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Bl Filozofia nietadu i wolnej pracy | %Jj/@

Badania konsekwentnie pokazujg, ze rutyna,
struktura | porzgdek mogg odgrywac¢ wazng
role w dobrym samopoczuciu pracownikow.

badan w “%?’fo ze rutyna i porzadek
: Iep|ej radzi¢ sobie ze

’\Gbowwlzkl Chodzi rownlez 0 poswiecenie
czasu na' dbanie o' siebie. Ma to ogromne
znaczenie przy stosowaniu filozofii slow work.
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- P Brak struktury, porzadku i rutyny

Y 1

Kiedy ludzie nie majg rutyny lub
struktury na swoj dzien, moze to
powodowac zwiekszony stres |
niepokaj, a takze przyttaczajgce
uczucia, brak koncentracji i
skupienia.

— dr Rachel Goldman
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B Dlaczego porzadek jest wazny? sl ;@.'
01 Brak struktury i rutyny moze zaostrzy¢ uczucie niepokoju i
zwiekszyC poziom stresu.

Sprawia, ze czujesz sie bardziej produktywny i skoncentrowany.

Pomaga wyrobi¢ dobre nawyki na co dzien i sprawia, ze

03 dbasz o siebie.

04 Moze sprawi¢, ze poczujesz wiekszg kontrole nad sytuacjg,
zwlaszcza w trudnych.

Porzadek i struktura podczas pracy poprawiajg rowniez twojg
organizacje i sg pomocne w czasach nieprzewidywalnosci.



Optymalizacja
produktywnosci przy
wykonywaniu zadania

Swietnym sposobem na
poprawe produktywnosci jest
okreslenie, co przycigga nasza
uwage. Nieporzgdek w pracy
nie tylko negatywnie wptywa na
produktywnosc, ale jest tez
jednym z wrogow filozofii slow
work.
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weenin P OstepU] Zzgodnie z zasada, ktére wspiera

Twoje samopoczucie

Upewnij sie, ze ¢wiczenia
to cos$ do zrobienia, a nie
cos co powinienies zrobi¢

Upewnij sie, ze dobrze
odpoczywasz i robisz
przerwy

Jedz zdrowe positki
regularnie

Zorganizuj swoje
miejsce pracy

Podziel swéj dzien
na scisle okreslone
‘ okresy intensywnej

pracy

Stworz rutyne wokot
skupienia sie

Slow Necessary And Improving Level



B Zorganizuj swoje miejsce pracy dla A7)
lepszej produktywnosci

Wydajna praca jest bardzo trudna,

/ jesli miejsce pracy jest petne
bataganu | dezorganizacji.

Aby nada¢ chaosowi wiekszy
porzadek, wazne jest, aby miejsce
pracy byto uporzgdkowane. To nie
tylko pomaga ci w pracy, ale takze
zwieksza twojg wiarygodnosc w
stosunku do innych.




B Jak zorganizowac swoje miejsce pracy? ’M

Zt0z dokumenty w jeden Wyczys$é pulpit
stos, a nastepnie podziel komputera ze

je na trzy pakiety: wszystkich plikéw,

segregowanie, ktdre musza zostacd
niszczenie | praca @ przydzielone do
wymagajgca dziatania. okreslonego folderu.

Zapewnij sobie akcesoria Zdecyduj sie na
x O cotygodniowy przeglad,

pomocne przy
aby utrzymac porzadek.

segregowaniu, tj.
organizer na akta, . o

J Nie robienie, tylko
organizowanie.

drukarke etykiet, szafke

na dokumenty.




Zaczynam
planowac i
planowac

Kiedy zaczynasz
planowac swqj
dzien, miesigc,
rok, porzgdkujesz
SWO0jg prace |
osiggasz kolejne
cele.




Poswiec€ troche czasu na planowanie m

Ustal cele dotyczace tego, co chciatbys osiggnac i kiedy.

Najpierw ustal swoje najwazniejsze priorytety, a nastepnie
zacznij od wyliczania celoéw. Zréb to 3-5, aby wydawaty sie
osiggalne.

Zadania zwigzane z osiggnieciem celu nalezy rozmiescic w
kalendarzu.

Korzystaj z kalendarza, aby ustalac priorytety i planowac
czas na wykonanie zadan, ktére musisz i chcesz wykonac.



Uporzadkuj swoj grafik — technika
Pomodoro

Presja wykonywania wysokiej jakosci pracy w
szybkim tempie prowadzi do dtugich list
rzeczy do zrobienia. Rozwigzaniem jest
uporzgadkowanie harmonogramu i
maksymalizacja poziomu produktywnosci.

Jedng z metod wprowadzania porzadku do
harmonogramu pracy jest podzielenie go na
scisle okreslone okresy pracy z
zaplanowanymi przerwami.

Robienie
regularnych
przerw poprawia
swiadomos¢ i
uwaznos¢
umystu.

Co wiecej,
wplywa rowniez
pozytywnie na
redukcje stresu.
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Jak zorganizowac swoj grafik? M
ybierz jedno zadanie, Zr6b sobie krotka 5-
na ktorym sie skupisz i .
zapisz je. minutowg przerwe.
staw minutnik na 25 racuj przez kolejne 25
minut. minut.
SkoqcentrUj sie na | 0 3-4 takich pracach
zadanlu,. az z.adzwonl zréb sobie diuzszg 20-
minutnik. minutowg przerwe

Slow Necessary And Improving Level
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Stworz rutyne S’M"/@

Stworz rutyne, ktéra doda struktury |
poczucia przewidywalnosci do
Twojego dnia. Twoja rutyna powinna
obejmowac czas positkow, pracy,
zajec i snu.

Stosujgc regularng rutyne, ludzie
czujg sie bardziej zorganizowani i
produktywni, co pomoze Ci poczuc¢
sie bardziej proaktywnym i miec
kontrole w obliczu stresujgcej sytuacii.



B Jak wdrozy¢ rutyne pracy?
Kategoryzacja
procedur
operacyjnych

Standaryzacja (
procesow
Mierzenie
wydajnosci
Definicja

(

projektow



Procesy normalizacyjne

Niezwykle wazne jest, aby wszystkie procesy
podlegaty tym samym regutom, co prowadzi do
spojnosci, przejrzystosci | konsekwencji.

Porzgdek jest osiggany, poniewaz to samo
zadanie mozna wykona¢ wspolnie lub przez
kogos innego, cCO ponownie ma pozytywny
wptyw na prace zespotowas.

WAZNE! Przyspieszy to wykonywanie zadan i
zbuduje bardziej godne zaufania srodowisko.



Definiowanie projektow

Kiedy kierujemy sie dziennym harmonogramem,
powinniSmy poswieci¢ czas na zdefiniowanie
projektow, poniewaz pozwoli to na ich realizacje
w ustalonym terminie.

Doprecyzowanie z realizacjg zadan jest wazne,
poniewaz jego brak moze prowadzi¢ do
opoznien, przecigzen itp.

WAZNE! Przekaz procedury wszystkim
pozostatym pracownikom na podstawie dwoch
kryteriow: umiejetnosci i priorytetu procedur.



Kategoryzacja procedur
operacyjnych

Menedzer potrzebuje czasu na kategoryzacje
procedur zbiorowych wedtug podobienstw.

Pomaga to w ustaleniu blokéw czasu na
ukonczenie zadan w tej samej kategorii.

WAZNE! Pomaga to rowniez skoncentrowaé sie
na podobnych zadaniach przez diuzszy czas.




Pomiar wydajnosci

Aby zapewnic¢ porzgdek w wykonywaniu prac,
pomiar powinien byc traktowany priorytetowo.

Pomiar powinien odbywac sie na poziomie
zespotowym, indywidualnym i organizacyjnym.

WAZNE! Powiniene$ $ledzi¢ zadania i wyniki.
Skorzystaj z list kontrolnych, arkuszy
kalkulacyjnych lub innych narzedzi, ktore Ci w
tym pomogas.
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Dziekujemy!

Rozproszenie i nieporzadek



