Organizational skills for
Clinical Trials Professionals

Jak zarzadzi€ czasem i energig pracujac z duza
iIntensywnoscig?




1. Metoda Pomodoro 45/10

Opis:
Technika Pomodoro jest jednym z najpopularniejszych sposobdw na poprawe koncentracji i
efektywnosci. W klasycznej wersji polega na intensywnej pracy przez 25 minut, po ktérych nastepuje
5,10 minut przerwy. Na swoje potrzeby adoptowatam jg do 45 minut na 5, 10 minut przerwy.

Jak dziata:

To rozwigzanie pozwala utrzymac intensywnosc pracy, a jednoczesnie daje wystarczajgcy czas na
odpoczynek, co jest kluczowe dla utrzymania energii przez caty dzien. W tym czasie mozesz sie
rozciggnac, napi¢ wody, wyjs¢ na szybki spacer czy spotkac kolegdw/kolezanki z biura
w kuchni, przy kawie.

Po czterech takich cyklach, warto zrobi¢ dtuzszg przerwe (20-30 minut), w sam raz na lunch.

Efekty:

Zauwazytam, ze dzieki tej metodzie znacznie poprawita sie moja koncentracja i efektywnosc.
Krotkie przerwy pomagajg mi sie zresetowac i wroci¢ do pracy z nowa energia.
Technika Pomodoro zostata zaadaptowana do dtuzszych blokdw czasowych, idealnych dla oséb
pracujgcych przy biurku. Przerwy sg niezbedne, aby mézg mogt sie zresetowac, co zwieksza
koncentracje i efektywnosc¢ w kolejnych cyklach pracy.

Przyktad zastosowania:

Biuro: Pracuj nad raportami przez 45 minut, a potem zréb 10-minutowy spacer po biurze lub
wykonaj kilka prostych ¢wiczen rozciggajacych.

Podroéz: Podczas dtuzszej podrézy pociggiem, mozesz poswieci¢ 45 minut na przeglad notatek z
wizyty lub napisanie raportu, a nastepnie relaks, kto co lubi (muzyka, podcast)




2. Metoda ,,Eat the Frog”

Opis:
Technika ,,Eat the Frog” polega na rozpoczeciu dnia od wykonania najtrudniejszego i najbardziej
nieprzyjemnego zadania, ktére jest Twojg ,,zaba”. Po zjedzeniu ,zaby” reszta dnia staje sie tatwiejsza
i bardziej produktywna.

Jak dziata:

Na poczatku dnia wybierz zadanie, ktore sprawia Ci najwiekszg trudnosc i jest najbardziej stresujace.
Np. napisanie raportu z wizyty, rozliczenie kosztéw podroézy, przygotowanie prezentacji,
rozwiazaneie zapytan (queries) w CRFie. Wykonaj to zadanie jako pierwsze, gdy masz najwiecej
energii. Po ukonczeniu najtrudniejszego zadania reszta dnia bedzie wydawac sie mniej przyttaczajaca
i przyjemniejsza.

Efekty:
Unikniesz prokrastynacji, poniewaz najtrudniejsze zadanie bedzie juz za Tobg. Odczuwac bedziesz
satysfakcje z osiggniecia trudnego celu na poczatku dnia. Reszta dnia stanie sie bardziej
produktywna i mniej stresujgca.

Przyktad zastosowania:
Biuro: Rozpocznij dzien od analizy ztozonych danych z twoich osrodkdw i przygotowanie raportu. Po
ukonczeniu tego trudnego zadania, poswiec reszte dnia na tatwiejsze czynnosci, takie jak
komunikacja z zespotem czy przygotowanie dokumentacji do wizyty.

Podréz: Jesli jestes w pociggu i masz wystarczajgco duzo energii, napisz raport z wizyty
monitorujgcej na poczatku podrézy. Po zakonczeniu tego zadania mito bedzie odpoczac.




3. Metoda GTD
(Getting Things Done)

Opis:

Metoda GTD to system zarzadzania zadaniami, ktory polega na organizowaniu wszystkich
dziatan i zobowigzan w zewnetrznym systemie, takim jak aplikacja lub notes, zamiast
trzymac je w gtowie. Dzieki temu mozesz skoncentrowac sie na biezacych zadaniach, majac
pewnosc, ze nic waznego nie zostato zapomniane.

Jak dziata:
1. Zapisuj wszystkie zadania i zobowigzania w aplikacji lub notesie, aby nie trzymac ich w gtowie.
2. Codziennie przegladaj swojg liste zadan, ustalaj priorytety i planuj dziatania na podstawie

aktualnych potrzeb.
3. Organizuj zadania wedtug ich waznosci i termindw, aby efektywnie zarzagdza¢ swoim czasem.

Efekty:
Redukujesz poczucie przyttoczenia nattokiem zadan.
Mozesz skupicC sie na biezgcych zadaniach, majgc pewnosc¢, ze wszystkie zobowigzania sg
uporzadkowane i nic nie zostato zapomniane.

Przyktad zastosowania:
Biuro: Na koniec dnia przeznacz czas na przeglad listy zadan i spotkan w dostepnej aplikacji do
(Outlook, OneNote, Trello, Asana). Zorganizuj swoje dziatania na nastepny dzien, co pozwoli Ci
rozpoczac nowy dzien z jasnym planem.

Podréz: Wykorzystaj czas w samolocie, pociagu na przeglad i aktualizacje listy zadan. Dzieki temu
bedziesz wiedziat, co czeka Cie po powrocie do biura.
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4. Metoda ,, Two-Minute Rule”

Opis:
Technika ,Two-Minute Rule” polega na natychmiastowym zajmowaniu sie zadaniami, ktore
mozna wykonac¢ w mniej niz dwie minuty. Dzieki temu unikasz odktadania matych zadan na
pozniej, co pomaga unikngc ich nagromadzenia i zwigzanego z tym przyttoczenia.

Jak dziata:
Jesli jakies zadanie mozna wykonac¢ w mniej niz dwie minuty, wykonaj je od razu, zamiast odktadac je
na pozniej. Regularnie stosuj te zasade, aby zredukowac ilos¢ drobnych, zalegajgcych zadan. Nie
gromadzisz zalegtosci, a przy tym nie musisz zapamietywac corazm dtuzszej listy prosb i zadan.

Efekty:
Unikasz nagromadzenia matych zadan, ktore moga sie sumowac i stac sie przyttaczajgce.
Pomaga utrzymac porzadek i efektywnos¢ w codziennych obowigzkach.

Przyktad zastosowania:
Biuro: Jesli otrzymasz e-mail, ktéry mozna szybko obstuzy¢ lub na ktéry mozesz od razu
odpowiedzie¢, zrob to natychmiast. Nie odktadaj odpowiedzi na pdzniej.

Podréz: Przed wyjazdem na wizyte monitorujgca, poswie¢ dwie minuty na szybkie sprawdzenie, czy

masz wszystkie niezbedne dokumenty i narzedzia. To pozwoli unikng¢ niepotrzebnego stresu w
trakcie podroézy.
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5. Technika ,,Mindfulness i Przerwy
Aktywne”

Opis:
Mindfulness, czyli praktyka uwaznosci, pomaga zmniejszy¢ stres i zwiekszy¢ koncentracje.
Przerwy aktywne to krotkie sesje ruchu, ktére rozluzniajg ciato, poprawiajg krgzenie i sg
szczegolnie wazne dla osdb pracujgcych przy biurku.

Jak dziata:
Mindfulness: Regularne krétkie sesje medytaciji, gtebokiego oddychania lub swiadomego relaksu
pomagajg zwiekszy¢ swiadomosc siebie i otoczenia.
Przerwy aktywne: W ciggu dnia robisz krétkie przerwy na ruch, takie jak stretching czy krotkie
¢wiczenia, aby poprawic krazenie i zredukowac napiecie miesniowe.

Efekty:
Mindfulness: Poprawia zdolno$¢ koncentracji i pomaga lepiej radzi¢ sobie ze stresem, co
przyczynia sie do lepszego samopoczucia i efektywnosci pracy.
J Przerwy aktywne: Zmniejszajg zmeczenie, poprawiajg koncentracje i ogélne
samopoczucie.

Przyktad zastosowania:
Biuro: W przerwie od pracy wykonaj 5-minutowe ¢wiczenia oddechowe lub stretching. To pomoze
poprawic koncentracje i zredukowac napiecie miesniowe.

Podroéz: Podczas dtugiej podrézy pociggiem lub samochodem, poswiec chwile na gtebokie
oddychanie lub krétkg medytacje. To pomoze sie zrelaksowac i zredukowac stres zwigzany z
podréza.




6. Metoda Eisenhowera

Opis:

Metoda Eisenhowera, znana rowniez jako macierz Eisenhowera, polega na priorytetyzowaniu
zadan na podstawie ich pilnosci i waznosci. Pomaga to w organizowaniu dnia pracy w
sposodb, ktory zwieksza efektywnosc i pozwala skoncentrowac sie na tym, co naprawde
istotne.

Jak dziata:
Podziel zadania na cztery kategorie:

1. WAZNE, ALE NIE PILNE: Zadania, ktére sg istotne, ale moga byé zaplanowane na péznie;j.
2. PILNE, ALE NIE WAZNE: Zadania, ktére musza by¢ zrobione szybko, ale nie majg duzego
znaczenia.
3. PILNE, ALE NIE WAZNE: Zadania, ktére musza by¢ zrobione szybko, ale nie maja duzego
znaczenia.
4. NIE PILNE | NIE WAZNE: Zadania, ktére sg mato istotne i nie wymagaja natychmiastowe;j
uwagi.

Skup sie najpierw na zadaniach z kategorii 1i 2. Mniej wazne zadania z kategorii 3 i 4 mozesz
odktadaé lub delegowacd.

Efekty:
Zwieksza efektywnosc¢: Pomaga skoncentrowac sie na zadaniach, ktére naprawde majg
znaczenie i wymagajg natychmiastowej uwagi.
Poprawia organizacje czasu > Umozliwia lepsze zarzgdzanie czasem, eliminujac zadania,
ktére sg mnigj istotne.
Redukuje stres > Przez priorytetyzacje zadan zmniejsza poczucie przyttoczenia.

Przyktad zastosowania:
Biuro: Na poczatku dnia stwdrz macierz Eisenhowera, dzielgc wszystkie swoje zadania na cztery
kategorie. Skup sie na zadaniach z kategorii ,Wazne i pilne” oraz ,Wazne, ale nie pilne”. Na przyktad,
jesli masz pilny projekt do ukonczenia (wazne i pilne) oraz wazne spotkanie zaplanowane na przyszty
tydzien (wazne, ale nie pilne), skoncentruj sie najpierw na projekcie, ale zaplanuj czas na
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przygotowanie do spotkania.
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7. Metoda ,,Zjedz Stonia po Kawatku”

Opis:
Ta metoda jest sSwietnym sposobem na radzenie sobie z duzymi, przyttaczajagcymi projektami.
Chodzi o dzielenie duzych zadan na mniejsze, bardziej zarzadzalne czesci pracy.

Jak dziata:
Rozbijasz duzy projekt na mniejsze, tatwe do wykonania kroki i realizujesz je jeden po drugim.
Dzieki temu projekt staje sie mniej przyttaczajacy, a Ty mozesz sledzi¢ swoje postepy.

Efekty:
Dzieki tej metodzie, nawet najbardziej skomplikowane projekty stajg sie tatwiejsze do zrealizowania.
Mate kroki dajg poczucie osiggnie¢ i motywujg do dalszej pracy.

Przyktad zastosowania:

Biuro: Jesli musisz stworzy¢ obszerny raport roczny, zacznij od podziatu pracy na mniejsze kroki,
takie jak zebranie danych, analiza wynikéw, przygotowanie wykresow i napisanie poszczegolnych
sekcji. Codziennie skupiaj sie postepie. Na przyktad, w poniedziatek przygotuj kilka slajdéw
wprowadzajgcych, we wtorek przeanalizuj wyniki i stwdrz wykresy do prezentacji, a w srode wyciggnij
whnioski i przedstaw analize. Oczywiscie lepiej to podzieli¢ na dtuzszy okres, np. 2 tygodnie. Taka
praca wymaga przygotowania i przemyslenia.

Monitoruj swoje postepy, aby Sledzic, jak zblizasz sie do ukonczenia raportu.
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8. Technika ,,Batching”

Opis:
Batching to metoda polegajaca na grupowaniu podobnych zadan i wykonywaniu ich w jednym bloku
czasowym.

Jak dziata:
Zamiast przerywac prace na kazde zadanie z osobna, grupujesz podobne zadania i wykonujesz je w
jednym bloku czasowym. Na przyktad, odpowiadasz na wszystkie e-maile w jednym bloku czasowym
zamiast rozpraszac sie przez caty dzien.

Efekty:
Zwieksza efektywnoscé: Pozwala skoncentrowac sie na jednej grupie zadan, co zwieksza
produktywnosc.
Minimalizuje rozpraszanie uwagi: Redukuje liczbe przetgczen miedzy réznymi zadaniami, co zmniejsza
ilos¢ przerw w pracy.
Poprawia organizacje czasu: Umozliwia lepsze zarzgdzanie czasem poprzez skoncentrowane bloki

pracy.

Przyktad zastosowania:

Biuro: Zamiast sprawdzac i odpowiadac na e-maile przez caty dzien, zaplanuj jeden lub dwa bloki
czasowe nha przegladanie poczty i odpowiadanie na wiadomosci. Na przyktad, sprawdz e-maile rano i
po potudniu, aby skupic sie na nich w jednym czasie, a nie rozpraszac sie w ciggu catego dnia. Inny
blok czasowy mozesz poswieci¢ na przetwarzanie dokumentéw lub przygotowywanie raportow.




Pro-Tip: Analiza Pracy w Microsoft
Outlook

Microsoft Outlook to narzedzie, ktére oferuje znacznie wiecej niz tylko zarzadzanie pocztg
elektroniczng i zadaniami. Jedng z mniej znanych, ale niezwykle przydatnych funkcji jest analiza
pracy, ktora regularnie monitoruje, ile czasu poswiecamy na rozne aktywnosci w pracy, takie jak
spotkania, pisanie e-maili czy praca indywidualna. Jesli otrzymujesz cotygodniowe podsumowania,
jak np. w kazdy poniedziatek, to warto zwrdécic¢ na nie szczegolng uwage.

Jak dziata analiza pracy?

Outlook analizuje naszg aktywnosc¢ zawodowg i na tej podstawie tworzy raporty, ktore sg wysytane
na nasz adres e-mail. Te raporty moga zawiera¢ m.in.:
e Czas spedzony na spotkaniach: Informacja, ile godzin tygodniowo poswiecamy na spotkania.
e (Czas na pisanie e-maili: Analiza tego, ile czasu zajmuje nam odpowiadanie na wiadomosci.
* Propozycje zmian: Outlook sugeruje, jak mozemy lepiej zarzgdza¢ naszym czasem, np. rezerwujgc
czas na prace indywidualna.

Rekomendacja:

Otrzymywanie takich raportéw moze naprawde pomoc w optymalizacji naszej pracy. Na przyktad, z
wtasnego doswiadczenia moge poleci¢ regularne przegladanie tych raportéw i wycigganie z nich
wnioskéw. W moim przypadku, Outlook zasugerowat mi, ze powinnam rezerwowac¢ dwie godziny
dziennie na prace indywidualna, poniewaz zauwazyt, ze zbyt duzo czasu spedzam na spotkaniach, co
wptywato na mojg produktywnosc.

Od kiedy zaczetam stosowac te sugestie, moje dni staty sie bardziej zbalansowane. Poswiecenie
czasu na wtasne zadania pozwala mi skuteczniej realizowac¢ moje obowigzki i redukuje stres zwigzany
z brakiem czasu na kluczowe aktywnosci.

Jak wprowadzi¢ zmiany w Outlooku?

1.Rezerwacja czasu na prace indywidualng: Mozesz zarezerwowac bloki czasowe w swoim
kalendarzu, oznaczajgc je jako ,Praca indywidualna” lub ,Czas na zadania”. To prosty, ale
skuteczny sposob na zabezpieczenie czasu dla siebie.

2.Analiza wynikéw: Regularnie sprawdzaj otrzymywane raporty i zastanow sie, jak mozesz lepigj
zorganizowac swoj czas. Czy na pewno wszystkie spotkania sg niezbedne? Moze warto czesc z
nich skrécic¢ lub nawet odwotac?

3.Monitorowanie postepow: Po wprowadzeniu zmian obserwuj, jak wptywajg one na Twojg
produktywnosc¢. Jesli widzisz poprawe, kontynuuj ten sposéb pracy. Jesli nie, dostosuj swojg
strategie, bazujac na kolejnych raportach.

Wykorzystanie tej funkcji Outlooka nie tylko pomoze Ci lepiej zarzadza¢ czasem, ale réwniez zadba o
rownowage miedzy pracg a innymi obowigzkami.



Skuteczne narzedzia do organizacji
| priorytetyzacji Zadan w Pracy

W dzisiejszym Swiecie, petnym réznorodnych zadan i obowigzkdéw, umiejetnosc¢ organizacji i
priorytetyzacji zadan jest kluczowa. Niezaleznie od tego, czy pracujesz w biurze, zdalnie, czy
jestes freelancerem, istnieje wiele narzedzi, ktére moga pomoéc w efektywnym zarzgdzaniu
czasem i zadaniami. Ponizej przedstawiamy kilka popularnych i cieszgcych sie dobrg opinig
narzedzi, ktére utatwiag Ci codzienng prace.

1. Microsoft Outlook — Narzedzie Kompleksowe

Microsoft Outlook to nie tylko klient pocztowy, ale takze potezne narzedzie do zarzgdzania
zadaniami. Oferuje kilka funkcji, ktdre mogg znacznie utatwic organizacje pracy.

Tworzenie zadan i listy To-Do
1.0tworz Outlook i przejdz do zaktadki ,Zadania” w dolnym lewym rogu.
2.Kliknij ,Nowe zadanie”. Mozesz tu wpisa¢ nazwe zadania, ustawi¢ termin wykonania,
przypisac priorytet oraz dodac notatki.
3.Zadania sg automatycznie synchronizowane z aplikacjg To Do, ktora umozliwia tworzenie
bardziej zaawansowanych list zadan.
4.
Kategoryzacja i priorytetyzacja
1.Outlook umozliwia przypisywanie kolorowych kategorii do zadan, co utatwia ich
pdzniejsze sortowanie.
2.Mozesz ustawic¢ przypomnienia dla zadan, co pomoze Ci dotrzymac terminow.

Zarzadzanie zadaniami z poziomu kalendarza
1.W Outlooku mozesz przeciggac zadania na kalendarz, co pozwala na planowanie czasu na
ich realizacje.
2.Korzystajgc z widoku , Tygodniowego”, tatwo zobaczysz, jakie zadania masz zaplanowane
na dany dzien.
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Skuteczne narzedzia do organizacji
| priorytetyzacji Zadan w Pracy

2. Sticky Notes — Cyfrowe Przypomnienia na Pulpicie

Sticky Notes to proste, ale efektywne narzedzie, ktére pozwala na tworzenie cyfrowych
ykarteczek” na pulpicie.

Jak korzystac ze Sticky Notes?
1.Wyszukaj aplikacje ,,Sticky Notes” w systemie Windows.
2.Kliknij ,Nowa karteczka” i zacznij wpisywa¢ swoje notatki. Mozesz uzywac réznych
kolorow, aby wizualnie oddzielac rézne typy zadan.
3.Karteczki mozna dowolnie przemieszczac po pulpicie, co utatwia organizacje.

Windows 10 Aby wyswietli¢ notatki programu Sticky Notes na Windows 10, kliknij lub
nacisnij przycisk Start i wpisz "Sticky Notes". Notatki programu Sticky Notes zostang otwarte
W miejscu, w ktorym zostaty pozostawione. iPhone Notatki programu Sticky Notes sg
wyswietlane z OneNote dla telefonu iPhone.

Niezaleznie od wybranego narzedzia, kluczowe jest, aby dopasowac¢ je do swoich
indywidualnych potrzeb i stylu pracy. Dla osdb cenigcych sobie prostote, Sticky Notes lub
Google Keep moga by¢ idealnym wyborem. Jesli natomiast zarzadzasz wieloma projektami

i potrzebujesz bardziej zaawansowanych funkcji, warto rozwazy¢ uzycie Todoist, Trello czy
Microsoft Outlook. Pamietaj, ze efektywna organizacja pracy wymaga regularnosci -
regularne przegladanie i aktualizowanie list zadan pomoze Ci utrzymac porzadek i skupic sie
na tym, co najwazniejsze.

Wyprdébuj kilka narzedzi i zobacz, ktére najlepiej odpowiadajg Twoim potrzebom!
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Skuteczne narzedzia do organizacji
| priorytetyzacji Zadan w Pracy

Metoda zjedzenia zaby sprawdza sie u mnie najlepie;.
0Od siebie dodam, Ze jeszcze to, z czym walcze to prokrastynacja. Np. Staram sie pisac raport zaraz
po wizycie (nieraz nawet w trakcie wizyty - robie tak zwtaszcza z FUI), jak rowniez list follow-up. FUI
i inne issues, staram sie zamykac tak szybko jak to mozliwe.
Pracuje szybko, troche jak na studiach z metoda 3xZ (zakuc, zdac, zapomniec), tak w pracy tez to
stosuje, wykonuje zadanie i zapominam, zeby miec ,czystg gtowe" na kolejne obowigzki.
Paula

Ja od siebie mam autorskiego tipa, nazwijmy go “elevenses”. Polega na tym, ze komunikacje
telefoniczng z osrodkami pozostawiam sobie na okno pomiedzy godzing 11, a 13. Jest to dobry
moment, poniewaz personel szpitalny jest juz po obchodach, konsyliach, pierwszych wizytach

pacjentéw (np. zaczynajg sie wlewy, wiec jest luZniej). Badacze (lekarze) nie poszli jeszcze do domu,
na kolejny dyzur czy do innej poradni. Generalnie wszyscy maja za sobg pierwsze zdenerwowanie,
2e musieli rano wstac do pracy i 53 po pierwszej kawie. Po 14 znaczna czesc oséb czeka na koniec
pracy i dostajemy odpowiedi ,zrobie to jutro” :).
Rafat

Zanim wejdziesz do osrodka, zadbaj o szczegdtowy plan dziatania.
Przygotuj liste kluczowych punktéw do sprawdzenia, korzystajac z raportdw z poprzednich wizyt,
biezacych danych i korespondencji z zespotem osrodka. Wstepne przeanalizowanie dokumentacji
pozwoli Ci skupi¢ sie na najwazniejszych kwestiach i oszczedzi¢ czas podczas wizyty. Dzieki temu
bedziesz mogt efektywnie zarzadzac priorytetami i unikngé niepotrzebnych opdZnien.
Na poczatku wizyty zawsze omow plan dziatania z osrodkiem, to pomoze Ci uniknaé
Kasia




Prokrastynacja
Prokrastynacja! Choc czgsto z niej zartujemy, to zmora
efektywnej pracy. ~—
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