PODCAST BIUROWEJ REWOLUCJONISTKI #006

Dobrze Zorganizowana Administracja a mindset

O organizacji pracy - tej biurowej, tej domowej, w ogdle o organizacji - krgzy wiele mitdw, historii,
podpowiedzi, wskazowek... Tylko nadal jest tak, ze bardzo wiele osdb nie umie sie zorganizowac -
sporo 0séb w biurach, w administracjach. Zwtaszcza teraz, kiedy pracujemy w réznych modelach,
sg rozne systemy pracy, nadal kuleje planowanie, zarzgdzanie procesami, w ogodle takie
podstawowe umiejetnosci organizacyjne - one gdzie$ tam nie do korica dziatajg. | w dzisiejszym
podcascie chciatabym Ci opowiedzie¢ o elementach, na ktére warto zwrdci¢ uwage w tworzeniu
sobie systemu organizacji pracy. Tak, tak - systemu! Nie ma czegos takiego, jak jeden tip na
organizacje, jedna wskazéwka, jedno narzedzie, ktore bedzie dopasowane - nie ma czegos takiego!
| to jest najwiekszy, najgorszy mit i najgorsza rzecz, jakg robig - sobie same - osoby, ktdre zarzgdzajg

administracjg. Wierza, ze ta jedna wskazdwka - magiczna wskazowka! - rozwigze wszystko.

Dzisiaj chciatabym Ci powiedzie¢ o Modelu Dobrze Zorganizowanej Administracji. Ja go stworzytam,
a wiasciwie - wypracowatam - pracujgc sama w administracjach, w biurach réznych firm -
korporacji, mniejszych firm, srednich firm - i wtasciwie testujac wszystko na sobie. Kiedy sie
zastanawiatam - tworzac Biurowe Rewolucje - w jaki sposéb chciatabym naméwié inne osoby do
tego, zeby sie rozwijaty i wzmacniaty swojg organizacje, to pomyslatam, ze zrobie to po prostu na
modelu.

Stworzytam taki heksagon Dobrze Zorganizowanej Administracji - taki model DZA. | pozwdl, ze
opowiem Ci o nim, bo by¢ moze wytapiesz te elementy, ktdre w catym Twoim systemie...

Jeszcze raz: organizacja pracy to jest system, to jest kilka ze sobg wzajemnie potgczonych naczyn,
elementdw, rzeczy, ktdére wzajemnie potrzebujg ze sobg korelowac, dziata¢ razem - to jest sief
naczyn ze sobg potgczonych. | nie da sie na to inaczej spojrze¢, nie da sie inaczej stworzy¢ tak
dobrze dopasowanych do Twoich potrzeb, Twoich wymogdw, Twojej firmy, Twojej energii,
zachowan, przyzwyczajen, nawykoéw inaczej, niz patrzac na to w szerszej perspektywie, czyli w
kontekscie catego systemu. | skoro powiedziatam juz, ze organizacja to jest caty system, to

przyjrzyjmy sie temu modelowi i przeanalizujmy go.



Pierwszg wazng rzeczg, kiedy zajmujemy sie organizacjg, chcemy stworzy¢ sobie ten wtasny,
dopasowany system, to warto przyjrze¢ sie porzgdkowi. Zadbac¢ nie tylko o przestrzen wokét - jak
widzisz, moja jest uporzgdkowana, bardzo prosta, jest taka, ktéra dziata na mnie. Oczywiscie na
Ciebie bedzie dziata¢ cos innego, o Twojej przestrzeni bedzie decydowato tez to, w jakim biurze
pracujesz. Nastepnie wazne w tym elemencie porzgdkowym jest stworzenie sobie tej przestrzeni
wokot, tego miejsca pracy. Kazdy z nas potrzebuje tego miejsca pracy, tych wszystkich rzeczy, ktére
w tej naszej codziennej organizacji, w naszej pracy majg przetozenie na to, jak funkcjonujemy, czyli -
jak szybko znajdujemy pewng rzecz, jak szybko mozemy skorzystaé z pewnego urzadzenia, z

aplikacji, ze sprzetow, ktdre nas otaczajg i ktdre nam usprawniajg prace.

Drugim elementem jest tak zwane zaplecze. Mam nie tylko na mysli archiwum, ktdre nadal w wielu
firmach po prostu kuleje - i wiem to od swoich Biurowych Rewolucjonistek z grupy na Facebooku;
wcigz w mniejszych i srednich firmach nie ma archiwum, nie ma zdigitalizowanych dokumentéw,
jest problem, zeby w ogéle przestaé miedzy jedng a drugg strong dokumenty do akceptacji, do
podpisu, caty ten aspekt elektronicznego obiegu dokumentéw... Przez zaplecze mam na mysli
wszystkie te elementy, ktdre wptywajg na to, ze mamy jasny przeptyw informacji, mamy
skompletowang baze poddostawcdéw, organizacje miedzy ksiegowoscig, kadrami - czyli to, co daje
nam takze pewne zaplecze w kwestii organizacji i buduje nasze poczucie, ze koordynujemy pewne

procesy.

A skoro méwimy o procesach, to trzecim elementem modelu jest tak zwany kodeks zasad. Ja
bardzo lubie to pojecie, dlatego ze wcigz pokutuje takie przekonanie, ze procedury, zasady,
ustalenia sg nudne i niepotrzebne, ze lepiej pdjsé na flow - i tak, i nie. Ja z mojego doswiadczenia - i
tego korporacyjnego, i tego z pracy z klientami, prowadzgc audyty i wtasnie analizujac te procesy
(bo takze pracuje z klientami po prostu B2B), wiem, ze procedury - jesli stworzone sg z myslg o tym,
zeby usprawnic¢ prace, zeby skoordynowac dziatania miedzy dziatami, miedzy osobami, jesli sg po
to, zeby zapewnic pewng strukture i pewne poczucie bezpieczeristwa pracownikom, szefostwu,
zarzgdowi - po to, zeby realizowa¢ pewne dziatania, to procedury dajg efekty. Kluczem do tego jest
cata analiza, czego dana firma czy dany zespét, organizacja potrzebujg i wdrozenie takiej strategii
dziatania organizacyjnego, ktéra pozwoli im dziata¢ w sposéb jasny, przejrzysty, bez zadnych

dodatkowych problemow - takze komunikacyjnych.



| skoro méwie o komunikacji, to to jest czwarty element modelu Dobrze Zorganizowanej
Administracji - czyli takze modelu dobrej organizacji. | wiem o tym - wiemy wszyscy o tym - ze
komunikujemy sie na rézne sposoby. Teraz bardzo duzo komunikujemy sie przez sie¢, przez rézne
komunikatory, przez maile, SMS-y. Komunikacja - niezaleznie, w jaki sposdb sie komunikujemy - jest
niezwykle wazna. W komunikacji wazne sg zachowania, wazna jest etyka zachowania, ale tez
wizerunek, ktory budujemy - nie tylko swdj w ramach danej firmy, ale takze wizerunek w ramach
reprezentacji firmy na zewnatrz. Takze ten caty element pod hastem "komunikacja" jest istotny, jesli
chcemy budowac efektywnosé, jesli chcemy budowacd organizacje i chcemy jg zwiekszaé po prostu
kazdego dnia metodg matych krokéw; i to bede moéwié chyba do korca swiata i o jeden dzien diuzej
- ze komunikacja i w ogdle to usprawnianie swojej organizacji, budowanie tego swojego systemu

organizacji odbywa sie kazdego dnia i najlepiej jest to ciggle rozwijac.

Pigtym elementem dopiero - czyli zobacz, dopiero pigty element, po uporzgdkowaniu, po
zaopiekowaniu sie tymi poprzednimi czterema - mozemy méwié o wdrazaniu jakichkolwiek
narzedzi, technik, podpowiedzi. Zobacz, tu jest taka ciekawostka, ze najczesciej my, kiedy myslimy:
"Ja chce usprawni¢ swojg organizacje!", to oznacza to: "Wezme sie i sprobuje techniki Pomodoro!",
albo "Sprébuje techniki 90 minut pracy efektywnej, 10 minut przerwy!", albo "Sprdbuje lepszego
planowania, kupie nowy planer albo inne, nowe aplikacje!". | z jednej strony to jest dobre, z drugiej
strony - nadal tak wiele oséb (i wystarczy poczytac rézne grupy, rézne fora) ma wyzwanie z tym,
Zeby sie zorganizowac. Dlaczego? Dlatego, ze najpierw zaczynajg swojg prace od narzedzi, zamiast
przejsc kolejne etapy, kolejne elementy schematu - po to, zeby méc rzeczywiscie dopiero wtedy

wdrazaé narzedzia.

| skoro méwie o schematach, to znéw nie jest przypadek! W swoim kursie "Zorganizuj sie w
biurze", ktéry mozesz dostaé takze na platformie Biurowych Rewolucjonistek, méwie jasno i
wyraznie, ze przez kilka lat w tym modelu i tych konkretnych elementach, ktére w tym modelu
prezentuje, czego$s mi brakowato. Najzwyczajniej w Swiecie zobaczytam, ze okej, ja moge stworzyc
sobie pietnastg liste, kupi¢ pietnasty planer, ale i tak nie potrafie tego jakos skoordynowac - co jest
pilne, co jest niepilne, czego potrzebuje moj szef, czego potrzebuje maj zespot. Po prostu tego nie
ogarniam, jakos$ to mi sie nie klei, z czego to wynika?! Wtedy rodzg sie frustracje, wkurzenie i takie

uczucie - przynajmniej mi przez lata towarzyszyto - beznadziejnosci: "Kurde, no, po prostu to nie



dziata! Wszyscy tak radzg, zréb to, zréb tamto, zastosuj te technike, witacz sobie to, tamto - i to po
prostu nie dziata".

| poniewaz sama jestem w pewnym procesie zmiany od osmiu lat, pracuje z ludZmi nie tylko na
szkoleniach, uczgc o zarzgdzaniu biurem, procesami, o tym, jak tworzy¢ efektywng administracje i
organizacje, to uznatam, ze i mi, i ludziom potrzebne jest co$ wiecej. | wtedy zrozumiatam, jak
wielka rzeczg jest aspekt naszego mentalnego podejscia, naszych mentalnych blokad, schematdw,
przekonan - bo przekonania to jest ogromny temat - stanu zdrowia, przemeczenia, emocji, stanu
naszego umystu, stanu naszej energii. Jak te wszystkie elementy "mentalu”, mdéwigc wprost, majg
przetozenie na to, jak sie organizuje, jak dziatam i czy w ogdle to robie. Dlatego ten "mental" tak sie
wpisat w mdj model DZA, tak sie wpisat w tg mojg teraz prace z innymi - na sesjach, na szkoleniach,
kursach, webinarach i tak dalej. On sie po prostu tak wpisat w ten model, ze wtasciwie stat sie
podwaling tego modelu. Bo teraz juz wiem - z perspektywy swojej pracy, sciezki rozwoju, pracy z
innymi tez, wiasnie poprzez sesje - ze bez ruszenia, méwigc kolokwialnie, "mentalu”, jest nam o
wiele trudniej popracowac ze swoimi blokadami, schematami, ktére chcac nie chcac przejelismy od
naszego srodowiska, w ktorym sie wychowalismy, od naszych rodzicéw, od réznych zdarzen, ktére
w naszym zyciu miaty w pewnych momentach miejsce. | jesli tego nie ztapiemy, nie zanalizujemy,
nie zrozumiemy, co jest zréodtem tych blokad, to bedzie nam bardzo trudno tworzy¢ kodeksy zasad

w zespole, komunikowaé, bedzie nam nawet trudno opanowac naszg przestrzen.

Ten "mental" bardzo fadnie spina nam wszystkie elementy systemu organizacji pracy i dlatego w
kursie "Zorganizuj sie w biurze" ucze Cie krok po kroku nie tylko jak planowaé prace, jak
wykorzysta¢ pewne narzedzia, ale przede wszystkim jak zaopiekowac sie kazdym elementem,
przeanalizowac go (czyli zaudytowac), pozna¢, zrozumiec i jak stworzyc¢ sobie caty system
indywidualnie dopasowany do Ciebie. Bo ja wierze w to - i wiem to nie tylko dlatego, ze mi sie
widzi tak, tylko wiem to z pracy z klientami, organizacjami i firmami - ze jesli nie popatrzymy z
szerszej perspektywy na organizacje, nie podejdziemy do tego: "Twdrzmy system, nie tylko jedno
rozwigzanie", to dzieki temu mamy zdecydowanie wieksze efekty, mamy wiekszg energie
pracownikow i zespotu do tego, zeby dziata¢, trenowac i testowad rdzne rozwigzania, a przede
wszystkim - zwiekszac tg efektywnos¢ organizacji pracy. Ten "mental” stat sie takg podwaling i teraz
wiem, Ze zaczynajac prace - tez swojg audytorska - od tego, zeby przeanalizowad, czy pewne

procesy dziatajg czy nie, badam i analizuje, w jakim stanie sg pracownicy. W jakim stanie



mentalnym sg, gdzie s3 te ich blokady i gdzie powinni$my tg prace - nie tylko jako jednostki -

znalez¢, ale takze jako zespoty.

Dlatego tym bardziej w tym dzisiejszym podcascie chciatabym Cie zacheci¢ do analizy doktadnie
tego, co Cie blokuje w Twojej organizacje. Jakie sg nie tylko Twoje "waskie gardta" w takim
codziennym dziataniu, ale jak Twdj mindset, Twoje nastawienie do organizacji na dzien dzisiejszy
wyglada. Jakie emocje ono wywotuje? Jakie czujesz blokady w zwigzku z tym, w kierunku nawykow,
w kierunku dziatania, w kierunku organizac;ji?

Jesli to jest temat, ktory czujesz, ze jest dla Ciebie istotny, jesli wtasnie czujesz, ze Twoje pewne
przekonania, Twoje jakies zachowania s dla Ciebie nie do konca zrozumiate i pewnie z tego
powodu sie nie organizujesz, pewnie z tego powodu nie umiesz rozplanowac swojej pracy, swojego
zespotu administracyjnego - tak, jakbys chciata (albo chciat!), to moze warto zajrze¢ do nas, na
biurowerewolucje.pl, na fanpage na Facebooku i zobaczyé¢, co teraz robimy.

WHtasnie teraz, 8 lutego, startuje mdéj nowy kurs - "Mindset w organizacji" - ktory pomaga zrozumieé
wiasnie te blokady, przekonania, te wszystkie elementy, ktére majg wptyw na Twojg organizacje
pracy, przektadajg sie na Twoje efekty, na szefa, na zespdf, i tak dalej. Jak mdwie - organizacja to
system naczyn powigzanych, dlatego w tym kursie bedziemy patrze¢ z lotu ptaka, z nieco szerszej
perspektywy na to, co dziata, co nie dziata, jakie sg Twoje blokady, jakie sg schematy za tymi
blokadami, ktére powodujg, ze nie wdrazasz tej czy innej wskazéwki. | dopiero po tej analizie
bedziemy sie przygladaé, czy rzeczywiscie te rozwigzania, ktdre masz teraz dziatajg czy nie dziatajg i
znajdziemy te, ktére w koricu dadzg Ci przestrzen, czas, bedg wzmacnia¢ Twoje poczucie wtasnej

wartosci i pozwolg Ci rzeczywiscie dziata¢ w kontekscie organizacji pracy.

Mam nadzieje, ze przedstawiajgc Ci ten model, model Dobrze Zorganizowanej Administracji,
stworzytam w Tobie takie przekonanie, ze: "Okej, byé moze do tej pory wdrazatam jakies$
rozwigzania, by¢ moze nawyki czy techniki, narzedzia, procesy, ktore staratam sie usprawniac,
gdzies$ tam nie do korica zaskoczyty, zadziataty, majg przetozenie na to, jak sie organizuje". By¢ moze
ten wtasnie model zainspiruje Cie do przeanalizowania kazdego elementu, czyli porzadku, Twojego
zaplecza, ktére daje Ci poczucie bezpieczenstwa, czyli tego kodeksu zasad, procedur, swoich
nawykdw, sposobdéw planowania, swoich strategii, ktdre stosujesz w organizacji na co dzien. A
takze moze popatrzysz na swojg komunikacje, bo by¢ moze relacje, ktére budujesz, nie do konca

wzmacniajg Twojg organizacje, nie do konca dajg Ci pewnos¢ tej organizacji. | byé moze narzedzia,



ktére stosujesz, nie do konca dajg Ci takie poczucie, ze pozwalajg Ci nad tym wszystkim zapanowacd.
A przede wszystkim - by¢ moze Twoje mentalne nastawienie, Twéj mindset, wymaga
odblokowania. Wymaga puszczenia pewnych przekonan, pewnych schematéw, ktére nie stuza Ci,
ktore Cie nie wspierajg i powodujg, Zze w swoje]j organizacji nie idziesz do przodu tak, jakbys chciat.

Albo chciata!

Jedli tak bedzie, jesli usigdziesz po tym podcascie i weZzmiesz kartke, przeanalizujesz wszystko, to
super - bo kazda Twoja refleksja, analiza przyspiesza Twodj proces pracy nad organizacjg, sprawia, ze
dokonujesz pewnej autorefleks;ji, robisz pierwszy krok do tego, zeby znalezé ten element, ktory nie
stuzy Ci w Twojej organizacji pracy, w organizacji Twojego zespotu, tego, co po prostu robisz
kazdego dnia. Kazdg takg refleksje zanotuj, zapisz - i zachecam Cie do tego, zeby patrze¢ czasami z

nieco szerszej perspektywy niz tylko z waskiej, po prostu.

Jesli bedziesz miec jakies pytania, to zapraszam Cie do mnie na blog

www.biurowerewolucje.pl/blog badz do zaktadki kontakt - napisz do mnie, a chetnie odpowiem na

wszelkie pytania. Tymczasem zachecam Cie do przeanalizowania Twojej organizacji pracy pod
katem modelu DZA, a takze wszystkich Twoich schematdéw i blokad, ktére nie wspierajg Cie w
codziennej pracy i tym, jak dziatasz. Trzymam bardzo mocno za Ciebie kciuki i do zobaczenia w

kolejnym podcascie. Pal


https://biurowerewolucje.pl/blog
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