I
: www.akade



https://pomocdlabiznesu.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/

SEOWO WSTEPU

Skoro siegnates po te materiaty,

whnioskuje, ze zalezy Ci na
rozwoju zarowno Twoim
wtasnym, jak i Twojej firmy.
Ten krotki poradnik
prezentujacy kilka metod
zilustrowanych ¢cwiczeniami
praktycznymi, stuzacymi
poprawie efektywnosci bedzie
idealnym ku temu narzedziem.
Metody te wykorzystasz

z powodzeniem rowniez

w domu.

Zachecam Cie do ciagtej pracy
nad soba, wdrazania
przedstawionych propozycji
oraz testowania nowych
sposobow na zwiekszanie
wtasnej efektywnosci. Mam
nadzieje, ze przetozy sie to na
zadowolenie Twoje, Twoich
obecnych klientow oraz

pozyskanie nowych!

Sciskam i trzymam kciuki,

-
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CZYM JEST EFEKTYWNOSC?

Zanim przejdziesz do narzedzi i technik wspierajacych wzrost efektywnosci,
przyjrzyjmy sie samemu pojeciu. Efektywnos¢ jest terminem z zakresu
ekonomii i oznacza ona, jak najbardziej produktywne wykorzystanie czasu,
ktory poswiecany jest na dang aktywnosc i wyraza sie

W wWypracowanym zysku.

Efektywnosc jest kluczowym wskaznikiem procesu (KPI) dla wielu
przedsiebiorcow, poniewaz pozwala ona wyznaczac i realizowac cele firmy
w zakresie produktywnosci i wydajnosci, z ktorymi ma ona bezposredni
zwigzek. Dlatego pracodawcy staraja sie na rozne sposoby motywowac
swoich podwtadnych do nalezytego wykonania powierzonych im zadan.

Efektywne wykonywanie zadan wazne jest nie tylko dla prezesow

i managerow duzych korporacji, ale rowniez dla freelancerow, poniewaz
pozwala im na systematyczny rozwoj biznesow. Efektywna praca to taka,
ktora przynosi najwyzsze zyski przy najnizszym naktadzie kosztow. Zysku
nie nalezy jednak wigzac jedynie z kwestia finansow i kwota wptywajaca na
konto, poniewaz nie zawsze bedzie miat on odzwierciedlenia w pieniadzu.

Ma to bardzo duze znaczenie zwtaszcza w pracy freelancera, ktéry sam
sobie jest ,sterem, zeglarzem, okretem” i wyrazac sie moze

W wygenerowaniu czasu i zasobow na rozwoj biznesu, a przede wszystkim
na rozwoj osobisty oraz odpoczynek.



CZYNNIKI WPLYWAJACE NA EFEKTYWNOSC PRACY

Czynniki wptywajace na efektywnosc¢ pracy, mozemy podzieli¢ na takie,
ktore ja zwiekszajg oraz na takie, ktore skutkuja jej spadkiem.

Do czynnikow podnoszacych efektywnosé mozemy zaliczyc¢:

* motywacje - jej brak powoduje spadek zainteresowania rozwojem
zarowno biznesu, jak i wtasnym rozwojem jednostki. W przeciwienstwie
do pracownikow korporacji freelancer o swoja wysoka motywacje musi
zadbac¢ samodzielnie. Moze to zrobic¢ poprzez stawianie sobie realnych
celow, ktorych realizacja jest roztozona w czasie, a ich osiagniecie
wtasciwie celebrowane. Oczywiscie o sposobie, w jaki uczcisz swoje
mate zwyciestwo, zadecydujesz sam!

* ergonomie pracy - jezeli Twoja praca wymaga od Ciebie, dtugich
godzin pracy spedzonych przed komputerem to przestrzen
dedykowana pracy, dopasowane biurko oraz wygodne krzesto i dobre
osSwietlenie zdecydowanie pozytywniej wptyna na Twoja efektywnosc,
niz klepanie w klawiature laptopa trzymanego na kolanach lub
ustawionego na kuchennym stole. Tak! Ja wtasnie tak zaczynatam, przy
kuchennym stole, i szybko poszukatam bardziej ergonomicznej
alternatywy!

Na spadek efektywnosci wptywaja:

e nadmiar obowigzkéow - czesto staramy sie ,ztapac zbyt wiele srok za
ogon". Chcemy utrzymac¢ wysoki poziom zadowolenia obecnych
klientow, poszukujemy nowych kontrahentow, staramy sie
rozreklamowac swoj biznes, a rownoczesnie ukonczyc¢ kurs branzowy,
podszkolic¢ sie z jezyka angielskiego i przygotowac sie do maratonu.
Rodzina réwniez dopomina sie o uwage, zwierzak ledwo nas
rozpoznaje, a nasze roslinki swoja walke juz przegraty i najzwyczajniej
w Swiecie uschty. Jezeli na dodatek nie potrafimy delegowac zadan
I uwazamy, ze wszystko sami zrobimy najlepiej, to poziom naszej
efektywnosci najprawdopodobniej szybko znajdzie sie gdzies na
poziomie podtogi.



CZYNNIKI WPLYWAJACE NA EFEKTYWNOSC PRACY

e chaos organizacyjny - tworzenie map procesow oraz jasnych

I przejrzystych procedur to, moim zdaniem, jedna z najcenniejszych
umiejetnosci, jakie jestesmy w stanie nauczyc¢ sie od Swiata
korporacyjnego. Kompetencje te pozwalaja nam, freelancerom,
uporzadkowac codzienna, biznesowa rzeczywistosc. Oczywiscie znane
sa przypadki osob wspaniale funkcjonujacych w artystycznym nietadzie,
ktory otacza je zarowno w przenosni, jak i w ich rzeczywistym otoczeniu,
ale co do zasady chaos rzadko pozytywnie wspiera nasze dziatania.
Chaos na biurku, nietad w dokumentacji papierowej oraz elektronicznej
na dysku naszego komputera, czy w chmurze. Moja efektywnosc¢

w takich warunkach jest bliska zeru, a Twoja?

ztodzieje czasu - to wszystkie przejawy szeroko pojetej prokrastynaciji,
czyli wszystko, co odwleka w czasie moment realizacji zadania, ktorym
masz sie zajac. Przegladanie stron internetowych, sprawdzanie mediow
spotecznosciowych, komunikatory internetowe.. moze tylko
przedtuzajace sie rozmowy w kuchni przy kawie nie dotycza
freelancerow, ale pogaduszki przez telefon jak najbardziej. Dobrze jest
przeanalizowac jakie czynniki rozpraszaja Cie w trakcie pracy

I zastanowic¢ sie, jak mozesz sobie z nimi poradzic.



W JAKI SPOSOB MOZESZ PODNIESC SWOJA

EFEKTYWNOSC?

Mozesz pracowac efektywniej:

* wykonujac to samo zadanie w kréotszym czasie

* wykonujac w tym samym czasie wiekszg ilos¢ zadan

e wykonujac prace w tym samym czasie, ale z wiekszg dbatoscia
o szczegoty i wyzszg jakosé, co zaoszczedzi czas dotychczas
poswiecany na wprowadzanie wymaganych poprawek.

Wysoka efektownosc to nie tylko zrobienie wiecej i szybciej, ale zrobienie
tego rowniez dobrze za pierwszym razem, czyli z najwyzsza jakoscia!

W dalszej czesci opracowania przedstawie metody, ktérych wdrozenie
pozytywnie wptynie na podniesienie Twojej efektywnosci. Mysle, ze jest to
wtasciwy moment na podkreslenie, ze podobnie, jak w pracy nad tezyzna
fizyczna, tak i w pracy nad efektywnoscia, nie wystarczy o ¢wiczeniach
czytac, ale nalezy je wykonywac, do czego goraco Cie zachecam!



MACIERZ EISENHOWERA

Generat Dwight Eisenhower byt 34. prezydentem Stanow Zjednoczonych,

a jego motto brzmiato: ,what is important is seldom urgent and what is
urgent is seldom important” co ttumaczymy: to, co wazne rzadko bywa
pilne, a to, co pilne rzadko bywa wazne. Koncepcja ta, zwana macierza lub
kwadratem Eisenhowera pomaga w ustalaniu priorytetéw dla naszych
dziatan, dzieki czemu zarzadzanie sobg w czasie staje sie tatwiejsze,
bardziej zrozumiate a efektywnos¢ pracy wzrasta.

1. wazhe 2. wazne
i pilne i mato pilne

dziataj natychmiast zaplanuj wykonanie
Zrob osobiscie okresl termin realizacji
(deleguj tylko w wyjatkowych
okolicznosciach)

3. mato wazne 4. mato wazne
i pilne i mato pilne

deleguj! zapomnij!
zlec¢ realizacje zadania ogranicz do minimum.
kompetentnym osobom




MACIERZ EISENHOWERA

WAZNE | PILNE

W pierwszym polu umieszcza sie zadania wazne oraz pilne - na zasadzie
zrob to natychmiast lub niezwtocznie deleguj! Zadania z tej listy delegu;
tylko w wyjatkowych okolicznosciach i zlecaj je zaufanym
wspotpracownikom!

Zazwyczaj laduja w tej cwiartce tzw. biezaczki - zdarzenia kryzysowe, cos,
co pozostaje poza Twoim wptywem, np. awaria sprzetu, ktéory wymaga
szybkiej naprawy.

Czasami wina nadmiernie rozrastajacej sie ilosci zadan w ¢wiartce nr 1 lezy
po Twojej stronie i wynika z zaniedbania w wykonywaniu planowych
dziatan. Czesto tez, do tych, ktore poczatkowo znajdowaty sie w cwiartce
nr 2, dotaczyta presja czasu, stres i staty sie pilne.

W tej grupie zdecydowanie najczesciej pojawia sie frustracja oraz cigzace
widmo poniesienia kosztownych konsekwencji, wynikajacych z opoznienia
w realizacji zadan. Jezeli ¢wiartka nr 1 nadmiernie sie rozrasta tzn. ze zbyt
czesto odktadasz wazne zadania na ostatnig chwile.

WAZNE | MALO PILNE

Tutaj zapisz zadania z okreslonym czasem potrzebnym na ich wykonanie,
ustal ostateczne terminy realizacji (ang. deadline), czyli terminy, w ktérych
nalezy zajac¢ sie zadaniami oraz plany, ktore nalezy konsekwentnie
realizowac!

To tutaj zapisz wszystkie swoje wazne zadania i regularnie je wykonuj!
W tym polu moga znalezc¢ sie czynnosci zwiazane z Twoim dalszym
rozwojem, ale to rowniez wtasciwe miejsce na zaplanowanie relaksu

I odpoczynku.



MACIERZ EISENHOWERA

MALO WAZNE | PILNE

W trzecim polu umiesc zadania, ktére sprawiaja wrazenie pilnych, ale sa
niewazne i niosa ze soba przekaz: Deleguj lub ustal priorytety i realizu;j!
S3a to zazwyczaj systematyczne optacanie rachunkow, wykonanie
stuzbowych telefonow, czy pomoc w biezaczkach domownikow. Takim
sprawom nadaj priorytety i realizuj je, wplatajac w wolnhe terminy, ktére
masz do dyspozycji, po wczesniejszym ustaleniu ¢wiartki nr 2 lub zleca]
firmom outsourcingowym i wspotpracownikom.

Zadania z tego pola sa potrzebne oraz pilne, ale z perspektywy wtasnego
rozwoju - zupetnie niewazne.

MALO WAZNE | MALO PILNE

Na ostatnim miejscu powinny sie znalez¢ wszystkie czynnosci, ktore
zajmuja Twoj czas, ale nie wptywaja w sposob pozytywny na rozwaj.
Zapomnij o pozeraczach czasu lub ogranicz je do minimum!

Jezeli zapisy w tym polu rozrastaja sie tzn., ze sprawy ida w ztym kierunku.
Mato wazna korespondencja, surfowanie po Internecie to bezcelowe
dziatania, ktore tylko zabieraja Ci czas, podczas gdy Tobie zalezy przeciez
na efektywnym zarzadzaniu czasem.

MAJAC NA UWADZE ZWIEKSZENIE EFEKTYWNOSCI,
ZADBA] O JAK NAJWIEKSZA ILOSC ZADAN

W POLU DRUGIM ORAZ MINIMALIZUJ ILOSC
DZIALAN NA POLACH TRZECIM I CZWARTYM.




MACIERZ EISENHOWERA

Cwiczenie nr 1

Postaraj sie dopasowac swoje aktywnosci z ostatniego tygodnia do
odpowiednich kwadratéow w macierzy Eisenhowera.

1. wazne 2. wazne
i mato pilne

4. mato wazne
i mato pilne




MACIERZ EISENHOWERA

Wypisz 3 sposoby, chociaz w niewielkim stopniu ograniczajace liczbe zadan
Z pierwszego pola:

Wypisz 3 sposoby w znaczacym stopniu ograniczajace liczbe zadan z drugiego
obszaru:



ZASADA PARETO

Na czym polega?

Zasada Pareto, znana rowniez jako zasada 80 do 20, nawigzuje do zjawisk

z obszarow zarzadzania oraz ekonomii, z ktorych wynika, iz przy 20-
procentowym zaangazowaniu, jestesmy w stanie wypracowac az 80 procent
zysku. Zostata sformutowana w 1951 roku przez Josepha Jurana,
powotujgcego sie na prace socjologa, Vilfreda Pareto. Pareto badat
rozbieznosci w bogaceniu sie ludnosci, okazato sie bowiem, ze zwiekszenie
ilosci pracy nie zawsze skutkuje maksymalizacja zyskow.

80%

20% dziatan

efektu

Jak z niej korzystac?

Nalezy zaczac¢ od tego, ze tak naprawde tylko 20 procent dziatan daje 80
procent wynikéw. To wtasnie owe 20% powinno byc¢ dla nas najistotniejsze.

Przyktad: pracujac jako wirtualna asystentka, pozyskujaca samodzielnie
klientow, Twoim zadaniem jest dbac¢ o pozytywne opinie klientow
korzystajacych z Twoich ustug. Wiadomo, ze to od jakosci ustug jest
uzaleznione zdobywanie kolejnych klientow, potencjalnie
zainteresowanych swiadczonymi ustugami. Oczywiscie mozna skupiac sie
nad reklama, jednakze nawet najlepsza reklama nie przyniesie takiego
efektu jak zadowolony klient, ktory podzieli sie swoja opinia wsrod
znajomych, czy na forach internetowych.
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LASADA PARETO

Przyktad: zatozmy, ze Twoja praca polega przede wszystkim na
telefonicznych rozmowach z klientami. Kazdego z nich starasz sie traktowac
ich z nalezytym szacunkiem, poswiecac im wiele czasu, mimo ze
zauwazasz, w jak wielu przypadkach ttumaczysz cos setny raz, a i tak nie
przektada sie to na wyniki. Zdajesz sobie sprawe, ze tak naprawde tylko 20%
tych klientow przynosi firmie realne zyski, a u reszty sa to wielkosci
znikome, z kolei poswiecony im czas mozna mierzy¢ godzinami. Jezeli
zrezygnujesz z obstugi tych klientdéw, a poswiecisz caty czas i mozliwosci
wtasnie wspomnianym 20% zwiekszy to nie tylko zyski, lecz takze czas, jaki
poswiecasz efektywnej pracy.

Dlatego tez na poczatku warto okresli¢c zmienne, ktore mozna zmierzyc.
Wyznacz takie czynnosci, ktore rzeczywiscie moga generowac 80%
rezultatow i nad ktorymi zdecydowanie warto pracowac. Sprawdz, jakie
zadania sa powtarzalne i obserwuj je. Analizuj poswiecany im czas - czy
mozna zrobi¢ wiecej? Czy go nie marnujesz? Czy w swojej pracy nie
znajduja sie rozpraszacze, ktore mozna wyeliminowac?

Miej na uwadze, ze podziat 80/20 jest podziatem umownym i nie chodzi
O Sciste trzymanie sie tych dwoch wartosci. Rownie dobrze moze to byc¢
72/28 czy 90/10. Kluczowe jest to, ze niektére zadania maja z punktu
widzenia efektywnosci, wieksze znaczenie od innych.

Przyktady:
Planujac dzienny przydziat finansow na jedzenie, przeznacz: 80%
finansow na jedzenie przyrzadzane samodzielnie, 20% na jedzenie na
miescie.
Pracujac na siedzgco: na kazde 80% czasu spedzonego na siedzgco - 20%
ruchu.
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LASADA PARETO

Cwiczenie nr 2

Wypisz swoje dobre i zte nawyki w obszarze efektywnosci osobiste;j:
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TECHNIKA POMODORO

Technika Pomodoro stusznie kojarzy sie ze stoneczng ltalig oraz
pomidorami. Stworzyt ja Francesco Cirillo - Wtoch, a swojg nazwe
zawdziecza kuchennemu czasomierzowi w ksztatcie pomidora. Jest to
bardzo prosta technika zarzadzania czasem, majaca na celu umozliwienie
pracy w skupieniu, z zachowaniem odpowiedniego odpoczynku, co
przektada sie na efektywnosc i efektownosc¢ wykonywanych zadan.

Technika Pomodoro w kilku krokach:

1.Przygotuj urzadzenie odmierzajace czas - 25 minut. Wazne jest, aby
uptywajace minuty byty caty czas widoczne.

2.Zrob liste zadan do wykonania danego dnia. Utéz je w kolejnosci
malejacej, uwzgledniajac nadane im priorytety — najwazniejsze na
poczatku.

3.Ustaw czas - 25 minut - tyle trwa jedno Pomodoro. Jest to przedziat
czasowy przeznaczony na zrealizowanie zadania w catosci lub w czesci.

4.Praca nad wykonaniem zadania trwa cate Pomodoro, czyli 25 minut.
W tym czasie postaraj sie maksymalnie skupic¢ na zadaniu, bez przerw,
bez rozpraszania sie.

5.Po kazdym zakonczonym Pomodoro zaznaczasz zadanie (lub jego czesc¢)
jako wykonane.

6.Po zakonczeniu jednego Pomodoro zrob sobie obowigzkowa przerwe,
trwajaca 5 minut. Zadbaj o to, zeby nie pomijac, nie przeciggac ani nie
skracac tej przerwy.

7.Po kazdym czwartym Pomodoro zrob przerwe 20-30 minut.
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TECHNIKA POMODORO

Zrob liste zadan i nadaj im
priorytety

; Pracuj przez 25 minut
/ Zréb 5-minutowa przerwe
5 razy powtorz cykl 25/5

Zrob 30-minutowa przerwe

Powtoérz caty cykl

Podziwiaj efekty!

O tym warto pamietac:

1.Jednego Pomodoro nie mozna podzieli¢c ha mniejsze czesci. Przerwa
- dopiero po 25 minutach.

2.Kazde ,duze” zadanie koniecznie podziel na mniejsze czesci.

3. W przypadku, kiedy jedno zadanie trwa krocej niz 25 minut, zaplanuj
podczas jednego Pomodoro wykonanie dwoch krotkich zadan.

4.Stosowanie techniki Pomodoro w wolnym czasie, ktory przeznaczony

jest na odpoczynek jest niewskazana.
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TECHNIKA POMODORO

Cwiczenie nr 3
Wypisz czynnosci, ktore w swojej pracy mozesz wykonywac wg techniki POMODORO

(wypisujac dane czynnosci, sprawdz, czy jestes w stanie wykonac je samodzielnie, bez
koniecznosci nagtego odrywania sie od nich):

Cwiczenie nr 4

Zaplanuj jedno z dziatan wypisanych w poprzednim ¢wiczeniu wg techniki
POMODORO

Formularz do wykonania zadania znajduje sie na kolejnej stronie

ZADANIE (tresc¢ powinna zawierac sie w jednym Pomodoro, np. odpisze na zalegte
wiadomosci mailowe z ostatniego tygodnia):
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TECHNIKA POMODORO

FORMULARZ (zakresl wolng kratke po wykonaniu poszczegdlnego punktu):

ZADANIE WYKONANO (zaznacz, jesli wykonano)

WYKONANO W CZASIE 25 MINUT (zaznaczy, jesli wykonano w wymaganym
czasie)

PRZERWA 5 MINUT PO JEDNYM POMODORO (zaznacz, jesli wykonano)

ZACHOWANO PELNE SKUPIENIE PODCZAS ZADANIA (bez rozpraszania
| przerw)

WNIOSKI | OBSERWACJE (w oparciu o powyzszy formularz):
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ZASADA 60:40

Zwana tez ,buforem czasowym” lub ,buforem bezpieczenstwa".
Przydatna w szczegélnosci dla osob, ktéore same decyduja o swojej pracy.
Pomaga ,planowaé” nieprzewidziane sytuacje.

Zasada 60:40 polega na tym, aby planujac prace, do kazdego czasu przewidywanego

na wykonanie danego zadania, doliczy¢ dodatkowe 40% czasu.

Zatozony bufor czasowy mozemy podzieli¢ na dwie potowy

* 207% Czasu na czynnosci i zdarzenia nieoczekiwane

* 20% czasu na czynnosci i zdarzenia niezaplanowane (np. praca kreatywna,
tworcza podejmowana spontanicznie, np. pod wptywem jakiegos bodzca
wewnetrznego lub zewnetrznego).

Twoj czas pracy = 100%

60% Zaplanuj 40% pozostaw na:

20% czynnosci 20% czynnosci

spontaniczne niezaplanowane
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LASADA 60:40

Przyktady

W kazdym z ponizej przytoczonych przyktadow doliczony czas stanowi wtasnie
wspomniany bufor czasowy, przeznaczony na nieprzewidziane okolicznosci:

Przyktad 1: Jesli planujesz w 10 dni hauczyc sie tworzy¢ landinpage, dolicz do tego
40% z 10 dni, co rowna sie 4 dniom. Wtedy na catosc¢ zadania przeznaczasz nie 10, a 14
dni, oczywiscie juz po uwzglednieniu zasady 60:40.

Przyktad 2: Jesli planujesz w 500 dni hauczyc sie jezyka obcego, dolicz do tego 200
dni.

Przyktad 3: Jesli planujesz zrobic¢ szybki obiad w pot godziny, dodaj 40% tego czasu -
12 minut, co zwiekszy Twoj czas do 42 minut.

Zatozeniem zasady 60:40 jest to, ze planuje sie jedynie 60% swojego czasu w danym
dniu, tygodniu miesigcu czy roku, a nie 100%. Dzieki czemu, w pozostatych
czterdziestu procentach jest czas nie tylko na sprawy wydtuzajace wykonanie
zadania, ale tez na nadrobienie pewnych zalegtosci oraz realizowanie matych
przyjemnosci. W przypadku, kiedy wykonanie konkrethnego zadania zajmie doktadnie
60%, bez potrzeby realizowania czasu z puli dodatkowych 40%, wtedy
wygenerowany zostaje czas wolny.

Warto pamietac tez o tym, aby zawsze planowa¢ czas na odpoczynek, nie wliczajac
go do wspomnianych wczesniej 40%.

Plusy:

e pomaga zredukowac stres, poprzez wydzielanie czasu na okolicznosci
utrudniajace,

e pozwala zwiekszyc¢ efektywnosc pracy dzieki planowaniu,

e daje realng mozliwos¢ wykonania zadania bez spadku poziomu
motywaciji,

e eliminuje frustracje zwiazana z niewykonaniem zadania, ze wzgledu na

okolicznosci utrudniajace.
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LASADA 60:40

Cwiczenie nr 5

Planowanie zasady 60:40

Zaplanuj porzadki na biurku, na pulpicie komputera, na chmurze.

* Napisz, jakie czynnosci chcesz wykonac (usuniecie starych plikow posegregowanie
plikow klientow).

* Oszacuj, ile czasu potrzebujesz, by to zrobic, i ile chcesz go przeznaczyc.
ZaPISZ OSZACOWANY CZAS: .ooovovivvvvevsssiivssssssssisssssssns

¢ Do wyznaczonej ilosci minut, dolicz 40 % z nich.
MIEJSCE NA ODLICZENIA: ..o s s

Zapisz oszacowany czas zwiekszony 0 WYLICZONE 40% ...,
e Teraz wtacz stoper i rozpocznij dang czynnosc
¢ Po wykonaniu zadania zatrzymaj stoper.

Zapisz czas wykonania zadania: ...,

WNIOSKI | OBSERWACJE:
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LISTA KONTROLNA - CHECKLISTA

Lista kontrolnha znana rowniez jako checklista, lub lista TO DO (ang. DO ZROBIENIA)
to spis wszystkich rzeczy, czynnosci oraz spraw, ktore trzeba przygotowac lub
wykonacé. Inaczej mowiac lista z punktami, ktore po ich zrealizowaniu, trzeba
odhaczyc.

To najprostszy sposob na uporzadkowanie grafiku oraz harmonogramu zadan. Za
pomoca checklisty mozna uporzadkowac wiele sfer zycia.

®  WARTOSCTORBY

® NA TRENING

e ﬂ Ubranie do cwiczen

W4 suty sportov®

. m Reczn\\r(

PY - Butelka wody

o P e ewiczen
o

Funkcjonujac w Swiecie cyfrowym, mozemy korzystac z narzedzi zastepujacych
papierowe checklisty. Najprostszym narzedziem do tworzenia takich list jest Google
Keep. Swietnie sprawdzi sie na poczatku pracy z listami, jest darmowy i ma
mozliwosc udostepniania listy innym osobom. Polecam takze Todoist - aplikacja
stworzona wtashie do robienia listy zadan.

Bardziej zaawansowane narzedzia dajgce mozliwosc¢ tworzenia list i w swoich
podstawowych wersjach rowniez darmowe to Trello i Asana. To narzedzia bardziej
profesjonalne i zaawansowane. Umozliwiaja one realizacje catych projektow

w ramach zespotow projektowych przypisanych do stworzonych list zadan.
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LISTA KONTROLNA - CHECKLISTA

Ponizej przedstawiam trzy przyktady zastosowania checklist, wraz z wartoscia
dodana, jaka, moim zdaniem, wynika z ich uzycia. Jezeli szukasz argumentow
przeciwko uzywaniu checklist, niestety nie pomoge, ja widze same plusy!

1. Lista zakupow.

Plusy:

* Nie zapominamy o produktach, ktore nalezy kupic.

* Nie kupujemy wszystkiego bez opamietania, tylko kierujemy sie listg, dzieki czemu
oszczedzamy nie tylko czas, ale i pienigdze.

e Dobrze zaplanowana lista (grupowanie produktow, np. nabiat, pieczywo, napoje)
realnie wptywa na skrocenie czasu trwania zakupow.

2. Spis bagazu.

Plusy:

* Podobnie jak w przypadku zakupow, nie zapominamy o najwazniejszych rzeczach.

e Piszac ile sztuk konkretnego elementu garderoby potrzebujemy, pozytywnie
wptywamy o ergonomie podrozy.

* Majac te liste ze sobg, pod koniec podrozy mozemy upewnic sie, czy wszystko
zostato z powrotem spakowane.

3. Delegowanie obowigzkow.

Plusy:

* Przedstawiajac liste TO DO swojej wirtualnej asystentce, klient ma pewnosc, ze
zadania zlecone do wykonania zostaty zapisane i mozna do nich wrocic¢, w celu
weryfikacji stopnia ich realizacji.

* Checklista bardzo dobrze sprawdza sie jako narzedzie pracy rodzica. Tworzac liste
rzeczy, ktore trzeba posprzatac (pouktadac pluszaki, schowac klocki do pudetka,
poscieli¢ tozko), dajesz swoim dzieciom jasne i proste komunikaty, ktore
dodatkowo moga odhaczac¢ kolorowymi pisakami na kartce/tablicy.
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LISTA KONTROLNA - CHECKLISTA

Cwiczenie nr 6

Przygotuj checkliste, dla zadan, ktorych realizacje planujesz na jeden, dowolnie
wybrany dzien nadchodzacego tygodnia

I e e e N N
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MAPY MYSLI - MIND MAPPING

Mapy mysli (ang. mind mapping) stanowig szczegolny sposob notowania stworzony
przez Tony'ego i Barry'ego Buzana. Poprzez synergiczng wspotprace obu potkul
mozgowych mind mapping ma podnosic efektywnosc pracy a proces nauki i
zapamietywania uczynic¢ prostszym, szybszym i przyjemniejszym. Mapy mysli to
forma zapisania w sposob graficzny nieliniowy Twoich pomystow, albo wiedzy, ktora
chcesz gdzies skrzetnie zanotowac. Taki zapis odwotuje sie do naturalnej pracy
naszego umystu, ktéry nie mysli w sposoéb liniowy, a takze do pisma obrazkowego,
ktorym postugiwali sie ludzie przed wynalezieniem alfabetu. Mapa mysli ma ksztatt
organiczny, a jej forma moze kojarzyc¢ sie z oSmiornica i jej odndzami, drzewem i jego
gateziami, uktadem krwionosnym cztowieka, czy nerwacja (uzytkowaniem) liscia.
Wszystkie te ksztatty i formy sa bliskie naturze i odzwierciedlaja sposob dziatania
naszego mozgu, wyzwalajac w odroznieniu od tradycyjnego zapisu, tworcze myslenie
I kreatywnosc.

Do czego mozesz wykorzysta¢ mind mapping?

Mapy mysli mozna wykorzystac do sporzadzania notatek, planowania dziatan,
opracowywania strategii i koncepgji itp. Moga z nich korzystac¢ zarowno studenci, jak
I managerowie. Mapy mysli moga stanowic, rowniez doskonate narzedzie do pracy
zespotowej wspierajac proces burzy mozgow (ang. brainstorm).

Przyktad mapy mysli opracowanej w programie Canva

utrzymywanie kontaktu

kontakty ‘

spoteczne

dieta

udzielanie pomocy

Jak poprawi¢ komfort
SW0jego zycia

. L
‘ .... aktywnosc

stretching fizyczna
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MAPY MYSLI - MIND MAPPING

Budowa mapy mysli

W centrum mapy mysli znajduje sie stowo lub rysunek, ktére jest swoistym
wyzwalaczem. Dookota niego powstaje siec potgczen z wyrazami/obrazami
wyrazajacymi skojarzenia z tym stowem lub obrazem, a wokot nich siec skojarzen,
Jakie wywotuja owe wyrazy/obrazy.

Od pierwszego stowa lub rysunku powinny odchodzi¢ grube linie z

najwazniejszymi stowami kluczowymi w postaci wyrazow, lub obrazow. Od tych Llinii
moga odchodzic¢ kolejne ciensze z mnigj istotnymi informacjami, a od nich jeszcze
kolejne. Mapy mysli nie maja zadnych ograniczen pod wzgledem wielkosci
sporzadzanych notatek. Ograniczeniem moze by¢ wielkos¢ kartki papieru, na ktorej
tworzymy mape, ale przeciez zawsze mozemy dokleic¢ do tej kartki kolejna kartke.
Mapy mysli mozna tworzy¢ rowniez przy uzyciu specjalnego oprogramowania (np.:
FreeMind, Canva). Mozliwosc¢ postugiwania sie urzadzeniami elektronicznymi przy
procesie mind mappingu podzielita sympatykow metody na dwa obozy. Przeciwnicy
podkreslajg, ze gatezie i rysunki konstruowane za pomoca klawiatury komputera nie
stymuluja naszej kreatywnosci w rownym stopniu, co tworzone na kartce papieru.

Z kolei zwolennicy elektronicznych map mysli podkreslaja wieksza szybkosc ich
tworzenia i ich "rozszerzalnosc’, a takze tatwosc ich przechowywania i troske

o ekologie.

Zestaw wskazéwek dla uzytkownika mapy mysli:

e na srodku kartki zapisz stowo lub narysuj zwigzany z tematem obrazek

* uzywaj obrazéw i symboli na catej mapie

* najistotniejsze miejsca na mapie powinny by¢ najsilniej oznaczone

* najednej linii moze sie znajdowac tylko jedno stowo lub rysunek

* uzywaj roznych wielkosci i stylow liter

e uzywaj wielu roznych kolorow, korzystaj z zakreslaczy, kredek i wszystkiego, co
podpowiada Ci Twoja intuicja

e daj sie poniesc swojej wyobrazni - tworz mapy nawet najbardziej abstrakcyjne czy
absurdalne

e wykreuj swoj wtasny styl tworzenia map mysli, niech beda one niepowtarzalnym
zapisem Twoich mysli

* umieszczaj na mapie mysli nie tylko same fakty, ale takze problemy, skojarzenia
itp.
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MAPY MYSLI - MIND MAPPING
Cwiczenie nr 7

Dla dowolhego problemu lub pomystu stworz mape mysli, kierujac sie powyzszymi
wskazowkami. Mozesz wykorzystac ponizszg grafike lub uzyc czystej kartki.

MIND MAP

WNIOSKI | OBSERWACJE (w odniesieniu do uzytej metody):

25



PROKRASTYNACJ]A

Prokrastynacja to tendencja wyrazajaca sie w irracjonalnym odktadaniu w czasie
niektorych czynnosci, pomimo Swiadomosci, ze takie zachowanie bedzie prowadzi¢
do dyskomfortu zwigzanego z powstajagcym opoznieniem realizacji zaplanowanych
samodzielnie lub powierzonych zadan. Inaczej nazywana jest odroczeniem, zwtoka,
nawykiem odwlekania, odktadaniem na pozniej. Neuropsycholodzy przypisuja te
tendencje uszkodzeniu funkcji wykonawczych, odpowiedzialnych za planowanie

I Wyznaczanie priorytetow.

Przyktadem prokrastynacji jest: ,Syndrom studenta przed sesja” lub robienie
porzadkow w domu, kiedy mamy wazny deadline.

Przyczyny prokrastynaciji:

e sktonnosc organizmu do potrzeby redukcji stresu,
* wzmachiajace doswiadczenia z przesztosci,

e lek przed porazka lub sukcesem,

e lek przed zmiang,

e nadmierny perfekcjonizm.

Od jutra to juz na pewno!
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PROKRASTYNAC]JA

Jak rozpoznaé prokrastynacje?:

Stwierdzenia, ktore ukazujg zachowania towarzyszace prokrastynaciji:

e Wiele czynnosci, zwtaszcza tych nielubianych, zdarza Ci sie odktadaé na
poézniej, na jutro, ale i tak wtedy ich nie wykonujesz.

* Wolisz wykonywaé zadania, w ktérych wida¢ koniec, na ich wykonanie
nie potrzebujesz duzo czasu.

e Dtugotrwate zadania trudno Ci wykonac z powodu braku zdolnosci
dzielenia ich na etapy.

e Masz problemy z rozpoczeciem wykonania skomplikowanego zadania,
np. napisania pracy.

e Masz problemy z zarzagdzaniem swoim czasem, zarowno w pracy, jak
i czasem wolnym. Czesto jest tak, ze masz duzo czasu, ale i tak nic
istotnego nie robisz.

e W Twoim otoczeniu panuje batagan, chaos.

» Obawiasz sie porazki, straty: to dlatego czesto rezygnujesz z
trudniejszych, ambitnych zadan.

e Unikasz wykonywania waznych zadan, poniewaz obawiasz sie sukcesu
skutkujacego statym podnoszeniem Ci poprzeczki, poprzez zlecanie Ci
kolejnych zadan ambitniejszych, trudniejszych.

* Nie umiesz odmawiac¢, gdy ktos zleca Ci zadanie, ktérego nie chcesz lub
nie umiesz wykonac.

e Wolisz odktadac¢ trudniejsze zadania na pozniej, najpierw wykonujesz te
tatwiejsze.

e Zdarza sie, ze brakuje Ci motywacji w dziataniu, np. w dtuzszej pracy nad
konkretnym zadaniem.

* Rzadko myslisz o przysztosci i nie lubisz robi¢ dalekosieznych planéow.

Jezeli ponad potowa odpowiedzi byta twierdzgca, mozemy mowic
o wystepowaniu u Ciebie zjawiska prokrastynacji.
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PROKRASTYNAC]JA

Sposoby radzenia sobie z prokrastynacja:

e zamiana ,musze” na ,chce”,

* niedokuczanie sobie

e odpuszczanie sobie, poprzez swiadomosc, ze to nie lenistwo, ani wada
charakteru,

* nagradzanie siebie,

e metoda matych krokow

e podziat zadania na etapy,

* wyznaczanie terminow i zapisywanie ich!

e opracowywanie planu kolejnego dnia, tygodnia, itp.

e skonczenie z wymowkami

e dopasowanie swojego otoczenia.

e NIE! dla ztodziei czasu!

e znalezienie sojusznika, ktory udzieli nam wsparcia

e generowanie ,wystarczajaco dobrej" tresci, zamiast tresci doskonatej,

e przedktadanie progresu ponad perfekcjonizm.

Perfekcjonizm

Progres
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PROKRASTYNACJ]A

Cwiczenie nr 8
Sposoby na prokrastynacje:

Twoje zadanie polega na sporzadzeniu komentarza do powyzszego przyktadu,
uwzgledniajac mocne i stabe strony tej metody:

Ostateczny termin oddania przypada jutro, do godz. 10:00.

Wyznacz TWOJ termin rozpoczecia oraz zakonczenia pracy.

Zaplanuj nagrode za wykonanie zadania. Zapisz to na kartce, powies w widocznym
miejscu.

Podziel prace na etapy (najpierw plusy, potem minusy lub odwrotnie).

Planujac wykonanie zadania, mozesz postuzyc¢ sie np. metoda POMODORO.
Wykonaj zadanie.

Ciesz sie z wykonanego zadania. To jest czas na nagrode.

WNIOSKI | OBSERWACJE:
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METODA: JAK ZJESC SELONIA

Metoda ,jak zjesé stonia”

Praktycznym sposobem radzenia sobie z prokrastynacja, poprzez podziat

zadania na etapy jest metoda ,jak zjesc¢ stonia”.

Jak zjes¢ stonia?

Kawatek po kawatku!

I

Schemat ,jedzenia stonia” wyglada nastepujaco:

e Podziel go na dania

e Przygotuj sztucce

* Nie jedz dwoch stoni naraz

e Podziel sie swoim stoniem

* Nie odktadaj jedzenia na jutro

* Nie przeceniaj swoich mozliwosci

e Zacznij od najpaskudniejszego
kawatka

30

Podziel zadanie na etapy

Przygotuj sie do wykonania zadania,
zgromadz materiaty, przeczytaj
notatki

Omow najpierw jedno zagadnienie,
wykonaj najpierw jedno zadanie

Przyjmij pomoc w wykonaniu zadania,
opracuj wspolnie z kims materiat,
oddeleguj zadania

Nie odktadaj zadania na ostatnig chwile

Nie doktadaj sobie dodatkowych
obowigzkow na czas wykonywania
zadania

Zacznij od najtrudniejszej czesci
zadania, kazde nastepne bedzie
tatwiejsze



METODY WSPIERANIA EFEKTYWNOSCI W PRACY

ZDALNE]

Na efektywnosc¢ pracy zdalnej wptywa wiele czynnikow. Na wiekszosc z nich, i te
postaram sie pokrotce omowic, masz wptyw. Warto wiec zainwestowac czas, aby
wdrozyc te kilka zasad do swojej codziennej pracy. To w duzej mierze od naszego
przygotowania do realizacji zadania zalezy efektywnosc, z jaka zadanie to wykonamy.

e stanowisko do pracy - jezeli pracujesz z domu, koniecznie wygospodaruj sobie
przestrzen do pracy. Jezeli nie mozesz pozwoli¢ sobie na zagospodarowanie
0sobnego pomieszczenia, przeznacz na miejsce pracy jego fragment. Moze kacik
w kuchni lub sypialni bedzie wystarczajgco duzy, aby wstawic do niego niewielkie
biurko? A moze rzadko odwiedzany kat salonu lub antresola zagwarantuja Ci
wysoki poziom koncentracji na zadaniu?

e ergonomia - w dtuzszej perspektywie czasu przywigzanie wagi do tego punktu
moze zaprocentowac, bardziej niz jestesSmy to sobie w stanie wyobrazi¢! Wydajny
sprzet i odpowiednie sSrodowisko pracy sg wazne, ale nie uchronig nas one przed
spadkiem efektywnosci spowodowanym wyczerpaniem organizmu lub
permanentnym stresem. Ergonomia pracy moze nas przed takimi przykrymi
skutkami uchronic! Dlatego wazne jest:

= aby odpowiednio dobra¢ meble biurowe - biurko i krzesto powinny by¢
dostosowane do Twojego wzrostu,

= jezeli prowadzisz siedzacy tryb pracy, pamietaj o uprawianiu aktywnosci
fizycznej i o robieniu czestych przerw w trakcie pracy. Twoje ciato i umyst
muszg odpoczywac! Wstan, wyprostuj sie, przejdz sie i pooddychaj gteboko.
Daj chwile wytchnienia swoim oczom!

= abys wysypiat sie i odzywiat sie w sposob zbilansowany - brzmi jak
wyswiechtany frazes? Oczywiscie, ze tak! Ale czasem proste rozwigzania sa
najtatwiejsze i dlatego warto o nich pamietac!

» jasne zasady pracy - ustalenie jasnych zasad pracy oraz ich samodyscyplina w ich
przestrzeganiu w znaczacy sposob podnosi efektywnosc realizacji zadan.
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METODY WSPIERANIA EFEKTYWNOSCI W PRACY

LDALNE]

Przyktadowe zasady, jakie mozesz wprowadzi¢ do swojej pracy:

opracowanie listy zadan na najblizsze dni, tygodnie, miesigce. Mozesz
wykorzysta¢ do tego zwykta kartke papieru lub kalendarz papierowy. Jezeli
denerwuje Cie kreslenie w kalendarzu, to skorzystaj z elektronicznych
narzedzi, gdzie w wygodny sposob mozesz zarzadzac swoimi zadaniami
dodajac je, zaznaczajac stopien ich realizacji oraz aktualizowac terminy
wykonania. Mozesz uzy¢ wymienionego wczesniej bezptatnego Google
Keep, darmowych wersji Trello lub Asany, albo poszukac aplikacji, ktora
bedzie odpowiadata Twoim oczekiwaniom. Na poczatek ustal tylko jedno -
dwa duze zadania na jeden dzien i pamietaj: Mierz sity na zamiary!

ustal konkretne ramy czasowe dla realizowanych zadan. Rowniez przerwy
powinny byc¢ jasno wyznaczone! Zastosuj omawiang technike Pomodoro,
dostosowujac jg do realizowanych zadan.

przed rozpoczeciem pracy sprawdz liste zadan przewidzianych na dany
dzien i zweryfikuj kolejnosc ich realizacji, nadajac poszczegélnym zadaniom
priorytety.

postaraj sie rozpoczac¢ dzien od ,potkniecia zaby”, czyli od realizacji zadania,
ktore stanowi dla Ciebie najwieksze wyzwanie. Zmierz sie z nim, poki Twoje
sity i motywacja znajduja sie na wysokim poziomie. Realizacja takiego zadania
na poczatku dnia zagwarantuje Ci wysoki poziom zadowolenia z siebie na
czas realizacji pozostatych zadan. W wolnej chwili polecam Ci lekture ksiazki
Briana Tracy ,Zjedz te zabe", z ktorej pochodzi ta koncepcja.

nie odktadaj zadan na ostatnig chwile. Niby prosta zasada, ale warta
przypomnienial

zjedz stonia kawatek po kawatku - przypomne tylko o omawianej juz
powyzej technice polegajacej na dzieleniu duzych zadan na mniejsze czesci
zapewniajace wysoki poziom koncentracji i motywacji.

ogranicz liczbe rozpraszaczy - wyeliminuj lub ogranicz do niezbednego
minimum bodzce, ktore przeszkadzajg Ci w skupieniu uwagi na zadaniu.
Wycisz telefon, wytacz media spotecznosciowe (o ile nie stanowia Twojego
narzedzia lub srodowiska pracy), jezeli nie potrafisz pracowac w hatasie, to
nie staraj sie tapac ,kilku srok za ogon” i wytacz podcast jezeli odrywa on
Twoja uwage od pracy. Skup sie na zadaniu, a podcast nadrobisz w przerwie
lub po pracy!
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METODY WSPIERANIA EFEKTYWNOSCI W PRACY

LDALNE]

» dbaj o bezpieczenstwo swojego sprzetu i oprogramowania — aktualizuj
oprogramowanie na biezaco, dbaj o firewalle i solidny system do backupu
danych. Zabezpiecz sprzet przed nagta awariag zasilania lub przepieciami
W sieci energetycznej. Szkoda bytoby straci¢c materiat, nad ktory pracowato
sie przez caty dzien, prawda?

Narzedzia:

= odpowiedni dobor narzedzi do pracy wptywa zarowno na efektywnosgé, jak
i na komfort pracy. Méwiac o narzedziach, mam na mysli zarowno wydajny
komputer, jak i oprogramowanie, jakie na nim instalujesz.

» nie sugeryj sie aktualng moda, tylko zrob solidne badanie rynku i zastanow
sie, z jakich narzedzi bedziesz korzystat w swoim biznesie i jakie parametry
powinny je charakteryzowac. Dobierz komputer, telefon oraz urzadzenia
peryferyjne, aby jak najlepiej wpisywaty sie w specyfike Twojej pracy. Grafik
potrzebuje monitora wiernie odwzorowujgcego kolory, a cyfrowy nomada
zajmujacy sie ttumaczeniami tekstow lekkiego sprzetu z duza bateria. A Ty?
Jaka prace bedziesz wykonywat i jaki sprzet bedzie najlepiej wspierat Twoje
dziatania?

» kupujac sprzet, warto zwrocic¢ tez uwage na warunki gwarancji, mozliwos¢
zwrotu i wymiany sprzetu oraz zakres serwisu. \Wazne jest, aby zapewnic
sobie mozliwie najwieksza pewnosc, ze bedziemy w stanie wykonac zadania,
ktorych podjelismy sie w stosunku do naszych klientow.

» bardzo wazny jest dobor odpowiednich narzedzi do planowania i
zarzadzania pracg oraz wspotpracy z partnerami biznesowymi. Na rynku
dostepnych jest wiele rozwigzan majacych swoje wersje mobilne lub
dziatajacych w chmurze, co umozliwia prace z niemal dowolnego miegjsca na
Ziemi.

= wspominatam juz o koniecznosci zabezpieczenia danych mozliwoscia
wykonywania kopii zapasowej (backup). Coraz wiecej danych
przechowujemy w formie elektronicznej i bardzo wazne jest zapewnienie
sobie do nich nieograniczonego dostepu przy zachowaniu wysokiego stopnia
bezpieczenstwa tychze danych. Pamietaj o ochronie danych osobowych
swoich kontrahentow! Zwtaszcza w swietle RODO jest to kwestia kluczowa.
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METODY WSPIERANIA EFEKTYWNOSCI W PRACY

ZDALNE]

¢ Internet - jest podstawowym narzedziem pracy dla kazdego, kto pracuje zdalnie.
Jezeli czesto sie przemieszczasz, najlepszym wyborem bedzie dla Ciebie Internet
mobilny, ale bez wzgledu na to czy pracujesz ,w drodze", czy stacjonarnie
wybierajac Internet dla swojej firmy, zwroc¢ uwage na kluczowe dla efektywnej
pracy kwestie:
= szybkosc tacza - im szybsze tacze, tym wieksza ptynnosc potaczenia
i wiekszy komfort pracy,
= pokrycie zasiegiem, jak najwiekszego obszaru pozwoli na niezaktocong prace
z dowolnego migjsca w kraju,
= wielkosc pakietu - im wiekszy pakiet transmisji danych, tym wiekszy spokdj
zachowasz w trakcie realizacji projektu. Nie musisz sie martwic o to, ze
Internet skonczy sie lub zwolni w momencie, kiedy Tobie bedzie najbardziej
zalezato na czasie.
= bezpieczenstwo - korzystajgc z urzadzen mobilnych, na ktorych
przechowywane sa dane wrazliwe (np. dane osobowe klientow), nalezy
zachowac ostroznos¢, podtaczajac sie do coraz popularniejszych, darmowych
spotow Wi-Fi. Warto zainwestowac we wtasny pakiet danych i cieszy¢ sie
bezpiecznym korzystaniem z Internetu.
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PODSUMOWANIE

Mozliwosc pracy zdalnej jest bardzo atrakcyjna dla wielu grup zawodowych,
zwitaszcza dla osob wykonujacych wolne zawody (np. ttumaczy) i przedstawicieli
branzy kreatywnej, poniewaz umozliwia ona dostosowanie harmonogramu dnia do
witasnych potrzeb. Taka forma realizacji zadan wspiera proces osiggania rownowagi
pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym.

Chociaz praca zdalna, rozumiana jako praca poza statym miejscem jej wykonywania,
coraz bardziej sie popularyzuje, to wciaz nie jest ona standardem. Przyczyna
ostroznosci, jest obawa przed efektywnoscig wykonywania zadan realizowanych
podczas pracy ,z domu”.

Mam nadzieje, ze opracowanie, ktore oddatam w Twoje rece, sprawi, ze Twoje
dotychczasowe obawy dotyczace efektywnosci pracy w zawodzie freelancera
zostaty rozwiane.

Pamietaj, ze efektywnosc pracy nie tylko mozna, ale wrecz nalezy ¢wiczyc, aby
wyniesc ja na wyzszy poziom. Poziom, ktéry pozwoli na realizacje zadan bez

uszczerbku na wtasnym rozwoju i zyciu prywatnym.

Trzymam za Ciebie kciuki i zycze Ci wysokiej efektywnosci w realizacji zadan!
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