OSOBISTEJ

ORGANIZACJI




Co-funded by the

Erasmus+ Programme S Pl S T RES C |

of the European Union

@ Organizacja pracy. Znaki i wptyw organizacji. Przyczyny dezorganizacji.

@ Organizacja i planowanie ogolne.

@ Porady dotyczgce lepszej i wydajniejszej organizacji osobistej i
umiejetnosci planowania.

4 Techniki poprawiajgce brak osobistej organizacji i planowania.
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Zwieksz swiadomosc¢ wptywu braku osobistej organizacji i planowania na
wydajnosc¢ pracy.

Rozpoznaj najczestsze przyczyny zitej organizacji osobistej i planowania w
pracy.

Lepiej zrozum, dlaczego konieczne jest przewidywanie przysztych
zagrozen dla firmy i poznaj strategie wdrazania potencjalnych usprawnien
w praktyce.

Pokaz, jak przezwyciezyC uprzedzenia, aby konsekwentnie poprawi¢ swoje
umiejetnosci organizacyjne i wydajnosc pracy.



Wlasciwa organizacja pracy
wptywa na produktywnosc.

Zmniejsza szanse na rozwoj ztych
nawykow pracy:

Zwlekanie, batagan, nieporozumienia
| nieefektywnosc.

Organizacja pracy warunkiem
sukcesu

Zaden przywddca nie moze
zorganizowac innych, dopoki nie
bedzie wiedziat, jak zorganizowac
siebie.
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O 1 Spoéznienie na spotkania.

. Nizsza ogolna
Problem ze znalezieniem rzeczy, utrata

czasu na zagubione przedmioty i pro.duktywnosjé i/lub
informacje. dtuzsze godziny pracy.

Czeste uczucie, ze trafiasz na
03 niespodziewane terminy, przegapiasz
wyniki pracy lub przesytasz niekompletne

Brak wiarygodnosci.

zadania. Niezadowolenie z pracy |
04 Brak spedzania czasu na waznych zadaniach. Inne negatywne uczucia.
Brak pracy z powodu urazéw lub stresu, ktérym Brak rozwoju kariery.

mozna bylo zapobiec. _
Absencja.
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Przyczyny dezorganizacji el

Rozproszenia prowadzg do
bataganu w mozgu i

negatywnie wptywajg na
koncentracje i organizacje.

\ Opdznione
decyzje z powodu

Zasmiecony umyst przekonania, ze

Eit::;)C/Irrr]lI:nie Opéznienig | V\{szygtko St
porzadku | rozpoczecia | ’
koncentragii. zakonczenia zadan | |

Z powodu strachu Posiadanie

przed nieznanym nierealistycznych

lub oczekiwan z powodu

niezdecydowaniem. strachu, niepewnosci |
nieadekwatnosci.
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DLACZEGO osobista organizacja jest konieczna?

* Mniej stresujgce sytuacje (opdznienia);
» Lepsze wykorzystanie czasu pracy;
DLA PRACODAWCY » Wieksza satysfakcja pracownikow;

» Wyzsza produktywnosc;

* Nizsze koszty.

« Dodatkowy czas wolny (2 produktywne godziny
dziennie)

* Mozliwos¢ robienia nowych rzeczy (wzrost
zarobkow o 25%)

* Wieksze poczucie kontroli nad sytuacjami;

» Wiecej energii na rozwoj osobisty i zawodowy;

* Mniej stresu.



Zdezorganizowani ludzie mogg spedzac caty

OSSR :
0.’.0 dostepny czas na rutynowych zadaniach.
..0' <5

< Wskazane jest zatem zaplanowanie w formie

~0~ pisemnej:

\

Niedokonczone \Dodatkowe zadania z R0Zmowy telefoniczne

‘zadania z © terminami. ! korespondenc;a
: : pisemna.
poprzedniego dnia.
—
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@ Uporzadkuj i zorganizuj miejsce pracy.

Osoba, ktora nie ma regulowanej pracy, zwykle poswieca zbyt duzo wysitku
umystowego, aby pamietaC, gdzie umiescita okreslong rzecz, zamiast
koncentrowacC sie na zadaniach. Powinienes usung¢ wszystko z miejsca
pracy z wyjatkiem tego, nad czym aktualnie pracujesz i co jest obecnie
Twoim najwazniejszym zadaniem.

@ Dobrze przygotuj sie do pracy.

Przed rozpoczeciem pracy przygotuj wszystko, czego potrzebujesz w pracy
(laptop, otéwki, linijki, komputer, gumka, dyktafon, teczki, ksigzki, instrukcje,
dane kontaktowe itp.).
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@ Najpierw podejmuj sie najtrudniejszych zadan.

Kiedy zaczynamy dzien od najbardziej wymagajgcego zadania, kazde
kolejne zadanie jest tatwiejsze. Wazne jest rowniez, aby najpierw wykonac
jedno zadanie, a nastepnie zajgC sie drugim. Przeskakiwanie z jednego
zadania do drugiego to wielka strata czasu, poniewaz stale pamietamy o
szczegotach zadan.

4 | Przeczytaj kazdy dokument lub e-plik tylko raz.
Najwiekszg stratg czasu jest to, ze ciggniemy dalej, bierzemy ten sam

dokument lub papier, czytamy go, odktadamy i wracamy do niego poznie;j.

Jaki jest system zarzgdzania?
otrzymanej dokumentacji? - przejdz do slajdu 13
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@ Skoncentruj sie na ograniczonej liczbie zadan.

Jesli na liscie zadan do wykonania znajduje sie dtuga liczba zadan, zaleca
sie uszeregowanie ich wedtug waznosci. Lepiej mniej planowac, a bardziej
skupiaC sie na szczegoétach. Umozliwi to radzenie sobie z probami w
bardziej metodologiczny sposOb, zmniejszy poczucie przyttaczajgcej
sytuacji | prawdopodobnie zwiekszy poziom wydajnosci.

@ Badz zorientowany na czas i przeznacz czas na zadania.

Aby byC zorientowanym na czas, dobrze jest mierzyC czas, ktory
poswiecasz na okreslone czynnosci. Przygotowujac liste zadan, wez pod
uwage czas potrzebny na ich wykonanie.

Priorytetyzacja zadan wedtug pilnoSci i
waznosci. — przejdz do slajdu 16
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Si Necessary And

0w,
Improves the Level

Jak stac sie lepszym w
organizowaniu?

Zarzadzanie otrzymang —
dokumentacja. ﬂ
Planowanie. “_/

£

Ustalanie priorytetow.

Stosowanie kolejnosci.

£




- Co-funded by the 7\ 4-,&
Erasmus+ Programme . . / X
o 56 ko L Zarzadzanie otrzymana dokumentacjg M

WYRZUCAJ
Oszczedzasz duzo czasu,
jesli wyrzucasz dokumenty,
ktorych nie potrzebujesz i
nie sg powigzane z Twoimi
celami.

Takie dokumenty wymagajg wiecej
czasu, przygotowania i innych
iInformacji. Miej je przy sobie, aby
maoc pozniej nad nimi pracowac.

DELEGUJ

Trzymajgc dokument, zadaj
sobie pytanie: ,,Czy mogtby
to zrobi¢ ktos inny?” ARCHIWIZUJ NA STALE

80% dokumentow, ktoérych

mozesz juz nigdy nie

ZROB NATYCHMIAST Z juz nigc
S3 to dokumenty, ktérymi potr;ebowac. Jesli nie ma
tylko Ty mozesz sie zajgé. zadnych negatywnych
Szybka reakcja jest konsekwencji nie pos_ladanla
wymagana i nie zajmuje dokumentu, mozesz go
duzo czasu. WYyrzucic.
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Zasada Pareto: 20% zainwestowanej
pracy skutkuje 80% sukcesem.

20% klientdw przynosi 80% przychoddow.
20% pracownikow przyniesie 80% zysku, a

20% spowoduje 80% wszystkich
problemow.

Na spotkaniach dochodzisz nawet do 80%
wszystkich wnioskow w 20% przypadkow.

PORADA!

Znajdz 20% dziatan, ktore przyniosg 80% korzysci.
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NIE PILNE

PILNE

ZAPLANUJ!
Przygotowania
Planowanie

Tworzenie
Badania, nauka, sieci

ZROB NAJPIERW!
Sytuacje kryzysowe
Pilne sprawy

Terminy
Zapobieganie uszkodzeniom

NIE ROB!
Wiadomosci-smieci
Rozmowy telefoniczne
Media spotecznosciowe

ODDELEGUJ!

Odbieranie potgczen
Niektore e-maile, spotkania

Pisanie raportow i materiatow
Masz minute?

DAJA WYMOWKE, ZE NIE MOZNA
SKUPIC SIE NA WAZNYCH

ZADANIACH!
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- Co-funded by the Wprowadzanie porzadku do chaosu za pomoca / TR 7

ZDOBYC ORGANI; ZAANGA
OWAC ZOWAC
Zbierz Jesli jest to Zastosuj Zaktualizuj | Pracuj nad
informacje wykonalne, przypomnienia przejrzyj waznymi
w jednym zdecyduj o 0 zawartosc, zadaniami i
narzedziu. dalszych skategoryzow aby podejmuj
krokach. anych odzyskac decyzje.
tresciach. kontrole.
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wiecej

krokow . =
r _LPowtarzanle 200,

— TAK

Pierw
szy
@ . Co to jest? krok

INBOX Czy to jest
wykonalne?

—

NIE — Moze

Zarch|W|

o 8o

— Planowanie &3

_.Nastepny
krok

. _k:j

I—‘TAK — o )

W2 Oddelequi
MINUTY? gul
NIE

ZROBIONE

Zaczekaj
na kogos
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B



Co-funded by the o _
Erasmus+ Programme Bibliografia

of the European Union

Asfour S. (2021). Samoorganizacija dela od doma in v pisarni. Retrieved from
https://podjetnik.net/samoorganizacija-dela-od-doma-ali-v-pisarni/

Burges J. (2019). 5 reasons you are so disorganized. Retrieved from https://www.lifesorted.com/5-reasons-
youre-so-disorganized-and-how-to-fix-it/

Heylighen, Francis & Vidal, Clément. (2008). Getting Things Done: The Science Behind Stress-Free
Productivity. Long Range Planning. 41. 585-605. 10.1016/}.Irp.2008.09.004.

Kumar C. (2018). Signs of disorganization at work. Retrieved from
https://clarekumar.com/2018/07/27/signs-of-disorganization-at-work/

Knight R. (2018). How to manage somebody who is totally disorganised. Harvard Business Review.
Retrieved from https://clarekumar.com/2018/07/27/signs-of-disorganization-at-work/

Raspor A., Nezi¢ M. (2019). Upravljanje organizacije in vodenje sodelavcev. Retrieved from
https://www.researchgate.net/profile/AndrejRaspor/publication/338655836_UPRAVLJANJE_ORGANIZACIJ

E_IN_VODENJE_SODELAVCEV/links/5e21¢143458515ba208fa0d8/UPRAVLIANJE-ORGANIZACIJE-IN-
VODENJE-SODELAVCEV.pdf



https://podjetnik.net/samoorganizacija-dela-od-doma-ali-v-pisarni/
https://www.lifesorted.com/5-reasons-youre-so-disorganized-and-how-to-fix-it/
https://clarekumar.com/2018/07/27/signs-of-disorganization-at-work/
https://clarekumar.com/2018/07/27/signs-of-disorganization-at-work/
https://www.researchgate.net/profile/AndrejRaspor/publication/338655836_UPRAVLJANJE_ORGANIZACIJE_IN_VODENJE_SODELAVCEV/links/5e21c143458515ba208fa0d8/UPRAVLJANJE-ORGANIZACIJE-IN-VODENJE-SODELAVCEV.pdf

DZIEKUJEMY

BRAK OSOBISTEJ ORGANIZACI]I | PLANOWANIA



