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Poprawa efektywnosci w pracy Office

Zarzadzanie biurem, wymaga bardzo wielu kompetencji zawodowych,
interpersonalnych i osobistych. Office Manager jest gtownie odpowiedzialny za
planowanie, organizowanie i kontrolowanie procesow administracyjnych firmy.
Odpowiada nie tylko za wizerunek firmy ale i swoich przetozonych. Do gtéwnych
obowigzkow o0s6b zarzadzajacych biurem naleza: negocjacje z kontrahentami, wybor
dostawcow/ustugodawcow, tworzenie i zarzadzanie budzetem, tworzenie procedur
projektowania procesow i rozwigzan administracyjnych, jak i zarzadzanie zespotem
pracownikow administracyjnych.

Mimo, ze charakter pracy Office Managerdw jest bardzo zréznicowany, z uwagi na
profil i sposdb organizacji proceséw firmy, w ktorej pracuja, wszystkie one sg
odpowiedzialne za zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania
catego biura.

Mnogos¢ zadan i odpowiedzialnosci wynikajacych z zakresu obowigzkow osoby
zarzadzajace] administracjg biurowg powoduje, ze zorganizowanie i uporzadkowanie
swojej pracy w najbardziej efektywny sposéb jest niezbedne. Chcac dziata¢ bardziej
skutecznie nalezy przyjrze¢ sie wtasnej efektywno$ci. Na ogdt zalezy ona od nabytych
w toku zycia zawodowego nawykdw i sposobOw organizacji pracy. Nawyki te czesto
utrudniajg skuteczng prace, zaburzajg rytm dnia, powodujg wrazenie nagromadzenia
sie obowigzkow. W rezultacie, negatywne nawyki przyttaczajgq nas, frustrujg i
zniechecajg do dalszych dziatan. Czas wiec znalez¢ skuteczne lekarstwo na wiasng
nieefektywnos¢. Czy sq narzedzia badz mechanizmy, ktore mogg nas wspiera¢ w
poprawie efektywnos$ci? Zdecydowanie TAK!

Od czego zaczac¢?

Dzien w ktorym zdecydujesz, ze potrzebujesz zmiany w sposobie wykonywania swojej
pracy potraktuj jakby to byt Twdj ,pierwszy dzien w pracy”. Pierwszym krokiem jest
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zidentyfikowanie zadan, zakresu odpowiedzialnoSci oraz ustalenie jakie sa
oczekiwania naszych przelozonych wzgledem obowiazkéw przez nas
wykonywanych. Umiejetno$¢ zidentyfikowania sytuacji zaburzajacych Twojg
efektywno$¢ i usprawnianie tych dziatan pozwoli na stwierdzenie czy dotychczas
stosowane metody i rozwigzania sg skuteczne czy jednak nalezy co$ w nich zmienic.
To bedzie solidny fundament do kolejnych dziatan, ktére bedg miaty znaczacy wptyw
na poprawe efektywnosci wykonywanych zadan.

Mapa obowiazkéw pomoze skutecznie zarzadza¢ danymi i projektami, nad ktdrymi
pracujesz. Z tymi dziataniami zawsze powigzane sg dokumenty, dostawcy badz klienci
(wewnetrzni tj. pracownicy oraz zewnetrzni). Do mapy obowigzkow dostosowaé
nalezy strukture plikow, folderéw i dokumentéw, tak aby dokumenty papierowe i
elektroniczne byty spdjne. Umozliwi to tatwiejsze i szybsze ich wyszukiwanie.

Kolejnym i rownie waznym elementem zwigkszajgcym naszg efektywnos¢ oraz
szybko$¢ dziatania jest wtasciwa organizacja miejsca pracy. Usun z biurka rzeczy,
z ktérych rzadko korzystasz i pozbadz sie widocznego bataganu. Przenie$ pliki,
dokumenty i inne potrzebne rzeczy, tak aby znalazly sie w zasiegu reki. Zrob
porzadek na pulpicie komputera - stworz foldery i posegreguj w nich pliki. Zakonczone
tematy nie powinny zalega¢ na twoim biurku.

Tu powinny znajdowaC sie jedynie niezbedne przybory biurowe oraz biezace
dokumenty nad ktorymi pracujesz. Wiele proceséw, procedur i obowigzkéw jest
powtarzalnych. Warto wiec wprowadzic pewne usprawnienia, ktére pozwolg
wykonywac te zadania tatwiej i szybciej. Korzystaj z szablonéw

| wzoréw dokumentow.

Zwro¢ uwage na to, co robisz i jak to robisz. Jesli zauwazysz jakie$ zadanie, ktore
wedtug Ciebie moze by¢ bardziej efektywne, skup sie jak robisz to zazwyczaj i co
mozesz zmieni¢, aby przebiegato szybciej. Wykorzystaj swoje spostrzezenia i sprobuj
wykonac to zadanie w nowy sposadb.
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Niniejszy artykut jest jedynie wprowadzeniem do szkolenia dla Profesjonalnych
Office Managerdéw, podczas ktérego omawiane sg praktyczne aspekty zarzadzania
administracjg biurowa. Szkolenie uporzadkuje Twojg dotychczasowg wiedze i
umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem administracjgq biurowa oraz zwiekszy
efektywnos¢ wykonywanych przez Ciebie zadan.

Trener MDDP Akademii Biznesu
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