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T: Organizacja pracy.

Zadaniel:
Zapoznaj si¢ z nastepujacymi serwisami:
http://www.franklincovey.pl/organizacja-pracy
http://pacholski.pl/2008/01/28/to_do_lists/
http://www.egospodarka.pl/41335,Efektywna-praca-w-biurze-podstawy,1,20,2.html

Jedna z podstawowych zasad zarzagdzania méwi, ze jesli chcemy mie¢ dobrze wykonang prace, musimy daé
dobra prace do wykonania. Dobra praca natomiast to przede wszystkim praca celowa, dobrze zaplanowana i
zorganizowana.

Cechy skutecznej 1 dobrze zarzadzanej firmy:

— sktonno$¢ do dziatania,

— trzymanie si¢ blisko klienta,

— zachecanie pracownikoéw do samodzielnosci,

— budowanie wydajnosci firmy poprzez pracg wszystkich pracownikow,

— aktywne zaangazowanie pracownikow oparte o okreslony system wartosci,
— skupianie si¢ na robieniu tego, na czym firma zna si¢ najlepiej,

— prosta struktura,

— zarzadzanie poprzez potaczenie dyscypliny i swobody.

Jak wynika z powyzszych zapisow, podstawowe pojecia, jakie tacza si¢ ze skutecznym dziataniem organizacji,
to przede wszystkim: aktywnos$é, klient, pracownik, Kierowanie oraz wartosci.

Dobra firma to taka, ktora dba zaréwno o swoich klientow, jak i pracownikow, ktéra pilnie bada ich
oczekiwania oraz potrzeby i dla ktorej podstawag funkcjonowania sg wspdlne wartosci, che¢ dziatania i
akceptacja zmian.

Dobra organizacja opiera si¢ na trzech obszarach:

— LUDZIACH,

— ZASOBACH,

— PLANOWANIU.

Dla optymalnego funkcjonowania oraz rozwoju danej placowki niezbedne jest pozyskanie do pracy
odpowiednich osob, a takze zapewnienie im optymalnych warunkow pracy. Z perspektywy dyrektora szkoty
niezbedna jest petna Swiadomos$¢ zasoboéw, jakimi dysponuje zarzadzana przez niego placowka. Warto zwrocic
uwage, ze wspomniane zasoby to nie tylko baza szkoty, czyli jej zasoby materialne, ale réwniez dorobek,
sprawnos¢ struktury organizacyjnej, model zarzadzania oraz system priorytetow znanych, akceptowanych i
uwzglednianych w codziennej pracy przez ogédt pracownikéw szkoty.

Na pewno niezwykle waznym czynnikiem decydujacym o sprawno$ci organizacyjnej szkoty sa kompetencje
oraz cechy osobowo$ciowe zatrudnionych w niej ludzi. Bardzo wazne, by byli oni nie tylko dobrymi
fachowcami w swoich przedmiotach, ale rowniez by byli otwarci na zmiany, che¢tni do wspotdziatania oraz
zaangazowani.

Wazne tez, by byli sktonni do akceptowania i twoérczego rozwijania szkolnych priorytetow, dzigki czemu
wszyscy (a przynajmniej wickszo$¢) wspieraliby poprzez swoje dziatania ogdlne cele szkoty. Cele za$ to
podstawowy element planowania. Warto wiedzie¢, ze dla skutecznej organizacji pracy, a takze dziatan
kierowniczych umozliwiajacych kontrole oraz motywowanie pracownikow, planowanie jest dziataniem
podstawowym. Planowanie okresla bowiem perspektywe oraz efekty dzialan podejmowanych w placowce. W
efekcie mozemy skutecznie nie tylko angazowac innych do dziatan wspierajacych cele strategiczne szkoty, ale
rowniez sprawdzac 1 ukierunkowywac¢ konkretne dzialania poszczegblnych pracownikow.

Zadanie2:
Na czym polega organizacja pracy w przedsiebiorstwie? Rozwin zagadnienie.
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