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Zrozumie€ nieefektywnos¢ wielozadaniowosci
01 Czego nauczyliSmy sie do tej pory?

Kultura wielozadaniowosci

Dlaczego tak wiele oséb wykonuje kilka zadan jednoczesnie?

Nieswiadomos¢ wielozadaniowosci jako systemu
Dlaczego ulegamy ztym nawykom?

03

Wielozadaniowos¢ w Twoim zespole
Jak uchroni¢ swoj zespot przed wielozadaniowoscig
| wypracowac pozytywne nawyki w pracy?



B2 Krotko o wielozadaniowo$ci et

Nasze mozgi nie sg w stanie skupi¢ sie na wielu zadaniach jednoczesnie. Myslimy, ze tak jest, ale
w praktyce nasz moOzg przetgcza sie tam i z powrotem miedzy zadaniami, skupiajgc sie na krotko
na kazdym zadaniu od nowa.

Bazujgc na wielu badaniach i doswiadczeniu, okazuje sie, ze wielozadaniowos¢ moze
konsumowac zbyt duzo czasu z powodu zmiany kontekstu, co skutkuje wiekszg liczbg btedow
z powodu braku koncentracji lub podzielnosci uwagi.

Nie wykonuj wielu zadan jednoczesnie. Nie przecigzaj swojego mozgu. Bedzie to miato
negatywny wptyw na Twojg prace, a takze na to, jak radzisz sobie z resztg obowigzkow.

u Zobacz jak wielozadaniowos¢ wptywa na Twoj mozg



https://www.youtube.com/watch?v=tMiyzuO1qMs
https://www.youtube.com/watch?v=tMiyzuO1qMs
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Jakies korzysci?

Wedtug Clifforda Nassa 2z Uniwersytetu

Stanforda, “‘wielozadaniowcy” mogliby
rozwingcC pewne formy wybitnych umiejetnosci: ‘

filtrowanie

informac;i

szybkie
_ o przetgczani

Okazato sie jednak, ze te 3 przypuszczenia nie sg e sie miedzy
prawdziwe. Nass stwierdzit, ze “wielozadaniowcy” sg zadaniami

nieskuteczni w kazdym aspekcie wielozadaniowosci.
Zle radzg sobie z filtrowaniem nieistotnych informacji
| stabiej “przetgczajg sie” miedzy zadaniami niz
podczas koncentracji na  wykonywaniu
pojedynczych zadan.

utrzymywanie
wysokiej
wydajnosci
pamieci
roboczej



Erasmus+ Programme

R Dlaczego ludzie tak pracuja? swail

Poczucie spetnienia

Badanie opublikowane w Journal of Communication sugeruje, ze ludzie wykonujg wiele zadan
jednoczesnie, poniewaz dzieki temu czujg sie lepiej. ,Niektorzy wierzg w mit, ze
wielozadaniowos¢ zwieksza ich produktywnos¢. Wydaje sie, ze ci ludzie Zle interpretujg dobre
samopoczucie, jakie odczuwajg dzieki wielozadaniowosci. Ci ludzie nie sg bardziej
produktywni, ale po prostu czujg sie bardziej zadowoleni z realiazcji swojego zadania”.

Konkurencja, aby by¢ najlepszym
Psychiatra Edward M. Hallowell opisat wielozadaniowos¢ jako ,mit, w ktorym ludzie wierzg, ze

mogg wykonywac kilka zadan jednoczesnie tak skutecznie, jak jedno zadanie. Szybkosc¢ to
dzis nowoczesny i naturalny haj.”

Nawyk bycia w ciggtym dziataniu

Dzieki szybkiemu przetgczaniu sie pomiedzy drobnymi zadaniami, dozujesz sobie kolejng
dawke dopaminy i otrzymujesz natychmiastowg nagrode. Uzaleznienie od dziatania nie jest
rownoznaczne z ciezkg i wytrwatg praca. Raczej z tym, ze jestes stale zajetg osobg.”
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W obecnym spoteczenstwie wiekszos¢ ludzi bedzie chwali¢ osobe bedaca w stanie
wykonywac wiele zadan jednoczesnie

Ludzie uwazajg, ze bardzo dobrze, jesli ktos potrafi pracowa¢ wielozadaniowo.
Wielozadaniowiec zawsze uzasadni, ze wykonuje wiele zadan rownoczesnie w ciggu dnia, co
0szczedza czas, pienigdze i energie.

Przekonanie, ze doskonalenie umiejetnosci wielozadaniowosci to najlepszy sposob na
bycie efektywnym w pracy

Dzis zaréwno liderzy jak i pracownicy stajg w obliczu nattoku zadan i obowigzkéw, a po drodze
napotykajg rézne wyzwania | rozpraszacze. Wielu z nich uwaza, ze wielozadaniowosC to
cenna umiejetnosC, ktorg nalezy stale doskonali¢, aby zmaksymalizowac¢ produktywnosc i
sukces. Przekonujg, ze doskonalenie umiejetnosci wielozadaniowosci jest najlepszym
sposobem na osiggniecie poziomu produktywnosci, do ktérego dgzg organizacje.

Nieswiadomosc¢ i akceptacja spoteczna
Co wiecej, wmowiono nam, ze nie ma nic ztego w robieniu dwoch lub wiecej rzeczy
jednoczesnie. Przy naktadzie pracy i napietych terminach nie ma czasu do stracenia.
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e Nl€@SWIAdomOosC jest szkodliwa

Koniecznosc¢

Wielozadaniowos¢ czesto
traktujemy jako koniecznosc.
Presja czasu | oczekiwania w
miejscu pracy zmuszajg nas
do ciggtego pospiechu.

01

Produktywnos¢ Nieswiadomosc

_ szkodliwosci
Mamy ztudzenie, ze kiedy 02 wielozadaniowosci

przetgczamy sie migdzy dwoma predkost prowadzi nas do
lub wiecej zadaniami, wiece; stresu, przecigzenia
pracy wykonujemy szybciej. | spadku
produktywnosci

lluzja

03

Ten styl pracy jest szeroko
stosowany, a nawet kultywowany i

nagradzany.
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Menedzerowie

czesto nie sg w petni
swiadomi swojego

dobrego i ztego
wptywu na zespot

Ich nawyki
moga miec
wplyw na
osoby, ktérych

prace
nadzorujg

Transformacja od Menedzer wysylta

Wptyw na Twoj zespot
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Menedzer
wysyta e-maile

= S

pracownika do e-maile do

bardziej skfonni wykonywaé wiele

do bycia online

(nawet jesli nie

jest to wymaog
menedzera)

Im bardziej sq
starsze, tym
bardziej ten

wplyw jest
wzmachniany

zadan podczas
spotkaniach, jest
2,2 razy wieksze

o 3
/'S/r\,:%
’

N

7\
A\ 04

E-maile poza

godzinami pracy |

na spotkaniach

|

Znaczace i
czesto
niepozadane
efekty domina
wsrod zespotu
lidera

menedzera swojego zespotu podczas spotkan \yielozadaniowosé
przenosi wptyw w niedzielne
nawykow na inne wieczory [
osoby
I Prawdopodo-
I Cztonkowie bienstwo, ze
zespotu s3 pracownicy beda
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Wielozadaniowi liderzy

kazda Managers Multitask in Meetings Regardless

Na wykresie kropka
reprezentuje menedzera. Os X to
liczba godzin  spedzanych na
spotkaniach w tygodniu, a os Y to

procent czasu, jaki spedzajg
wykonujac rownoczesnie wiele
zadan.

Analiza ta pokazuje duze

rozbieznosci W czestotliwosci
wielozadaniowosci od 0% do ponad
70%, ktore wydajg sie nie mieé
zwigzku z liczbg godzin spedzonych
na  spotkaniach. Menedzerowie
majgcy 10-15 godzin spotkan sg tak
samo sktonni do wielozadaniowosci
jak ci, ktorzy majg ponad 30 godzin
spotkan.

of How Much Time They Spend in Meetings

The “I’'m too busy with back-to-back meetings” excuse doesn’t hold.
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Wielozadaniowos$é wjﬁi@

podczas spotkan

Dawanie zlego przykiadu

@ Kiedy jako menedzer wykonujesz wiele zadan na
spotkaniach, wysytasz sygnat: ,Mozna nie poswiecac¢ uwagi’.

Przeszkadzanie

)

Chociaz wielozadaniowos¢ moze czasami wydawac sie skutecznym
sposobem pracy dla Ciebie, to rowniez rozprasza innych uczestnikow.

Lekcewazenie

Twoja wielozadaniowos¢ moze sygnalizowac innym, ze
nie cenisz ich czasu ani zaangazowania.
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Kiedy wyslesz krotkg wiadomosc¢ e-mail podczas spotkania, przegapisz te czesc
rozmowy. Ty i inni mozesz nawet tego nie zauwazyc, ale oznacza to, ze masz luki w
zrozumieniu tego, co sie wydarzyto.

Moze to prowadzi¢ do:

@ roznych interpretacje decyzji

Q) straconych okazji do udzielania krytycznych wskazéwek

P

niespojnie realizowanych umow dotyczgcych dziatan




- e Co mozesz zrobic¢ jako lider? wwi@

Przez tydzien lub dwa zwracaj uwage na to, kiedy wykonujesz wiele zadan
jednoczesnie 1 dlaczego. Jesli nie jestes niezbedny dla realizacji celu spotkania,
popros wiasciciela spotkania o usuniecie Cie.

Zamien 60-minutowe spotkania na 45 minut. Otrzymujesz podwojng korzysc:
0 bardzie] skoncentrowang dyskusje | dodatkowe 15 minut co godzine, aby nadrobic

zalegtosci w e-mailach.

01

Grupuj spotkania w okreslonych porach dnia lub dniach tygodnia. Pozostawia to
03 mndstwo czasu na wykonanie skoncentrowanej pracy lub bycie dostepnym dla

zespotu na szybkg, pieciominutowg rozmowe zamiast skomplikowanego watku e-
mail lub 30-minutowego spotkania.

Poswie¢ 10 minut na nastepnym spotkaniu personelu, aby omoéwi¢ to z
bezposrednimi podwtadnymi. Podejmij wspolne zobowigzanie, ze pojawisz sie w
petni obecny na spotkaniach w tym tygodniu i opowiedz o swoim doswiadczeniu na
kolejnym spotkaniu zespotu.
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=== Jak chronié zespoi? ")

OKRESL HIERARCHIE

Twoj zespot musi zrozumiec, co jest
priorytetem i dlaczego. Twoim zadaniem
jest upewnienie sie, ze priorytet, jaki =
przypisujg zadaniu, jest zgodny z Twoimi
0go6lnymi celami i potrzebami
biznesowymi. Porozmawiaj z zespotem,
aby upewnic sie, ze wszyscy wiedzg, co
powinno znalezcC sie na szczycie listy
rzeczy do zrobienia.

SPRAWDZAJ OBCIAZENIE PRACA

Ludzie sg bardziej sktonni do
wielozadaniowosci, gdy majg za duzo
do zrobienia. Upewnij sie, ze
cztonkowie zespotu nie sg
przecigzeni. Powinni byC zajeci w 80-
100% swojego czasul.

PRZEGLADAJ ZADANIA

Postaraj sie, aby zadania cztonkoéw zespotu
tgczyty sie logicznie. Wtedy, nawet jesli muszg
przetgczac sie miedzy czynnosciami,
obcigzenie ich mozgu jest mniejsze, poniewaz
istnieje powigzanie tematyczne miedzy nimi.
W rzeczywistosci mogg nawet by¢ w stanie
znalezcC synergie w punkcie, gdzie przeptyw
pracy przebiega naturalnie i nie czujg sie
zbytnio zdekoncentrowani.

NIE WTRACAJ SIE

Ty i zespot musicie byC elastyczni, ale
takze szanowac swqj czas. Jesli musisz
zmienic ich obcigzenie pracg, popros ich,
aby przeszli do innego zadania,
poinformuj ich, czego oczekujesz i jakie
sg biezace priorytety.
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B0 Jak wesprzeé swoj zespot? il

Sl N ary And
Im =5 the Leve

W roli lidera zespotu nie mozesz pozwoliC sobie na zbyt duzy spadek
produktywnosci. Prawdopodobnie Twoja praca jest zazwyczaj ztozona,
czesto obejmujgca wiele watkow, a przez wiekszos¢ czasu Twoj zespot
pracuje nad wiecej niz jednym projektem. -

Jesli wciggniesz swoj zespot do nowych pilnych zadan, nie bedzie on w
stanie jednoczesnie dotrzymac¢ termindw realizacji wczesniejszych

zobowigzan zadan, wiec mozesz.

e przesungcC inne terminy zakonczenia pracy,
e przekazac¢ zadania komus innemu do dokonczenia,
e 0poOzni¢c nowe zadania, jesli wazniejsza jest biezgca praca Twojego

zespolu.
Oczekiwanie od zespotu, ze bedzie wykonywac wiele zadan jednoczesnie,
po prostu pozostawig Cie z stabg jakoscig pracy..
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Podsumowanie

Prawdziwa wielozadaniowos¢ w Twoim

zespole przynosi efekt przeciwny do
ierzonego, wiec rob, co mozesz, aby:

okreslac hierarchie,

Zespotu,

ustalac jasne przydziaty zadan,
upewnic sie, ze nie przecigzasz swojego

e unikac pogtebiania problemu,

e uswiadomiC swoj zespot,

e dawac dobry przyktad i promowac dobre

praktyki,

® nie przyczyniacC sie do tworzenia kultury

wielozadaniowosci.

Wtedy Twoj zespot bedzie mogt skupic sie |
zajgc sie swoimi projektami, wiedzgac, ze jestes

obok, aby je wesprzec,
potrzebowac.

jesli

beda

tego
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Nie rob wielu zadan jednoczesnie.
Przestan zaczynac, zacznij konczyc!

DZIEK
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