12. ORGANIZACJA | MONITOROWANIE PRACY WLASNEJ ORAZ
KOMUNIKACJA W ZESPOLE ROZPROSZONYM | Z KLIENTEM

W tej lekcji nauczymy sie organizowac i monitorowac prace swojg i catego zespotu, a przy
okazji znajdzie sie okazja do swietowania. Przejdziemy przez najpopularniejsze techniki i
narzedzia organizacji, ktére mogg znacznie utatwi¢ Twojg codzienng prace.

Gdy ilos¢ zadan do wykonania rosnie, bardzo tatwo zging¢ w chaosie. Wykonali§my pewne
zadania, ale nie wiadomo ile jeszcze zostato do zrobienia i tatwo o uczucie przyttoczenia.
Wydaje nam sig, ze wszystko zrobiliSmy, tymczasem nasza pamie¢ bywa ulotna.

Problemy te potegujg sie, gdy pracujemy w zespole. Projekt mégt zostat podzielony miedzy
wiele oséb, ale gdy nie mamy wglgdu w to, co robig inni ludzie w projekcie, tatwo zagubic sie
i straci¢ panowanie nad tym, co juz zostato zrobione, co zostato do zrobienia oraz co, kto robit.
Dla osoby zarzadzajgcej takim projektem to istny koszmar.

Kolejnym problemem przy braku dobrej organizacji jest mozliwo$¢ wypalenia - wykonujemy
kolejne zadania, ale tak naprawde nie wida¢, zeby wykonat sie jakis postep - ciggle pracujemy
i wykonujemy zadania, a tych wcigz przybywa.

Zeby oszczedzaé energie, nasz moézg bez ustanku automatyzuje czynnosci, ktore
powtarzamy wielokrotnie. Dlatego wiasnie tak tatwo wpadamy w rézne schematy dziatania i
myslenia. Niektorzy sg dobrze zorganizowani, bo takg majg nature, dla innych jest to kolejna
umiejetnos¢, ktérg warto nabyé. Nie nauczymy sie tego z dnia na dzien, ale przez cierpliwe
powtarzanie, nasz umyst przyjmie to jakg nowg norme. Tego Ci bardzo zyczymy!

Nasz mbzg ma réwniez dos¢ ograniczone mozliwosci zonglowania informacjami. To prawda,
ze mozg ma olbrzymi potencjat, ale sg réwniez do$¢ proste zadania, przy ktérych sie gubi.
Gdyby tego byto mato, sam siebie oszukuje, zeby unikng¢ dyskomfortu. Méwimy do siebie, ze
bedziemy pamietac¢ o czyichs urodzinach, a pdzniej zapominamy. Powtarzamy, ze bedziemy
pamieta¢ o zadaniu, a pézniej w nattoku i stresie nam ono umyka. Mys$limy, ze bedziemy
pamietac co i komu pozyczyliSmy, ale pézniej nie dajemy rady sobie przypomnie¢. Znasz to?

Dlatego wiasnie mozemy i powinniSmy odcigzy¢ nasz mozg i poméc mu w czynnosciach, ktore
sprawiajg mu duzo trudnosci. Jedng z takich bardzo prostych metod jest zapisywanie. Dzieki
zapisywaniu poprawiamy swojg pamiec. Dzieki zapisywaniu nie tracimy kontroli, kiedy
pojawiajg sie silniejsze emocje - zawsze mozemy wrdci¢ do list czy notatek. Zapisywanie
pozwala réwniez uporzadkowac informacje, ktére trzymane w glowie generujg poczucie
chaosu i przyttoczenia. Zapisywanie pozwala réwniez catemu zespotowi kontrolowac¢ postep
projektéw i madrze dzieli¢ prace miedzy ludzi.

Warto zaznaczy¢, ze méwigc “zapisywanie” niekoniecznie chodzi o fizyczne pisanie. Jesli Ci
wygodniej, mozesz réwnie dobrze korzysta¢ z komputera albo nawet notatek gtosowych
nagrywanych na telefonie. Masz tutaj peten wybor - mozesz wybiera¢ “bede pamietaé” i
ostatecznie zapominac niektore rzeczy lub gubic sie, gdy pojawi sie stres. Mozesz réwniez
zapisywac i dzieki temu niczego nie przegapic, a przy okazji staC sie osobg, o ktérej inni
powiedzg, ze jest niezawodna.

Kiedy szef zapyta Cie o postep prac oraz Twoj plan dziatania, mozesz uzywac do tego swojej
zawodnej pamieci lub po prostu przeczyta¢ swoje notatki, co jest zazwyczaj duzo prostsze i
oszczedza mnéstwo energii i stresu.
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Jesli chodzi o zapisywanie to mamy dwa gtéwne narzedzia, ktére nam w tym pomoga:
kalendarz oraz liste zadan. Kalendarz jest przeznaczony na te sprawy, ktére wydarzg sie w
konkretnym, Scisle okreslonym czasie. Wydarzenia sportowe sg transmitowane o okreslonegj
godzinie. Spotkanie o 13:00 w srode wydarzy sie w tym konkretnym czasie. Takie rzeczy
powinnismy umiesci¢ w swoim kalendarzu.

Z drugiej strony mamy liste zadan. Lista zadan przechowuje dla nas sprawy, ktérymi chcemy
sie zajgé, nie precyzujac jednak, kiedy doktadnie sie wydarzg. Jesli na Twojej liscie zadan
znajduje sie zrobienie lekcji kursu lub posprzgtanie dysku na komputerze to mozesz sie tym
zajgc¢ o praktycznie dowolnej godzinie w ciggu dnia.

Ludzie czesto mylg role kalendarza i listy zadan i niepotrzebnie sie przez to frustrujg. Zdarza
sie, ze ktos wpisuje zadania do kalendarza na konkretng godzine, a pdézniej odczuwa
dyskomfort, gdy nie uda sie okreslonych zadan wykona¢ o zaplanowanej godzinie. Nie
potrafimy przewidzie¢ przysztosci. Nie wiemy ile doktadnie zajmie nam wykonanie danego
zadania. Nie znamy takze wszystkich nowych, nieprzewidzianych aktywnoéci, ktére mogg
pojawi¢ sie po drodze i tzw. “wrzutek”. Dlatego wiasnie w kalendarzu trzymajmy tylko to, co
na pewno wydarzy sie o okreslonej godzinie, a poza tym uzywajmy dynamicznie zmieniajgce;j
sie listy zadan, ktéra odzwierciedla nasz aktualny plan.

Prowadzenie list zadan i kalendarza jest niezwykle wazne réwniez z jeszcze jednego powodu
- poniewaz pamie¢ bywa zawodna, my mozemy bez problemu wréci¢ do historii, co utatwia
réwniez podsumowywanie.

Jest niezwyktym uczuciem spojrzeé po skoriczonym dniu lub na koniec tygodnia i zobaczyé
ile zadan udato sie wykona¢. To wzmacnia w nas wewnetrzng site, zwieksza pewnos¢ siebie
do podejmowania coraz bardziej ambitnych wyzwan i daje okazje do swietowania.

Oczywiscie, zeby méc prawidtowo zaplanowac¢ swoje zadania musimy wiedzie¢ ile czasu
bedziemy tak naprawde na nie potrzebowaé¢. Pomaga w tym np. mierzenie wtasnego czasu,
jaki poswiecamy na nasze zadanie. Dzieki temu mozemy nie tylko sprawniej raportowac swoje
postepy w pracy, ale tez - bazujgc na naszych poprzednich doswiadczeniach - lepiej planowac
przyszte zadania.

Istnieje wiele sposob6w na monitorowanie swojego czasu. Mozemy np. po prostu zapisac ile
czasu zajeto nam dane zadanie zaraz po jego wykonaniu albo skorzysta¢ z dedykowanej
aplikacji, jak np. Toggl. Ostateczny wybor zalezy, jak zawsze, od tego co jest dla nas
wygodniejsze.

Mozesz w tej chwili zadbaé o podstawy swojej organizacji, co znaczgco wptynie na Twoje
poczucie komfortu, na to jak postrzegajg Cie wspotpracownicy i utatwi¢ sobie komunikacije z
innymi osobami.

Wystarczy, ze wykonasz pare krokéw:
Wypisz wszystko, co trzymasz w gtowie.

Jesli masz spotkania lub telefony zaplanowane na konkretng godzine - wpisz je do kalendarza.
Jesli sg jakie$ zadania do zrobienia i sprawy do zatatwienia - wypisz je wszystkie na liste
zadan. Mozesz do tego uzy¢ narzedzi, ktére oméwimy za chwile lub zwyktej kartki papieru.
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Podziel Twoja liste zadan na krétko- i diugoterminowa.

Bardzo tatwo jest sprawié, by dtuga lista zadan nas przyttoczyta. Podzielmy wiec liste na dwie
czesci: na jednej trzymajmy rzeczy, ktére sg do zrobienia dzisiaj lub w tym tygodniu - w krotkim
terminie, a catg reszte trzymajmy na oddzielnej liscie.
Dzieki temu mozesz mie¢ 10 zadan do zrobienia “na teraz” oraz 50 w pdzniejszym terminie,
co znaczgco pomoze Ci sie skupi¢ i pozby¢ uczucia przyttoczenia.

Podziel duze zadania na mniejsze

Jesli patrzac na zadanie czujesz wewnetrzny opér lub kiedy zajmuje ono dtuzej niz pare
godzin - koniecznie podziel takie zadanie na mniejsze czesci. Jedli Twoim zadaniem jest
napisac dtugi dokument, zacznij od spisu tresci, a nastepnie dodaj sobie zadanie na napisanie
kazdego rozdziatu. To utatwi zabranie sie za takie zadanie, bo krotkie aktywnosci sg mniej
przerazajgce, a po drugie z kazdym kolejnym wykonanym zadaniem czujesz sie coraz lepiej.

Do kazdego zadania dodaj jasny cel

Mndstwo zadan na listach nie ma sprecyzowanego celu i dlatego ciezko sie za nie zabraé.
“Pouczy¢ sie”, “poczyta¢ ksigzke”, “posprzgtac” to wyrazenia, ktére mito brzmig, ale nie
znaczg nic konkretnego. Do kazdego zadania zadaj sobie pytanie “po czym poznam, ze to
zadanie jest juz gotowe?”. Zamiast “pouczy¢ sie” lepsze bedzie “zrobi¢ trzynastg lekcje i
wykona¢ z niej zadanie”. Zamiast “poczytaC ksigzke” lepsze bedzie “przeczytaé kolejny
rozdziat ksigzki’. Zamiast “posprzatac’ lepsze bedzie “zmy¢ naczynia”’.lm konkretniejsze
zadanie i jasniejszy cel, tym proéciej zabra¢ sie za realizacje takiego zadania.

Wyznacz termin i dodaj notatki

Jesli zadanie posiada jaki$ nieprzekraczalny termin wykonania, dopisz go koniecznie - dzieki
temu bedziesz osobg niezawodng, ktéra dba o to, by nie przekroczy¢ zadnego z terminow.
Szef i zespdt na pewno to docenig. Gdyby do wykonania zadania przydaty sie rowniez jakies
notatki jak np. adresy stron, numery telefonéw, czy fragmenty tekstu - warto je przechowywac
tam, gdzie dane zadanie, Zzeby sie zbytnio nie rozprasza¢, gdy juz zaczniemy prace.

Na biezgco aktualizowaé¢

Kolejnym krokiem bedzie cierpliwe powtarzanie powyzszych krokéw tak, az stang sie one
catkowicie automatyczne i nie bedg wymagaty Twojego aktywnego myslenia. Zarzgdzanie
Twojg listg zadan stanie sie tak naturalne jak mycie zebéw. To moze potrwac pare lub
parenascie tygodni, ale warto je zainwestowac - poczujesz przyptyw energii i zyskasz miano
osoby, na ktérej mozna polegad.

Kalendarze i listy zadan majg bardzo rézne formy. Warto jednak podkresli¢, ze forma jest
drugorzedna - warto wybraé taka, ktéra nam osobiscie odpowiada i dziata. Nie ma znaczenia,
czy narzedzia sg w postaci papierowej, czy elektronicznej. Wazne, zeby utatwiaty nam
codzienne dziatanie.

Wsérdd kalendarzy mamy do wyboru zazwyczaj wersje papierowe i elektroniczne. Papierowe
kalendarze majg rézne formaty i sg w réozny sposob zorganizowane. Wsréd elektronicznych
kalendarzy krolujg trzy rozwigzania: Microsoft Outlook, Google Calendar oraz Kalendarz
Apple. Elektroniczne kalendarze majg te zalete, ze nasze telefony i komputery mogag
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powiadomié¢ nas jaki§ czas, na przyktad 15 minut przed, o nadchodzgcym wydarzeniu i
synchronizujg sie miedzy sobg, nawet w zespole. Dodatkowo tatwo jest wpisywaé notatki
przed i po kazdym spotkaniu, czy wydarzeniu.

Listy zadan przybierajg bardzo rozne formy. Jedni wybierajg zwyktg kartke papieru, z ktorej
wykreslajg pdzniej skonczone dziatania (to uzaleznia!). Réwnie dobrym rozwigzaniem bedzie
zapisywanie sobie zadan na samoprzylepnych karteczkach. Mamy rowniez aplikacje w wersji
elektronicznej, ktére synchronizujg sie przez Internet pomiedzy réznymi urzadzeniami np.
miedzy telefonem, a wersjg w przegladarce.

Wéréd darmowych aplikacji mamy naprawde spory wybor: Nozbe, Trello, Wunderlist, Asana,
Todoist, czy Any.do. Duze firmy majg rowniez czesto bardziej zaawansowane narzedzia, takie
jak JIRA. Sporo z nich ma réwniez interfejsy w jezyku polskim.

Prowadzenie kalendarza i listy zadah znaczgco utatwia dziatanie w rozproszonym zespole i
przy wspoétpracy z klientem. O dowolnej porze dnia i nocy mozemy powiedzie¢ ile udato Ci sie
zrobic i ile jeszcze przed Tobg. Dzieki takiemu dziataniu budujesz zaufanie innych oséb.

Pamietaj, ze forma jest drugorzedna - najwazniejsze, by odcigzy¢ nasz moézg od zmudnych
czynnosci, ktére sprawiajg mu trudnosé i jednoczesnie budowac zaufanie innych.

Przetestuj pare mozliwosci i zobacz, ktéra najlepiej sie sprawdza dla Ciebie.
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Oto przyktad narzedzia Wunderlist, ktérego uzywa Piotrek z portalu produktywni.pl do swojej
organizaciji.

Po lewej stronie ekranu mamy rézne listy zadan, na ktérych moze by¢ bardzo duzo réznych
pozycji ale najwazniejsze jest to, ze na liscie “Dzisiaj” jest do wykonania 6 jasno
sprecyzowanych zadan, ktére widzimy na srodku. Z prawej strony ekranu widzimy szczegoty
jednego z zadan - Mail do Kasi, z przedrostkiem HBRP, ktérego Piotrek uzywa, zeby nie
zapomnie¢ o jakg firme chodzi. Wsréd szczegdtow jest termin zadania, opcjonalne
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przypomnienie, podziat na podzadania oraz miejsce na notatki. Poniewaz to zadanie jest
proste i nie posiada terminu, wszystkie te pola sg puste.

Co wazne - jesli termin jakiego$ zadania zostanie przekroczony, program natychmiast o tym
poinformuje, a liczniki iloéci zadan przy listach zasdwiecg sie na czerwono pokazujgc ilos¢
przeterminowanych zadan. Dzigki temu mamy wiekszg kontrole nad sytuacja.

A to juz przyktad wiekszego projektu, nad ktorym pracowat zespo6t ztozony z parunastu osob
przy uzyciu narzedzia Asana. To projekt stworzenia tego kursu, ktéry wtasnie przechodzisz.
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Jak wida¢, znéw mamy liste zadan, widoczng z lewej strony oraz szczegoty danego zadania
“przygotowanie contentu w kursie”. W chwili wykonywania zrzutu tego ekranu, jego termin to
najblizsza niedziela, widoczna jako “Sunday” po prawej stronie zadania.
Po prawej stronie ekranu wida¢ szczegoty podzadania. Zostato ono przydzielone do Piotrka,
a kazdy komentarz do zadania automatycznie informuje zainteresowane osoby o tym, ze
nastgpit jakis postep prac. Osoby zainteresowane postepem prac widzimy w prawym dolnym
rogu ekranu. Unikamy w ten sposdb dziesigtek e-maili, a do tego trzymamy wszystkie
potrzebne informacje w jednym miejscu.

Piotrek po zalogowaniu do narzedzia moze klikngé¢ “My tasks”, czyli “Moje zadania” w gorne;j
czesci ekranu. Dzieki moze zobaczyc¢ liste zadan, ktore zostaty przydzielone tylko do niego.

W taki sposob tatwo $ledzi¢ postep catego projektu, a jednoczes$nie kazda osoba bardzo jasno
wie, jakie zadania ma do wykonania.
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PODSUMOWANIE

Zachecamy Cie teraz do jednego: wykorzystaj swojg strefe wptywu - spisz wszystko co masz
w gtowie, wyprobuj rozne metody i aplikacje. Odcigz swéj mozg i spisz wszystkie wydarzenia
do kalendarza, a to, co masz do zrobienia spisz w postaci listy zadan.

Z czasem wyrobisz w sobie nawyk takiego myslenia i dziatania, a Twoja strefa wptywu, o ktérej
mowiliSmy wiecej na poczatku tego kursu, bedzie powoli rosngé. To zajmie chwile czasu i nie
od razu bedzie idealnie, ale dtugofalowo moze catkowicie odmieni¢ Twdéj sposéb dziatania.
Powodzenial!
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