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2.

———

Praktyczne rozwigzania
najczestszych problemow

Jak wyznaczac priorytety?

W tej czgsci ksigzki odpowiem na pytania zwigzane z zarzadza-
niem czasem, z ktérymi sama musiatam si¢ zmierzy¢ i ktdre sty-
sze w trakcie szkolen. Pytanie padajace zdecydowanie najczesciej
brzmi: ,,Jak wyznaczac priorytety?”, dlatego zaczniemy wlasnie od
niego.

Wazne kontra pilne

Problem z wyznaczaniem priorytetéw u$wiadamiasz sobie za-
zwyczaj wtedy, gdy myslisz o wszystkich rzeczach, ktére masz do
zrobienia, i czujesz si¢ zagubiony. Nie wiesz, czym masz si¢ wla-
$ciwie teraz zaja¢. Zrobienie jednego oznacza niezrobienie dru-
giego. Wiele 0s6b znajduje si¢ w sytuacji, w ktdrej kazda sprawa
jest wazna, pilna i na juz, wigc nalezaloby zalatwia¢ je wszystkie
rownoczesnie.

Umiejetnos$¢ wyznaczania priorytetow wydaje si¢ z jednej strony
kluczem do poradzenia sobie z natlokiem pracy, a z drugiej — naj-
bardziej tajemna wiedza. Wszyscy chcg ja posiasé, aby w koncu
byto lepiej. Skad zatem takie problemy z okreslaniem najistotniej-
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Elastyczne zarzadzanie czasem

szych zadan? Skladaja sie na to trzy gléwne czynniki: jak rzeczy-
widcie przebiega wyznaczanie priorytetéw, do czego one faktycz-
nie stuza i co to w ogole jest priorytet. Przyktadowo: jezeli masz
30 nieprzeczytanych wiadomosci ze sprawami do zalatwienia,
6 spotkan, 10 telefonéw i 2 oferty do napisania, to co jest wazne,
a co pilne? Od ktorego z 30 e-maili masz zacza¢, na ktéry odpo-
wiedziec? I tutaj tkwi sedno problemu. Zeby méc wybraé priory-
tety i zrobi¢ rzeczy wazne, najpierw musisz ustali¢, co to stowo
oznacza dla twojego codziennego zarzadzania czasem.

Wskazowka

Osoby, ktdre majg problem z wyborem rzeczy waznych, naj-
czedciej nie potrafig konkretnie okresli¢, co to w praktyce
oznacza, Ze co$ jest wazne.

Robisz to, czemu towarzyszy najwigksza presja, poniewaz tak jest
najlatwiej. Bardzo szybko okazuje si¢ jednak, ze wigkszo$¢ spraw
stanowig te wazne i zarazem pilne, a ty wracasz do punktu wyj-
$cia. Szczegolnie gdy jestes zmeczony, gtodny albo po calym dniu
pracy i juz nie myslisz tak efektywnie jak rano. Lub masz szefa
nastawionego na natychmiastowe dzialanie, ktéry powie ci, ze
wszystko jest ,wazne, pilne i na juz” Czego zatem potrzebujesz,
aby moc wyznacza¢ priorytety? Zacznijmy od ustalenia, do czego
one stuzg w twoim zarzadzaniu czasem.

Do czego stuzy priorytet?

Priorytet to nic innego jak kryterium wyboru rzeczy, ktoéra
masz si¢ w tym momencie zaja¢ lub ktérg powinienes wykona¢
jako pierwsza w kolejnych dniach czy miesigcach. Krétko mo-
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Rozdziat 2. Praktyczne rozwigzania najczestszych probleméw

wiac, priorytet to narzedzie stuzace ci do nawigowania po morzu
twoich zadan i spraw.

Wskazdwka

Priorytet to klucz do podejmowania decyzji w zarzadzaniu
czasem.

Jesli tak na niego popatrzymy, bez trudu dostrzezemy, ze faktycz-
nie jest to bardzo wazne narzedzie. Tymczasem w praktyce dzie-
je sie co$ zupelnie innego. Kiedy chce si¢ dowiedzie¢, jak uczestni-
cy szkolen wyznaczaja priorytety w pracy czy w zyciu prywatnym,
zadaje im pytanie, czym sie kieruja, wybierajac zadania do wy-
konania: ,,Zakladajac, ze lista twoich spraw do zalatwienia peka
w szwach, co jest dla ciebie kryterium wyboru, gdy decydujesz,
czym sie teraz zajmiesz?”. Przykladowe kryteria podawane przez
uczestnikow to:

»

deadline, presja terminu - ,,Gdy zbliza si¢ termin, to zadanie
jest priorytetem”;

klient - ,Zadania otrzymane od klienta majg pierwszenstwo’;
niski poziom trudnosci — ,Latwe zadania realizuje jako pierw-
sze’;

szybko$¢ wykonania - ,,Jezeli co§ mozna zrobic¢ szybko, robie
to najpierw’;

nagroda - ,,Jedli na koncu czeka mnie nagroda, zajmuje sie tym
zadaniem jako pierwszym”;

presja danej osoby — ,,Anna zawsze si¢ ztosci, wiec zalatwiam jej
sprawy poza kolejnoscia, nawet gdy wcale nie sg takie wazne”;
szef — ,Wiadomo, zadania dla szefa zawsze wykonuje jako
pierwsze”;

pilnos¢ — ,,Jesli co$ jest na juz, od razu to robi¢”;
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Elastyczne zarzadzanie czasem

» namacalno$¢ zadan - ,,Cos fizycznego fatwiej jest wykonac niz
co$ do przemyslenia”;

» co blokuje innych - ,,Jesli cos blokuje pozostale osoby, robie to
najpierw’;

» konsekwencje - ,,Niezrobienie czego bedzie najgorsze?”.

Prawdziwy kryzys pojawia sie, gdy nagle musisz zdecydowac¢, co
wybracé: presje szefa, presje deadline’u czy presje kluczowego klien-
ta. Ktore kryterium jest najwazniejsze? W obliczu takiego pytania
sytuacja moze cie przerosng¢. I tu lezy sedno problemoéw - jesli
priorytet to kryterium wyboru, to jak mozna sprawnie i madrze
decydowag, kiedy stosuje sie rownoczesnie 11 roznych kryteriow?
Nic dziwnego, ze si¢ gubisz! Jesli priorytet jest Swiecaca z oddali
latarnig na niespokojnym morzu twoich zadan, to w ktérym kie-
runku poptyniesz, gdy chcesz naraz dotrze¢ do latarni stojacych
na 11 réznych brzegach?

Wskazowka

Zbyt wiele kryteriéw wyboru, czyli priorytetéw, rodzi po-
czucie zagubienia w codziennym zarzadzaniu czasem.

Kiedy uswiadamiam to uczestnikom szkolen, s3 bardzo zdziwie-
ni, ze az tak komplikujg sobie zycie. Stad bierze si¢ efekt, ktory
mozna nazwac: ,,Nasze priorytety ciagle si¢ zmieniajg”. Po prostu
postugujesz sig, zupelnie nieSwiadomie, listag wielu priorytetow
i w zaleznosci od biezacej sytuacji uzywasz ich do podejmowa-
nia decyzji. Nieustannie skaczesz miedzy 11 kryteriami, odnoszac
wrazenie, ze priorytety ciagle sie zmieniaja. Ja w okresie przed fe-
ralnym raportem ukladalam sobie rano dzien wedlug kryterium
»deadline’, a pdzniej przychodzit szef i reorganizowat mi liste we-
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Rozdziat 2. Praktyczne rozwigzania najczestszych probleméw

dlug kryterium ,,presja szefa” Po potudniu juz bytam zmeczona,
wigc sama uktadalam sobie prace wedlug kryterium ,,niski po-
ziom trudnosci” czy ,,co blokuje innych”. Na koniec dnia docho-
dzitam do wniosku, ze planowanie nie ma sensu, i opuszczalam
biuro z poczuciem wlasnej nieskutecznosci.

poN. | wt. | sr. | czw. | pt.

Rys. 2. Skad si¢ biorg problemy z wyznaczaniem priorytetéw
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Elastyczne zarzadzanie czasem

\/ Zapamietaj

Czujesz, ze twoje priorytety ciggle si¢ zmieniaja? Oznacza
to, ze uzywasz duzej liczby kryteriow réwnoczesnie - reor-
ganizujesz plan w ciggu dnia w zaleznosci od tego, ktérym
~priorytetem” pokierujesz si¢ w danym momencie.

Oczywiscie w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw robisz to
nie§wiadomie. Dlatego przyjrzyj sie teraz uwaznie swoim kryte-
riom wyboru, wykonujac ponizsze ¢wiczenie.

Cwiczenie

Ustal liczbe kryteriow, na podstawie ktorych decydujesz,

czym sie zajac

1. Przywolaj z pamieci kryzysowa sytuacje, a najlepiej caly
przebieg trudnego dla ciebie dnia.

2. Zastandw sie, jakie sg twoje kryteria wyboru zadan do
wykonania.

3. Spisz je na kartce i policz, ile ich jest.

Co ciekawe, sama forma slowa ,priorytety” pokazuje, jak bar-
dzo zmienila si¢ rzeczywisto$¢ — pierwotnie rzeczownik ten miat
wylacznie liczbe pojedyncza. ,,Priorytet” oznacza ,,pierwszy” lub
»Nnajwazniejszy” i pochodzi od tacinskiego wyrazu prior'. Powin-
ni$my zatem mie¢ tylko jeden priorytet. Poniewaz jednak robimy
coraz wiecej rzeczy, niepostrzezenie pojawila sie liczba mnoga.

1 Zob. Stownik jezyka polskiego PWN w wersji internetowej, http://sjp.
pwn.pl/szukaj/priorytet.html.
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ZARZADZANIE CZASEM!

Nie masz na nic czasu? Pracujesz po godzinach i czesto zabierasz prace do domu?
Koriczysz dni z poczuciem, ze niewiele udato ci sie zrobic? Twoim problemem jest
chaos w pracy? Na co dzien pracujesz z mato zorganizowanymi ludZmi?

Jesli tak, potrzebujesz strategii 5 krokéw zarzadzania czasem, by efektywnie i spraw-
nie organizowac czas pracy. lzabela Krejca-Pawski, doswiadczona trenerka i praktyk
biznesu, podpowiada, jak wyksztatci¢ w sobie dobre nawyki.

Dzieki strategii 5 krokéw zarzadzania czasem:

zaczniesz formutowac cele tak, aby utatwi¢ sobie podejmowanie decyzji
i wykonywac to, co najwazniejsze
nauczysz sie elastycznego i przede wszystkim skutecznego planowania

zaczniesz postugiwac sie jezykiem dziatania i sprawnie przetozysz pomysty
na konkretne zadania

dowiesz sie, jak radzi¢ sobie z oczekiwaniami i presjg innych
oraz jak odmawiac

nabierzesz pewnosci siebie i zaufania do wtasnych decyzji
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