Rozdzial 3.

Co to jest?

Pewnie teraz zastanawiacie si¢, czym w ogole jest cate to ,,zarzadzanie
zadaniami”. Jest to proces, ktory polega na tym, ze utatwia prace,poniewaz
mozemy planowac, bada¢ postep zadania oraz je monitorowac. Po co to komu?
Jesli macie firme, nie lubicie pracowa¢ w nietadzie, lubicie mie¢ wszystko
zaplanowane 1 ulozone, to idealne jest wtasnie takie zarzadzanie zadaniami. Utatwi
wam to przydzielanie zadan poszczegolnym pracownikom, kontrolg nad jej
wykonaniem. Mozna zaplanowac¢ budzet swojej firmy, utozy¢ kalendarz, dzigki
ktoremu wiemy, kto i z jakim zadaniem si¢ spoznia, a kto wykonat swoja
wczesniej niz byto zaplanowane.

Zarzadzanie zadaniami w formie elektronicznej sprawi,ze przeplyw informacji
bedzie bezkolizyjny, a to przetozy si¢ na jakos¢ 1 efektywnos¢ zarzadzania.
Potrzeby éwczesnie powstajacych firm stale rosng, dlatego tez programy shuzace
zarzgdzaniu zadaniami sg stale unowoczesniane.

Dzigki zarzadzaniu zadaniami mozna mie¢ nieustanny podglad prac, ktore sa
zlecane przez naszych pracownikow, na stan ich realizacji, efektywno$¢
wykonawcy oraz np. stan rozrachunkow. Bardzo korzystne jest to, ze kazde
zlecenie mozna podpatrzy¢, sprawdzi¢ postepy, wraz ze wszystkimi dotyczacymi
go informacjami, mozna zobaczy¢ wszystkie materiaty potrzebne do jego realizacji.
Jesli wymiana informacji odbywa si¢ w sposob uporzadkowany i ,,zamknigty” w
systemie kontroli zadan, znaczaco zmniejsza si¢ takze liczba nieporozumien
pomigdzy nami, naszymi pracownikami i naszym partnerem. Kazda watpliwos¢
mozna rozwiazac, zapoznajac si¢ z informacjami zawartymi w tym systemie.

W systemie mozna tez zawrze¢ mozliwo$¢ okreslania kolejnosci wykonywania
zadan ze wzgledu na ich wage. Osoba zarzadzajaca okresla, ktore zlecenia sg
wazniejsze, a ktore mniej. Wyznaczenie poziomu waznosci zadanie jest bardzo
tatwe do zrobienia. Zlecenia moga mie¢ dodatkowe statusy, np.: ,,standardowe”,
,pilne”, ,terminowe”. Wtedy zarowno pracodawcy, jak 1 osoby, ktorym zlecane sg
zadania beda mieli doktadne informacje o kolejnosci wykonywania zadan, terminie
oddania pracy oraz wadze poszczegdlnych zlecen.

Listy zadan do wykonania urastaja do kompletnie nierealnych rozmiarow 1
wprawilyby w przerazenie nawet najbardziej zorganizowang osobe na $wiecie.

Potraktuj liste spraw do wykonania jak instrukcje, ktorag Ty jako swoj szef dajesz
sobie jako pracownikowi. Niczym w dobrym programie komputerowym: jesli
instrukcje beda konkretne i zrozumiate, zadanie z pewnos$cig zostanie poprawnie
wykonane. W przeciwnym razie realizacja zadania wywola niepozadane skutki:
lek, che¢ odlozenia projektu na pdzniej, obwinianie si¢.

Lista powinna by¢ krotka

Podobnie jak nikt nie ma ochoty przeglada¢ skrzynki odbiorczej zawierajacej



niezliczong ilo$¢ nieprzeczytanych wiadomosci, tak nikt nie bedzie chciat nawet
spojrze¢ na niekonczacy si¢ liste zadan. Takie listy sg przyttaczajace i s3 w stanie
wywota¢ depresje, chocby z tego wzgledu, ze nie widac¢ Swiatetka w tunelu.
Postaraj si¢, aby lista nie zawierata wigcej niz dwadziescia pozycji. Pamig¢taj, ze
lista zadan do wykonania nie powinna by¢ polem do dalekosigznych rozwazan i
projektow w rodzaju: ,,Ktoregos$ dnia chcialbym...”. Majg si¢ na niej znalez¢ tylko
te zadania, co do ktorych jeste$ przekonany, ze powinienes je ukonczy¢ w
najblizszej przysztosci, na przyktad w trakcie nadchodzacych dwoch tygodni.
Obszerniejsze projekty - ,,moze kiedys” - zapisuj w innym miejscu. Lista zadan
powinna by¢ krotka 1 treSciwa,nie powinna wymaga¢ podejmowania decyzji, czy
,»aby na pewno” i czy na pewno w tym terminie nalezy je wykonac.

Pierwsza mysla wielu osdb, styszac o zarzadzaniu zadaniami jest to, ze moze to
stuzy¢ jako podstawa do zarzadzania projektami dziatan. I maja racje. Pomaga
roOwniez w sprawnym dziataniu firmy. Kierownicy posiadajg harmonogram
projektu, dzigki czemu sg lepsi w kierowaniu pracownikami. Maja wszystko
podane na ,,tacy” wigc szybko moga doda¢ zadania gdy zauwaza, ze jednak czego
brakuje. Usprawnia to predkos$¢ zadan, projektow wszystko jest wykonywane w
dobrym dla nas terminie. Zarzadzanie zadaniami nie usprawnia tylko prace z
projektami ale tez pomoze nam w zaplanowaniu naszymi pieni¢dzmi. Polaczenie
pracy w z planowaniem wydatkéw nie jest zawsze takie proste jak moze si¢
wydawac, poniewaz niektorzy mysla, ze dobry kapital porzadnie rozwinie firme.
Niestety ci ludzie sg w btedzie. Wiekszos$¢ firm, ktdre teraz sg znane na calym
swiecie swoja dziatalnos¢ zaczynaty np. w garazach. Wiedzac o zarzadzaniu
zadaniami takie firmy rozwinglyby si¢ znacznie szybciej, poniewaz na poczatku
panowat tam wielki chaos, nikt nie wiedziat, co miat robi¢. Zapewne, po pewnym
czasie, kierownik zaczat rozdawac zadania, tak, jak wydawato mu si¢, ze bedzie
dobrze. Niestety, zadania czasami trafialy do osob ,ktore catkowicie nie znaty si¢ na
rzeczy np. napisanie kilku linijek kodu trafiato do osoby, ktéra wczesniej z
programowaniem nie miala nic wspolnego. Wymyslono, ze nalezy zrobi¢ selekcje,
aby sprawdzi¢, co kazdy potrafi i do czego si¢ nadaje. Gdyby ludzie tacy jak oni,
mieli pod reka aplikacje, o ktorych cty cas mowa, rozwoj ich firm bytby o wiele
szybszy. Firmy ktore rozwijaty si¢ przez kilka lat moglyby si¢ pojawi¢ na rynku w
znacznie krotszym czasie. Gdyby wiedzieli o zarzadzaniu mozliwe, ze technologia
bylaby juz znacznie lepiej rozwinigta 1 nasze zycie bytoby o wiele lepsze 1
przyjemniejsze. Zarzadzanie zadaniami nie tylko wptywa na rozwoj naszej firmy.
Mozliwe, ze gdy nasza firma zaslynie na rynku pracy i stanie si¢ o wiele bardziej
rozbudowana, zmieni catkowicie poglad ludzi na ten Swiat. Niestety, aby zastyna¢
na $wiecie, trzeba mie¢ naprawde dobry pomyst na biznes, nie wystarczy ,,mie¢
trochg” szcze$cia. To pierwsze, niestety pojawia si¢ na rynku bardzo rzadko, ale
jesli jest to pomyst, ktéry spodoba si¢ ludziom jest o wiele lepszy od niejednego
biznesplanu. Igranie natomiast ze swoim szczes$ciem jest niestety ryzykowne,
poniewaz mozemy straci¢ w kilka chwil wszystko, co zainwestowaliSmy oraz co do
tej pory swoja ciezka praca osiggneliSmy.



