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Predyspozycje do zarzadzania czasem

Strategia punktowcéw i przedziatlowcow

Sposéb, w jaki ludzie wyznaczajg swoje cele wptywa na wybdr strategii dziatania i satysfakcje z
uzyskanych wynikéw. Na ile s3 w stanie reagowac na zmiany w otoczeniu.

Nastawienie na precyzje w formutowaniu celu powodujace tworzenie waskich obszaréw
akceptacji wigze sie z punktowymi strategiami dziatania charakteryzowanymi m.in. przez
precyzyjne planowanie, koncentracje na sekwencyjnym dziataniu, wytrwatosé w dgzeniu do
celu. Nastawienie na akceptacje réznych opcji powodujace tworzenie szerokich obszaréw
akceptacji (szerokich kategorii celéow), wigze sie z przedzialowymi strategiami dziatania
charakteryzowanymi np. przez ogdlne planowanie kierunku dziatania, symultanicznq
realizacje zadan. Biorgc zatem pod uwage umiejetno$¢ wytyczania celéw i doboru strategii
dzialania realizacji tych celéw, ludzi mozna podzieli¢ na ,punktowcéw” i , przedziatowcow”.

»~Punktowiec” to osoba, ktéra potrafi jasno i wyraznie okresli¢ swdj cel, umie zarzagdzaé swoim
czasem - starannie planuje rzeczy, ktére ma do zrobienia, dzieli zadania na czesci i planuje je
w czasie. Potrafi szybko podjg¢ decyzje pod warunkiem, Ze ma niewiele alternatyw do wyboru.
Taka osoba lubi wiedzie¢ wszystko bardzo doktadnie, ze szczegétami. Realizuje zadania po kolei
doprowadzajac je do konca. Cele formuluje w postaci jasno okreSlonych zadan, wizja jest
precyzyjnie okres$lona: ,wiem ile stron musze dzisiaj napisa¢”. Nie-punktowcy w formutowaniu
wizji sg duzo mniej precyzyjni: ,napisze tyle ile dam rade” .

Gdy punktowiec gotuje czy pierze to zawsze dokladnie mierzy proporcje i Zle sie czuje gdy ich
nie zna. Punktowiec nie lubi nadmiaru bodZcéw, np. robigc zakupy w hipermarkecie czuje sie
przecigzony nadmiarem ofert i informacji. O takiej osobie méwi sie, ze widzi drzewo, ale nie
widzi lasu.

»~Przedzialowiec” to osoba, ktéra wszystko robi ,mniej wiecej” - nie uzywa miarki, jesli nie
musi, kawe i proszek do prania sypie ,na oko”. Nie lubi prac wymagajacych starannosci,
nie przeszkadza jej brak znajomosci szczeg6tow — wiedza ,przedziatlowca” jest mato precyzyjna:
sporo wie, ale niezbyt doktadnie. Nie potrafi zarzadza¢ swoim czasem - rozpoczynajac prace nie
analizuje, ile jest do zrobienia i ile czasu to zajmie. Na ogot nie zaprzata sobie glowy codziennym
planowaniem dnia, raczej wcigz aktualizuje swoje plany.

Jest to osoba, ktéra robi wiele rzeczy w jednym momencie, potrafi tatwo przetgczac sie z jednej
na druga. Doskonale syntetyzuje problem, widzi cato$¢ z réznych perspektyw, dlatego potrafi
by¢ osobg bardzo tworcza.

Chca dziata¢ skutecznie, warto stosowac obie strategie, dobierajac je do danej sytuacji i etapu
realizacji celu. Czasem moze sie sprawdzi¢ bardzo doktadne okre$lenie celu, ktére podwyzsza
motywacje, co sprawia, ze nie odktadamy pracy na p6zniej. W innej sytuacji warto mie¢ szeroki
zakres celu, bo w ten sposob wida¢ wiecej mozliwos$ci rozwigzania problemu. Kazda z tych
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strategii jest przydatna. Jest to ten rodzaj inteligencji, ktéry warto i mozna samemu ksztattowac.
Im bardziej Swiadomie bedziemy umieli kierowa¢ sobg, tym wieksze beda nasze sukcesy.

Zrédto: Opracowane na podstawie artykutu Grazyny Wieczorkowskiej & Andrzeja Eliasza,
Uniwersytet Warszawski i Szkota Wyzsza Psychologii Spotecznej

Notatki
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 Wyznaczenie celéw

Dla cztowieka, ktéry ma jasng wizje przysztosci, pojawiajaca sie przeszkoda jest tylko kolejnym
stopniem, ktory nalezy pokonaé, aby doj$¢ do celu, nie dziwig go ani nie denerwuja pojawiajace
sie przeszkody. S3 one oznaka, ze zbliza sie do celu.

Cel to sila napedowa naszych dziatan, motywator, nadajagcy naszemu postepowaniu rozped.
Cele sa wyobrazeniami przyszto$ci, do ich urzeczywistnienia chcemy sie przyczynié
i przyczyniamy sie. Ustalanie celéw to spojrzenie w przysztosé. Tradycyjne myslenie o
jednostkowych zadaniach sprawia, ze gubimy sie w wielu szczegoétach. MysSlenie w systemie
celow oznacza, ze mate detale sg uzaleznione od wiekszej calo$ci. Wiemy, dokad zmierzamy i
jaki stan konncowy chcemy osiagnac.

OKkreslanie celow to permanentny proces. Nie mozna ich wytyczy¢ raz na zawsze, ulegajg one
cigglym zmianom (np. jesli w trakcie realizacji okaze sie, Ze odbiegajg od rzeczywistosci).

Prace z celem moZemy poréwnac do pracy w ogrodzie. Jesli nic nie robimy, wiatr mimo to
przyniesie jakie$ nasiona, ale prawdopodobnie wyrosng chwasty. Jesli chcemy, aby w naszym
ogrodzie rosty kwiaty, musimy wzig¢ sie do pracy i im pomoc.

Wytyczanie celéw oznacza $wiadome ukierunkowanie swojego postepowania i dziatania
zgodnie z okres$lonym kierunkiem i orientacja. Dla zarzadzania wlasnym czasem i Swiadomego
kierowania swoim zyciem fundamentalne znaczenie ma wiedza o tym, dokad zmierzamy,
adokad nie chcemy trafi¢ (samookreslenie). Wazne jest réwniez, Zeby nie podaza¢ tylko
w kierunkach narzucanych przez innych.

Jesli mamy swiadomos$¢ celéw, ukierunkowujemy réwniez sity pod$wiadomosci na nasze
postepowanie. Dzieki celom nastepuje silna koncentracja wszystkich sit w jednym punkcie.

Znajomo$¢ celow oraz ich konsekwentna realizacja oznacza angazowanie catej energii
do czynienia rzeczy waznych, zamiast rozpraszania jej na drobne, nieistotne sprawy.
Uswiadomienie celéw moze przyczynic sie do wzrostu motywacji do efektywniejszej pracy.

SMART - KLUCZOWE KRYTERIA SENSOWNOSCI

Cele, jakie sobie i innym stawiamy, powinny wyraza¢ rzeczywiste interesy organizacji, na rzecz
ktorej dziatamy. Musza by¢ z jednej strony, realistyczne, z drugiej - na tyle ambitne, by stanowi¢
dla zaangazowanych stron wyzwanie i prowadzi¢ do rozwoju organizacji. Brytyjscy konsultanci
postuguja sie akronimem SMART jako regutag mnemotechniczng uwypuklajacg najistotniejsze
kryteria, ktore sensowne cele winny spetnia¢ (angielski przymiotnik smart ma konotacje

non

wybitnie pozytywne i znaczy "zmyslny", "bystry”, "elegancki").
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~
e Sprecyzowany - jezykiem i terminami zrozumiatymi dla os6b
S realizujacych (niezbyt ogélne i zbyt szczegétowe) )
~
e Mierzalny - musi istnie¢ miara, wedtug ktorej rezultat bedzie mierzony
M (liczby, data, procenty) oraz warunki pomiaru stopnia jego realizacji )
~
e Ambitny - cel powinien mobilizowac¢ osoby realizujgce do wzmozZonej
A aktywnosci (tj. nie by¢ zbyt tatwy do osiggniecia)
J
R
e Realny - nie ma zadnych ,przeciwwskazan” aby cel ten zostatl osiagniety;
R istnieje duze prawdopodobienstwo realizacji celow )
~
e Terminowy - musi istnie¢ horyzont czasowy jego realizacji, jest okreslony
T w czasie i mozliwy do przesledzenia na kazdym etapie )
Nalezy pamieta¢, ze:
Cel powinien by¢ zalezny od osoby.
e Podjecie i realizacja celu powinny by¢ pod kontrolg osoby, ktéra chce go osiagnac.
o Jezeli cel zostal narzucony (np. przez przetozonego) warto przewartoSciowal go
na wtasny cel, by nie pozostat mato motywujgcym rozkazem.
Powinien by¢ etyczny.
e Warto zastanowic sie, jakie sg koszty osiggniecia celu.
e Co da ci osiggniecie celu? Jakie sa powody realizacji celu?
o Jakie beda skutki osiagniecia celu?
¢ (Czy moga istnie¢ korzysci z nieosiggniecia celu?
¢ Jak dochodzenie do celu moze wptyna¢ na inne aspekty twojego zycia?
LN
3]
=
o
£
75
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EFEKTYWNE STAWIANIE CELOW

Sposob, w jaki okreslasz cele, bardzo silnie wptywa na ich efektywnos$¢. Stosuj ponizsze punkty
przy okreslaniu celow:

e Pozytywne stwierdzenia

Wyrazaj swoje cele pozytywnie: "Wykonywac te procedure dobrze" jest o wiele lepszym celem
niz, "Nie robi¢ gtupich btedéw".

e OKkresl priorytety
Jesli masz kilka celéw, daj kazdemu odpowiedni priorytet. To pomoze ci unikng¢ uczucia
przytloczenia przez posiadanie zbyt wielu celéw i pomoze skierowaé swojag uwage na
najwazniejsze z nich. Zapisuj cele, aby unikng¢ zamieszania i nada¢ im wiekszg site.

o Tworz operacyjne cele mate
Cele, do ktérych dazysz w matych odcinkach czasu (np. dzisiaj) powinny by¢ mate i osiggalne.

Jesli cel jest zbyt duzy, woéwczas wydaje sie, ze nie robisz zadnego postepu w jego kierunku.
Dzisiejszy cel powinien wynika¢ z wiekszego celu.

KORZYSCI ZE STAWIANIA SOBIE CELOW

Wyniki badan (Damond Burton, 1983, Pearson, Tweddle, 1984) wykazaly, ze ludzie, ktérzy
efektywnie uzywaja technik stawiania celow:

. mniej cierpig z powodu stresu i niepokojow

. lepiej sie koncentrujg

. przejawiajg wiecej zaufania do siebie

. efektywniej dziataja

o potrafig kontrolowa¢ postepy podczas wykonywania zadan

MOTYWACJA UKRYTA W CELU

~Zwyciezcy majq dwie rzeczy: jasno okreslony cel i palgce pragnienie osiqggniecia go.”
Brad Burden

Okresl cel i zastandw sie, czy ten cel z pewnosciq jest tym celem, ktory przyniesie ci realne
korzysci.

Czy cel jest odpowiedzig na zaistniatg potrzebe, czy cel wpisuje sie w nasz samorozwdj, czy tez
jest tylko zwykla stratg czasu wynikajaca z fanaberii i nieokreslonych emocji? ,Ja tez chciatbym
sie nauczy¢ gry na fujarce, tylko po co?”.

Podejdz do niego realnie.
Czy w twej sytuacji naprawde bedziesz w stanie go osiggnac. Czy zewnetrzne i wewnetrzne
tendencje nie okazg sie zbyt silne, by skutecznie zablokowac¢ realizacje twego celu.

NAUKA — Nowoczesna Administracja Uczelni oraz Kadra Akademicka”

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Umowa nr UDA - POKL.04.01.01-00-023/11-00

Strona6



N UNIA EUROPEJSKA bl
KAPITAL LUDZKI S5 : EUROPEJSKI | +
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Paagts FUNDUSZ SPOLECZNY M
CzeW

Przeanalizuj zasoby, jakie musisz posiadaé, aby osiggngé cel.
Sprzet, literatura, znajomosci, finanse, instytucje, komunikacja miejska, czy to wszystko bedzie
sprzyjato osigganiu twego celu? Czy tez mogg pojawic sie pewne trudnosci!?

Trzymaj sie planu, realizuj swoje zamierzenia i z wyprzedzeniem organizuj sobie zasoby.

Z géry eliminuj ewentualno$¢ pojawienia sie przeszkod, "przeszkadzaczy", itd. Mierz swoje
osiagniecia, koryguj plany, jesli nieprzewidziane, ,nie-do-obejs$cia” okolicznosci wchodzg ci w
droge.

Planuj dokladnie, trzymaj sie planu i nie popuszczaj, twardo realizuj swe zamierzenia i podcele,
mierz i sprawdzaj wstepne osiggniecia.

CELE I SZCZEGOLOWE PODCELE

Przeanalizuj swéj cel pod wzgledem podczynnosci, ktore doprowadzq cie do niego i rozpisz
je, doktadnie rozplanowujqc w czasie

Jesli celem jest opanowanie jezyka obcego, to twdéj plan bedzie zawierat wiele poddziatan,
podceléw, ktére prowadza do osiagniecia ostatecznego celu. Kupi¢ ksigzki, kasety, programy
komputerowe, magnetofon, dyktafon. Zapisa¢ sie na regularny, dobry kurs jezyka angielskiego...
Dobra metoda ustalenia jakie podcele chcesz zrealizowa¢ jest zrobienie sobie matej
indywidualnej burzy mézgéw. Przez kilkanascie minut zapisz wszelkie pomysty, nawet te
absurdalne i nierealne, nie odrzucajac Zadnego. Po skoniczeniu sesji generowania pomystow
przejdz do krytycznej analizy celowoSci i przydatno$ci wymyslonych opcji.

Wszystkie podczynnosci, podcele niezbedne do realizacji zamierzonego celu rozplanuj w ujeciu
kwartalnym, miesiecznym, tygodniowym a nastepnie dziennym. Kiedy juz bedziesz miat gotowy,
rozrysowany ogdélny plan dziatania, to kieruj sie nim planujac kazdy kolejny dzien. Jesli kazdego
dnia uda ci sie zrealizowa¢ wszystkie zatozone na dany dzien cele, do ostatecznego sukcesu
dojdziesz bardzo, bardzo szybko.

Podazanie za swoimi celami

= Miej pewnos¢, ze podazasz za wlasnymi celami - nie za tymi, ktére ci narzucaja inni.
Oczywiscie kto§ moze cie *zainspirowac* do podjecia celdw, ale tylko ty powinienes$ swoje
cele wyznaczacd. Jesli sam nie wierzysz w to, Zze naprawde chcesz za tym i$¢, znajdz jaki$
lepszy cel.

= Jesli sobie jasno uswiadomisz, dlaczego podazasz za tym, a nie innym celem, latwiej
znajdziesz droge. Zadaj sobie takie pytania:

- Czemu chce to osiagnac?

- Co bedzie, jak to zrealizuje?

- Co sie stanie, jak tego nie zrealizuje?

Im bardziej atrakcyjne powody do realizacji i im bardziej bolesne konsekwencje
wyptywajgce z nieosiggniecia celu, tym bardziej prawdopodobne, Ze ci sie uda to
urzeczywistnic.
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Ustalaj cele realistycznie.

Jesli mierzysz zbyt wysoko, tatwo sie zniechecisz. Jesli zbyt nisko, cel nie bedzie cie
inspirowac czy motywowac. Cele powinny by¢ wystarczajgco ambitne, by powodowacé
umiarkowany, pozytywny stres - ale nie az tak ambitne, by$ sam nie wierzyt w ich
realizacje.

Wyznacz terminy zgodnie ze swoim wlasnym tempem Zycia

Jedni moga i chca iS¢ szybko, inni wolg wolniej. Wazne, by konsekwentnie iS¢ naprzaéd.
Matymi kroczkami, albo nawet bardzo matymi kroczkami - ale i$¢ naprzéd. Konsekwentne
dziatanie jest o wiele bardziej efektywne i mobilizujace niz wieksze, ale za to
nieregularne, skoki naprzéd.

Ustal cele tak, by byly napedzane twoim poczuciem pasji
Jesli wierzysz gteboko w to, co robisz, dodajesz sobie automatycznie wiecej motywacji,
wiecej koncentracji, wiecej dyscypliny... | wiecej szans na dotarcie do celu.

Miej przed oczami to, do czego zmierzasz i chcesz zdoby¢
Chcesz mie¢ nowy samocho6d? - 1dZ do sklepu samochodowego i popro$ o prospekty.
Chcesz pojecha¢ na wakacje na Wyspy Karaibskie albo dookota swiata? - 1dZ do biura
podrozy, popro$ o zdjecia i powies je przy lustrze w tazience.

Pamietaj, Ze nie wszyscy beda ci sprzyjac
Wielu bedzie sie stuka¢ w czoto, inni bedg cie odwodzi¢ od podazania za tym, co chcesz
osiagnac. Jednak nie rezygnuj z osiggniecia tego, co zamierzasz.

Nawet ci, ktorzy najbardziej tobie sprzyjaja, czasami nie beda cie rozumie¢. Nikt nie
jest bez wad, a osoby, ktore cie wspierajg, to takze tylko ludzie. Nie daj sie. Nie rezygnuj!
To o TWOJE zycie chodzi, nie o ich.

Unikaj negatywnych ludzi jak ognia. Negatywni ludzie niczym wampiry pozbywaja cie
energii i entuzjazmu. Uciekaj tez od tych, ktérzy wcigz robig to samo, a jednak oczekuja
coraz lepszych rezultatow.

Notatki
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Wyznaczanie priorytetow

/

 To co najwazniejsze, nie moze by¢ na tasce, tego co mniej wazne.”
J.W. Goethe

USTALANIE PRIORYTETOW - ZASADY

Kazdy, kto chce lepiej wykorzystywa¢ swodj czas, musi nauczy¢ sie ustala¢ priorytety.
Postepujac zgodnie z ta zasadg, nalezy nauczy¢ sie ocenia¢ wage zadan. Zwrdécic¢ przy tym nalezy
réwniez uwage na ich ciezar gatunkowy.
Najpierw powinno sie wykonywa¢ zadania najtrudniejsze i stopniowo przechodzi¢ do
coraz latwiejszych. Wynika to z naszej fizjologii. Im dtuzej jaka$ czynno$¢ jest wykonywana,
tym bardziej jesteSmy zmeczeni i spada nasza efektywno$¢. Kazdego dnia wykonujemy takze
szereg czynnos$ci zmudnych aczkolwiek niezbednych. Nalezy je zawsze uwzgledni¢ w planie
dnia i wyznaczy¢ na ich wykonanie okreslone ramy czasowe. To jedne z niewielu rzeczy,
jakie jesteSmy w stanie przewidzie¢. Aby sprawnie wykonywac¢ zadania, czas przeznaczony na
ich realizacje powinien by¢ niczym niezmacony (tzw. ,cicha godzina”).
Pamietaj o swoim osobistym rytmie dnia. Z praktyki wiadomo, Ze do czynienia mamy
z dwiema kategoriami ludzi. Pierwsza z nich to ,skowronki”. Skowronki charakteryzujg sie tym,
Ze rozpoczynaja dzien wczes$nie, a wykonywana przez nich praca jest najefektywniejsza
w godzinach przedpotudniowych. Druga kategoria ludzi to ,sowy”. Ci z kolei nie sg w stanie
dobrze funkcjonowa¢ rano. Najlepiej pracuje im sie po potudniu, a nawet w nocy. W zwigzku
z powyzszym nasz plan dnia powinni§my zawsze maksymalnie dostosowa¢ do tego, jaki typ
reprezentujemy. Jesli nie jest to mozliwe, to moze warto zastanowic sie nad zmiang pracy. Po co
sie meczy¢? Kazdy z nas doskonale wie, do jakiej grupy sie zalicza. Zgodnie z tym teZ powinien
budowa¢ swéj plan dnia.
Niektoérzy ze specjalistow zajmujacych sie badaniami nad wykorzystaniem czasu twierdza, ze
jego planowanie powinno by¢ uzaleznione od tzw. biorytmoéw. Teoria biorytméw nie ma nic
wspdlnego z astrologia czy horoskopami. Wg prof. Lothara J. Seiwerta uwazanego za czolowego
eksperta w dziedzinie zarzadzania czasem ,fizyczna, duchowa i umystowa sprawno$¢ kazdego
cztowieka podlega rytmicznym wahaniom, ktére pozwalajg sie obliczy¢” .
Pamietaj !
e Mimo, iz zatatwiasz wiele spraw i wykonujesz rozmaite czynnosSci, w danym czasie
poswiecaj sie tylko jednemu zadaniu.

e Zanim zaczniesz zajmowac sie jedna rzecza musisz skonczy¢ zajmowac sie inna.

e Mozesz znaczaco skréci¢ czas potrzebny na wykonywanie catego zadania, jesSli bedziesz
zajmowac sie nim tak dtugo, az go skoniczysz, bez rozpraszania sie na inne czynno$ci.

e Ustalenie i realizacja spraw najwazniejszych jest miernikiem twojej sprawnosci
i kompetencji.

e Ty i kazdy kto ci podlega musicie wiedzie¢ dlaczego trzeba cos$ zrobi¢, dlaczego dana
rzecz jest wazniejsza niz inna.

e Nie pomyl tego, co wazne z tym, co pilne.
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L Zasada PARETO

Zasada Pareto powiada ogdlnie, Ze w obrebie jakiejs$ istniejacej grupy albo ilosci niewielka
czesc jej elementow skladowych odznacza sie wieksza wartoscia, niz by to wynikato z ich
proporcjonalnego, relatywnego udzialu w stosunku do cato$ci grupy.

Zostala ona sformutowana przez wloskiego ekonomiste Vilfredo Pareto (1848-1923)
i potwierdzita sie w praktyce w rozmaitych dziedzinach. Rozciggajac zasade Pareto na kontrole
inwentarza amerykanscy technicy dokonali odkrycia, ze z reguty 20% stanu rzeczowego stanowi
0 80% wartosci calego inwentarza. Koncentracja kontroli na tych niewielu najistotniejszych
elementach przyniosta wyniki, ktére w relacji do nakladéw na dotychczasowe prace
magazynowe daleko przerastajg je pod wzgledem efektywnosci.

Inne przyktady z praktyki dziatania przedsiebiorstwa potwierdzajg, Ze:
o 20% klientow (albo towardw) przynosi 80% obrotéw badz zysku;
o 80% klientow (albo towardw) przynosi 20% obrotéw badz zysku.
o 20% bteddédw przyczynia sie do powstania 80% wyrobéw wybrakowanych;
o 80% btedéw przyczynia sie do powstania 20% wyrobéw wybrakowanych.

Z tego wzgledu zasada Pareto nazywana jest tez ,reguta 80/20".
Rozciggniecie tej prawidtowos$ci na prace lidera oznacza:
e Jedynie w ciggu 20% czasu zuzytego na dziatanie osigga sie 80% wynikdow.

o W przeciwienstwie do tego pozostate 80% zuzytego czasu przynosi tylko 20% ogolnej
wydajnosci.
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Zasada czasu Pareto (80:20)
przynosi
80% zuzytego czasu 20% wynikéw
(wiele ,mato istotnych”
probleméw)
80% wynik6w

20% zuzytego czasu
(niewiele
»zasadniczych”
problemoéw)

W codziennej pracy oznacza to, ze nie nalezy zajmowad sie na poczatek zadaniami
najtatwiejszymi, najbardziej interesujagcymi lub wymagajagcymi najmniej czasu, kolejnos¢
zalatwiania powinna by¢ okreslona przez znaczenie i wazno$¢ zadan:
Nalezy rozpoczyna¢ od ,niewielu zasadniczych” spraw, a dopiero nastepnie przechodzic¢

do zalatwiania ,, wielu mato istotnych”!

Konsekwentne stosowanie zasady Pareto w praktyce wymaga przeanalizowania wszystkich

zadan.

Kryteria oceny zadan wg zasady Pareto

e Przeprowadzenie ktorych zadan zbliza mnie najbardziej do realizacji moich gtéwnych

celow?

e (Czy przez wykonanie jednego zadania zostanie od razu zatatwionych wiecej spraw?
e Zatatwienie ktérego zadania moze by¢ decydujgce w realizacji gtdbwnego celu?
e Zalatwienie ktérego zadania w wymiarze krétko i ditugo terminowym przyniesie

najwieksze korzysci?

e Ktore zadanie w przypadku niewypetnienia go przyniesie najbardziej negatywny skutek?
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Analiza ABC

Analiza ABC ma swoje podstawy w zasadzie Pareto. Podobnie jak w regule 80:20 zaktada sie, ze
udziat zadan waznych i mniej waznych w ogélnym rozrachunku jest zawsze taki sam.

Litera A oznacza zadania najwazniejsze. Twierdzi sie, ze stanowig one okoto 15% liczby
wszystkich zadan. Niemniej jednak, kiedy wykonamy te 15% =zadan, to bedziemy mieli
osiagniete az 65% rezultatéw.

Litera B oznacza zadania Srednio wazne. Odpowiadajg one za 20% efektow, ktére osiggamy.

Ostatnie co do waznosci sg zadania typu C, s3 one najmniej wazne lecz iloSciowo zajmujg az
65% ogo6tu wszystkich zadan. Dajg nam niestety tylko 15% efektow.

Analiza ABC pozwala uporzadkowaé zadania co do ich waznosci, wskazuje od jakich zadan
zacza( i ktére zadania przyniosg nam najwiecej efektow. Dzieki temu najmniejszym naktadem
czasu wykonamy najistotniejsze zadania o duzej wartosci dla realizacji celow.

e Najwazniejsze sg zadania typu A, nie moga one by¢ delegowane.

e Nastepne w hierarchii waznos$ci sg zadania typu B. Ich wykonanie réwniez przyniesie
nam duzy przyrost rezultatow - sg znaczace, ale moga by¢ czasem delegowane.

e Na koricu powinni$my wykona¢ zadania typu C, ktére przyniosa nam stosunkowo
najmniejszy przyrost rezultatbw w koncowym rozrachunku. Réwniez te zadania
powinni$my delegowac.

Analiza naktadu czasu pokazuje, ze rzeczywisty naklad czasu zwiazany z zalatwianiem spraw
bardzo waznych A, waznych B i mniej waznych C niekoniecznie odpowiada wadze wszystkich
zadan zwigzanych z wykonywaniem danej funkcji. Czesto wiekszo$¢ czasu marnujemy na
zalatwianie wielu spraw niewaznych - C i wtedy z reguly nie starcza nam go na rozwigzanie
nielicznych, za to waznych zadan.

Sukces (efektywnosc¢)

65% 20% 15%
Zadania A Zadania C
15% 20% 65%

Udzial w liczbie wszystkich zadan
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Matryca Eisenhowera
J

Matryca Eisenhowera jest metoda wyznaczania priorytetéw. Opiera sie ona na dwdch kryteriach
oceny zadan: wazno$ci i pilnosci.

v' waznos$¢ - to kryterium, ktére ma zwigzek z naszg misjg i najwazniejszymi celami. Jesli
co$ wplywa znaczaco na osiggniecie istotnych dla nas celéw, to znaczy, zZe jest wazne.
Rzeczy, ktére nie wptywaja na nasz $wiat wartosci, nie sg istotne.

v pilno$¢ - to kryterium zwigzane z czasem. Zwraca uwage na termin wykonania jakiego$
zadania. Data ta moze by¢ mniej lub bardziej oddalona w czasie, w zwigzku z tym dzieli
nasze aktywno$ci na mniej lub bardziej pilne.

Matryca Eisenhowera sktada sie z czterech ¢wiartek. Jest to popularne narzedzie zarzadzania
sobg w czasie, gdyz ulatwia ustalanie tego, co jest naprawde wazne i wymaga pelnego
zaangazowania z Twojej strony. Dlatego warto wspomnie¢ tutaj o rolach, ktére petnimy w Zyciu,
indywidualnej misji i warto$ciach osobistych. Role $wiadomego siebie cztowieka wynikajg z jego
misji, a ta z kolei wynika z zasad i warto$ci dla niego waznych. Pelnimy rozmaite role w Zyciu,
role meza, zony, syna, matki, ojca, pracodawcy, przyjaciela, itd. Bez misji i zasad s3 one jednak
ptytkie. Wielu ludzi przypisuje range ,waznos$ci” do zbyt duzej liczby zadan. Wiasciwe
wyznaczanie priorytetow polega na u$wiadomieniu sobie, co stoi najwyzej w mojej hierarchii
waznosci i przywigzywaniu wtasnie do tego wagi, zamiast po prostu reagowac na rzeczy pilne.

Wg Antoine’a de Saint-Exupery:

»~Najwazniejsze jest niewidoczne dla oczu”

co oznacza dla nas to, ze do wykonywania tych rzeczy warto zmobilizowa¢ sie samemu,
poniewaz rzeczy wazne, bedac niewidocznymi, nie wymuszajg na nas dziatania.
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B = Zadania wazne i
niepilne
15% (65% - 80%)

A = Zadania wazne i
pilne
25-30 % (20-25%)

D = Zadania
niewazne i niepilne

2-3% (mniej niz 1%)

C = Zadania
niewazne, ale pilne

50 - 60% (15%)

A. Zadania pilne i wazne (,,Zarzadzanie kryzysami”)

>

PILNOSC

W tym obszarze powinny sie mieSci¢ gtdwnie dzialania o waznym dla Ciebie znaczeniu
strategicznym. Jednoczes$nie znajdujg sie tu rzeczy, ktore sa widoczne ze wzgledu na ich pilnosc¢.
W zwigzku z tym znajdziemy tu sprawy tzw. ,nie cierpigce zwtoki”, konieczne do wykonania
w jak najszybszym mozliwym terminie. Paradoksalnie, im wiecej czasu po$§wiecasz na czynnosci
nalezgce do tej ¢wiartki, tym wiecej tego czasu, ktory Ci zostaje spedzasz w ¢wiartce D. Dzieje sie
tak dlatego, ze aktywnosci z obu tych ¢wiartek powoduja, Ze nie skupiasz sie na terazniejszosci,
tylko myslisz ciggle o tym, co nastapi za chwile. W zwigzku z tym, wykonujac aktywnosci z tych
¢wiartek odczuwasz podobne, naprzemienne stany napiecia (przed czynnoscia) i odprezenia (po

danej czynnosci).

Konsekwencje przedktadania zarzadzania kryzysami nad inne dziatania to:

e stres,

¢ nieustanne zajmowanie sie sprawami nie cierpigcymi zwtoki,

¢ brak czasu dla siebie i na podtrzymywanie zwigzkéw z innymi,

e wyczerpanie organizmu,
¢ nieumiejetno$¢ odpoczynku,

« tendencja do marnowania pozostatego czasu (¢wiartka D),

e mozliwe uzaleznienia.
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B. Zadania wazne, ale niepilne (,Zarzadzanie samym soba”)

To ¢wiartka, w ktérej planujemy, zajmujemy sie wlasnym rozwojem, kreatywnie rozwigzujemy
pojawiajace sie problemy, czytamy, pogtebiamy wiedze, poSwiecamy czas na ¢wiczenia fizyczne
i regeneracje, a takze spedzamy czas z innymi ludZzmi. Tu znajdujg sie rdwniez takie aktywnosci,
jak budowanie wiasnej misji, rozwdéj i doskonalenie wartosci osobistych, planowanie
dtugoterminowe itp. Dzieki temu, Ze spedzamy czas na tych aktywnos$ciach, nie pozwalamy, by
powiekszat sie zbiér czynnosci przynalezacych do ¢wiartki A. Po§wiecanie czasu na czynnosci z
tej ¢wiartki pozwala nam utrzymywaé stabilne i glebokie wiezi z innymi oraz umozliwia
utrzymanie rownowagi w aspekcie duchowym, fizycznym, spotecznym i intelektualnym. Zadania
z tej ¢wiartki nie sa opatrzone etykietka pilnosci i dlatego czesto zapominamy o ich wypetnianiu.
To wtasnie ich ,nie wida¢”, cho¢ sg kluczowe dla naszego funkcjonowania. Ten obszar zadan jest
newralgiczny dla powodzenia w planowaniu wlasnego czasu i realizacji kluczowych celow.

Konsekwencjami przyznania pierwszenstwa tej ¢wiartce sa:

¢ harmonia,

» zadbane wiezi z innymi,

¢ umiejetno$¢ automotywacji,

e potrzeba zajmowania sie sporadycznie niewielkimi kryzysami.

C. Zadania pilne, ale niewazne (,Zarzadzanie cudzymi priorytetami”)

Cho¢ dziatania, ktoére mieszcza sie w tej kategorii, s3 podobne do czynnosci z ¢wiartki A, jest
miedzy nimi zasadnicza réznica. Czynnosci z ¢wiartki C, w przeciwienstwie do tych z A, nie
wnoszg waznych tresci do naszej misji, wartos$ci ani najwazniejszych celow. Czesto, wykonujac
czynnosci z tej ¢wiartki, odnosimy wrazenie, ze wykonujemy co$ waznego i pilnego, jednak
okazuje sie, Ze jest to istotne dla kogo$ innego. Jezeli jest to mozliwe, powinni§my maksymalnie
dzieli¢ sie czynnoS$ciami z tej ¢wiartki z innymi. Dzieki temu zyskamy dodatkowy czas potrzebny
na realizacje zadan istotnych.

Konsekwencjami nadmiernego po$wiecania czasu na zadania z tej ¢wiartki s3:

e zZniszczone lub powierzchowne zwigzki,

 poczucie po$wiecania sie, ktérego nikt nie docenia,
¢ brak poczucia sensu wykonywanych dziatan,
 brak wtasnej misji i wizji.

D. Zadania niepilne i niewazne (,,Zarzadzanie pozeraczami czasu”)

To obszar, do ktorego nalezg aktywno$ci nazywane ,pozeraczami czasu”. Niektérzy ludzie
wykonujg te czynnosci tylko czasami, inni jednak po$§wiecajg im mnoéstwo czasu, zastanawiajac
sie pdzniej, gdzie im uciekl. Wsréd tych aktywnosci nie znajdziemy prawdziwej rekreacji w
sensie odnowienia sit psychofizycznych. Taka rekreacja znajduje sie w drugiej ¢wiartce matrycy.
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Do tej kategorii zaliczamy rozrywki, ktére dostarczaja nam natychmiastowych nagréd (np. gry
komputerowe) lub pozwalajg na kontynuowanie bycia przysztoscia.

W tej ¢wiartce znajdziemy takie aktywnoSci jak:

e wyjscie do galerii handlowej po to tylko, aby napemié koszyk (nie w celu zrobienia
konkretnych zakupéw),

« surfowanie po Internecie bez celuy,

« spotkania ze znajomymi, zeby sie tylko odurzy¢ (a nie po to, by podtrzymac z nimi relacje),

e przerzucanie kanatow w telewiz;ji.

Te wszystkie rozrywki powoduja, ze nie skupiamy sie na terazniejszosci, tylko oczekujemy
kolejnego momentu. Dziatamy wtedy podobnie, jak w momencie zajmowania sie zadaniami.
Staraj sie jak najbardziej zminimalizowa¢ czas poSwiecany na zadania, ktére sam oceniasz jako
niewazne i niepilne. W ten spos6b przestaniesz traci¢ czas na rzeczy nieistotne, a znajdziesz czas
potrzebny na sprawy naprawde wazne.

Konsekwencje zajmowania sie ,poZeraczami czasu” to:

 brak umiejetno$ci samodzielnego dbania o wtasne podstawowe potrzeby,

» brak odpowiedzialnosci,

* mozliwe uzaleznienia,

¢ nieumiejetno$¢ samodzielnego zdobywania §rodkéw finansowych w legalny sposéb.

Zrédto: ,Zarzqdzanie sobq w czasie, czyli jak znaleZ¢ czas na to, co najwazniejsze”. Gazeta Prawna.
Akademia Rozwoju 4, Grupa Wydawnicza INFOR S.A., SMART EDUCATION.

Notatki
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Planowanie proaktywne i reaktywne

Istnieje jeszcze jeden wymiar, ktory jest niewidoczny w matrycy. To wymiar aktywnosci. Jedynie
¢wiartka B pozwala nam na planowanie proaktywne, czyli takie, ktére wyprzedza bieg
wydarzen, powoduje podejmowanie inicjatywy i poszukiwanie nowych dziedzin, w ktérych
mozna rozpoczynac dziatania.

W przeciwienstwie do planowania proaktywnego, planowanie reaktywne cechuje sie
planowaniem dziatann na skutek nieprzewidzianych wydarzen, koncentracja na speinianiu
cudzych présb i polecen oraz rozwigzywaniu probleméw innych.

Praca wymaga zar6éwno planowania proaktywnego, jak i reaktywnego. Jednak skuteczne
zarzadzanie sobg w czasie opiera sie przede wszystkim na planowaniu proaktywnym oraz na
konsekwentnym realizowaniu tego planu. Najprostszym sposobem jest postuchanie siebie,
poniewaz osoby proaktywne i reaktywne mowig innym jezykiem.

Jezyk ludzi mys$lacych i postepujacych reaktywnie pokazuje, Ze nie biora oni
odpowiedzialnosci za wlasne zachowanie. To bedg wypowiedzi typu: ,Na nic nie mam czasu”,
,Musze to zrobi¢”, ,Nie moge tego wykonac¢”, ,Ona mnie zatamuje”. Wszystkie te zdania
pokazuja, ze nadawca nie przejmuje kontroli nad wlasnym zyciem, tylko pozwala, by inni ludzie i
okolicznosci decydowaty o tym, co sie z nim dzieje. Jezyk ludzi proaktywnych jest inny -
wskazuje, ze ludzie ci sami sterujg wlasnym zyciem. Osoba proaktywna zamiast ,nie moge tego
zrobi¢”, powie: ,co moge zrobi¢ w tej sprawie, aby osiggngé zamierzony cel”, zamiast: ,ona mnie
zalamuje”, stwierdzi: ,potrafie kontrolowac¢ swoje uczucia” itp. Pamietaj, ze uzywanie jezyka
reaktywnego jest nawykiem, ktéry dziata jak samospelniajaca sie przepowiednia (skoro moéwisz
sobie, Ze nie mozesz czego$ zrobi¢, zwykle okazuje sie na koncu, Ze tego nie robisz, bo nie jeste$
w stanie...). Na szcze$cie, uzywanie jezyka reaktywnego jest tylko nawykiem i mozna go zmienic.
Specjalisci od asertywnos$ci nazywaja jezyk reaktywny Gtosem Rodzica i zalecaja, by go zamienic¢
na Glos Dorostego (jezyk proaktywny). Glos Rodzica i Gtos Dorostego to konstrukty
psychologiczne pochodzace z analizy transakcyjnej, ktorej autorem jest Eric Berne.
Wykorzystuje sie je w treningu asertywnosci, gdyz Gtos Dorostego jest podstawa myslenia
asertywnego. Charakteryzuje sie on zwrotami typu ,wybieram”, ,decyduje sie”, ,postanawiam”,
»wole”. Gtos Rodzica za$ cechujg zwroty: ,musze”, ,nie moge”, ,powinienem”, ,trzeba”, itp.

Zrédto: ,Zarzqdzanie sobq w czasie, czyli jak znaleZ¢ czas na to, co najwazniejsze”. Gazeta Prawna.
Akademia Rozwoju 4, Grupa Wydawnicza INFOR S.A., SMART EDUCATION.

NAUKA — Nowoczesna Administracja Uczelni oraz Kadra Akademicka”

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Umowa nr UDA - POKL.04.01.01-00-023/11-00

Strona 1 7



i UNIA EUROPEJSKA * ok
KAPITAL LUDZKI 53 F EUROPEJSKI |+  »
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Paagts FUNDUSZ SPOLECZNY M
CzeW
7~ ™y
L Reguly planowania
J

1. Realistyczne planowanie
Planuj tylko takg ilos¢ zadan, ktora jest mozliwa do zrealizowania.

2. Regutla podstawowa 60:40
Zaplanuj tylko okreslong czes$¢ czasu pracy, tylko 60%.

3. Sprawy niezalatwione
Wszystkie sprawy niezatatwione, z ktérych nie chcesz rezygnowac, przenies$ na nastepna liste.

4. Rezultaty zamiast czynnos$ci
Zapisuj oczekiwane rezultaty badz cele zamierzonego dziatania, a nie same czynnosci.

5. Krzywa efektywnoSci
Pamietaj o swojej efektywnos$ci w czasie i do tego dopasowuj zadania.

6. Tyrania spraw niecierpiacych zwloki
Rozrézniaj sprawy najwazniejsze od spraw pilnych i nie pozwdl sie tyranizowaé tym ostatnim.

7. Zlodzieje czasu
Zadaj sobie pytanie, czy wszystko co robisz zbliza cie do realizacji celu i eliminuj czynnosci,
ktére do niego nie prowadzg lub wrecz nawet op6zniaja dojscie do celu.

8. Regulalx
Koncz sprawy i zadania.

9. Regula Parkinsona
Dana czynno$¢ potrwa tyle, ile zalozymy, Ze potrwa. Jezeli zatozymy, Ze zebranie potrwa
godzine, to zwykle trwa ono godzine. Nawet jesli zatozony cel zebrania zostanie wczes$niej
zrealizowany, to zebranie potrwa do konca zaplanowanego przez nas czasu. Wynika to, z naszej
tendencji do przedtuzania czasu, tak abySmy we wtasnych oczach mogli sie wydaé¢ mistrzami
w planowaniu.

10. Analiza czynnoSci i czasu ich trwania.
Dokumentuj i sprawdzaj na co wykorzystujesz czas.

11. Lista zadan
Zapisuj wszystkie zadania w liScie zadan.

zadanie Priorytet | Czas uwagi
ABC

12. Terminy wykonania
Wyznaczaj ostateczne terminy zatatwienia poszczeg6lnych spraw.
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13. Priorytety
Okres$laj doktadnie co i wedtug jakiej kolejnosci chcesz zatatwié

14. Delegacja
0d samego poczatku ustalaj, jakie sprawy muszg by¢ zatatwione osobiscie, a jakie mozesz
delegowac innym.

15. PozZeracze czasu i rezerwy czasu
Zachowuj pewien procent czasu jako rezerwe na nieoczekiwane wizyty, rozmowy telefoniczne,
kryzysy lub zbyt nisko oszacowany czas wyKkonywania poszczegdélnych czynnosci. Sprobuj
zredukowac¢ zakt6cenia (poZeracze czasu)!

16. Przerabianie - sprawdzanie
Stale, na nowo sprawdzaj i koryguj plan.

17. Czas wolny
Planuj i wykorzystuj takze czas wolny, taki jak podrdz, badz czas oczekiwania np. na studiowanie
dtuzszych sprawozdan lub zastanawianie sie nad nowymi koncepcjami.

18. Czas na planowanie i aktywnos¢ twdrcza
Rezerwuj sobie okres$lony czas na czynno$ci zwigzane z planowaniem i przygotowaniem pracy,
kreatywnos$¢ oraz doskonalenie zawodowe. Jes$li w nawale zaje¢ zabraknie ci na to czasu, postaraj
sie nadrobi¢ zalegtosci w ciggu nastepnych tygodni.

Notatki

NAUKA — Nowoczesna Administracja Uczelni oraz Kadra Akademicka”
Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Umowa nr UDA - POKL.04.01.01-00-023/11-00

Strona 1 9



WA g
S UNIA EUROPEJSKA * N
KAPITAL LUDZKI s 2 % EUROPEJSKI g%
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Paagts FUNDUSZ SPOLECZNY M
CzeW
i Ny
Ztodzieje czasu
J

GOSPODAROWANIE CZASEM, CZYLI ELIMINOWANIE TZW. ZLODZIEI CZASU

Jesli cos nam stale przeszkadza w pracy, wéwczas dochodzi do tzw. ,efektu pily”: cztowiek
oderwany od wykonywanego zadania nawet na krétko, musi sie na nowo rozkrecaé i wcigga¢ do
pracy, a to wymaga dodatkowego czasu. Po dodaniu wszystkich straconych chwil stwierdzamy,
Ze w ten sposob marnujemy do 28% naszego czasu.

100%

wydajnos¢é

»efekt pity”

A A A A A A A
przerwy w pracy

czas —-

Najczestsi zlodzieje czasu to:

Niezapowiedziani goscie

Realizowanie celéw innych os6b/nadmierne pomaganie innym
Osobista dezorganizacja (,,zawalone biurko”)

Brak priorytetow

Préba wykonywania wszystkiego na raz
Niedostateczna znajomo$¢ zadan i czynnosci
Niewtasciwy rozktad dnia

Zbyt duzo papierkowej roboty, czytania

Niewtasciwy system segregowania dokumentow
Poszukiwanie notatek, adreséw / numerow telefonéw
Brak motywacji, obojetny stosunek do pracy
Niedostateczna koordynacja pracy zespotowe;j
Przerwy na nieplanowane rozmowy telefoniczne
Niepetne, sp6znione informacje

Nie doprowadzanie spraw do konca - zasada 1raz!
Przedtuzajace sie posiedzenia

Niedostateczne przygotowanie do spotkan i posiedzen
Nieprecyzyjna komunikacja lub jej brak

Prywatne pogawedki
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( Metoda planowania ALPEN

/

Bardzo praktyczng metoda planowania krétszych odcinkéw czasu jest metoda ALPEN. Metoda ta
sktada sie z pieciu etapow. Poczatkowe litery tych etapow w jezyku niemieckim daja wtasnie
nazwe ALPEN.

Zrob liste zadan J

Oszacuj czas trwania czynnosci J

Pamietaj o regule 60/40 J
Wyznacz priorytety i deleguj zadania J

Kontroluj realizacje zadan

1. Zréb liste zadan - Na liscie powinny sie znalez¢ zadania z planu tygodniowego lub
miesiecznego, niezrealizowane czynnosci z poprzedniego dnia, czynnosci, ktére doszty dzis i sa
do zatatwienia jutro, zadania, ktére maja deadline (ang. nieprzekraczalny termin) jutro oraz
zadania rutynowe.

2. Oszacuj czas trwania czynno$ci - Zapisz szacunkowy czas trwania kazdej czynno$ci i
zsumuj czas wszystkich czynnosci. Przy okreslaniu czasu dziatan pamietaj o regule Parkinsona,
ktéra moéwi, ze bedziemy realizowaé dana czynno$¢ tyle czasu, ile zaplanowaliSmy na jej
wykonanie.

3. Pamietaj o regule 60:40 i zaplanuj czas na rzeczy nieprzewidziane - Zaplanuj tylko 60%
Swojego czasu, co 0znacza, ze pracujac planowo 8 godzin dziennie, potrzebujesz zaplanowaé 5
godzin, aby plan byt realny do spetienia.

4. Wyznacz priorytety i deleguj zadania - Aby wyznaczy¢ priorytety, mozesz zastosowacl
matryce Eisenhowera lub analize ABC. Pamietaj o delegowaniu zadan, ktére nie sg dla Ciebie
strategicznie i wazne.

5. Kontroluj realizacje dziatan - Jezeli czego$ nie wykonasz w danym dniu, przenie$ zadanie na
kolejny dzien - jak wynika z do$wiadczenia, bardzo czesto nie udaje sie zatatwi¢ wszystkich
spraw, ktore zaplanowali$my na dany dzien. To naturalne i zdarza sie nawet najlepszym, wiec
nie zniechecaj sie i nie wpedzaj sie w poczucie winy.
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Pamietaj przy tym o roznych typach zadan:

A - takie zadanie, ktére zajmuje 15% czasu ktorym dysponujemy, a daje 65% efektu - czy
czynno$¢ byta konieczna?

B - zabiera 20% czasu i daje 20% efektu - czy naklad czasu mozna czym$ uzasadni¢?

C - zabiera 65% i 15% daje efektu - czy realizacja byla celowa (czy byto to zaplanowane)?

D - przesuwane do usuniecia - czy moment realizacji byl wybrany wtasciwie?

Co nam przeszkadza w zadaniach:

typu A - zle nawyki, mechanizmy obronne, niezidentyfikowane priorytety,
brak: ustanawiania celéw, planowania, delegowania

typu B - zte planowanie (zasada Parkinsona), pozeracze czasu

typu C - mechanizmy obronne, zte planowanie

typu D - dystraktory (czynniki przeszkadzajace, rozpraszajgce uwage), zlte planowanie
nieuwzgledniajgce krzywej wydajno$ci dnia, brak kontroli

Zalety metody ALPEN:

* pomaga uporzadkowac¢ nastepny dzien,

* nadaje jasng strukture kolejnemu dniu,

* pozwala zorientowac sie we wszystkich zadaniach danego dnia,

* pomaga w osigganiu celéw zaplanowanych na kazdy dzien,

¢ umozliwia dobre rozréznienie zadan waznych od niewaznych,
» pozwala zorientowac sie, co mozna delegowa¢ w danym dniu,
* pomaga w profilaktyce stresu,

» pomaga eliminowacé zakt6cenia w pracy,
* pomaga pracowac nad samokontrola,
¢ pozwala oszczedzac czas.

Notatki
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WyKkres Gantta
J

Wykres Gantta jest metoda planowania w dtuzszych okresach. Metoda ta jest pomocna przy
sporzadzaniu planéw rocznych. Henry Laurence Gantt byt jednym z pionieréw nauki o
zarzadzaniu. Na przetomie XIX i XX wieku opracowat on dla fabryki Bethlehem Steel System
Zadan i Premii (The Task and Bonus System) i opublikowal go nastepnie w ,Engineering
Magazine”. System ten stworzyt podstawy nowoczesnego zarzadzania projektami, wnoszac m.in.
metode tworzenia diagraméw Gantta, pozwalajacych na prezentacje wykreséw ukazujgcych

harmonogram zadan w projekcie.

Metoda ta polega na rysowaniu wykreséw przedstawiajacych graficznie caty rok. Méwi sie o
nich diagramy Gantta. Diagramy te sg pomocne, kiedy planujemy dziatania, w ktérych ma bra¢
udziat wiele osé6b i zadania zaplanowane sg w dtugotrwatym czasie. Dzieki rozrysowaniu tych
dziatan widzimy nastepstwo planowanych zadan, a takze dziatania do realizacji rownolegtej w
czasie. Oprocz planowania mozemy kontrolowaé postep realizacji catego przedsiewziecia. Dzieki
stosowaniu tej metody, mozliwe jest przejrzyste przedstawienie planowanych zadan i
ograniczenie do minimum czasu, w ktérym nic nie robimy.

Krzywa Gantta - pie¢ etapéw planowania

Roztozenie projektu na etapy i cele okresowe

Ustalenie czasu potrzebnego na realizacje projektu
i poszczegolnych dziatan

Ustalenie kolejno$ci dziatan i wyznaczenie dat
rozpoczecia oraz zakonczenia (kiedy?)

OkresSlenie przestrzeni realizacji poszczegélnych
plandéw (gdzie, kto?)

Graficzne przedstawienie wszystkich czynnosci na
planie

Jest wiele programoéw, za pomoca ktérych mozesz tworzy¢ wykresy Gantta. Niektore z nich,
udoskonalajac pierwowzor, umozliwiaja dodawanie opiséw i komentarzy. Rysowanie wykresow
Gantta jest mozliwe nawet w standardowych arkuszach kalkulacyjnych.
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Zastosowanie wykreséw Gantta
Wykresy Gantta moga stuzy¢ efektywnemu planowaniu dtuzszych projektéw z réznych dziedzin.

Dzieki temu widzimy:

- ile mamy do wykonania dziatan,

- ile czasu zajmg nam poszczegolne dziatania,

- w jakiej kolejnosci beda wykonywane,

- kiedy bedzie sie rozpoczynac i konczy¢ realizacja poszczeg6lnych dziatan,

- czy i jak realizacja niektdrych dziatan bedzie pokrywata sie z realizacjg innych zadan,

- czy wszystkie dziatania beda podejmowane w tym samym miejscu,
- ile 0s6b zaangazowanych jest w projekt,
- kto jest odpowiedzialny za konkretne dziatanie.

Metoda ta ma jednak pewne wady:

- brak mozliwosci konkretnego opisu czynnosci przy realizacji danego zadania,
- pokazuje ona jedynie proces realizacji zadania,

- nie wyznacza najkrotszej Sciezki realizacji zadania,

- nie przedstawia optymalnego wykorzystania zasobow.

* ¥ %

* * %

* oy *

* 4 %

5-05

Przyklad wykresu Gantta:
19-04 21-04 23-04 25-04 27-04 29-04 1-05 3-05
Projektl

Projekt2

Projekt3

Projekt4

Projekts

Projekts

Projekt7

Projekt8

_
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Reguly planowania czasu - podsumowanie

Planuj swoj dzien

OO NA WD

=
[ )

Réb liste zadan
Oceniaj czas trwania czynnosci

Rezerwuj czas na sprawy nieprzewidziane - reguta 60:40
Ustalaj priorytety

Grupuj czynno$ci podobne

Stosuj zasade 1 RAZ

Eliminuj ,ztodziei czasu”

Deleguj zadania, ktérych nie musisz robi¢ sam
Kontroluj realizacje zadan

. Przeno$ sprawy niezatatwione

. Znajdz czas na odpoczynek, kreatywno$¢ i spotkania z bliskimi i znajomymi

Zlote reguly zarzadzania czasem

Stawiaj sobie cele. Cel to sita napedowa naszych dziatan, motywator nadajacy naszemu
postepowaniu rozped. Przeanalizuj swoj cel pod wzgledem podczynnosci, ktére doprowadza cie
do niego i rozpisz je, doktadnie rozplanuj w czasie. Wyznaczaj ostateczne terminy zatatwienia
poszczegblnych spraw. W ten sposéb zmusisz sie do samodyscypliny i unikniesz opdéZnien
wynikajacych z niezdecydowania i przesuwania czynno$ci na inny termin.

Planuj realistycznie - nie planuj za duZo rzeczy, ktére musisz robi¢. W ten sposéb nie narazasz
sie na frustracje, gdy nie uda ci sie wszystkiego wykona¢. Reguta podstawowa 60:40. Pamietaj, ze
potrzebny ci jest zapas czasu, na nieoczekiwane sytuacje oraz spontaniczne, tworcze dziatania nie
planuj wiecej niz 60 % czasu. Badz elastyczny, poniewaz rozktady czasu istniejg nie dla samych
siebie, lecz dla urzeczywistniania celow.

Okres$l czas konieczny na wykonanie danej pracy. Precyzyjnie okreslaj czas konieczny do
wykonania okreslonej czynno$ci i wpisuj go do swojego planu. Pozwoli ci to skoncentrowac sie na
zadaniu i skuteczniej eliminowac¢ wszystko to, co zaktdca ci prace nad tym zadaniem. Dokumentuj
i sprawdzaj na co wykorzystujesz czas.

Ustal priorytety. Zastandw sie nad hierarchig waznosci rzeczy do wykonania. Wedtug reguty
Pareto 20 % dobrze wykorzystanych twoich czynno$ci daje 80 % twoich osiagnieé, pozostate 80
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% twoich czynnosci daje 20% twoich osiggnie¢. Zastanéw sie, co istotnego potrafisz robi¢ ty i
tylko ty, co robisz naprawde dobrze. OdpowiedZ jest kluczem do dobrej organizacji czasu.
Okreslaj doktadnie co i wedtug jakiej hierarchii waznosci chcesz zatatwi¢. Naucz sie rozrézniac
sprawy najwazniejsze od spraw pilnych i nie pozwdl sie tyranizowac¢ tym ostatnim.

5. Wspélpracuj z innymi. Od samego poczatku ustalaj jakie sprawy musza by¢ zatatwione
osobiscie, a jakie mozesz delegowaé. Prébuj aktywnie ksztattowaé codzienny czas pracy i
urzeczywistnia¢ swoje plany przez uzgadnianie ich z planami innych oséb. Rezerwuj sobie
dtuzszy, niezaktécony czas na wykonywanie wiekszych zadan (czas bez zaktdcen, godziny
blokady przyje¢) i krétszy na seryjne zatatwianie wiekszej ilo$ci spraw drobniejszych na raz.

6. Eliminuj zbedne dzialania. Pomoze ci w tym pytanie: "Co by sie stato gdybySmy tego nie
zrobili?" Mozesz tez przesuna¢ cze$¢ zadan do wykonania w innym czasie lub wykres$li¢ je ze
swojego planu.

7. Skontroluj wykonanie prac. To, co nie zostalo wykonane wiacz do planu nastepnych dziatan
lub sprawdz, czy sprawa sie nie zdezaktualizowata. Stale, na nowo sprawdzaj i koryguj plan.

8. Poznaj swoja motywacje i pracuj nad samodyscyplina. Pracuj regularnie i systematycznie nad
planowaniem czasu oraz konsekwentnie prowadz rozpoczete dziatania do konca. Zte nawyki
mozna pokona¢ przez zmiane niewlasciwych przekonan. Kontrolujac swdj czas kontrolujesz
zycie. Kazda strata czasu obrabowuje Cie z kawatka Twojego zycia.

Notatki
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Zarzadzanie zmiang

PRZYCZYNY NIEPOWODZENIA ZMIAN:

W wiekszosci przypadkow nieefektywnych zmian da sie przewidzie¢ ich przyczyny. Wielu
lideréow nie dostrzega tych przyczyn, albo nie przypisuje im nalezytej wagi, w konsekwencji
wciagz popetniajac te same btedy.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Przewidywalne przyczyny niepowodzenia zmian:
Przekonanie zarzadzajacych zmiang, Ze ogloszenie wprowadzenia zmiany réwna sie jej

wprowadzeniu.

Lekcewazenie obaw pracownikow przed wprowadzeniem zmiany.

Niezaangazowanie pracownikéw, ktérzy majg dokonaé¢ zmian, w proces ich planowania.
Brak widocznych powoddéw do wyprowadzania zmian - nie podano ku temu zadnych
argumentow.

Brak porywajacej wizji, wzbudzajacej entuzjazm pracownikéw co do przysztosci.

Brak pionieré6w zmiany, pracownikéw opornych zmianie i nieformalnych lideréw w
zespole zarzadzajacym zmiana.

Brak nadzoru nad zmiang - wskutek czego organizacja jako taka nie uczy sie, jak
wspiera¢ wprowadzanie zmiany.

Nieprzystosowanie do zmiany systemdw organizacyjnych i innych aspektow
funkcjonowania organizacji.

Brak koncentracji na celu lub niemozno$¢ ustalenia priorytetéw przez liderow i w
konsekwencji obnizenie skutecznosci ich dziatania.

Brak zachet lub mozliwo$ci do nabywania nowych umiejetnos$ci przez pracownikow.
Brak wiarygodnosci lideré6w zmiany - brak komunikacji na odpowiednim poziomie,
podawanie sprzecznych wiadomosci, brak wzorcéw zachowan.

Brak pomiaru dokonywanych postepéw, ignorowanie zmian, w ktérych wprowadzenie
pracownicy wlozyli wiele wysitku.

Brak odpowiedzialno$ci pracownikow za wprowadzanie zmiany.

Lekcewazenie niszczacej sity kultury organizacyjnej przez zesp6t zarzadzajgcy zmiana.
Brak analizy potencjalnych mozliwosci i scenariuszy przed wyborem konkretnej zmiany.

Zrédto: ,Przywédztwo wyzszego stopnia”. Ken Blanchard, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 2007

Jesli przywddcy beda w stanie zrozumie¢ i uporac sie z pierwszymy trzema przyczynami z listy,
to s3 na najlepszej drodze do zostania skutecznymi liderami zmian.
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OBAWY PRACOWNIKOW PRZED ZMIANAMI I RADZENIE SOBIE Z NIMI

Na plaszczyZnie organizacji ktadzie sie nacisk na zdiagnozowanie nastepujacych po sobie i
dajacych sie przewidzie¢ studiéw natezenia obaw, ktérych doswiadczaja pracownicy w procesie

Zmian.

Pracownicy w obliczu zmian przechodzg przez Scisle okreslone stadia obaw:

Obawy przed brakiem informacji (Na czym ma polega¢ zmiania? Dlaczego trzeba ja
wprowadzac? Co jest teraz nie tak, Ze trzeba wprowadza¢ zmiany? Jak bardzo i jak
szybko organizacja musi sie zmieni¢?),

Obawy dotyczace sytuacji osobistej (W jaki spos6b zmiana wptynie na mnie samego?
Co zyskam dzieki tej zmianie? Zdotam co$ na niej ugra¢ czy raczej strace? Czy dobrze na
tym wyjde? Jak znajde czas, zeby wprowadzi¢ zmiane w Zycie? Czy bede musial nauczy¢
sie nowych rzeczy? Czy jestem w stanie tego dokonac?),

Obawy dotyczace sposobu wprowadzenia zmiany (Co mam robi¢ w pierwszej
kolejnosci, co potem, co na koncu? W jaki sposé6b dam sobie rade ze wszystkimi
szczego6tami? Co sie stanie, jesli zmiana nie wyjdzie tak, jak planowaliSmy? Do kogo moge
sie zwrdci¢ o pomoc? Ile czasu to zajmie? Czy to, przez co przechodzi firma w tej chwili
jest typowe? W jaki sposob zmieni sie struktura firmy i jej systemy?),

Obawy dotyczace konsekwencji pltynacych ze zmiany (Czy zmiana jest warta moje;j
pracy? Czy ma ona sens? Czy robie postepy? Czy zmiany idg ku lepszemu? W jaki
sposéb?),

Obawy dotyczace wspoélpracy (Kogo jeszcze nalezy zaangazowaé? Jak powinni$my
pracowac z innymi, zeby ich wciggna¢ w nasz projekt? Jak rozpowszechnimy informacje
o procesie?),

Obawy dotyczace udoskonalania efektow zmiany (W jaki spos6b mozna poprawic
poczatkowy zamyst? Co trzeba zrobi¢, Zzeby efekty zmiany byty jeszcze lepsze?).

Stadia obaw przed zmiana:

7

4
4
4
4

4

Udoskonalenie
Wspotpraca
Konsekwencje
Wprowadzenie
Sytuacja osobista
Brak informacji

Po zdiagnozowaniu stadium natezenia obaw, na ktérym znajdujg sie pracownicy, lider powinien
zareagowac, przekazujac we wlasciwym czasie odpowiednie informacje, zeby obnizy¢ napiecie
lub rozwiaé¢ rzeczone objawy. Wymaga to od niego elastycznos$ci umozliwiajgcej ré6znicowanie
swoich reakcji, zaleznie od stadium, na ktérym znajduje sie dany pracownik.
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W jaki sposéb nalezy dostosowaé styl przywédztwa do stadium nateZenia obaw
pracownikow:

Obawy przed brakiem informacji - styl pierwszy przywodztwa
sytuacyjnego: instruowanie

- instrukcje i ukierunkowanie dziatan pracownikow,

- okreslenie przez lideréw pozadanych rezultatéw wynikajacych ze zmian i przedstawienie
pracownikom ich wizerunku,

- opisanie sytuacji teraZniejszej i potencjalnej,

- przedstawienie planu dziatania ze szczegétowymi informacjami (gdzie znajduje sie organizacja
w danym momencie i dokad zmierza)

Obawy dotyczace sytuacji osobistej — styl drugi przywddztwa sytuacyjnego:
konsultowanie

- wspieranie pracownikéw, stworzenie im okazji do wypowiedzenia swoich obaw (istotna jest tu
zacheta i utwierdzanie pracownikéw w poczuciu dobrze wykonywanej pracy),

- dalsze ttumaczenie zasadno$ci wprowadzania zmiany dla organizacji,

- przekazywanie sp6jnych informacji o wizji, dgzeniach i oczekiwaniach firmy wobec
pracownikéw,

- pytanie pracownikéw o ich potrzeby,

- precyzyjne okreslenie celow oraz zakresu czasowego zadan

Obawy dotyczace sposobu wprowadzenia zmiany - styl drugi przywdédztwa
sytuacyjnego: konsultowanie

- okreslenie przez lidera, co jest przyczyna oporu wobec zmian (pomijajac kwestie osobiste),

- zwiekszenie czestotliwosci kontaktéw miedzy zwolennikami i pionierami zmiany a osobami,
ktére zachowujg neutralne podejscie

- dalsze instrukcje/ukierunkowanie dziatan oraz wspieranie/zaangazowanie pracownikdéw,

- zsynchronizowanie z planowang zmiang planowania wynikéw, rejestracja wynikow,
informacje zwrotne, system ocen,

- przedstawienie przez lideréw perspektyw trwania zmiany i jej wptywu na wyniki pracy,

- otwartos¢, jawnos¢, elastycznosé, reagowanie na potrzeby innych, wytrwato$¢, manifestowanie
gotowosci do wystuchania pracownikéw oraz szczere odpowiedzi na zadawane przez nich
pytania

Obawy dotyczace konsekwencji ptynacych ze zmiany - styl trzeci
przywdédztwa sytuacyjnego: wspieranie

- Zzmiejszona potrzeba instrukcji

- dalsze wspieranie i inspirowanie,

- zbieranie i rozpowszechnianie informacji,

- opowiesci o dokonanych sukcesach,

- wspoélna praca lideréw i cztonkow zespotow,

- motywowanie pracownikéw do ciggtego wysitku i nieustajacego dazenia do zmiany
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Obawy dotyczace wspotpracy - styl trzeci przywddztwa sytuacyjnego:
wspieranie

- brak potrzeby instrukc;ji,

- dalsze wspieranie i inspirowanie,

- propagowanie pracy zespotowej i wspétdziatanie poszczegélnych zespotéw,
- zachecanie pracownikéw do podejmowania coraz to nowych wyzwan

Obawy dotyczace udoskonalenia efektéw zmiany - styl trzeci przywdédztwa
sytuacyjnego: wspieranie zmieniajacy sie w styl czwarty: delegowanie

- wspieranie ciggtego doskonalenia i innowacyjno$ci organizacji,
- motywowanie siebie nawzajem do ciggtego nastawienia na poprawe status quo i poszukiwanie
zwigzanych z tym okazji i mozliwosci

STRATEGIE ZARZADZANIA ZMIANA

Model strategii zmian definiuje osiem strategii zarzadzania zmianami oraz opisuje generowane
przez nie rezultaty. Strategie te s3 zintegrowane ze stadiami natezenia obaw pracownikéw
przed zmiang i dotycza przyczyn niepowodzenia zmiany. Opisujg réwniez proces prawidtowego
zarzadzania zmiang, ktéry diametralnie rézni sie od tego, co mozna zaobserwowac¢ w wiekszo$ci
organizacji.

Strategia pierwsza: zwiekszenie mozliwos$ci zangazowania sie
pracownikow i wywierania przez nich wpltywu

Rezultat: przekonanie do zmiany

- pierwsza strategia musi by¢ stosowana niezmiennie w trakcie procesu wprowadzania zmiany -
stanowi jego rdzen,

- zwiekszenie zaangazowania i wptywu wywieranego przez pracownikéw, ktoérzy maja sie
zmieni¢, przy jednoczesnym redukowaniu ich obaw,

- umozliwianie pracownikom wtaczenia sie w proces i wywierania nan wptywu (przynosi to
dtugoterminowe efekty i trwate zaangazowanie w nowy sposéb prowadzenia firmy, zamiast
krétkoterminowego podporzadkowania sie poleceniom),

- pracownicy muszg mie¢ wplyw na zmiane, ktérej dokonania sie od nich oczekuje (,,Pracownicy,
ktérzy nie zostali zaangazowani w proces ksztattowania zmiany, znajdg sposéb, zeby
przypomnie¢ Kierownictwu, Ze sg naprawde wazni.” — Robert Lee)

Strategia druga: wyjasnienie przyczyn wprowadzania zmiany
Rezultat: przekonywujace uzasadnienie procesu

- przedstawienie racjonalnych powodéw wprowadzania zmiany,
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- rozpowszechnienie informacji o status quo i zapytanie ludzi na wszystkich szczeblach, dlaczego
organizacja wedtug nich powinna wprowadzi¢ zmiany,

- lider musi spyta¢ pracownikéw o powody konieczno$ci wprowadzenia zmiany, nawet jesli sam
zna odpowiedzi,

- dzielenie sie z pracownikami wszelkimi informacjami dotyczacymi planowanych realizacji,

- zaangazowanie pracownikéw w tworzenie uzasadnienia wprowadzania zmiany

Strategia trzecia: wizualizacja przysztosci

Rezultat: inspirujgca wizja

- wyobrazenie przyszlosci przez lideréw przektada sie na inspirujgcg wizje, dzieki ktérej mozna
motywowac pracownikéw i wyzwoli¢ w pelni ich potencjat,

- zaangazowanie pracownikOw w proces tworzenia wizji (poczucie, Ze wizja powstata dzieki
nim)

Strategia czwarta: metoda praéb i bledow jako sposob
zsynchronizowania procesu

Rezultat: jednomysInosc i zsynchronizowana infrastruktura

Strategia ta wigze sie z obawami dotyczacymi sytuacji osobistej oraz sposobu wprowadzania
zmiany.

- rozszerzenie zespotu zarzadzajgcego zmiang (wprowadzenie zmiany w organizacj nie jest
mozliwe w przypadku pojedynczego lidera) - zmiana wymaga mocnego i oparego na
zréznicowanej podstawie zespotu zarzadzajgcego, dziatajacego w ramach organizacji:

* odpowiedni dobdr cztonkéw zespotu zarzadzajacego zmiang (wybor sponsoréw i zwyktych
cztonkdw zespotu) - powinien by¢ reprezentatywng probka catej organizacji,

* wlgczenie w proces 0s6b opornych zmianie,

* uwzglednienie wielu pukntéw widzenia i funkcji reprezentujacych przekrdj organizacji
(zréznicowany personalnie zespét),

- budowanie wydajnego zespotu zarzadzajacego zmiang:

* koncentracja na tym, zeby zesp6t dziatat mozliwie jak najbardziej wydajnie,

* wspotdziatanie lidera z pracownikami i przekazywanie im spdjnych informacji (jednomyslnos¢
kierownictwa),

* rozmowy i wspétdziatanie,

- angazowanie innych pracownikéw w planowanie i programy pilotazowe:

* wlagczenie pracownikéw w proces i umozliwienie im wywarcia nan wptywu,

* przeprowadzenie wstepnego wdrozenia/pilotazu w celu wyeliminowania stabych punktow i
przygotowania sie do wprowadzenia zmiany w skali catej organizacji

- unikanie nadmiaru pomystow:

* wdrazanie pojedynczych inicjatyw w sposob zaplanowany i zgodny z innymi projektami
wykorzystujacymi czas pracownikdw, ich energie i wiedze,

* instruowanie pracownikéw co do priorytetow,

- okresSlenie, czego nie powinno sie robi¢:

* dawanie pracownikom wskazowek
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- ustalenie co, jak i kiedy mierzy¢ i ocenia¢ postepy:

* ocenianie postepéw na wielu ptaszczyznach (zaangazowanie sponsoréw, zaangazowanie
pracownikéw, zmiana zachowan, osigganie kolejnych etapéw projektu, wyniki biznesowe w
czasie pomiedzy tymi etapami),

- komunikacja

Strategia pigta: stwarzanie mozliwosci i zachecanie do dziatania

Rezultat: nowe umiejetnosci i zaangazowanie
Odnosi sie do obaw dotyczacych sposobu wprowadzania zmiany i ptyngcych zen konsekwencji.

- stworzenie pracownikom dogodnych mozliwosci i zachecanie ich do dziatania,
- przygotowanie indywidualnego planu szkolenia dla kazdego pracownika,

- zapewnienie nowych narzedzi, umiejetnosci i zasobow,

- rozdzielenie rdl, zakreséw odpowiedzialnos$ci i kompetencji,

- zniwelowanie réznic w kompetencjach (instruowanie/konsultowanie)

Strategia szoOsta: realizacja i promowanie zmiany

Rezultat: odpowiedzialno$¢ za wyniki i wstepne wyniki
Strategia ta wigze sie z obawami dotyczacymi konsekwencji ptynacych ze zmiany i wspotpracy.

- dawanie przyktadu witasnym zachowaniem:

* jednomys$lnos¢ zespotu zarzadzajacego zmiana,

* dawanie przez lideréw przyktadu zachowania, ktérego wymagaja od pracownikéw,

- mierzenie i chwalenie postepow oraz zwracanie uwag w razie potrzeby:

* pomiary i pochwaty dokonanych postepow

* konsekwencja w zloZonych obietnicach (nagradzanie zachowan, ktérych sie oczekuje od
pracownikéw i pociaggniecie odpowiedzialno$ci wobec os6b, ktére prébujg storpedowac proces
zmian),

* omawianie trudnosci

Strategia siddma: utrwalanie zmiany i rozszerzanie jej zakresu

Wynik: zasieg i wyniki
Strategia ta stosuje sie do obaw dotyczacych wspétpracy i udoskonalania efektow zmiany.

- poswiecenie duzo wiekszej energii na utrwalenie dopiero co wprowadzonej zmiany i
rozrzesznie jej zakresu, niz na poszukiwanie nowych obszaréw, ktére trzeba zmieni¢,

- powrdt do wizji organizacji i do jej warto$ci (okreslenie, ktére wartoSci wspierajg nowa
kulture, a ktére s3 z nig niezgodne, nastepnie wybér najwazniejszych z nich i okreslenie, jaki
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rodzaj zachowania jest sp6jny z wybranymi warto$ciami i przewidzenie gratyfikacji oraz
konsekwencji zwigzanych z zachowaniem sie w mys$l nowego systemu warto$ci)

Strategia 6sma: poszukiwanie okazji do wprowadzenia nowych zmian

Rezultat: wybor
Strategia ta odnosi sie do obaw dotyczacych udoskonalania efektow zmiany.

- wilgczenie pracownikéw w poszukiwanie okazji do wprowadzenia nowych zmian (samo
posiadanie mozliwosci wyboru sprawia, Ze pracownicy majg poczucie realnego wptywu na
zmiane),

- pracownicy najblizsi probleméw i potencjalnych obszaréw zmiany w organizacji powinni
podawac pod rozwage mozliwo$ci wprowadzenia zmian zespotowi zarzadzajagcemu zmiang,

- zaproponowane opcje powinny by¢ poddane analizie na podstawie reprezentatywnej probki
0s6b, ktore miatyby by¢ poproszone o dokonanie zmian.

Redukowanie obaw pracownikéw i zwracanie szczeg6lnej uwagi na zwiekszanie zaangazowania
i mozliwosci wywierania przez nich wptywu, w kazdym etapie procesu, jest najlepszym
sposobem na zbudowanie pozytywnego odbioru, mozliwosci rozwoju i przywodztwa dla
potencjalnej zmiany.

Notatki
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