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Czy jestes$ przecigzony obowigzkami i ciagle masz zalegtosci? Czy dzien pracy uptywa
|= Ci na chaotycznym przeskakiwaniu od jednego zadania do drugiego — za mato czasu,
pietrzace sie sterty papierdw, ciagle cos lub kto$ odrywa Cie od pracy? To obecnie
powszechny problem i mozesz go rozwiazacé, bedac dobrze zorganizowanym.
5 ,Badz zorganizowany” to zwiezty, a zarazem wyczerpujacy przewodnik, ktory
poprowadzi Cie w kierunku doskonalenia samoorganizacji na kazdym etapie
wykonywanych przez Ciebie zadan. Ksigzka pomoze Ci definiowac cele, ustala¢

JE — priorytety, zarzadzac¢ swoim czasem. Dzigki lekturze rozwiniesz pozyteczne nawyki
zwigzane z praca, usprawnisz proces decyzyjny czy prace z ludzmi. Nauka technik

- szybkiego czytania i pracy z dokumentami, produktywne wykorzystywanie technologii
ZAMU IFUAE informacji, organizowanie obszaru roboczego i efektywne prowadzenie archiwum
/ to tylko niektore sposoby na poprawe organizacji Twojego czasu.

Ta ksiazka pomoze Ci:

e odnalez¢ sie w chaosie;
e radzi¢ sobie w sytuacjach kryzysowych;
* koncentrowac sie na zadaniach przynoszacych efekty;

| * rozwiazywaé ztozone problemy:

* posSwiecac wiecej czasu rodzinie, przyjaciotom i rozrywkom;
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wyksztatceniem) zwigkszajacych skutecznos¢ dziatania zaréwno w zyciu zawodowym,
jak i prywatnym.
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Zorganizuj swoj czas

Czas r6zni si¢ od wielu innych zasobéw tym, ze jest podzielony
po réwno. Kazdy z nas ma go tyle samo. Réznimy sie sposobem,
w jaki postanawiamy go spedza¢, oraz tym, jak intensywnie usitu-
jemy go wykorzystaé.

Twoim zadaniem w zarzadzaniu czasem moze by¢ albo ogra-
niczenie liczby godzin spedzanych w pracy, albo osigganie lep-
szych wynikéw w tym samym czasie. Chodzi o wyznaczanie prio-
rytetéw. Mowiac: ,,Nie mam na to czasu”, mamy na mysli:
»Mam na glowie wazniejsze sprawy niz ta”. Problem w tym, ze
poprzez niedokladne planowanie i zbaczanie z trasy tracimy kon-
trole nad wykonaniem planu oraz przestajemy rozrézniaé¢ czyn-
noéci priorytetowe od ubocznych. Méwimy czesto: ,,Nie mam na
to czasu”, traktujac w ten sposéb wazne zadanie, poniewaz po-
$wieciliSmy zbyt wiele czasu sprawom nieistotnym.

W tym rozdziale przyjrzymy sie blizej technikom planowania
i realizowania cel6w, ktérym musimy poswieci¢ czas. Przedtem
zastanow sie jednak, jak obecnie spedzasz czas.

Jak obecnie spedzasz czas?

Zanim nauczysz sie planowa¢ swoj czas, dobrze bedzie, jezeli za-
stanowisz sie, jak wykorzystujesz go obecnie. W niektérych pro-
gramach zarzadzania czasem zalecane jest utrzymanie przez pare
tygodni surowego rezimu. Nie uwazam tego za konieczne, jednak
sugeruje przeprowadzenie prostego ¢wiczenia monitorujacego
w okresie kilku-kilkunastu dni.
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Cwiczenie monitorujgce istotno$é zadan

Celem tego ¢wiczenia jest podniesienie $wiadomosci relatywnej
istotnosci zadan, z ktérych sktada sie Twoj dzien oraz zidentyfikowa-
nie tych obszaréw, na ktérych mozesz skoncentrowaé wysitki celem
usprawnienia dziatania. Na pustej kartce A4 utworz diagram podobny
do tego z rozdziatu 1. i nanie$ na niego takie pola, jakie pokazano na
rysunku 2.1.

A. Wazne i pilne B. Wazne, niepilne

C. Pilne, niewazne D. Ani pilne, ani wazne

Rysunek 2.1. Monitorowanie zadaii

Miej diagram pod reka przez caty dzien pracy i zapisuj zadania, jakie
wykonujesz, w odpowiednich polach, jak pokazano na rysunku 2.2.
Wypetniaj diagramy codziennie przez okres co najmniej trzech dni,
a nastepnie porownaj je i odpowiedz na ponizsze pytania:
¢ Czy miates$ jakiekolwiek trudnosci z rozr6znieniem zadan
waznych od tych, ktére okazaty sie mato istotne? Jezeli tak,
jakie kroki nalezy podjgc¢, aby wyjasni¢ watpliwosci?
+ Jaki, mniej wiecej, procent Twojego czasu poswiecasz obecnie
sprawom nieistotnym (pola C i D)?
+ Co mozesz zrobi¢, aby ograniczy¢ liczbe zadan nalezacych
do tych kategorii?
+ Czy wystarczajaca ilo$¢ czasu zostata poswiecona na zadania
typu B?
¢ W jaki sposdb mozesz zwiekszy¢ ilo$¢ czasu poswiecanego
na te zadania?
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A. Wazne i pilne B. Wazne, niepilne
Zakonczona prezentacja na Opracowany plan przeniesienia
jutrzejsze posiedzenie zarzadu. biura.

Prowizoryczne ustalenie Podsumowanie postepéw
wynagrodzen w zwigzku minionego okresu pracy

z awarig kalkulatora ptac zespotu.

w komputerze. Rozwazony nowy sposob

prowadzenia spraw.

C. Pilne, niewazne D. Ani pilne, ani wazne
Czas poswigcony czyim$ 2 godziny spedzone

sprawom, ktére odwrocity na zbednym spotkaniu,

mojg uwage od innych zadan. ktére mozna byto pominagg¢.
Napisane odpowiedzi Przeglad skrzynki poczty

w rutynowej korespondencji, elektronicznej w poszukiwaniu
ktdra to czynno$¢ mogta by¢ wiadomosci do usunigecia.
komu$ oddelegowana. Mato istotne zadania

wynalezione po to, aby uniknaé
mniej przyjemnych czynnosci.

Rysunek 2.2. Przykladowe priorytety

Jezeli w wyniku wykonania tego ¢wiczenia ograniczysz liczbe zbednych
czynnosci i oddelegujesz te, ktére dotychczas wykonywate$ na wia-
sng reke, to dobrze. To poczatek lepszego zorganizowania Twojego
czasu. Zamiast wypetnia¢ diagramy w trakcie pracy, mozesz wyko-
naé¢ éwiczenie ex post, cofajgc sie dzien po dniu az do poczatku
ubiegtego tygodnia.

Planowanie i monitorowanie czasu

Gdy wiesz juz, w jaki sposdb wykorzystujesz swéj czas obecnie, na-
stepnym krokiem jest zastosowanie praktycznego systemu plano-
wania i kontrolowania wykorzystania czasu w skali najblizszych
dni, tygodni i miesiecy.

Planowanie

Musisz by¢ w stanie:
¢ zdefiniowa¢ Twoje cele;
¢ okresli¢, jakie kroki nalezy podja¢, aby te cele osiagna¢;
¢ podzieli¢ zadania na czeéci sktadowe;
¢ okresli¢, jak wiele czasu powinno zaja¢ wykonanie
poszczegblnych czynnosci;



26 BADZ ZORGANIZOWANY

¢ zdecydowaé, w jakich terminach zadania powinny
by¢ realizowane w nadchodzacych dniach i tygodniach;
¢ postanowi¢, czego bedziesz potrzebowal od innych,
aby zrealizowa¢ wyznaczone przez Ciebie zadania.

Monitorowanie

Musisz by¢ w stanie monitorowac:
+ Twoje kontakty;
Twoje uméwione spotkania;
co zostalo zrobione, a co jest do zrobienia;
kto Ci pomaga i co dla Ciebie robi;
kiedy nawigzywa¢ nowe kontakty i zbiera¢ informacje.

* & & o

Planowanie Twojego czasu

W $wietle tego, co zostato napisane o spogladaniu na duzy i maly
obraz, powinienes§ nauczy¢ si¢ planowa¢ w réznych horyzontach
czasowych. Wzgledna istotno$¢ planowania w dtugim i krétkim
terminie bedzie r6zna w zaleznosci od specyfiki Twojej pracy. Tak
czy inaczej, nalezy rozpatrywaé planowanie w trzech plaszczy-
znach. Pierwsza, najbardziej ogdlna, to spojrzenie na najblizsze
trzy miesigce pod katem najwazniejszych zadan strategicznych.
Druga jest zwigzana z cotygodniowymi przeglagdami, przepro-
wadzanymi celem upewniania sig, ze jeste$ w stanie zmiesci¢ sie
w terminach z biezacymi czynnosciami. Trzecia obejmuje szczego-
towe, codzienne plany, umozliwiajace pogodzenie zadan pilnych
z waznymi, ktére nalezy podporzadkowywaé celom diugoter-
minowym.

Wydaje sie to skomplikowane, ale nie musi takie by¢. W ce-
lach ogélnych zawarte sa cele szczegdtowe, ktére takze majg swe
elementy skladowe. Jezeli planowanie czasu nie jest Twoja mocng
strong, mozesz zacza¢ od planéw na poszczegédlne dni, aby w cia-
gu tygodnia czy dwdch objaé wszystkie trzy ptaszczyzny.

Planowanie dnia

Dnia nie planuje si¢ rano po przebudzeniu, lecz pod koniec
poprzedniego dnia pracy. Gdy stanie si¢ to Twoim nawykiem,
pouktadanie dnia zabierze Ci nie wigcej niz pare minut. W ten
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sposéb zadanie zostaje wykonane, gdy Twoj umyst jest jeszcze na
wysokich obrotach, a nastepnego ranka oszczedzasz sobie nie-
zdecydowania i nie tracisz czasu na pozbieranie mysli. Dokladnie
wiesz, co masz robi¢ i natychmiast przystepujesz do pracy. Oprzyj
si¢ pokusie ustanawiania zbyt duzej liczby zadan i nie obcigzaj si¢
zanadto, aby méc znalez¢ czas na nieoczekiwane sytuacje. Do-
brym pomystem moze okazac¢ sie przypisanie poszczeg6lnym za-
daniom priorytetéw: A, B lub C czy ,,musi by¢ zrobione dzi§” al-
bo ,zrobie¢ to, jezeli czas pozwoli”. Zaznaczanie wykonanych
czynnosci na liscie daje wielka satysfakcje i utatwia utrzymanie
kursu. Pamietaj, aby nie umieszcza¢ na liscie zbyt wielu prostych
czynno$ci — drobiazgéw, ktére znajda sie na liscie tylko po to,
by mozna bylo zaznaczy¢ je jako wykonane.

Planowanie tygodnia

Podobnie jak w przypadku planéw na poszczegélne dni, ,,mapo-
wanie” nastepnego tygodnia powinno odbywa¢ si¢ pod koniec
poprzedniego. Zbedna jest duza liczba szczegétéw, ktére obo-
wigzuja przy planach dziennych. Chodzi raczej o zréwnowazenie
przysztego tygodnia tak, aby nie trzeba bylo nadrabia¢ w pospie-
chu zalegltosci. W ten sposéb bedziesz wiedzial, jakie informacje
zebra¢ w poniedzialek, aby méc wykona¢ zadanie na pigtek; co
bedziesz musial zrobi¢ we wtorek, aby przygotowaé sie na spo-
tkanie w $rode; ile trzeba bedzie zrobi¢ w kazdym dniu, aby zna-
lez¢ czas na cele dlugoterminowe.

Regularne poswiecanie paru chwil w kazde pigtkowe popotu-
dnie na zaplanowanie nadchodzacego tygodnia jest takze dobra
okazja do podsumowania biezgcego tygodnia i nagrodzenia sie
za osiggniete w tym czasie wyniki. Nie ulegaj frustracji z powodu
zadan, ktérych nie zdotates wykona¢; rzadko kiedy uda Ci sie
zrealizowa¢ wszystkie zatozone cele. Przeszacuj swoje plany i glowa
do goéry!

Planowanie w horyzoncie trzech miesiecy

Jest to planowanie na innym poziomie niz w przypadku horyzon-
tu tygodniowego. Chodzi tu o duze przedzialy czasowe, ktére prze-
znaczysz na projekty i zadania rozwojowe. Celem jest zapewnienie,
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ze terminy wykonania réznych zadan nie zostang przekroczone,
a czas przewidziany na realizacje poszczeg6lnych celéw okaze sie
wystarczajacy. Taki horyzont czesto pozwala zaplanowaé wyko-
nanie konkretnego projektu. W konicu tego rozdzialu zajmiemy
sie bardziej szczegétowo planowaniem projektow.

Monitorowanie Twojego czasu

Monitorowanie oznacza utrzymywanie zaplanowanych zadan
w zalozonym ,kursie” dzialania — myslenie w kategoriach za-
planowanych zadan i monitorowanie postepu na drodze do
osiggania zalozonych celéw. Kluczem do tego jest prostota. Jezeli
to tylko mozliwe, unikaj pozostawiania notatek w wielu miej-
scach. Jesli bedziesz korzystal z kalendarza na biurku i jednoczesnie
terminarza kieszonkowego, gdy jeste§ na spotkaniach lub w dro-
dze, tatwo Ci bedzie przeoczy¢ zaplanowane czynnosci. Jezeli juz
musisz postugiwa¢ si¢ informacjami w réznych formatach, upew-
nij sie, Zze masz jedna wersje nadrzedna. Ogranicz liczbe odrecz-
nych notatek, aby unikna¢ przeoczenia niektérych pozycji i tym
samym traci¢ mniej czasu.

Narzedzia planowania i monitorowania

Mozesz stosowac roznorakie narzedzia — od pustej kartki papie-
ru az po komputer przeno$ny. Nie ma jednej, ,,najlepszej” meto-
dy. Wybierz narzedzia, ktére sa w Twoim stylu i odpowiadaja na-
turze Twojej pracy. Pamietaj, ze stabo wykorzystywane narzedzie
obniza efektywnos$¢ Twojej pracy zamiast ja podwyzszac.

Lista spraw do zatatwienia

Cho¢ zaawansowana technologia na dobre wpisata si¢ w codzien-
no$¢ zarzadzania w erze informacji, prosta lista spraw do zala-
twienia wcigz jest instrumentem najbardziej powszechnym. Rzecz
w tym, z czego taka lista si¢ sktada. Nie ma z niej pozytku, jezeli
zawiera pozycje, o ktérych pamietamy kazdego ranka. W niekto-
rych programach zarzadzania czasem zalecane jest tworzenie
gltownej listy zawierajacej wszystko, co mamy do zrobienia, a na-
stepnie wydzielanie z niej tych pozycji, ktére odnosza sie do
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konkretnego dnia lub tygodnia. Lista spraw do zalatwienia po-
winna by¢ $cisle dopasowana do planu spotkan i wizyt. Lista co-
dzienna nie spelnia swojego zadania, o ile nie uwzglednia innych
czynnoéci, ktére mamy do wykonania w danym dniu.

Papierowe terminarze

W latach 80. ubiegtego wieku zaden szanujacy sie menedzer nie
obylby sie bez oprawionego w skoére osobistego kalendarza. Takze
dzi$, odwiedzajac sklep z artykutami biurowymi, zauwazymy na
pétkach wiele réznego rodzaju kalendarzy, znacznie réznigcych
si¢ od siebie cenami, objetoécig i szatg graficzng. Wersja podsta-
wowa w matym formacie to zwykle zbindowany notatnik, ktére-
go strony mozna swobodnie wklada¢ i wyjmowa¢. Typowy kalen-
darz zawiera:

¢ terminarz na caly rok;

¢ dziennik;

¢ strony na kazdy dzieri roku z miejscem na notatki

— spotkania i sprawy do zalatwienia;
¢ strony, na ktérych mozna zapisac¢ cele na poszczegélne
miesigce;

¢ spis telefonéw i adreséw;

¢ miejsce na notatki;

¢ terminarz budzetu i wydatkéw.
Chodyzi o to, zeby wszystkie niezbedne informacje byly zawarte
w jednym praktycznym zbiorze. W ten sposéb fatwiej uwzglednia¢
zar6wno perspektywe dtugo-, jak i krétkoterminowa, a takze ak-
tualizowa¢ informacje, gdy zachodzi taka potrzeba. Nowe strony
moga by¢ dodawane i usuwane, w efekcie czego terminarz jest
zawsze aktualny i rozszerzany w razie potrzeby. Ewentualne
niedogodnosci mogg wynikaé¢ z niemoznosci przeniesienia tresci
jednej strony na inng. Poza tym niektére terminarze sg zbyt ma-
tych rozmiaréw, aby mozna bylo stosowa¢ je na powaznie. Jezeli
korzystasz z duzej liczby kontaktéw i Twoj spis telefonéw staje
si¢ coraz bardziej opasly lub gdy potrzebujesz duzo miejsca na
notatki, ta cze$¢ terminarza po dotozeniu do niej wielu dodatko-
wych stron moze sta¢ sie nieporeczna. Jednak ogromng zaletg
papierowych kalendarzy jest tatwos¢ ich przenoszenia; poza tym
nie wydaja one w trakcie spotkan zadnych odgtoséw.
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Podreczne organizery (fzw. PIM-y")

Sa to dostosowane do indywidualnych potrzeb uzytkownika ba-
zy danych, stuzace do przechowywania i szybkiego odczytywania
osobistych informacji. Popularne zestawy komercyjne to, miedzy
innymi, Lotus Organizer i Microsoft Outlook (chodzi o pelng
wersje Microsoft Outlook, a nie o aplikacje Outlook Express,
dodawana bezplatnie do programu Internet Explorer, ktéra po-
siada jedynie bardzo ograniczone funkcje whasciwe dla progra-
méw PIM). PIM jest zwykle sktadnikiem zintegrowanych pakie-
téw oprogramowania biurowego. Przykltadowy ekran organizera
zostal zaprezentowany na rysunku 2.3. Istnieje wiele innych pro-
gramo6w typu PIM, ktore kazdy jest w stanie pobra¢ z internetu.
Niektore aplikacje internetowe udostepniaja nawet programy PIM
online. Typowy PIM zawiera:

Outlopk na dzis - Microsoft Outlook

! ik Edycja  Widok Przsjdfdo  Narzedzia  Akcis  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy =

Lista folderow
Wszysthie Foldery

Foldery osobiste - Outlock na dzis

21 stycznia 2004
= €5F Foldery osobiste

< paennic Kalendarz Zzadania Wiadomosci
i kalendarz
54 Kontakty Dzisiaj [] Zeczvenitdokonrahents  Skzynka 3
| Motatki ) (2004-01-21) adbiorezs
[ Skrzynka nadawcza it Wersje robocze 1
& [ 7] skrzynka odbiorcza () Skrzynka 1]
3 bedurki nadawcea

3 3] Usuniete elementy (2]
L7 Wersje robocze [1]
[ Wiadomasci-smieci
(1= Wystans elsmenty
] Zadania

# [ Foldery wyszubivania

Roamiary folderdw
Zarzadzanie plidem danyeh...

| Poczta
‘Ji Kalendarz

%=| Kontakty

7] zadania

Rysunek 2.3. Przykiadowy ekran programu PIM — codzienne spotkania
i lista spraw do zalatwienia (Microsof Outlook 2003)

! Ang. Personal Information Managers — przyp. thum.
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¢ ksiazke adresowg do zarzadzania kontaktami;

¢ terminarz spotkan, ktéry mozna zintegrowac z ksigzka
adresowq lub terminarzem miesiecznym czy rocznym;
program automatycznie przypomina Ci wéwczas

o zblizajacych sie terminach spotkan;

¢ listy spraw do zalatwienia, ktére mozna posegregowaé
tematycznie; udostepniaja one takie elementy planowania

i monitorowania projektéw, jak: daty realizacji, osoby

odpowiedzialne, planowany czas wykonania zadan

i procentowy poziom zaawansowania realizacji;

¢ zestawienie czasu po$wieconego czynnoéciom i wydatkow;
¢ miejsce na notatki, ktére mogg by¢ przystosowane

do konkretnych cel6w; zwykle mozliwe jest importowanie

danych z innych aplikacji.

Ogromng zaletg PIM-6w jest sposéb, w jaki informacje mogg by¢
faczone i przegladane w r6znych przekrojach bez koniecznosci
recznego ich zestawiania. Mozesz zaplanowad swoje czynnoéci
w ramach projektu lub umieszcza¢ zadania w terminarzu na naj-
blizsze tygodnie, majac petny wglad w inne zaplanowane czynno-
$ci. Gdy nadejdzie termin realizacji, informacja o tym czy innym
zadaniu pojawi si¢ w polu dziennika PIM-a i nie zniknie, dopéki
nie potwierdzisz ukoficzenia danej czynnosci. Regularnie powta-
rzajace sie zadania znikaja z ekranu po jednokrotnym potwier-
dzeniu ukoniczenia. Mozesz poréwnaé duzy obraz z matym, po
prostu klikajac mysza, lub przypisywa¢ osoby umieszczone w ksigz-
ce adresowej do uméwionych spotkan. Réwnie tatwo jest dotrze¢
do referencji, waznych notatek, jak i monitorowa¢ koszty i czas
poswiecony zadaniom. Wada polega na tym, ze aby mozna byto
korzysta¢ ze wszystkich tych praktycznych funkeji, potrzebny jest
komputer. Niedogodno$¢ t¢ mozna w pewnym stopniu ograni-
czy¢, decydujac si¢ na organizer w wersji kieszonkowej.

Pelna wersja Microsoft Outlook jest zintegrowana z systemem
poczty elektronicznej i PIM-em oraz zawiera wiele bardzo przy-
datnych funkcji. Umozliwia dzielenie sie informacjami z dzien-
nika z innymi uzytkownikami internetu lub sieci wewnatrz fir-
my. Bardzo przydatna jest funkcja planowania spotkan, za
pomocy ktérej mozesz blyskawicznie dowiedzie¢ sie, w jakich go-
dzinach uczestnicy maja czas i na kiedy mozesz zarezerwowaé
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sale konferencyjne. Rzecz jasna, jest to mozliwe pod warunkiem,
ze wszyscy, ktorych rzecz dotyczy, na biezaco aktualizuja swoj
plan dnia — nie zawsze mozna na to liczy¢! Program generuje
takze raporty zaawansowania zadan na podstawie listy spraw do
zalatwienia Outlooka, automatycznie umieszczajac wiadomosci
o wykonaniu poszczeg6lnych czynnoéci na liscie dystrybucyjnej.

Kieszonkowe organizery i osobiste notebooki (PDA?)

Do tego rodzaju urzadzen elektronicznych nalezg zaréwno pro-
ste elektroniczne ksigzki adresowe, jak i komputery typu palm-
top® czy dyskretne zestawy stuchawkowe. Po umiarkowanej cenie
mozna naby¢ przeno$ny zestaw z oprogramowaniem udostepnia-
jacym wigkszo$¢ funkcji PIM-a (ksigzka adresowa, kalendarz,
terminarz, funkcja przypominania, notatnik). Siegajac na wyzsza
poétke, natkniemy sie na zestawy zawierajace uproszczone wersje
popularnych edytoréw tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych oraz
umozliwiajgce dostep do internetu i poczty elektroniczne;j. Jesli
masz do dyspozycji pelne oprogramowanie komputerowe, efekty
moga by¢ imponujace, w dodatku osiggniete stosunkowo niskim
kosztem. Jezeli postanowite§ odstawi¢ starego notebooka, gdyz
nie spetnial Twoich potrzeb, siegnij po nowsze modele. Wiek-
szo$¢ mniejszych osobistych notebookéw jest sterowanych za
pomocy odpowiednich menu lub ma ekrany dotykowe. Dane
mozna do nich wprowadza¢ w formie odrecznych notatek.
Urzadzenia te nie s3 w stanie przyjmowa¢ duzej ilosci danych, a ko-
rzystanie z malych palmtopéw PC wymaga nieraz chirurgicznej
precyzji. Jednakze do niektérych takich zestawéw mozna podta-
czy¢ pelnowymiarowg klawiature. Ogromng zaleta tych urzadzen
jest tatwos¢ ich przenoszenia. Jezeli na Twoim komputerze typu
desktop korzystasz z oprogramowania zarzadzania czasem, za-
dbaj koniecznie o tatwy transfer danych z i do zestawu kieszon-
kowego, aby informacje byly w pelni zsynchronizowane. Wpro-
wadzanie tych samych danych do dwéch komputeréw osobno
w zadnym wypadku nie powinno mie¢ miejsca — wywotla to

? Personal Digital Assistant — przyp. tum.
3 Ang. palm (dtot) — przyp. tum.
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kompletny chaos. Wprawdzie urzadzenia i oprogramowanie do
synchronizacji danych zostaly znaczaco udoskonalone w minio-
nych latach, lecz upewnij si¢ przed dokonaniem zakupu, ze
komputer na Twoim biurku jest w pelni zgodny z zestawem kie-
szonkowym zaréwno pod wzgledem wyposazenia sprzetowego,
jak i oprogramowania.

Jaki system jest najlepszy?

Wszystko zalezy od preferowanych metod pracy. System ,,pa-
pierowy” jest mniej uzyteczny pod wzgledem zestawiania da-
nych w réznych przekrojach i wymaga dublowania niektérych
zapis6w. Z kolei wprowadzanie informacji w systemach kompute-
rowych i docieranie do nich moze zabiera¢ czas przeznaczony na
inne czynnosci.

Mozna jednak wypracowad rozwigzanie kompromisowe — cze-
$ciowo papierowe, czesciowo elektroniczne. Jest to wariant mniej
wydajny niz system catkowicie oparty na komputerach, ale jest
elastyczny jak kartka papieru. Za posrednictwem PIM-a mozesz
wydrukowa¢ strony zaprojektowane tak, jak kartki popularnych,
papierowych kalendarzy. Przez wiele lat pracowalem przy uzyciu
systemu czesciowo komputerowego, a czg$ciowo papierowego.
Opatentowatem go jako jedng z metod pracy, lecz nie jedyna
i otwarcie przyznaje, ze taki sposéb pracy sprawdzatl sie w §rodo-
wisku, w ktérym osobiste notebooki nie dawaly tak poteznych
mozliwosci, jak dzis.

Do planowania i monitorowania zadan uzywam skompute-
ryzowanego osobistego menedzera informacji, lecz nie lubie
mie¢ przy sobie komputera zawsze i wszedzie, wiec zwykle prze-
lewam informacje na papier. W umawianiu spotkan i zarzadza-
niu lista spraw do zalatwienia stuzy mi PIM, pilnujac terminéw
realizacji zadan i czynnoéci priorytetowych. Program przypomi-
na mi o nadchodzacych terminach i nie pozwala o nich zapo-
mnie¢, dopdki nie wywiaze sie z obowigzkéw. Szczegblnie cenie
sobie mozliwo§¢ wprowadzania pierwotnych pomystéw, ktére
nastepnie rozbudowuje, tworzac projekty i rozplanowujac czyn-
noéci sktadowe w horyzoncie tygodni lub miesiecy.
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Jednak w natloku spraw codziennych sktaniam sie ku odrecz-
nym notatkom, pomijajagc komputer na biurku; dlatego tez zaw-
sze mam pod reka standardowego notebooka. Zapisuje w nim
notatki z rozméw kwalifikacyjnych i spotkan, konkluzje dysku-
sji 1 rozméw telefonicznych, czynnosci, kontakty i spostrzeze-
nia. Pod koniec kazdego dnia pracy przegladam moje notatki
i odnotowuje pozycje, ktére odnoszg sie do przyszlych zadan
ujetych w moim PIM-ie. Na oktadce kazdego mojego notebooka
zaznaczam date rozpoczecia i zakoniczenia wprowadzania do
niego informacji, ktére skrupulatnie przechowuje. Zapis ten
stuzy mi, gdy chce odnies$¢ sie do zadan realizowanych w dalszej
przeszlosci.

Réwniez pod koniec kazdego dnia pracy planuje¢ zadania i spo-
tkania na dzien nastepny. Zabiera mi to zaledwie par¢ minut.
W wyniku tego przypominam sobie o sprawach priorytetowych
i okreslam czas, jaki zamierzam poswieci¢ na poszczegblne czyn-
nosci. W zaleznosci od liczby obowiazkéw na dany dzien z listy
spraw do zalatwienia, ktérym nie zostaly jeszcze przyporzadko-
wane daty, przenosze wlasciwe pozycje do nastepnego dnia, trak-
tujac je jako zadania dodatkowe. Gdy przewiduje, Ze nastepny
dzieni nie bedzie bardzo napiety, staram sie wykorzysta¢ go na re-
alizowanie zadafd bedgcych elementami skltadowymi bardziej
ztozonych projektéw. Nastepnie drukuje liste i w ciggu nastepne-
go dnia zaznaczam na niej wykonane zadania. W PIM-ie zasygna-
lizuje ukoniczenie tych zadan pod koniec dnia, gdy bede przygo-
towywal plan na kolejny dzien. Gdy nie udaje mi si¢ zrealizowa¢
niektérych zadan w zalozonym terminie, automatycznie prze-
chodza one na dzien nastepny.

Cwiczenie
Zanim przejdziesz do dalszej cze$ci rozdziatu, poswie¢ pare minut

i zastanéw sie, jak obecnie planujesz i monitorujesz swéj czas. W jaki
sposob mozesz zmodyfikowaé narzedzia, ktérych obecnie uzywasz?




ZORGANIZUI SWOJ CZAS 35

Planowanie czasu — jak oszacowaé
czas poirzebny na wykonanie zadan

Zalézmy, ze rozpoczynasz dzien, majac tuzin zadan na swojej li-
$cie spraw do zalatwienia. Jaka satysfakcje osiagniesz, jezeli pod
koniec dnia wszystkie pozycje zostana zaznaczone? Niewielka,
chyba Ze oszacowales, ile czasu powinny zabra¢ poszczegélne
czynnosci i udato Ci sie ten plan wykonaé oraz jednoczesnie po-
godzi¢ te zadania z innymi, ktére daly o sobie zna¢ tego dnia.
Cho¢ nalezy ceni¢ samosatysfakcje i wiare we wlasne sily, wynika-
jace z realizacji zalozonych celéw, powiniene$ mie¢ na wzgledzie
takze inne wyzwania. Wyznaczanie czasu realizacji poszczegdl-
nych zadan pozwala efektywnie wykorzystywa¢ luki czasowe w Two-
im dniu pracy. Jezeli masz niezagospodarowane, wolne pét go-
dziny, zaplanuj na ten czas zadanie, ktére zabierze Ci 30 minut.
Odkrycie, ze czynno$¢ zaplanowana na p6t godziny zabierze go-
dzine, spowoduje konieczno§¢ poswiecenia dodatkowego czasu
na skupienie uwagi na czynnoéci, do ktérej wrocisz po przerwie.

Nigdy nie uda Ci sie oszacowa¢ czasu idealnie. Zadania bedg
zawieraly w sobie nieprzewidziane elementy. Ostatecznie wszyscy
mamy sklonnos§¢ do przeznaczania zbyt dlugiego czasu na wy-
konanie zadan nielubianych, a zbyt krotkiego na te czynnosci,
do ktérych podchodzimy z entuzjazmem. Jednak poswiecenie
paru chwil przed umieszczeniem zadania w planie na zastano-
wienie sie, co ono w sobie zawiera, moze znacznie ulatwi¢ zarza-
dzanie czasem pracy.

Zagospodarowywanie wolnych chwil

Prawdopodobnie Twoj dzien pracy sklada sie z czynnosci statych
— umawiania i odbywania spotkan, jak réwniez z czynnosci
zmiennych — zadan na li§cie spraw do zalatwienia. Jezeli oszacu-
jesz ,,na oko”, ile czasu mogg zabra¢ planowane zadania, fatwiej
Ci bedzie umiescic¢ je w planie dnia. Nie probuj sztywno ustawiad
z gory calego dnia i nie poswiecaj samej czynnosci planowania
zbyt wiele czasu. Chodzi o to, aby szybko nada¢ nastepnemu
dniu ogélny zarys i pogodzi¢ rézne zadania, wpasowujac je w wolne
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chwile — nie powinno to przypomina¢ biurokratycznej proce-
dury. Pélgodzinne luki czasowe powinny wystarczy¢, aby zmie-
$ci¢ w nich wiele czynnoéci, jakkolwiek uporanie si¢ z drobia-
zgami moze wymaga¢ tylko paru wolnych kwadranséw. Zbierz
kilka pomniejszych zadari — na przyktad pie¢ lub sze§¢ telefo-
néw — w jedng catos¢, ktéra zajmie 30 minut. Zarezerwuj dodat-
kowe minuty na nieuniknione przerwy i ewentualne inne telefo-
ny. Ukoniczenie zadan w czasie kr6tszym niz przewidywany daje
ogromngy satysfakcje. Pamietaj jednak, by zachowa¢ zimna krew,
gdy czynnosci zabiora wiecej czasu niz wynika to z planu. Za-
chowaj elastyczno$¢ i bierz na siebie to, co przyniesie nowy dzien.

Cwiczenie — planuj bardziej precyzyjnie

Jezeli obecnie nie masz w zwyczaju oszacowywag, ile czasu zabie-
rze Ci wykonanie poszczegdélnych zadan, zacznij od ustanowienia
ogdlnych ram czasowych dla kazdej pozyciji z listy spraw do zatatwie-
nia. Gdy bedziesz w trakcie realizacji planu, odnotowuj odchylenia od
zatozen przez kilka kolejnych dni:
+ Ustal ramy czasowe dla kazdego zadania na licie spraw
do zatatwienia.
+ Po ukonczeniu zadania zanotuj roznice pomiedzy czasem
planowanym i rzeczywistym.
+ Porownaj roznice miedzy poszczegdlnymi dniami w okresie
tygodnia.
¢ Czy dostrzegasz jaki$ schemat czy trend w przeszacowywaniu
lub niedostatecznym szacowaniu potrzebnego czasu?
¢ Czy mozesz wskazac¢ przyczyny takiego stanu rzeczy?
¢ W jaki spos6b mozesz planowac swoj czas bardziej
precyzyjnie?

Odktadanie na poézniej

W napietym planie obowigzkéw odktadanie pewnych zadan na
pdzniej jest nieuniknione, a nawet konieczne. Jezeli jednak od-
ktadanie spraw na potem wejdzie nam w nawyk, narazimy si¢ na
dodatkowy stres, zmniejszajac w ten sposéb efektywnosé pracy
i marnujac wiecej czasu. Z reguly siegamy po takie wymowki:
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¢ ,Nie mam wystarczajacej iloéci informacji, by wykonaé
to zadanie”.

¢ ,W tej chwili nie mam czasu, aby zrobi¢ to, jak nalezy”.

¢ ,Mam teraz wazniejsze sprawy na glowie”.

¢ Jezeli nic w tym kierunku nie zrobie, jest szansa,

ze problem rozwiaze sie sam”.

Przystepujemy do zadan tatwiejszych i tych, ktére wydajg nam sie
bardziej atrakcyjne, podczas gdy sprawy wazniejsze pozostaja
niezalatwione. Jednak stres wynikajacy z niewykonania zadania
bywa wiekszy niz wysitek zwigzany z jego realizacja. Tracimy czas
i energie, unikajac pewnych czynnosci, cho¢ przykltadajac sie do
pracy, mogliby$my wyprowadzi¢ sprawy na prostz. Oto najczest-
sze przyczyny odktadania spraw na potem:

¢ obawa przed do$wiadczeniem zawodu
lub popelnieniem btedu;
nuda, rutyna;
niepewno$¢ co do tego, jak ,ugryz¢” temat;
obawa przed konsekwencjami dziatania;
perfekcjonizm — nieche¢ do rozpoczynania pracy,
gdy nie ma pewnosci, ze zostanie ona wykonana idealnie.
Odktadanie spraw na nastepny dzieri nie jest tu jedynym proble-
mem. Tendencja do opéZniania momentu zabrania sie za priory-
tetowe zadanie i chwytanie sie innych, podrzednych czynnosci
tytutem wymowki to zjawisko powszechne. Pochtania to wiele
czasu i energii. Mozna pokona¢ te trudno$¢ poprzez odrobine
samodyscypliny.

* & o o

Metody walki z odktadaniem na potem

¢ Pogddz sie z tym. Rozpoznanie problemu jest pierwszym
krokiem na drodze do jego rozwigzania.

¢ Znajdz prawdziwa przyczyne, dla ktérej odkladasz zadanie
na potem.

¢ Odréznij zadania rutynowe od trudnych i nadaj
tym ostatnim wyzszy priorytet na Twojej liScie spraw
do zatatwienia.

¢ Umie$¢ w terminarzu czynnosci, ktérych nie lubisz.
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¢ Zmierz sie z zadaniami nudnymi, dajac sobie krétkie,
kontrolowane przerwy, ale nie konicz, gdy uptynie
zaplanowany na nie czas, aby zabra¢ si¢ za sprawy
bardziej ambitne.

¢ Zauwaz, jak czesto zadania, ktérych unikates, okazuja
sie mniej przerazajace niz wydawato sie na poczatku.
Skorzystaj z tego do$wiadczenia, aby radzi¢ sobie
z podobnymi obawami w przysztosci.

¢ Zadbaj o to, aby zasoby w Twojej dyspozycji byty
wystarczajgce do osiagniecia zadowalajgcego rezultatu,
ale nie staraj sie za wszelkg cene dazy¢ do perfekgji.

¢ Nagradzaj sie za sukcesy w realizacji trudnych zadan.

¢ Szukaj tagodnych podejs¢ do zadan, w przypadku
ktérych nie wiesz, jak sie do nich zabra¢. Najwazniejsze
to jako$ zaczad.

¢ Dziel zadania trudne i skomplikowane na mate kesy,
tak aby nie wydawaly sie niemozliwe do ruszenia.

¢ Ustal Twoje wlasne terminy realizacji zadan,
jezeli nie s3 one jednoznacznie okreslone z géry.

Cwiczenie — zadaj sobie pytanie:

+ Jakiego rodzaju zadania mam zwyczaj regularnie odktadac
na pbzniej?

+ Jakie sg tego przyczyny? (Mogg sie rézni¢ zaleznie od specyfiki
zadan).

+ Jakie dziatania moge podjac, aby przestac¢ odktada¢ sprawy
na pozniej?

Dotrzymywanie terminéw

Istnieje pie¢ podstawowych powodéw, dla ktérych zadania nie
s3 realizowane terminowo:
¢ Termin jest nierealny.
¢ Termin jest zle zaplanowany.
¢ Osoba, ktéra ma dotrzymac terminu, nie jest w stanie zabra¢
sie¢ za realizacje zadania.
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¢ Osoba, ktéra odpowiada za dotrzymanie terminu, zawiodta
si¢ na innych.

¢ Osoba, ktéra odpowiada za dotrzymanie terminu, po$wieca
zadaniu wiecej czasu niz to konieczne.

Dotrzymywanie terminéw nierealnych

Najlepiej zmierzy¢ si¢ z nierealnym terminem w chwili, gdy jest
ustalany. Pozostawiajac sprawe na pdzniej, bedziesz zmuszony
przyjaé postawe obronng i podjaé¢ ryzyko zwiazane z niemozno-
$cig wykonania zadania. Jezeli wyczuwasz, ze kto§ oczekuje, iz do-
trzymanie terminu jest niewykonalne, wyraz swoja obawe, siega-
jac po terminarz. W ten spos6b mozesz racjonalnie uargumentowaé
swo6j punkt widzenia i jest to lepsze niz odrzucanie propozycji od
reki. Staraj sie rozwigza¢ problem konstruktywnie. Opisz kolejne
etapy dzialania, ktére musza by¢ zrealizowane, by mozna bylo
zdazy¢ na czas i przeanalizuj mozliwosci rozwiazania problemu
— by¢ moze potrzebne beda dodatkowe zasoby, aby wywigzac¢ sie
z terminu, a by¢ moze nalezy przemysle¢ termin raz jeszcze. Niestety
terminy rzadko s3 ustalane w idealnym $rodowisku pracy i nawet
gdy termin realizacji projektu jest sam w sobie rozsadny, moze si¢
on naklada¢ na inne zadania, ktére takze maja swoje terminy.
Skuteczng taktyka w rozmowie z osoba, ktéra ustanawia termin,
moze by¢ zapytanie jej, czy dany temat jest wazniejszy od innych
zadan, ktére s3 juz realizowane, a jezeli tak, to ktére sprawy nale-
zy odlozy¢, aby dotrzyma¢ terminu nowego projektu. Jest to znacz-
nie trudniejsze, gdy masz nad soba wiecej niz jednego przetozone-
go — jeden z nich moze nie respektowaé terminéw ustanowionych
przez drugiego.

W pewnych okolicznosciach terminy nierealne moga by¢ nie
do ,przeskoczenia”, na przyklad gdy wynikaja z przepiséw,
uwarunkowan zewnetrznych lub gdy sa narzucane przez klien-
ta. W takich sytuacjach jedynym rozwigzaniem jest odlozy¢ na
bok inne zadania, aby da¢ pierwszenistwo terminowi, ktérego
musisz dotrzymac¢. Nalezy wéwczas dziata¢ szybko, zeby nie za-
przepasci¢ terminu.
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Zanim przystapisz do pracy, upewnij sie, ze wiesz, co doktad-
nie masz zrobi¢, jakie zasoby s3 do Twojej dyspozycji i na jakie
dodatkowe wsparcie mozesz liczy¢ w razie potrzeby. Zaniedbanie
tych kwestii bywa czesta przyczyng niedotrzymania terminu.

Planuj, aby dotrzymywaé terminéw

Gdy juz zaakceptowate$ ustalony termin, musisz teraz opracowac
plan dziatania. Podziel zadanie lub projekt na kolejne etapy, ktérych
realizacja doprowadzi Ci¢ do pomyslnego zakoniczenia i sprébuj
oszacowad, ile czasu zabiora poszczegblne elementy skladowe.
Skalkuluj liczbe dni roboczych od teraz do planowanego termi-
nu ukoniczenia pracy i zadaj sobie pytanie, co bedziesz musiat
zrobi¢ w kazdym kolejnym tygodniu (albo dniu, gdy w gre wcho-
dzi krétki termin), aby osiagna¢ zatozony cel. Uwzglednij dodat-
kowy czas na ewentualne nieoczekiwane zdarzenia i zapewnij so-
bie rezerwe na wypadek op6znien. Upewnij sie, ze przy okreslaniu
potrzebnego czasu wziete zostaly pod uwage wszystkie inne za-
dania, ktérymi takze bedziesz musiat sie zajac.

Posuwajac sprawy do przodu, stosuj daty zakoriczenia po-
szczegblnych etapéw jako kamienie milowe — punkty, w ktérych
mozesz monitorowaé Twoj postep, aby upewniac sig, ze jeste§ na
dobrej drodze. Kamienie milowe dadza Ci takze pozytywne
sprzezenie zwrotne, motywujac Cie do dalszej pracy. Jezeli poko-
nasz pewne odcinki drogi w czasie krétszym niz zatozony, oprzyj
si¢ pokusie zwalniania kroku. Wykorzystaj zyskany czas, aby
mie¢ rezerwe pod koniec. Prace wykoniczeniowe sa czesto elemen-
tem, ktéremu nie poswigca si¢ poczatkowo wystarczajacej uwagi.

Gdy nie mozesz zabra¢ si¢ do pracy

Zjawisko to ma zwigzek z kiepskim planowaniem. Moze to wy-
nika¢ z braku wystarczajacej ilosci informacji, aby mozna byto
rozpoczyé prace. Niekiedy za$ termin realizacji wydaje sie bardzo
odlegly — utwierdzamy si¢ w przekonaniu, ze mamy mndstwo
czasu i wystarczy zabra¢ si¢ do pracy za dzien lub dwa. Ludzie
czesto odktadajg rozpoczecie zadania na potem, gdy watpia w swo-
je sily i obawiajg si¢ porazki lub gdy nie wiedza, od czego zacza¢.
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W takim przypadku powinienes odstawi¢ obawy zwiazane z za-
braniem sie do pracy i po prostu zacza¢ od jakiegokolwiek punk-
tu zaczepienia, ktory wyda Ci sie osiggalny. Pozytywny efekt wy-
wolany szybkim zabraniem si¢ do rzeczy powinien przewazy¢
wszelkie potkniecia, wynikajace z realizowania zadania w niewtla-
$ciwej kolejnosci.

Unikaj sprawiania innym zawodu

Moze sie zdarzy¢, ze ukoficzenie zadania nie bedzie zalezalo tyl-
ko od Ciebie i bedziesz zmuszony polega¢ na innych, o ile ter-
min ma zosta¢ dotrzymany. I w tym przypadku dobre planowa-
nie jest kluczem do zapewnienia, ze inni Cie¢ nie zawioda. Miej na
uwadze, ze wspélpracownicy mogg mie¢ swoje wlasne priorytety,
ktére zapewne r6znig sie od Twoich. Daj im zna¢ jak najwcze-
$niej, czego od nich oczekujesz i kiedy powinni znalez¢ dla Cie-
bie czas. Z reguly przydatne jest ustalenie daty i czasu z kilku-
dniowym wyprzedzeniem — woéwczas inni mogg uwzgledni¢
dodatkowe czynno$ci w swoich planach i nie dezorganizowa¢
sobie pracy, odkladajac sprawy na potem. Aby unikna¢ ewentu-
alnych nieporozumien, wyjasnij doktadnie i klarownie, czego
oczekujesz od wspoétpracownikéw.

Nie wspingj si¢ na szczyt, poszukujgc perfekciji

To kolejny przyklad braku pewnosci siebie. Po$wiecenie nad-
miernej ilosci czasu na zbieranie dodatkowych informagji i ana-
lizowanie spraw pod kazdym katem moze doprowadzi¢ do sytuacji,
w ktérej widok lasu przestonia Ci pojedyncze drzewa i zakopiesz
sie w stosie szczegoléw. Przyczyng tego zjawiska moze by¢ takze
obawa przed utratg kontroli nad biegiem zdarzerr — uparte pie-
legnowanie i dopracowywanie szczegétéw perfekcyjnego planu.
Staraj sie unika¢ obu tych tendencji. Zorientuj si¢, na ktérym
etapie dodatkowy wysiltek przestaje sie optacac.
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Cwiczenie — zadaj sobie pytanie:

¢ Z jakimi trudnymi terminami przyszto mi sie zmierzy¢ w ostatnim
czasie?

¢ Gdzie lezaty przyczyny trudnosci?

+ W jaki sposéb moge rozwigzywa¢ podobne problemy
w przyszto$ci?

Zarzgdzanie czasem i projektami

W niniejszym rozdziale odnositem si¢ do projektéw kilkakrot-
nie, zatem czas najwyzszy przyjrze¢ im sie blizej i zastanowic sie,
w jaki sposéb zarzadzanie projektem przeklada si¢ na Twoj czas.
W kontekscie tego rozdziatu pojecie ,,projekt” nalezy rozumieé
jako przedsiewziecie prowadzace do osiggniecia znaczacych re-
zultatéw, ktorego realizacja sklada sie z okreslonej liczby elemen-
tow w pewnym okresie czasu. Moze to by¢ zadanie, ktére wyko-
nasz jednoosobowo lub z pomocg innych.

Najwicksza trudno$¢ zwigzana z projektami — jesli spojrzy-
my pod katem zarzadzania czasem — polega na tym, ze projekty
s3 realizowane réwnolegle z innymi zadaniami. Dzielenie czasu
i uwagi pomiedzy rézne wazne i pilne czynno$ci — najczesciej
kategorii B, o ktérych wspominalem wczesniej w tym rozdziale,
czyli pilne i malo istotne — moze silg rzeczy wypchnaé projekt
z terminarza na rzecz biezacych, mniej waznych zadan. Dlatego
planowanie i monitorowanie realizacji projektu jest sprawa naj-
wyzszej wagi.

Na temat planowania i zarzadzania projektami napisano wie-
le ksigzek. Istnieja pewne kompleksowe techniki, ktére mozna
zastosowal do realizacji projektéw sktadajacych sie nawet z kil-
kuset kluczowych zadan, ktérych realizacja wymaga udzialu wie-
lu ludzi oraz organizacji. Przedmiotem tej ksigzki jest organizacja
pracy pojedynczej osoby, dlatego nie bedziemy zaglebiali sie w pro-
jekty tak ztozone, jakkolwiek pewne zasady maja zastosowanie do
wszystkich projektéw. Kazdy projekt powinien zawiera¢ pie¢ po-
nizszych elementéw:



ZORGANIZUI SWOJ CZAS 43

¢ inicjowanie — ustalenie i wyjasnienie nadrzednych cel6w;
¢ planowanie — podzielenie projektu na zadania i czynnosci;
ustalenie kolejnosci ich realizacji; okre§lenie czasu realizacji;
podjecie decyzji co do potrzebnych zasobéw;
¢ wykonanie — prowadzenie prac, koordynowanie pracy
zespolu, rozwigzywanie probleméw;
¢ monitorowanie — zapewnianie, aby postep prac byl zgodny
z planem; wprowadzanie modyfikacji — zmian
w harmonogramie, realokacja zasob6w w razie potrzeby;
¢ prace wykoniczeniowe — finalizowanie prac, weryfikacja
wynikow.
Zdolnosci organizacyjne pozwalajace realizowa¢ projekty z po-
wodzeniem zasadniczo pokrywaja si¢ z umiejetno$ciami, o kto-
rych jest mowa w innych cze$ciach tej ksigzki — ustanawianie celéw,
delegowanie uprawnien, dotrzymywanie terminéw, prognozowanie
czasu realizacji. Zwr6é szczegdlng uwage na definiowanie zadan
i kolejnos¢ ich realizacji. Wymaga to odpowiedzi na nastepujace
pytania:
¢ Jakie czynnoéci nalezy podja¢, aby zrealizowac cel?
¢ W jakiej kolejnosci powinny by¢ one zrealizowane?
¢ Czy ktéres z nich powinny zostaé¢ rozbite na elementy
sktadowe?
¢ Jakie zasoby sa konieczne, aby mozna byto te zadania
wykonac¢?
Najczeéciej wystepujacy problem dotyczy definiowania zadan
— chodzi o tendencje do przyjmowania pierwszego rozwiazania,
jakie sie nasuwa. Nawet w przypadku prostych projektéw nie
oczekuj, ze uzyskasz odpowiedzi na wszystkie pytania natych-
miast. Pierwsze koty za ploty! Przygladajac sie po raz drugi Two-
im pierwszym przymiarkom, prawdopodobnie dostrzezesz nowe
elementy, ktore nie byly widoczne na pierwszy rzut oka.

Zaleznie od stopnia zlozonosci projektu moze pojawié¢ sie
konieczno$¢ zidentyfikowania podprojektéw, z ktérych kazdy
bedzie si¢ sktadat z zestawu zadan i podzadan. Niektére czynno-
$ci bedg zalezaty od ukoriczenia innych, a jeszcze inne moga by¢
uwarunkowane realizacja poprzednich. Opdznienia w realizacji
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takich zadan moga ,,wywréci¢ do géry nogami” caly harmono-
gram, zatem wazne jest, aby ustanowi¢ dla nich daty poczatkowe
i konicowe, a takze uwzgledni¢ czas na ewentualne op6znienia.

Jezeli masz do czynienia z projektem ztozonym z wielu uza-
leznionych od siebie zadan, programy do planowania projektéow
moga znakomicie uprosci¢ caly proces. Mozesz modyfikowa¢
terminy realizacji i zwigzki pomiedzy poszczegélnymi czynno-
$ciami, a takze dodawa¢ nowe zadania lub przesuwac juz istnieja-
ce tak, aby opracowa¢ zadowalajacy Cie harmonogram projektu.
Nastepnie mozesz skorzysta¢ z praktycznych funkeji wykresow
i narzedzi monitorowania, ktére udostepnia oprogramowanie
(zobacz rysunek 2.4). Korzystanie z takich programéw znacznie
upraszcza postep monitorowania, o ile potaczysz zadania wcho-
dzace w sktad projektu z kamieniami milowymi w Twoim co-
dziennym systemie monitorowania czasu. Dlatego wtasnie PIM-y
wydajg sie lepszym rozwiazaniem niz dzialajace bez powigzania
z rzeczywistymi zdarzeniami specjalistyczne programy dla projek-
tow o ograniczonym stopniu ztozono$ci.
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Rysunek 2.4. Wykresy zadari i kamieni milowych w programie
do zarzgdzania projektami
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Podsumowanie

Chcac zorganizowaé swdj czas bardziej efektywnie, powinienes:

L4
L4

wiedzie¢, na co poswiecasz swoj czas obecnie;

umie¢ planowaé swoje czynnosci w okreslonych ramach
czasowych;

wyselekcjonowaé odpowiadajace Twoim potrzebom
narzedzia planowania i monitorowania czasu;
oszacowacé czas potrzebny na ukonczenie zadan;

nie odktada¢ spraw na pdzniej;

przyjac zorganizowane podejscie do wywigzywania

sie z terminow;

planowa¢ i monitorowac¢ realizacje projektow.



