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Realizacja celéw biznesowych firmy jest Scisle zwiazana z efektywnoscia personelu. Kluczem do jej osiagnigcia jest
umiejetnos¢ zarzadzania czasem, czyli samym soba.

Wedtug danych Eurostatu w I kwartale 2011 roku Polacy poswigcili na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych srednio
40,8 godzin tygodniowo. Przekracza to normy przewidywane w kodeksie, jednakze nie ma bezposredniego przetozenia
na efektywnos$¢. Problem stanowi nieumiej¢tne zarzadzaniem czasem, ktére wciaz dotyczy wielu zatrudnionych. Na co
nalezy zwraca¢ uwagg, chcac temu przeciwdziataé?

Po pierwsze porzadek

Jedna z przyczyn niskiej skutecznosci jest niewlasciwe przygotowanie si¢ do wykonywania zadan. Podstawa
umiejgtnego zarzadzania czasem jest tad na stanowisku pracy. W przypadku jego braku dotarcie do poszukiwanych
informacji znacznie si¢ wydtuza. Chaos w komputerze, r6zne wersje plikow, brak kopii zapasowych, wszystko to
sprawia, Ze pozornie proste czynnosci staja si¢ problematyczne. W przypadku dokumentéw tradycyjnych rozwiazaniem
moze by¢ grupowanie ich wedtug okreslonego kryterium a nastgpnie sktadanie w opisanej teczce. Warto przy tym
zachowaé podziat na lata. Wersje elektroniczne wystarczy natomiast segregowacé we wilasciwie opisanych folderach.

Po drugie plan

Dziefi powinien rozpoczyna¢ si¢ od ustalenia planu dzialania. Warto przygotowywaé go w formie listy, ktéra pozwoli
precyzyjnie okresli¢ harmonogram. W przypadku kazdej czynnosci nalezy oszacowacd czas, ktéry bedzie potrzebny na
jej realizacje¢. ROwnie wazna jest przy tym kontrola i weryfikacja na jakim etapie sg prace. Jesli zadai jest duzo, warto
je pogrupowac np. wg waznosci lub daty.

Po trzecie kalendarz

Kalendarz wydaje si¢ by¢ drobiazgiem i czgsto zdarza sig, ze jego zalety nie sa doceniane. Notowanie informacji czy to
za pomoca tradycyjnych notatnikow, czy elektronicznych zawsze przynosi wiele korzysci. To staly element pracy
0s0b, ktére w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych odbywaja wiele spotkai. W tej sytuacji wymaga si¢ od nich
zapamigtywania szczegétowych danych. Tradycyjne terminarze sa jednak powoli wypierane przez wielozadaniowe
systemy CRM, ktore integruja funkcj¢ kalendarza z innymi niezbgdnymi narzedziami usprawniajacymi wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

— Do obstugi zadan stworzyliSmy modut organizer, ktéry w potaczeniu z mechanizmem powiazan, centralnym
systemem powiadomieri oraz monitoringiem dostgpu, stanowi skuteczne rozwiazanie pozwalajace zarzadzac czasem
pracy i organizowac jej przebieg — méwi Przemystaw Zygmunt z firmy AC SOFTWARE, producenta systemu
ProfitCRM.

— Dzigki kalendarzowi dostgpnemu w systemie CRM mozliwe jest poréwnanie poszczegélnych miesigcy oraz
zaplanowanie przebiegu pracy w Swietle catego przedsigbiorstwa i personelu. Przydatne jest to zwlaszcza kadrze
zarzadzajacej, ktéra odpowiada za koordynacj¢ wielu zadan — dodaje ekspert.

Po czwarte systematycznos$é

Zadne narzedzie nie bedzie jednak przynosié efektéw, jezeli obowiazki nie beda wykonywane konsekwentnie. Po
zaplanowaniu dzialan nalezy przystapi¢ do ich realizacji i okresowo rozliczaé si¢ z wynikéw. Samokontrola powinna
sta¢ si¢ nawykiem, bo wg specjalistow znacznie poprawia wydajnos¢. Systematycznos¢ jest wskazana zwlaszcza w
przypadku kadry zaangazowanej w projekty dlugofalowe. Tutaj szczegdlnie nalezy trzymac si¢ przejrzystego
scenariusza i realizowac fazy zgodnie z zatozeniami. Podobnie jest z personelem, ktéry ma zadaniowy czas pracy.
Nadrabianie zalegtosci na ostatnia chwilg nie tylko nie przynosi zadowalajacych efektéw, ale przede wszystkim
wymaga od osoby nadmiernego wysitku.

Po piate odpoczynek
Na organizacjg czasu pracy istotny wptyw ma réwniez odpoczynek. Przerwy sa niezbgdne, poniewaz pozwalaja
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zregenerowac sily. Jesli zadanie jest skomplikowane i sktada si¢ z wielu etapéw, nalezy umiejgtnie rozplanowaé
odpoczynek. Brak réwnowagi pomigdzy obowigzkami a czasem wolnym ma niekorzystny wplyw na koncentracjg, a
przez to zwigksza prawdopodobiefistwo popetniania biedow.
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