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W ramach wstepu o madrym zarzadzaniu wtasnym czasem proponuje tekst do zapoznania i
rozwazenia, a refleksje do zastosowania.

,» Znajdz czas na myslenie — to Zzradto sity
znajdz czas na zabawe — to tajemnica mtodosci
znajdz czas na czytanie — to podstawa wiedzy
znajdz czas na uprzejmos¢ — to brama do przyjazni
znajdz czas na marzenia — to droga do gwiazd
znajdz czas na mito$¢ — to prawdziwa uroda zycia
znajdz czas na rados$¢ — to muzyka duszy
znajdz czas na przyjemnosci — to nagroda za Twojg prace.”
Zrédto: Mqdrosci Irlandzkie

Jak by¢ efektywnym?
znalez¢é czas ) realizowaé zadania m==) miel cel

Planujac prace powinno sie uwzglednia¢ krzywg wydajnosci. Szczyt wydajnosci wystepuje
przed potudniem, tego poziomu nie da sie juz po raz drugi osiggng¢ w ciggu reszty dnia. Po potudniu
wystepuje poobiedni spadek wydajnosci. Zwalczany jest przez niektérych za pomoca kawy, prowadzi
to do wydtuzenia czasu jego trwania. Po kolejnym wzroscie wydajnosci wczesnym wieczorem krzywa
wydajnosci opada stale, by wreszcie kilka godzin po potnocy osiggng¢ absolutnie najnizszy punkt.
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Zasada Pareto reguta 80/20

80%

efektow

20 % klientow lub towaréw daje ===) 80 % obrotow, zyskow
20 % btedéw w produkcji powoduje s 80 % brakéw

20 % gazety zawiera === 80 % wiadomosci

20 % czasu przynosi === 80% wynikow

20 % pracy umozliwi === 80 % sukcesu w pracy

20% ludzi podejmuje === 80% decyzji

20% niedociggnie¢ w produkcji powoduje === 80% brakdw
20% przestepcow popetnia ===) 80% przestepstw

Zasada Pareto przeczy naszemu mysleniu i naszym oczekiwaniom. Zazwyczaj spodziewamy sie
rownowagi naktadéw i otrzymywanych efektéw. Tymczasem wedtug tej zasady brak réwnowagi jest
prawidtowoscig. Zasade te mozna przetozy¢ na zarzadzanie czasem:

Twdj czas powinien sktadac sie z trzech blokéw:

60 %
20 %

20 %



Co sprawia, ze ludzie nie efektywne zarzadzajg swoim czasem?

O ,Efekt pity” cztowiek oderwany od wykonywanego zadania nawet na krétko, potrzebuje
dodatkowego ok. 28% czasu na rozkrecenie sie i ponowne wciggniecie do pracy.

Q Planowania zbyt wiele rzeczy na raz, nieuporzagdkowane biurko, batagan, tzw. utrudniacze,

O Brak komunikacji z osobami wspélnie z nami realizujgcymi zadania, niezrozumienie polecen,

O Weciagz powtarzajg “nie chce mi sie”, nie majg ani sity ani motywacji

O odktadanie na pdzniej, ,wieczne jutro”, brak umiejetnosci planowania czasu,

O niezdecydowanie, ,,nie chce mi sie”

O brak dyscypliny, robienie kilku rzeczy na raz, brak priorytéw,

O niecierpliwos$é, nieumiejetnos¢ delegowania czyli powierzania innym zadan

Efektywnos¢ jest niewatpliwie zaletg. Chcemy mie¢ wiecej energii i realizowac wiecej zadan przy
mniejszym wysitku, jednoczesnie chcemy miec¢ czas na relaks. Mimo licznych obowigzkéw, mozliwe
jest, aby$my byli skuteczni w swoich dziataniach.

Dlatego musimy odpowiedzie¢ sobie na pytania, ktére pomogg nam sie skutecznie zorganizowag;
Wszystko jest wynikiem braku motywacji. Motywacja — kluczem do zmiany nawykdéw.
»Im wiecej czasu mamy na wykonanie jakiejs pracy, tym wiecej czasu nam ona zabiera.”

C. Northcote Parkinson

Test - Zarzadzanie czasem dla wytrwatych i zainteresowanych wiedzg na wtasny temat

1. Kiedy masz do wykonania kilka rzeczy na raz:

a) Biegasz nerwowo po pokoju

b) Robisz plan zajec¢ na kartce

c) Czesc¢ spraw odktadasz na nastepny dzien

2. Bez ktérego z przedmiotdw nie wyobrazasz sobie zycia:
a) Zegarek

b) Kalendarz

c) Telefon komadrkowy

3. Ktdry z zawoddw wydaje ci si € najbardziej nudny:

a) Bibliotekarz

b) Ksiegowy

c) Przedstawiciel handlowy

4. Jutro masz test, a koledzy zapraszajg cie na impreze. Co robisz?
a) Idziesz i bawisz sie do pdznych godzin nocnych

b) Pozostajesz w domu, aby sie uczy¢

c) W potowie imprezy wracasz do domu, zeby sie uczy¢
5. Kiedy widzisz osobe obtozong ksigzkami, myslisz:

a) Marnuje tylko czas

b) Uparcie dazy do celu

c) Pewnie ma jutro egzamin

6. Kiedy rano dowiadujesz sie, ze odwotano lekcje:

a) Postanawiasz sie wyspac

b) Czytasz zalegty lekture

c) Najchetniej idziesz ze znajomymi do pubu

7. Kiedy masz wolny czas, najchetnie;j:

a) Idziesz na sitowni e lub basen

b) Ogladasz telewizje



c) Postanawiasz wybrac sie na dyskoteke

8. W weekendy zwykle:

a) Postanawiasz nadrobic zalegtosci i Spisz do potudnia

b) Znajdujesz czas na imprezy

c) Jedziesz ze znajomymi na zakupy

9. Kiedy wakacje zblizajg sie ku koricowi:

a) Przygotowujesz sie do nowego roku szkolnego

b) Prébujesz zarobic¢ troche gotéwki na poczatek roku szkolnego

c) Jedziesz na kilka dni w gory.

Punktacja ® Pytanie 1 A-1p, B-3p, C-2p e Pytanie2A-2, B—3, C-1 e Pytanie3A-1, B-2,
C-3ePytaniedA-1, B-3, C-2, ePytanie5A-1, B-3, C-2, ePytanie6A-2, B-3, C-1,
Pytanie 7A-3, B-1, C-2, ePytanie8A-1, B-3, C-2, ePytanie9A-3,B-2, C-1e

Jezeli uzyskates 9 - 16 pkt. Czas, jak mowi powiedzenie "przelatuje Ci przez palce". Masz trudnosci z
jego wtasciwym wykorzystaniem. Postaraj sie skupi¢ na sprawach najbardziej istotnych, ktére musisz
wykonaé w danym dniu, a rzeczy mniej istotne odktadaj na sam koniec. Wiecej energii wktadaj w to,
co przynosi ci korzysci. Jesli nie nauczysz sie wykonywac powierzonych ci zadan w terminie, mozesz
mie¢ powazne problemy ze znalezieniem dobrej pracy.

¢ Jezeli uzyskates pomiedzy 17 a 22 pkt. Maksyma "czas to pienigdz" nie jest ci obca, cho¢ nie zawsze
0 niej pamietasz. Czasem, kiedy wpadniesz w wir ciggtych imprez, zaniedbujesz swoje obowigzki
zwigzane z pracg lub szkotg. W zwigzku z tym potem nie potrafisz sie pozbierad i ciezko ci jest
zapanowac nad nadmierng iloscig obowigzkéw do wykonania. Moze warto czasem przystopowac i
wybieraé z zycia tylko to, co jest dla ciebie naprawde korzystne. Czasem warto zrezygnowac z
imprezy w imie wyzszych celdw albo dac sobie spokdj z naukg, kiedy nie ma szans na zdanie testu.

¢ Jezeli uzyskates powyzej 22 pkt. Doskonale organizujesz swéj czas. Jestes zdyscyplinowany i
sumienny. Masz jasno okreslone cele, do ktérych wytrwale zmierzasz. Umiesz wtasciwie dzieli¢ swoj
czas miedzy prace, nauke i rozrywke. Nie zaniedbujac zadnej z tych dziedzin jednoczesnie czerpiesz
zadowolenie z prowadzonego trybu zycia. Masz zdolnosci, ktére warto wykorzysta¢ w zyciu
zawodowym. Niewatpliwie sprawdzisz sie jako osoba odpowiedzialna za kierowanie grupa ludzi,
ktorzy jako zespot mieliby wykonaé okreslone zadanie w wyznaczonym przez kierownictwo terminie.

Przygotowata Grazyna Samson



