MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

ZANIM DODASZ NOWE

Pojemnosc Tygodnia

Mini-audyt przed kolejnym projektem. Policz miejsce, wybierz zmiane i dopiero wtedy
zaplanuj start.

Cel: ustali¢, czy nowe zobowigzanie mieSci sie w Twoim tygodniu - oraz co trzeba usunag,
zakonczy€, uproscic, przekaza¢ lub zautomatyzowac.

Zacznij od jednego konkretnego tygodnia.
Wybierz tydzieh z okresu planowanego startu. Korzystaj z ostatnich podobnych realizacji,
kalendarza lub pomiaru czasu. Gdy nie znasz liczby, zaznacz jg jako szacunek. Wypetnij na

papierze lub w aplikacji do notatek.

Projekt lub zobowiazanie, ktére rozwazam:
Sprawdzany tydzien / planowana data startu:
godzin w tym tygodniu.

M6j limit pracy L:

Limit ustalasz po uwzglednieniu zycia poza praca. To nie suma wszystkich godzin, w ktérych fizycznie

mozesz jeszcze co$ zrobic.

Kolejnos¢ pracy: obecne obowiazki / miejsce do odzyskania / koszt nowego projektu / konkretne

bloki w kalendarzu.
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MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

KROK 1/ BILANS

Ile miejsca juz masz?

Wopisuj godziny w jednym, wybranym tygodniu. Uwzglednij takze komunikacje, przygotowanie,
administracje i poprawki.

Obecne zobowiazanie lub grupa zadan Godziny w tygodniu
O - suma obecnych obowigzkéw: __________ h
B - bufor na nieplanowane sprawy: __________ h
R=L-0O-B
Wolna pojemno$é: __________ - = = o ___ h

Wynik ujemny oznacza, ze juz obecny plan przekracza limit. Zachowaj znak minus. Nie zamieniaj go na
zero i nie dopisuj w to miejsce kolejnego projektu.

Nie licz tej samej godziny w dwoch kategoriach. Jesli w realizacji zleceh uwzgledniasz kontakt z
klientem, nie dodawaj go drugi raz jako osobnej pozycji.
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MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

KROK 2 / DECYZJE

Co zwolni miejsce?

Wybierz konkretne zadania. Mozliwe decyzje: usun, zakofcz, upros¢, przekaz albo
zautomatyzuj.

Czynnosé + decyzja Zwolnione h Nadzér h Netto h

Oszczednosé netto = zwolniony czas - dalszy nadzér i utrzymanie.
Wszystkie wartoSci wpisuj w godzinach na tydzien.

S - tacznie potwierdzone miejsce do odzyskania: h

Zsumuj wytgcznie zmiany, ktére beda wdrozone w sprawdzanym tygodniu. Nie licz dwa razy tych
samych zadan. Nie traktuj zmniejszenia bufora jako odzyskanego czasu.

Co zrobie jako pierwsze i kto za to odpowiada?
Kiedy zmiana zacznie dziata¢? Jak sprawdze rzeczywisty efekt?

Pomyst na automatyzacje to jeszcze nie wolne godziny. Czas jej przygotowania lub wdrozenia wpisz na
nastepnej stronie jako koszt jednorazowy.
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MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

KROK 3 / NOWE ZOBOWIAZANIE

lle potrzebuje nowy projeke?

Policz catg obstuge projektu. Koszt jednorazowy oddziel od pracy, ktéra bedzie wracata co
tydzien.

Praca powtarzalna w nowym projekcie Godziny w tygodniu

Realizacja / dostarczenie rezultatu
Przygotowanie i poprawki
Komunikacja i decyzje

Administracja / inne

N - suma nowej pracy powtarzalnej:

J - jednorazowy naktad w tygodniu startu: h

J obejmuje przygotowanie projektu oraz uruchomienie zmian ze strony 3. Jesli rozktadasz start na kilka
tygodni, wpisz tylko cze$¢ przypadajaca na sprawdzany tydzien.

W tygodniu startu:R+S-N-J= h.

Po dodaniu projektu:R+S - N = h.

Jesli wynik jest ujemny, brakuje tylu godzin, ile wynosi jego warto$¢ bez minusa. Przyktad: -4 h oznacza
niedobdér 4 h. Sprawdz tez tydzien bardziej obcigzony.
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MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

KROK 4 [ KALENDARZ

Gdzie dokladnie to zmiescisz?

Wopisz konkretne bloki na nowy projekt. Oddziel prace wymagajaca skupienia od krotszych
zadan. Zachowaj zaplanowany bufor.

Dzien Blok / godziny od-do Zadanie / czesé projektu

Pon.

Wit.

Czw.
Pt.
Sob.

Niedz.

Sprawdz przed decyzjy:

[J Czy suma wpisanych blokéw pokrywa N, a w tygodniu startu takze J?
[J Czy zmiany ze strony 3 sa realne, majg termin i osobe odpowiedzialng?
[0 Czy bloki maja odpowiednig dtugo$¢ i nie pokrywaja sie z inng praca?

Moja decyzja: zaczynam / zmniejszam zakres / przesuwam start / rezygnuje

Warunek startu i termin ponownego sprawdzenia:
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MAREK WOLAN POJEMNOSC TYGODNIA

PRZYKLAD / SPRAWDZENIE RACHUNKU

Dobry pomyst. Realne liczby.

To przyktad obliczenia, nie zalecana liczba godzin ani obietnica efektu.

Pozycja Wartosé
Limit pracy L 40 h
Obecne obowiazki O 31h

Bufor B 4h
Wolna pojemno$¢ R=40-31-4 5h

Nowy projekt N 8 h/tydz.
Potwierdzone oszczednosci netto S 4 h/tydz
Jednorazowy naktad na start J 5h

Przed zmianami: 5 - 8 = -3 h. Brakuje 3 godzin.
Po zmianach: 5 + 4 - 8 =1 h. Zostaje 1 godzina poza buforem.

Tydzien startu: 5 + 4 - 8 - 5 = -4 h. Na start nadal brakuje 4 godzin.

Projekt miesSci sie¢ w zwyktym tygodniu dopiero po wdrozeniu zmian. Start wymaga osobnego
rozwigzania: mniejszego zakresu, roztozenia przygotowan lub zwolnienia dodatkowego
miejsca.

Chcesz omowic swéj nastepny krok?

Marek Wolan - Bezptatna rozmowa wstepna 15 minut.
marekwolan.pl/pojemnosc-tygodnia/#rezerwacja
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