Jak lepiej zarzadzac czasem.

Czas jest cenny. To jedyny zasob, ktérego nie mozna dokupié. Kazdy nas
multimilioner, czy cztowiek ubogi kazdego dnia ma tylko 24 godziny. Jak je
wykorzystasz zalezy od Ciebie? Kazda sekunda, minuta, godzina, ktéra
przeptywa juz nigdy nie wrdci i nie da sie jej odzyskac.

Ciekawe podejscie do wartosci czasu mozna zobaczy¢ w filmie z Wyscig z
czasem z Justinem Timberlake i Amandg Seyfried. W spoteczenstwie
przysztosci walutg jest czas. Najbogatsi, mtodzi, zdrowi i piekni mogq zy¢
tysigce lat, podczas gdy biedni budg sie co rano, majac do dyspozycji
kilkanascie godzin i muszg walczy¢, aby zyskac kolejne minuty zycia.

Jezeli nie panujesz nad tym co robisz z czasem, nie zarzadzasz nim,
niepotrzebnie go trwonisz stajesz sie przez to mniej produktywny i wolniej
osiggniesz to o czym marzysz.

Zdaj sobie kilka pytan.

e Czy jestem punktualny, czy raczej sie spézniam?

o Czy koncze zadania w wyznaczonym na nie czasie, czy raczej
przekraczam ustalone terminy?

« Czy wiem na co poswiecam swo0j czas? Czy dobrze nim gospodaruje?
Jesli na wszystkie lub czes¢ z tych pytan odpowiedziates$ ,,Nie” oznacza to, ze
jest pole do poprawy w zakresie Twojego zarzgdzania czasem.

Oto 16 wskazowek jak lepiej
wykorzystac i zarzadzac czasem

#1 Stworz dzienny plan

Zaplanuj swéj dzien zanim sie rozpocznie. Opracuj go z samego rana lub
jeszcze lepiej dzien wczesnie przed pdjsciem spac. Spisanie zdan i
zaplanowanie dnia pozwoli Ci zorientowac sie jak bedzie wygladat
nadchodzacy dzien, co i kiedy powinno by¢ zrobione. Twoim celem powinno
by¢ trzymacie sie tego planu w ciggu dnia i realizacja zaplanowanych
dziatan. Poza zadaniami stricte merytorycznymi, wez tez pod uwage inne



zadania jak pojcie na sitownie, positki, pdjcie na przedstawienie dziecka w
przedszkolu. Oczywiscie zycie byfa nieprzewidywalne i nie zawsze wszystko
co sobie zaplanowalismy uda sie zrealizowaé, natomiast powinnismy do tego
dazyd.

#2 Ustal limit czasu na kazde zadanie

Spisates juz co chcesz wykonac¢ w danym dniu, sformutowates jakie masz
zadania. Okresl tez pory dnia, godziny kiedy bedziesz realizowat dane zadania
i ile czasu na nie potrzebujesz. Oczywiscie nie ma wiekszego sensu
planowanie wszystkiego co do minuty, bo tak doktadne plany w zderzeniu z
rzeczywistoscig moggq sie nie udac, natomiast jasno okresl w jakich godzinach
bedziesz realizowat dane zadanie, do kiedy powinienes je skoniczy¢, aby zajac
sie kolejnym. Kiedy bedzie czas na positki, a kiedy na prace i inne
aktywnosci. Staraj sie trzymac tego harmonogramu.

CZLOWIEK WYKONUJE DANA PRACE
TAK DtUGO, ILE MA CZASU DO
DYSPOZYCJI. JESLI NIE USTALI SIE
TERMINU, ZADANIA STAJA SIE
BEZTERMINOWE | W TAKI SPOSOB SA
POTEM TRAKTOWANE. - HENRYK
BIENIOK

#3 Korzystaj z kalendarza

Uzywanie kalendarza to podstawa. To najbardziej przydatna rzecz do
zarzadzania codziennymi aktywnosciami i planem dnia. Wybierz kalendarz
najbardziej odpowiedni dla Ciebie. Mozesz korzystac z kalendarzy
tradycyjnych, gdzie bedziesz reczenie zapisywac swéj plan. Obecnie jednak
coraz czesciej korzystamy z kalendarzy elektronicznych. W firmach czesto
wykorzystujemy kalendarze wbudowane w programy pocztowej jak Outlook
czy Lotus. W zyciu prywatnym wiele osob korzysta z kalendarza Google. Jest
szczegolnie przydatny w zestawieniu z naszym smartfonem mamy wtedy
dostep do naszego kalendarza gdziekolwiek jesteSmy, dodatkowo



otrzymujemy przypomnienia o spotkaniach, zadaniach. Poeksperymentuj i
wybierz kalendarz dla siebie. W kalendarzu zapisuj tez przyszte wydarzenia,
aby w nattoku codziennych zadan o nich nie zapomniec.

#4 Pilnuj terminow

Musisz wiedzie¢ do kiedy masz czas na wykonanie zadania. Jezeli nie jest on
z gory narzucony to Ty ustal sobie limit czasowy, okre$l ile czasu
potrzebujesz i wpisz date do kiedy planujesz zakonczy¢ dane zadanie.
Zadania bez okreslonego terminu przeciggajq sie w nieskonczonosé. Staraj
sie nie przekraczac zatozonych terminow. Jezeli juz do tego dochodzi od razu
okresl nastepny termin. Wyciggnij tez wnioski z tego dlaczego nie udato Ci sie
dotrzymac terminu. Co byto tego powodem? Jak mozesz tego unikna¢ w
przysztosci?

#4 Naucz sie odmawiaé

Jak juz wspomniano w ciggu dnia masz tylko 24h nie daj sie rozpraszac na
rzeczy nieistotne. Ponadto nie bierz na siebie wiecej zadan niz jestes w stanie
zrealizowad. Ludzie bedq sie do Ciebie zwracac z roznymi prosbami, tak
naprawde bedg prosi¢ o Twdj czas. Przemysl dobrze, czy rzeczywiscie to Ty
musisz sie tym zajac. Jesli jestes skupiony na pracy, jakim$ waznym zadaniu
i ktos Cie od niego odrywa przepros$ go, ze tym momencie jestes zajety i o ile
nie jest to sprawa zycia lub $Smierci przetdéz te rozmowe na inny okres. Takie
rozproszenie, oderwanie od zadania, powoduje, ze trudniej bedzie Ci pdzniej
do niego wrdcic i stracisz na to kolejne cenne minuty.

#5 Celuj w realizacje przed czasem

Kiedy starasz sie zakonczy¢ zadanie w doktadnie wyznaczonym czasie to albo
Ci sie to uda albo przekroczysz wymagany termin. Przewaznie przestrzelisz i
sie spdznisz, a do tego bedziesz dodatkowo zestresowany tg sytuacjg. Jednak
jesli narzucisz sobie krétszy termin niz ostatecznie wymagany, postanowisz
zrobi¢ cos szybciej i bedziesz starac sie wykona¢ zadanie przed czasem
bardzo czesto z uwagi na rézne nieprzewidziane w zyciu okolicznosci bedziesz
doktadnie o czasie. Jesli umawiasz sie na spotkanie na konkretng godzine
staraj sie by¢ troche wczesniej. Jesli chodzi o terminy, daz do tego, aby
wykonywac zadania przed czasem. Pozwoli to miec¢ tez bufor bezpieczenstwa
na ewentualne poprawki, wyjasnianie watpliwosci odbiorcy zadania itp.



#6 Stosuj ,,time-boxy”

Celem ,time boxingu” jest przede wszystkim ustalenie konkretnej daty
koncowej realizacji zadania i zamkniecie czasu realizacji w pewnym bloku
czasowym. Na przykiad zadanie A ma z gory okreslony czas od 9:00-10:00,
zadanie B od 10:30-12:30, zadanie C od 14:00-15:00. Wazne, aby trzymac
sie tych ram czasowych i jezeli np. mamy zaplanowany czas na spotkanie od
9:00-10:00 to zaczynamy je punktualnie i konczymy doktadnie o 10:00 bez
wzgledu na to, ze jeszcze nie wszystko zostato omdwione. Narzuca to pewngq
dyscypline i wymaga wiekszego skupienia, natomiast jednoczesnie pozwala
na wiekszg efektywnos¢ i lepsze zarzadzanie czasem. Jest takie powiedzenie,
ze Twoja praca bedzie trwata tam dtugo jak tego chcesz, natomiast okreslenie
,blokdw czasowych” zapobiega niepotrzebnemu przecigganiu wykonania
zadania.

#7 Korzystaj z zegarka i stopera

Moze sie wydawac to oczywiste, ale warto mieé zegarek, aby lepiej zarzadzad
czasem. Dzi$ czesto patrzymy na zegarek w komorce, natomiast warto miec
rowniez zegarek na reke, aby kontrolowad, ktéra jest godzina. Ponadto
zegarek dopetnia nasz strdj i moze stanowic ciekawy element naszego ubioru.
Czasem pracujac jesteSmy tak pochtonieci, ze tracimy poczucie czasu. Warto
co jakis czas zerkng¢ na zegarek i skontrolowac czas w stosunku do planu,
ktéry sobie zatozyliSmy. Jest to szczegdlnie istotne, gdy na dane zadanie
mamy z goéry okreslony ,time-box”. Dodatkowo mozesz sobie ustawic alarm,
ktory przypomni Ci, ze czas uptynat. Mozesz tez wykorzystac timer np. taki
jak w kuchni uzywamy przy gotowaniu jajek lub tez skorzysta¢ ze minutnika
w komorce. Wprowadzasz czas jaki chcesz poswieci¢ na zadania i odliczasz od
tytu, gdy uptynie uruchamia sie sygnat dzwiekowy i wiesz, ze czas uptynat. To
Swietny sposdb panowania nad uptywajacym czasem.

#8 Ustaw sobie przypomnienia

Przypomnienia to bardzo przydatna funkcja wielu kalendarzy elektronicznych.
Jesli masz istotne spotkanie lub wazne zadania do wykonywania ustaw sobie
przypomnienie. Mozesz okresli¢ na ile czasu przed danych wydarzeniem
otrzymasz powiadomienie. Czasem wystarczy 15 min przed, czasem warto
ustawié dtuzszy okres np. 1 dzien. Wszystko zalezy od tego czego dotyczy
zadania i ile czasu potrzebujesz, zeby sie do niego dobrze przygotowac.



#9 Skup sie

Czy zdarza Cie sie robi¢ wiele rzeczy jednoczesnie, a w konsekwencji zadnego
z zadan nie konczysz lub jakos¢ ich wykonania pozostawia duzo do zyczenia?
Tzw. ,wielozadaniowosc¢”, ,multitasking” to zmora, ktérg trzeba zwalczyc.
Skup sie na jednym kluczowym zadaniu, poswie¢ na jego wykonie czas i
energie, skoncz je i dopiero gdy to zrobisz wez sie za kolejne. Jesli pracujesz
na komputerze, pozamykaj niepotrzebne programy, zaktadki w przegladarce
internetowej, ktore Cie rozpraszajq i odciqgajg Twojg uwage od zadania.
Skup sie wytgcznie na tym co robisz. Bedziesz w tej sposdb bardziej
efektywny.

#10 Blokuj rozpraszacze

Co rozprasza Cie w pracy? Dzwonigcy telefon? Powiadamiania na komorce?
SMSy? Chaty? W dzisiejszych czasach dookota nas dzieje sie tyle, ze nasza
silna wola, aby nie oderwac sie od pracy jest wystawiana na duzg prébe.
Szczegollnie nasze smartfony sg ogromnym zrodtem rozproszenia. Gdy tylko
pojawi sie nowa wiadomos¢ odrywamy sie od pracy i od razu patrzymy kto
napisat i o co chodzi. Przy okazji zagladamy na facebooka i przegladamy co
tam nowego u znajomych. Kiedy wykonujesz wazng prace wytgcz telefon. Tak
wytacz, wiem ze to trudne, jednak pozwoli na wieksze skupienie. Na
nieodebrane telefony, czy wiadomosci mozesz odpowiedzie¢ pdzniej. W
wiekszosci sytuacji nie sg to gardtowe sprawy i mogg poczekac.

#11 Nie przejmuj sie nieistotnymi
szczegotami

Oczywiscie warto dazy¢ do doskonatosci i jak najlepszych rezultatéw jednak
trzeba umiec¢ sobie odpowiedzie¢ na pytanie czy to co zrobitem jest juz
wystarczajgco dobre. Bycie zbytnim perfekcjonistom pochtania ogromnie duzg
ilos¢ czasu, ktory mogtby by¢ wykorzystany na inne czynnosci. W tym

miejscu warto wspomniec o podejsciu firmy Facebook do tego tematu ,,Done
is better than perfect” tzn. ,Zrobione jest lepsze niz perfekcyjne”. Cos w tym
jest lepiej wykonac dane zadanie w dostatecznie dobry sposéb niz marnowac
czas na probe osiggniecia ideatu, ktéry w ostatecznym rozrachunku nie
wniesie zbyt wiele wartosci dodanej.



#12 Priorytetyzuj zadania

Nie mozesz zrealizowac wszystkiego musisz wiec nauczy¢ sie ustalaé
priorytety zadan i ocenia¢ na czym powinna sie w pierwszej kolejnosci skupic
Twoja uwaga, co jest wazne, a co mozna pomingc lub odtozy¢ w czasie. Tu
warto wspomniec o znanej regule 80/20, ktora przydaje sie przy ustalaniu
priorytetéw. Przewaznie ok. 20 % podejmowanych wysitkow odpowiada za 80
% rezultatow. Znajdz te kluczowe zadania, ktérych wykonie pozwoli Ci zrobic¢
duzy krok do przodu w realizacji Twoich celéw.

#13 Deleguj

Majac przed sobg do wykonania jakie$ zadanie, zadaj sobie pytanie czy to ja
jestem faktycznie tg osobg, ktéra powinna je zrobic¢? Jesli sg jakies rzeczy,
ktore ktos inny mdgtby wykona¢ lepiej od Ciebie lub nie sg tak istotne, abys
musiat je zrobi¢ osobiscie rozwaz ich delegowanie. To pozwoli Ci zaoszczedzi¢
czas i przeznaczy¢ go na inne czynnosci. Pamietaj jednak, ze nie mozna
delegowac odpowiedzialnosci, jezeli zlecasz cos komus do wykonania w
ostatecznym rozrachunku ponowisz ewentualne konsekwencje z tego tytutu.

#14 Grupuj podobne zadania

Stwérz grupy zadan i do nich przypisuj konkretne czynnosci. Dla przykfadu
mozesz miec kategorie 1. Rodzina 2. Praca 3. Rozw0j osobisty itp. Okreslenie
kategorii zalezy od Ciebie. Warto grupowac podobne zadania w bloki i
realizowac je w jednym czasie. Jesli musisz np. wykona¢ kilka telefonéw do
roznych oséb to okresl slot czasowy kiedy je wykonasz i wykonuj te rozmowy
jedna po drugiej. Podobnie moze byc¢ ze sprawdzaniem maili. Nie sprawdzaj
co chwile skrzynki pocztowej tylko okres$l w ciagu dnia pore np. 2 razy
dziennie o okreslonej godzinie kiedy to robisz i odpisujesz na catg
korespondencje. Pozwala to na usprawnienie procesu. Warto brac¢ pod uwage
rowniez lokalizacje, w ktorej bedziesz realizowat dane zadania. Czasem
tracimy niepotrzebnie czas na tzw. logistyke, przemieszczanie sie i zbedny
ruch.



#15 Stosuj bufory czasowe

Miedzy zdaniami do wykonania pozostaw sobie pewien bufor przerwe czasowq
5-15 min. Pozwala to na skonczenie jednego zadania i ztapanie chwili
oddechu przed przystgpieniem do kolejnego. Poza tym Swiat nie jest idealny
mogg zdarzyc sie pewne nieprzewidziane okolicznosci i warto miec¢ pewien
zapas czasu. Oczywiscie te bufory nie powinny by¢ zbyt duze, aby nie miec
~wolnych przestojow” i efektywnie wykorzysta¢ 24h dnia.

#16 Wyeliminuj zjadaczy czasu

Co zabiera Ci czas na prace, wykonywanie produktywnych zadan? Media
spotecznosciowe? Przegladanie stron w Intrenecie? Zakupy online? Ogladanie
seriali? Zapisuj na co poswiecasz czas, a pézniej pozbadz sie tych czynnosci,
ktdre nie przynoszg zadnej wartosci dodanej. Mozesz tez utrudni¢ korzystanie
z tych rozpraszaczy. Usun linki z przegladarki do stron WWW, ktdre zjadajq
Twodj czas. Aby na nie wejsé bedziesz musiat wpisac adres, a to juz
dodatkowy wysitek. Jesli za duzo ogladasz TV moze w ogdle wypowiedz
umowe z dostawca kabléwki, zaoszczedzisz nie tylko czas, ale i pieniadze,
ktére bedziesz mogt przeznaczy¢ na cos innego np. na inwestowanie w siebie
i swéj rozwoj osobisty.

Pozdrawiam A.Pilarska-Maciaszek



