pep

worldwide
Imie i nazwisko: Katarzyna Przykfadowa

Data: 30-10-2019

Analiza Profilu Pracy

Ponizej zamieszczamy analize profilu twojej pracy. Mozesz poréwnac swoje wyniki z przed i po
treningu.

Kolory, ktdre zostaty uzyte w grafice:

. Zmiana jest konieczna, jesli chcesz poprawi¢ te sytuacje
O Zmiana jest pozgdana

() Zmiana jest zalecana

. Zmiana nie jest konieczna, ale moze by¢ wzieta pod uwage

@ Zzmiana nie jest konieczna

Tygodniowa inwestycja czasu (Srednio)

Informacje o inwestycji i odzyskaniu czasu sg przedstawione ponizej jako srednia liczba godzin
tygodniowo.

Przed PEP Po PEP

Zakontraktowana liczba godzin pracy (tygodniowo) 40 40
Praca w czasie nadliczbowym (tygodniowo - w godzinach) 10 0
Czas spedzany tygodniowo na planowaniu 1 2
Liczba godzin przeznaczonych na zalatwianie wiadomosci e-mail |9 5
Czas poswiecony tygodniowo dziataniom poza obszarem witasnej |10 3

odpowiedzialnosci

Liczba godzin tygodniowo poswieconych radzeniu sobie z 5 3
przeszkadzaniami

Liczba godzin poswiecanych tygodniowo szukaniu dokumentéw |2 1
Liczba godzin tygodniowo spedzonych na spotkaniach 20 10
Dostepny czas -17 16

Pre-analiza PEP | Post-analiza PEP

E-mail
Pytanie Przed Po
Liczba godzin przeznaczonych na zalatwianie wiadomosci e-mail 3 5

Liczba wiadomosci e-mail dziennie O O
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Czestotliwos$¢ sprawdzania skrzynki odbiorczej . .
Liczba wszystkich wiadomosci e-maili w skrzynce odbiorczej 129 6
Liczba nieprzeczytanych wiadomosci e-maili w skrzynce odbiorczej 13 6
Liczba przeczytanych wiadomosci e-mail w skrzynce odbiorczej O O

Archiwizacja zatatwionych e-maili

- Przed: W folderach - zafgczniki W folderach programu

- Po: w wystanych wiadomosciach Iub folderach

Obcigzenie pracg

Pytanie

Postrzegany poziom przecigzenia praca . .

Przyczyna przecigzenia praca

- Przed: Duzo drobnych spraw, o ktérych musze pamietac

- Po:

Czas poswiecony tygodniowo dziataniom poza obszarem witasnej 1 3
odpowiedzialnosci

Praca w czasie nadliczbowym (tygodniowo - w godzinach)
Odktadanie

10 0

@ | o
Zalegtosci @ @
40 3

Liczba godzin niezbedna do nadrobienia zalegtosci

Przeszkadzania

Pytanie Przed Po

Zdolnos$¢ koncentracji . .
Przeszkadzania zewnetrzne O O
Liczba godzin tygodniowo poswieconych radzeniu sobie z 4 3
przeszkadzaniami

Archiwizacja
Pytanie Po

Wytyczne archiwizacji

Przestrzeganie wytycznych archiwizacji

Liczba godzin poswigecanych tygodniowo szukaniu dokumentéw

Dostep oséb trzecich do twojego archiwum elektronicznego
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Mozliwos¢é wyszukiwania informacji

Planowanie



& pep

worldwide
Pytanie Przed Po
Cele roczne dziatu/zespotu O O

Okresowa ocena celow dziatu/zespotu

Wiasne priorytety wynikajace z celow dziatu/zespotu

OO0
oo

Obraz pracy

Obraz pracy do wykonania

- Przed: nie mam kompletnego obrazu

- Po: W kalendarzu

Planowanie pracy

Czas spedzany tygodniowo na planowaniu

Planowanie tygodniowe

Czas zaplanowany w kalendarzu na prace wtasna

Czas na czynnosci i zadania ad hoc

Korzystanie z elektronicznej listy zadan

Podziat kompleksowych zadan na mniejsze

0000 ®ao - O
0 000ee- O

Kontrolowanie przeptywu informacji

Spotkania
Pytanie Przed Po
Liczba godzin tygodniowo spedzonych na spotkaniach 20 10

Przygotowanie do spotkan

Czas rezerwowany na przygotowanie do spotkan

Znajomosé celu poszczegoélnych punktéw agendy

900 e
000

Znajomosé¢ celu wiasnego udzialu w spotkaniach




