Rozdzial 7.

Poczatki

Jak si¢ domyslacie poczatki sg jak zawsze trudne. Ale dzigki zarzadzaniu
zadaniami, zgodnie z powiedzeniem, ,,nie taki diabet straszny, jak go malujg”.
Wystarczy znalez¢ aplikacje¢ do tego stworzona, a jest ich bardzo duzo. Nastepnie
wystarczy zalozy¢ konto, poda¢ dane firmy. Pozwala to na korzystanie z
mozliwosci ktore dostajemy ,,na tacy”. Mozemy juz dodawac¢ zadania, ktore
przewidujemy, ze beda do wykonania. Zarzadzanie tym, kto, co ma zrobi¢, tez jest
bardzo ciekawe. Wystarczy wybra¢ zadanie, otworzy nam si¢ lista pracownikow,
wybieramy kto, co ma zrobi¢ 1 koniec.

Zastanawiacie si¢ pewnie teraz jak doda¢ kogo$ do waszej firmy? Nic
prostszego. Nowy pracownik lub kierownik, zaktada swoje konto, wystarczy, ze
dofaczy do istniejgcego juz projektu i juz jestescie razem. W jednym, zgranym,
pracowitym zespole. Ciekawe jest to, ze tylko osoba, ktora zatozyla firme, ma
dostep do panelu umozliwiajgcego nada¢ komus ,,range” w firmie. Dzigki temu
mozna wyeliminowac ryzyko nieproszonych bteddéw, w tym rowniez to, ze na
przyklad kiedys, ktos, dla ,,zartow” odbierze nam kierownictwo.

Po pewnym czasie, gdy nasza firma si¢ rozwinie, powinni§my si¢ zastanowic¢
nad rozplanowaniem obowigzkoéw. Gdy dostaniemy jakie$ zadanie powinnisSmy
zadac sobie kilka waznych pytan. Czy to zadanie nalezy wykonac jak najpredzej?
Wtedy mamy tylko dwie odpowiedzi ,,Nie” albo ,,Tak”. Jesli na zadane pytanie
odpowiedz brzmi ,,nie”, pracownik moze zrobic¢ tylko 3 czynnos$ci z nig zwigzane.
Po pierwsze, moze ja wyrzuci¢ do kosza jesli wie, ze zadanie nie bedzie juz nikomu
potrzebne. Po drugie moze wlozy¢ je do pudetka pod tytutem ,,Zréb to kiedys”. Do
tego pojemnika wktada si¢ zadania ktore na razie nie sg nikomu potrzebne, lecz w
przysztosci mogg si¢ przydac. Takie zadania najczegsciej muszg by¢ przypominane
co jaki$ czas, np. co tydzien, aby pracownik wiedzial, ze kiedy$ musi to wykonac.
Zostaje ostania czynnos$¢ pracownika, jest nig umieszczenie zadania w pudetku pod
nazwg ,,w pewnym czasie to zrobi¢”. Zadania z tego pudetka najczescie]
przypominane s3 tylko raz ,w konkretnym czasie, np. pd koniec miesigca. W nim
zawarte sg zadania typu ,,Zréb rozliczenie biezacego miesigca” albo ,,Pamigtaj o
szkoleniu, ktore odbedzie si¢ jutro o godzinie 9:00.

Niestety, gdy odpowiedZ na wczesniejsze pytanie brzmi ,,tak”, mamy troche
trudniej, lecz nie az tak, aby temu nie podotaé. Zadajemy sobie pytanie, co jest do
wykonania w pierwszej kolejnosci w danym zadaniu? Jesli nasze zadanie jest
projektem wieloetapowym, najczesciej musimy zaplanowac sobie calg prace i
umiesci¢ jg tam, gdzie bedziemy mieli w nig staty wglad. Gdy juz mamy plan
dzialania, zastanawiamy si¢, czy to zadanie jest mozliwe do wykonania w ,,5
minut”. Jesli tak, to po co to odktadac, nalezy to wykonac¢ jak najszybciej, w te ,,5
minut”. Mamy wtedy wigcej czasu nad posiedzeniem nad innymi zadaniami, ktore
sg bardziej pracochlonne. Jesli wiemy, ze nasze zadanie jest bardziej czasochtonne
to musimy si¢ zastanowi¢ czy podotamy temu zadaniu. Gdy stwierdzimy, ze



niestety nie podotamy temu zadaniu, mozemy je podesta¢ komus to wiemy, zZe to
zrobi z tatwos$cig. Usprawnimy dzigki temu pracg, poniewaz nie bedziemy musieli
siedzie¢ nad danym zadaniem godzinami, tylko przejs¢ do nastepnych. Ktos, o
wiekszym doswiadczeniu, wykona nasze delegowane zadanie z fatwoscia.

Delegowanie zadafh innym powinno by¢ przemyslane, adekwatne do
kompetencji 1 kwalifikacji wykonawcy, zgodne z ustalonym w pracy regulaminem
czy tez prawem. Dlaczego? Otoz dlatego, ze zlecanie zadan moze stanowi¢ silne
narzedzie motywujace, pokazujac zaufanie i doceniajac zaangazowanie
wykonawcy tym samym zwickszamy swojemu pracownikowi motywacje do pracy.
Ponadto przekazywanie zadah innym powinno w zalozeniu sprzyja¢ poprawie
efektywnosci i organizacji pracy, budowaniu rzetelnej komunikacji i
sprawniejszemu wykonywaniu zadan grupowych. Delegujac zadania innym, szef
nie moze zapominac o realizacji istotnej funkcji zarzadzania jaka jest
kontrolowanie efektéw zleconych dziatan. W kazdym przypadku koniecznym jest
przygotowanie harmonogramu zadan, przypadajacych na kazdego pracownika 1 ich
systematyczne wykonanie. Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej szef przekazuje
zadanie pracownikowi 1 nie interesuje si¢ sposobem oraz skutkami jego wykonania.
Dziata w tym przypadku z niekorzyscig dla firmy. Zlecajac co$ innym, musimy
zapewni¢ im narzg¢dzia niezbedne do wykonania danej czynnosci. Jednakze,
delegowanie zadan nigdy nie powinno mie¢ charakteru ,, pozbywania si¢
obowigzkow” osoby, ktora takiego delegowania dokonuje.. W takim, bowiem
przypadku zostanie ono odebrane jako przymus. Praca pod przymusem z
pewnoscig nikogo nie zmotywuje do pracy. Trzeba si¢ liczy¢ niestety z tym, ze nie
kazdy ma predyspozycje do umiejetnego zlecania zadan, ale tez i nie wszyscy
potrafig je przyjmowac z entuzjazmem. Wolg pracowa¢ wedle ustalonych z géry
schematow 1 zakresow obowigzkow, nie zdajac sobie sprawy, ze mogg stracié
szans¢ na rozwoj 1 zdobywanie nowych doswiadczen.

Majac pewnosé, ze podotamy zadaniu, ale nasza praca zajmie trochg wigcej
czasu, musimy to zadanie zapisa¢ sobie w kalendarzu. Wykonamy je, lecz w
pézniejszym terminie, gdyz nie mamy, na przyktad odpowiednich materiatow.
Moze by¢ tez tak, ze to zadanie bgdzie praca, ktorg nalezy wykona¢ w okreslonym,
nieprzekraczalnym czasie. Nie musimy si¢ martwi¢ o to, ze nie zdgzymy, poniewaz
zadanie zostanie nam przypomniane w odpowiednim momencie. Zadanie mozemy
tez wlozy¢ do pudetka ,,Wykona¢ jak najszybciej”. Sg tam zadania ktore zabierajg
wiecej czasu lecz sg one tatwe do wykonania. Wykonujemy je najczesciej kiedy
wszystkie zadania ,,pieciominutowe” zostang wykonane.

Wazng sprawg podczas wykonywania zadania jest to, ze powinni$my robi¢
przeglady naszej pracy, jak 1 naszych kolegdw z pracy. Dzigki tej czynnosci na
pewno usprawnimy naszg prace. Pracownicy beda mogli skontrolowa¢ czy dana
rzecz zostata wykonana albo dany plik jest juz podestany i gotowy do dalszych
dziatan. Powinni§my przeglada¢ nasz kalendarz z zadaniami jak najczgs$ciej, aby
mie¢ staty wglad, co nowego jest do zrobienia a co juz jest zrobione. Mozemy
wyzby¢ si¢ dzigki temu zadan, ktore siedzg nam w glowie 1 wiemy, ze musimy je
wykona¢ jak najpredzej. Najlepszym sposobem takiego sprawdzania jest
cotygodniowy przeglad zadan. Usias$¢ co tydzien i poswigci¢ godzine na



sprawdzenie, ktore zadania sg juz wykonane i1 oczy$ci¢ sobie z nich umyst. Mamy
wigcej czasu na przemyslenia nad nastgpnymi zadaniami. Niestety, mozg czlowieka
ma okreslong pojemnos$¢ na konkretne kategorie myslowe. Musimy przez to, co
jaki$ czas wyzbywac si¢ niepotrzebnych mysli, ktére ,,za§miecajg” niepotrzebnie
nasza glowe, zostawi¢ sobie ,,wolne” miejsce na konkretne, wazne zadania.



