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Jak radzi¢ sobie z nattokiem obowigzkow w pracy?

Co rano, gdy tylko wigczasz swojg skrzynke pocztowg masz co najmniej kilkanascie nieodczytanych maili,
mimo, ze wyszedtes$ z pracy po godzinach. Na Twoim biurku lezy stos papieréw do przejrzenia, a
wiekszos¢ projektdw, ktore prowadzisz miato deadline do wczoraj. Wiesz, ze przez kilka nastepnych dni
nie uda Ci sie wyjs¢ wczesniej z pracy, mimo, ze przychodzites wczesniej niz zwykle. O

Nattok obowigzkdédw wywotuje napiecie, stres i zmeczenie, skutkuje poczuciem bezradnosci, frustracjq i
spadkiem efektywnosci. Niestety, wiele osdb nie potrafi poradzi¢ sobie z nattokiem obowigzkdéw. Zwykle
wynika to ze ztej organizacji czasu lecz czesto jest takze wynikiem . Jak radzi¢ sobie zaktadania sobie
wygorowanych celéw. Jak wiec radzi¢ sobie w takich sytuacjach?O

Doktadnie rozpisz swoje zadanialld

Zapisanie na kartce zadan, ktore nalezy wykonac¢ jest doskonatym sposobem na opanowanie chaosu i
unikniecie paniki. Kiedy juz doktadnie rozpiszesz swoje obowigzki, uporzadkuj je od najwazniejszych do
tych mniej waznych. Jesli ktores zadanie nie zajmie Ci wiecej niz kilka minut, wykonaj go od razu. Dzieki
temu bedziesz magt wykresli¢ ze swojej listy jedng z pozycji. Odhaczone zadania zmotywujg Cie do
wykonywania kolejnych, a dodatkowo poczujesz, ze panujesz nad swoimi obowigzkami.[d

Stawiaj sobie realne celel]

Jesli lista zadan do wykonania jest dtuga, przeanalizujg jq doktadnie i zastanéw sie, ktére z pozycji dasz
rade wykona¢. Nie stawiaj sobie wygdérowanych zatozen, poniewaz niewykonanie ich spowoduje, ze po
raz kolejny poddasz sie stresowi. Wykonanie 3-4 zadan dziennie jest optymalnym rozwigzaniem, dzieki
ktoremu kazda z rzeczy wykonasz rzetelnie.(d

Daj sobie pomodc

Wydaje Ci sie, ze wszystko zrobisz najlepiej i nie potrzebujesz niczyjego wsparcia. Warto jednak czasem
skorzystac z czyjej$ pomocy. Coraz czesciej takg pomocg okazujg sie maszyny oraz rozwigzania
technologiczne. Jedng z form sg elektroniczne systemy pracy grupowej. Ich specyfika polega na
czesciowej lub catkowitej automatyzacji procesow, ktére odbywajg sie wewnatrz firmy oraz eliminacji
pracy manualnej. Systemy pracy grupowej wspierajg proces obiegu dokumentow i tym samym wyklucza
ryzyko opdznien, zagubienia dokumentdéw czy pomyltek. Skorzystaj wiec z postepu technologicznego i
pozwol, aby od czasu do czasu wyreczyta Cie maszyna.d
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