Zarzadzanie czasem
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Wprowadzenie do zarzadzania czasem:

Kiedy ludzkos¢ wkroczyta w ere silnej industrializacji i przedsiebiorczego stylu
zycia, system ustalit wymagania dotyczace dobrego zarzgdzania wtasng praca i
czasem osobistym. Umiejetnos¢ dobrego planowania, sledzenie i
dostosowywanie swojego czasu do warunkéw jakie mamy, staje sie istotne w
nowoczesnym, postmodernistycznym i przysztym swiecie. Szybie tempo zycia
coraz bardziej pokazuje, ze 1 dzieh to doktadnie 24 godziny. Nie mozna
przedtuzyc¢ dnia, ale mozna uczyni¢ go bardziej efektywnym.

Kontrola czasu jest meta-aktywnoscia - nie jest celem dziatania, ale pomaga do
celu dotrzed. Jej waznymi elementami sa:

- tworzenie srodowiska prowadzgcego do wydajnosci;

- ustalanie priorytetdw;

- minimalizacja zadah niezwigzanych z celem;

- zarzadzanie terminami.

Dzieki tym materiatom nauczysz sie istotnej sztuki zarzgdzania czasem za
pomocag wybranych z niej elementéw.

Ztodzieje czasu.

Ztodziejami czasu nazywamy wszystkie aktywnosci, ktére odsuwajg od Ciebie
cel. Moga to by¢ Twoje nawyki badz rézne sytuacje. Sprawiaja, ze Twdj dzieh
jest nieproduktywny i tworzg powody przez ktére nie mozesz szybko dotrztec
do celu. Istniejg dwa typy ztodziei czasu: zewnetrzne i wewnetrzne. Zewnetrzne
to na przyktad: telewizja, media spotecznosciowe etc. Wewnetrzne: lenistwo,
marnowanie czasu etc. Zeby lepiej zarzgdzac czasem, bedziesz musiat
rozpoznad swojego ztodzieja czasu. Za pomoca tej wiedzy bedziesz mégt go
skutecznie wyeliminowac.

Ustalanie priorytetow.

Jak pokazano w czesci o ztodziejach czasu, niektére rzeczy sg bardziej zblizone
do twoich celdw, inne wrecz przeciwnie. Zatem pojedyncze dziatania majg
rézny priorytet. Koncentrujac sie na tych najbardziej priorytetowych ktére
prowadzg do okreslonego celu mozesz sprawic, ze skrécisz czas swojego
dziatania i bedziesz sie mniej stresowat.

Istniejg rézne sposoby wykorzystania priorytetéw w swojej pracy. Dlatego
przedstawimy 3

koncepcje teoretyczne, ktére pomogga ci gtebiej zrozumied, dlaczego i jak wazny
jest priorytet, oraz 1 rozwigzanie praktyczne, z ktérego mozesz skorzystac.

Metoda Eisenhowera

“To, co wazne, rzadko jest pilne
a to co pilne, zadko jest wazne."
Dwight D. Eisenhower

Dwight D. Eisenhower byt prezydentem USA i generatem. Podczas swojej pracy
uswiadomit sobie ze istnieje potrzeba podziatu zadan w tego, co nazwano "metodg
Eisenhowera".

Podzielit on zadania wg dwdch kategorii:

@® waznosc



@ pilnos¢

Tych dwéch kryteriéw uzyt w tatwiej tabeli:

pilne,

niepilne

wazne: terminy, telefony i spotkania, kryzysowe sytuacje itp. nauka,
planowanie, odpoczynek, relacje itp.,

niewazne: rozpraszacze, niewazne telefony, spotkania, ztodzieje czasu (np.
media spotecznosciowe)

Wazne rzeczy pomagajg osiggac cel. Pilne powinny byc¢ zrobione mozliwie
szybko.

taczac elementy, Eisenhower uzyt nastepujgcego sposobu:

® wazne - pilne: zréb natychmiast osobiscie.

@® wazne - niepilne: postaw sobie nieprzekraczalne terminy i zaplanuj
dziatania.

@ nergava - urga : zle¢ komus innemu.

@ negrava - neurga : unikaj jak tylko mozesz.

Odpowiedzialnosc jednostki i catej organizacji powinna sie skupia¢ na pilnych i
waznych sprawach.

Cwiczenie: Spdjrz na swoj codzienny plan pracy i rozté6z zadania wg klucza
metody Eisenhowera. Znajdz sposob aby potraktowac te zadania w kontekscie
Twojej osobistej sytuaciji.

Parkinson

“Zadanie trwa tak dtugo, jak dtugi jest czas ktéry masz na jego wykonanie”
Cyril Northcote Parkinson w czasie swojej pracy dla Brytyjskiej Stuzby Cywilnej
zauwazyt, ze relacja miedzy zadaniem a czasem ktéry mamy na wykonanie
danego zadania nie jest tak prosta, jakby sie mogto wydawac¢. Zamiast "im
wiecej czasu tym wiecej wykonanej pracy" okazato sie, ze wykonanie zadania
rozcigga sie w czasie, jesli tylko jest to mozliwe (gdy jest duzo czaséw lub duzo
ludzi do pomocy). Podczas zarzgdzania tempem pracy wazne jest zarzadzanie
energig (szczytowe mozliwosci sg mozliwe tylko przez krotki okres) i jej jakoscig
(poréwnaj z dziatem o zasadzie 80/20), konieczne jest takze pamietanie o
odpowiednio (nie)dtugim czasie na wykonanie zadania tak, aby nie wydtuzac¢ go
niepotrzebnie.

Cwiczenie: Jesli masz dtugi czas na wykonanie zadania sprébuj wyznaczy¢
sobie maksymalny czas jej wykonania i trzymac sie go

80/20 inaczej zasada Pareto

Vilfredo Pareto byt wioskim naukowcem ktory odkryt, ze zaréwno w naturze jak i
wykonujgc mndéstwo zadan, zazwyzaj 20% zadah/ dziatah sprawia, ze cele sg
wykonane na 80%. Dlatego czesto zasada ta nazywa sie "zasada 20/80" Mozna
wiec dojs¢ do wniosku, ze koncentrujgc sie na prawdziwym celu swojej pracy,
mozna w relatywnie tatwy sposéb dojs¢ do jego gtdwnych zatozen. To
szczegblnie wazne, gdy gonig nas terminy. Zazwyczaj zrobione jest lepsze od
doskonatego. Gdy osiggniesz gtédwne zatozenia swojego celu, mozesz reszte
czasu poswieci¢ na dopracowanie szczego6téw. Oczywiscie, idealnie bytoby tak
rozplanowad prace by zrobi¢ wszystko na 100%, jednak w przypadku
zblizajgcego sie terminu warto sobie przypomniec te zasade i zrobic
najwazniejsze rzeczy.

Jest takze inna metoda patrzenia na sprawe- razem z metodg Eisenhowera.
Praca, ktéra pocigga za sobg 20% rezultatu na pewno nie jest najwazniejsza i
najprawdopodobniej nie jest najbardziej priorytetowa. Zastanéw sie, czy ta



czes¢ naprawde jest wazna albo tylko na takg wyglada i rozpatrz jg wg metody
Eisenhowera.

Cwiczenie: Spdjrz na swoja prace z dystansem. Rozpoznaj 20% Twoich dziatan
ktére przyniosa 80% rezultatu i rozpatrz reszte. W zaleznosci od presji czasu,
skoncentruj sie na 20% najwazniejszych dziatan.

Pomodoro

“Pomodoro” jest bardzo prosta metodg aby efektywnie zarzadzac¢ swoim
czasem. W tej metodzie wazne jest, ze gdy pracujesz, pracujesz bez innych
aktywnosci typu facebook. Czas pracy jest tylko czasem pracy. Gdy zaczynasz
swoje zadanie, wazne jest, abys$ wiedziat/a konkretnie co chcesz osiagng¢. Wg
"Pomodoro" pracuj 25 minut. P6Zniej zréb 5 minutowg przerwe. Zréb ten cykl 4-
5 razy a potem idZ na dtuzsza 20-30 minutowg przerwe. Jesli Twoje zadanie po
uptywie tego czasu nie jest zrobione, zacznij cykl "Pomodoro" jeszcze raz.



