Azymut

Jak by¢ efektywniejszym?

72 w 2018 (72)

Jak by¢ efektywniejszym?

Data publikacji: 19.09.2018 / Autor: Jakub Sabak

Bycie efektywnym w wykonywaniu swoich zadanh, czy to harcerskich, czy kazdych
innych, jest umiejetnoscia, ktérag kazdy moze wydéwiczyé przy odrobinie wysitku.
Podobnie jak nauka umiejetnosci takiej jak méwienie, pisanie, czytanie, gra na
instrumencie czy jazda samochodem - poczgtkowo moze nie od razu zawsze
wychodzi, ale z czasem staje sie rutynowym zachowaniem. Stosowanie zasad
zwiekszajgcych efektywnos¢ wykonania zadah moze stac¢ sie twoim nowym
nawykiem. Po krétszym czy dtuzszym treningu zainwestowany czas zwraca sie, i to
wielokrotnie. Ponizej szes¢ zasad, ktére umozliwig ci zwiekszenie efektywnosci w
wykonywaniu zadah zaréwno w obszarze harcerskim, jak i kazdym innym.

1. Technika Pomodoro

Czy masz problemy z koncentracjg? A moze trudno ci wykona¢ jedno zadanie naraz
bez rozproszen? Jest proste rozwigzanie tego problemu. Mozesz wyprobowac
technike Pomodoro! Ta metoda moze pomédc ci znacznie zwiekszy¢ twojag
efektywnos¢ poprzez koncentracje na tylko konkretnej czynnosci. Oto, jak dziata:
- wyznacz jedno zadanie, jakie chciatbys wykonad, np. pisanie planu pracy,
opracowanie gry/zbioérki, utozenie zadan na bieg,

- wycisz wszelkie powiadomienia, najlepiej wytacz telefon, zamknij strony
niepotrzebne do wykonania zadania,

- ustaw budzik na 25 minut,

- przez 25 minut wykonuj tylko to jedno zadanie, skoncentruj sie tylko na nim,

- gdy zadzwoni budzik - zréb 5 minut przerwy,

- zndw rozpocznij kolejny cykl 25 minut wykonywania zadan,

- po czwartym razie zréb przerwe trwajgcg 20-30 minut.
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Technika Pomodoro jest niezwykle prosta i skuteczna. Wystarczy ja tylko
wyprébowad np. przy okazji pisania planu pracy, naboru, biwaku czy cyklu zbiérek.

2. Prawo Parkinsona
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Czy zdarzyto ci sie miec
Jaklegos dnia tylko jedno zadanie do wykonania, ktére mozna ukohczy¢ w jedng
godzine, np. napisanie pracy na zaliczenie przedmiotu na studiach/w szkole, a zajeto
ci caty dzien? Ciagle ktos cie odrywat, tu jakis telefon dzwonit, tam mail przyszedt, a
moze dostates wiadomos¢ na Facebooku? Jezeli tak, to doswiadczytes zjawiska
znanego jako prawo Parkinsona. Brzmi ono: praca rozszerza sie tak, aby wypetnic
dostepny czas na jej ukonczenie.

tatwo to zaobserwowac na obozie na przyktadzie przebrania sie w mundur. Jak
szybko robig to harcerze, gdy jest alarm, a gdy go nie ma? Czasem, gdy ktos ogtosi,
ze wyjscie w mundurach jest za 30 min - tyle faktycznie moze zajg¢ przebranie sie.
Gdy ktos z kolei ogtosi alarm mundurowy - moze okazac sie, ze ten sam mundur
mozna byto zatozy¢ w 3 min albo i szybciej.

W moim przypadku mam stycznosc¢ z prawem Parkinsona najczesciej wtedy, jak nie
zaplanowatem dobrze catego dnia, np. w weekend. Przez to, ze czasu na wykonanie
zadania moge mied wiecej niz w ciggu innego dnia w trakcie tygodnia, wykonuje je
znacznie dtuzej, bo rozcigga sie na caty dostepny czas. Dlatego czesto ktos, kto ma
zaplanowane wiecej zadah na dany dzieh, moze by¢ znacznie efektywniejszy od
tego, kto ma tylko jedno. Obie te osoby moga znacznie rézni¢ sie w tym, jak
skutecznie wykorzystujg kazdg godzine danego dnia i ile czasu marnuja.
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Dlatego czasami paradoksalnie kto$ zapracowany, gdy dostanie dodatkowe zadanie
do wykonania, moze predzej je ukohczy¢ niz ktos$, kto ma duzo mniej obowigzkéw.
Rdéznica polega na tym, jak efektywnie potrafig wykorzysta¢ swdj czas.

Aby ograniczy¢ wystepowanie prawa Parkinsona, mozna zacza¢ doktadniegj
planowacd te dni, w ktérych mamy wiecej czasu na zrobienie czegos, niz zazwyczaj.
Mozna przyktadowo wieczorem przygotowac sobie liste z najwazniejszymi zadaniami
na dzien kolejny, wypisa¢ maksymalnie trzy, i zacza¢ od nich. To taka odprawa czy
rada druzyny, jak czesto bywa na obozach, tyle ze z samym sobg. Poza tym warto
dawac sobie konkretny czas na wykonanie zadania, wykorzystujgc np. technike
Pomodoro.

3. Zasada 2 minut

ZASADA 2 MINUT

JEZELI MOZESZ WYKONAC ZADANIE W 2 MINUTY - ZROB JE OD RAZU
Jezeli wykonanie jakiego$
zadnia zajmie ci mniej niz 2 minuty - zréb je od razu. Czasami zapamietanie tak
drobnego zadania czy planowanie wykonania go moze kosztowa¢ wiecej czasu i
energii, niz jakby sie zrobito je natychmiast.

Jest to bardzo prosta zasada - do zastosowania od zaraz. Na przyktad czasami
odpisanie na jakiego$ maila/smsa zajmie ci nawet kilka sekund, jezeli od razu znasz
odpowiedz. Inny przyktad - potwierdzenie przybycia na rade/zbiérke/kapitute czy tak
zwykta i codzienna czynnos¢, jak scielenie t6zka.

4. Zasada pierwszego kroku

Azymut.zhr.pl (ISSN 3072-4465) | 4



Azymut

Jak by¢ efektywniejszym?

i e -""'—___“Czy zdarzyto ci sie

odktadac jakies wieksze zadanie do wykonania, np. napisanie pracy na zaliczenie
czy planu pracy do ostatniego mozliwego momentu? Mimo ze mogtes je zaczgc
robi¢ duzo wczesniej, ciggle cie cos$ odciggato?

Dla wielu jest to catkiem normalne, ze blizej nieokreslony duzy projekt moze
odpychacd. Jednakze kazde wieksze zadanie mozna podzieli¢ na mate kroki, jakie
trzeba wykonad, by je ukonczyé. Przyktadowo jaki jest pierwszy krok, by napisac
plan pracy?

Dla kogos to bedzie stworzenie nowego pliku, nadanie mu nazwy, moze wybranie
jakiejs grafiki na strone tytutowg. Tyle pracy jak na jeden dzieh moze wystarczyc.
Wiadomo, nie ma co sie przemeczad, bo jutro tez jest dzieh [] Wazne, by zakonczy¢
prace z odpowiedzig na pytanie - jaki jest kolejny maty krok? Stworzenie pliku nie
wydaje sie az tak trudnym zadaniem w poréwnaniu do pisania od razu catego planu.
Po wykonaniu choc¢by tego pierwszego i czasem - wydawac by sie mogto - drobnego
kroku jest duzo wieksza szansa, ze znajdziesz w sobie che¢, by zabrac sie za kolejny
krok.

Innym przyktadem sg ¢wiczenia fizyczne. Ktos moze mie¢ w préobie na stopien, ze
ma je wykonywac kilka razy w tygodniu. Chocby takie pompki. Ale zeby tak naraz
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zrobi¢ 50 pompek? To moze 30? Tez jako$ duzo. No to moze innym razem, jak
najdzie ochota. Dlatego warto zacza¢ od pierwszego kroku, czyli zrobi¢ na poczatek
jedng pompke. tatwiej znalez¢ wymowke, by nie zrobi¢ 30 pompek, ale zeby chodby
jednej nie da¢ rady wykonac?

Jak wykonasz te jedng pompke - jest znacznie wieksza szansa, ze sitg rozpedu i te
drugq tez da rade jakos docisngé. Moze tez przyjs¢ refleksja - ,jak juz jestem tu na
ziemi i zrobitem te pompke, szkoda byto sobie brudzi¢ rece i zrobie ich juz 10".
Motywacja moze przyj$¢ wraz z zaczeciem wykonywania tego zadania. Wazne, by
wykonac¢ pierwszy maty krok i wiedzie¢, jaki jest kolejny.

5. Zasada pojedynku ,mrowki” z ,,Herkulesem”

HERKULES MROWKA

Kto$s moze miec¢ taka
mys$l: ,Zeby zabrad sie za to zadanie, potrzebuje co najmniej kilku godzin. Kiedy ja
znajde taki moment w ciggu dnia? Jest tylko jeden dzieh w tygodniu, kiedy moge
sobie na to pozwoli¢”. Jest to przyktad podejscia wedtug ,Herkulesa” - czyli robienie
czegos rzadko, ale z duzg intensywnoscig, np. w bloku kilku-, kilkunastogodzinnym.

Czasami sie to sprawdzi - gorzej, jak tych blokéw kilkugodzinnych zwyczajnie nie
mozna wygospodarowac zadnego dnia. Mozna wtedy zastosowa¢ podejscie tzw.
,mrowki”. ,Moze nie mam kilku godzin na to zadanie jednego dnia, ale codziennie
moge poswieci¢ chocby 20 minut, by je pomatu wykonywacd. Tyle jeszcze jestem w
stanie na to przeznaczyc”.

~Mréwka”, czyli czesto wykonywanie zadania z matym naktadem czasowym, moze
w dtuzszej perspektywie pokonac¢ ,Herkulesa”. Podejscie ,mréwki”, poza pisaniem
planu pracy (np. rozbicie robienie tego na mate kroki i codziennie wykonywanie ich
przez min. 20 minut) czy pisaniem pracy na zaliczenie oraz artykutu chocby taki jak
ten, mozna zastosowac¢ do nauczenia sie wielu umiejetnosci, np. gry na
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instrumencie, nauki jezyka obcego (np. codziennie zrobi¢ kilka ¢wiczen z gramatyki,
powtorzy¢ stownictwo, porozmawiac¢ z kims$), zonglowanie oraz jazda na rowerze
jednokotowym.

Kluczowe tutaj moze okazac sie wyrobienie nawyku, by np. wstawa¢ wczesniej rano
o te 20 minut. Potem juz zdecydujesz, co chciatbys robi¢ w tym czasie. Majac
stworzong taka ,rame czasowqa”, mozesz w nig wstawi¢ wiele réznych waznych
czynnosci, na ktére czesto brakuje chwili w ciggu dnia.

6. Zasada pozbycia sie , huczacych pralek z
gtowy”

Czasami styszy sie, ze
ktos ma ,tyle rzeczy na swojej gtowie”. Przygotowac zbiérke, na studiach sg
egzaminy, w pracy trzeba dokonczy¢ projekt, w domu zepsuta sie sptuczka. W
konsekwencji kazde z tych zadan moze przypominac takg ,huczgcg pralke” lub, jak
kto woli, petle myslowa. Jak jest jedna - da sie to jeszcze jakos wytrzymac. Ale z
czasem moga sie pojawiac kolejne albo ta jedna bedzie ,hatasowal” coraz bardziej.
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Co, jak jest ich pie¢ czy dziesie¢? To wydaje sie catkiem meczace, odstraszajgce i
najlepiej jak najszybciej wyjs¢ z takiego miejsca oraz nie wracac.

Ostatecznie kto$ moze dojs¢ do wniosku, ze wiasnie sobie pdjdzie gdzies, gdzie jest
przyjemniej, i na przyktad ,obejrzy sobie jakis serial” i zadne z tych zadanh, o ktérych
sie myslato, nie zostanie nawet rozpoczete. Co moze pomaoc temu przeciwdziatac?

Aby unikngd¢ takiego scenariusza, kluczowe jest to, by te zadania, o ktérych ktos
mysli, ,wyjmowac¢ z gtowy” za pomocag zapisania ich w swoim
kalendarzu/planerze/aplikacji do zarzadzania zadaniami. Kiedy te odstraszajace i
blizej nieokreslone ,huczgce pralki” bedg miaty juz fizyczng forme w postaci
zapisanego zadania, mogg przesta¢ by¢ az tak przerazajgce. Bedzie mozna wtedy
zyskac¢ wiekszg kontrole nad nimi, jak juz sie je widzi.

Co wiecej, zamiast prébowac uporac¢ sie z nimi wszystkimi naraz, mozna
zaplanowad, kiedy za ktére bedzie mozna sie zabrad, ale pojedynczo. Wtedy wiesz,
ze nie musisz mysle¢ o tym wszystkim jednoczesnie, bo zaplanowates sobie, kiedy
bedziesz mysle¢ o tym jednym konkretnym zadaniu bez rozproszenia albo
paralizujgcego przekonania, ile czegos jeszcze masz do zrobienia. Po zapisaniu i
pouktadaniu w planerze tych zadan, ktére dotad byty tylko w gtowie, moze to
przynies¢ wiekszy spokdj oraz przetozy¢ sie na wiekszg efektywnosc.

Podsumowanie

Bycie bardziej zorganizowanym i efektywnym to umiejetnos$¢ jak kazda inna -
mozna jg wycwiczy¢. Te kilka wyzej wymienionych zasad moze przystuzy¢ sie do
tego i poméc ci lepiej wykonywac zadania nie tylko typowo harcerskie, ale i wiele
innych. Na poczatek mozna zastosowad chociaz jedng z nich i przekonad sie na
sobie, czy dziata. Samo czytanie o tych sposobach jeszcze cie nie uczyni bardziej
efektywnym, poniewaz kluczowe jest dziatanie i stosowanie tych zasad. Mam
nadzieje, ze cos z tego ci pomoze.

Zrédta

- David Allen, Getting Things Done,

- Greg McKeown, Esencjalista,

- Stephen Covey, 7 nawykdéw skutecznego dziatania

- Jak osiggac cele, gdy caty Swiat mi przeszkadza - Mitosz Brzezinski o zarzagdzaniu czasem

Jakub Sabak

Byty druzynowy 82 WDHy Zbroja potem hufcowy WHHy Grochdéw. Kilkukrotny
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cztonek kadr kurséw Agricola oraz podharcmistrzowskiego HD. Od wielu lat dziata w
kapitutach st. HO, HR oraz Komisji Instruktorskiej.
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