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Zarzgdzanie czasem

CZEGO DOWIESZ SIE Z PRZECZYTANEGO TEKSTU

= Czym jest zarzgdzanie czasem

= Czym jest Macierz Eisenhowera

= Czym jest Metoda ABC

=  Czym jest Metoda Pomodoro i jakie sg zasady tej metody

= Jakie sg zasady korzystania z social mediow

WSTEP

Wiasciwe zarzadzanie czasem ma wiele zalet. Najwazniejszg jest lepsza organizacja

wtasnej pracy, mniej chaosu w dziataniu i stresu. Zarzgdzanie czasem to lepsze wyniki, wieksza

motywacja oraz wieksze zadowolenie z wykonywanych zadan, zmniejszenie presji, mnigj

popetnianych bteddw oraz szybsze osigganie celdw.

Czym jest zarzadzanie czasem?

Zarzadzanie czasem to planowanie oraz systematyczne wykonywanie zaplanowanych zadan,

ktore zmierzajg do realizacji wczesniej okresSlonego celu. Zarzadzanie czasem skfada sie z

czterech kluczowych elementéw. Tymi elementami sa:

Witasciwe sformutowanie celéw,

Prawidtowe ustalenie zadan priorytetowych oraz okreslenie, ktére zadania sg mniej

istotne,
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e Poznanie kluczowych narzedzi, ktérych zadaniem jest dobre planowanie czasu,

e Umiejetne zarzadzanie czasem i eliminacja pozeraczy czasu.

Jednak czy zawsze jest to problem zwigzany wytgcznie z zarzagdzania czasem? Wiele osdéb
zapomina, ze to nasze predyspozycje, umiejetnosci i zdolnosci (lub ich brak) wraz z
planowaniem czasu da sukces. Aby zrozumie¢ sens tego zdania nalezy wyobrazié sobie gére
lodowa. Jak wiadomo z ogdlnodostepnej wiedzy, géra lodowa jest w wiekszosci ukryta pod
woda. Tylko jej fragment wystaje ponad tafle wody. Tak samo jest z naszymi osiggnieciami.
Wyobrazmy sobie dwdch uczniow: Jasia i Matgosie. Jas jest osobg posiadajgcg zdolnosci
matematyczne. Matgosia natomiast to osoba delikatna, uwielbiajgca literature i sztuke —
umyst humanistyczny. Teraz analizujgc przypadek tych dwéch ucznidéw postarajmy
odpowiedzie¢ sobie na pytanie: czy ocena bardzo dobra ze sprawdzianu z matematyki bedzie
rownym wyznacznikiem poswieconego czasu na nauke? Odpowiedz jest bardzo prosta i brzmi:
,NIE”. Géra lodowa w tym wypadku wskaze wytgcznie dwa aspekty widoczne: wiedze i
umiejetnosci. Oboje otrzymali 5,0 i posiadajg niezbedne umiejetnosci do obliczen wskazanych
zadan. Jednak kluczem zarzadzania czasem jest to co niewidoczne: postawy, motywacja i
zdolnosci, ktore kierujg Jasiem i Matgosig. Uczniowie posiadajgcy inne umiejetnosci muszg
zupetnie inaczej zarzadzi¢ swoim czasem — ze szczegdlnym uwzglednieniem swoich postaw,

motywacji i zdolnosci, ktére posiadaja!

Drugim kluczowym aspektem zarzadzania czasem jest zrozumienie, ze nie kazde
zadanie jest wazne i nalezy dokona¢ dwojakiej analizy w przypadku zadan.
Warto zastanowié sie, ktére z zadan sg priorytetowe i nalezy zaczg¢ od nich. Najlepiej
uporzadkowac je pod wzgledem ich waznosci oraz konsekwencji. Czesto jest to bardzo trudne.
Drugim przypadkiem sprawnego realizowania zadan jest analizowanie swoim czasem.
Po ustaleniu swoich priorytetow, nalezy szczegdétowo przeanalizowad ilos¢ czasu jaki
posiadamy na jego realizacje. Czas zostanie podzielony na dwie kategorie:
1. Zarezerwowany — nie jest uwzgledniany przy planowaniu, poniewaz jest juz
zarezerwowany na regularne czynnosci, jak np.. spotkania, codziennie wykonywane

zadania, prace rutynowg, niepozadane przerwy,
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2. Dostepny — realny czas, ktéry podlega planowaniu i kontroli, przy czym jest to zaledwie

20% catego dnia pracy (wedtug badan).

Czas tez mozna dzieli¢ ze wzgledu na natezenie pracy:
1. Czerwone godziny — sg czasem wytezonej pracy i nie mozna ich przerywac. Organizacja
pracy w tym czasie jest wskazana przy zadaniach wymagajgcych intensywnej koncentracji
i pracy merytorycznej. Ze wzgledu na catkowite wykluczenia niepozgdanych przerw, osoba
jest bardziej wydajna i realizuje kluczowe zadania,
2. Zielone godziny —to moment, w ktdrym osoba jest dostepna dla innych oséb i wykonuje

rutynowe zadania jak np.: odpowiadanie na e-maile (mozna do nich wrdcié).

Przygotowujac sie do analizy zadan pamietac nalezy, aby:
Przygotowad liste spraw i zaje¢, ktore sg do wykonania dnia kolejnego,
Oceni¢, ktére sg wazne i pilne,
Okresli¢ ramy czasowe zadan,

Delegowac zadania jezeli jest taka mozliwos¢,

Ustali¢ kolejnos¢ wykonywanych zadan,

1.

2.

3

4

5. Zaplanowac rezerwe czasowg,
6

7. Wykreslac z listy wykonane zdania — super wazne!
8

Sprawdzi¢ wykonanie zadan.

Macierz Eisenhowera

Macierz Eisenhowera to narzedzie do zarzadzania zadaniami, ktére pomaga organizowad
zadania i ustalac ich priorytety pod katem pilnosci i waznosci. Narzedzie to dzieli zadania na
cztery grupy: zadania, ktére nalezy wykonac¢ w pierwszej kolejnosci; zadania, ktére mozna
zaplanowacd na pdzniej; zadania, ktére mozna oddelegowac i zadania, ktére mozna porzucic.

Ogdlne warunki opisane powyzej przedstawia schemat 1.
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Schemat 1. Macierz Eisenhowera

Miodziezowy
Uniwersytet
Ckonomiczny

1
WAZNE | PILNE

zdarzenia kryzysowe
sprawy przeterminowane
rzeczy ,,naglace”

2
WAZNE | NIEPILNE

planowanie
szukanie rozwigzan i mozliwosci
budowanie relacji

zaniedbania rekreacja i odpoczynek
dokumenty biurowe
3 4

NIEWAZNE | PILNE

btahe rzeczy , naglace”
poszczegdlne spotkania, telefony,
rachunki do uregulowania

NIEWAZNE | NIEPILNE

ztodzieje czasu
poszczegdlne e-maile
niektore przyjemnosci

Zrédto grafiki: http://projektantczasu.pl

Zalety Macierzy:

umozliwia wtasne rozplanowanie czasu. Jest szybka, tatwg metoda, ktéra daje wglad w liste

zadan do wykonania,

pozwala na wzglednie swobodne gospodarowanie wtasnym czasem,

z zatozen Macierzy korzystajg ludzie, ktérzy chcg racjonalnie zaplanowac swéj czas, dzielgc

zadania na te ktére sg dla nich wazne i pilne.

Wady Macierzy:
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trudnosci, ktdre mogg wynikng¢ ze ztego zaklasyfikowania czynnosci do okreslonych ¢wiartek

Macierzy,

obawa przed oddelegowaniem zadan innym osobom,

trudnosci z okresleniem zadan, ktére umieszcza sie w czwartej ¢wiartce — te, ktérych nie

powinnismy wykonywac w ogéle. Ludzie zastanawiajg sie nad tg ¢wiartka, jednak nie wolno

zapominad, iz nalezy sie kazdemu chwila na odpoczynek i relaks.
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Metoda ABC

Metoda ABC jest oparta na regule Pareto. Fundamentalnym zatozeniem Metody ABC jest

podziat zadan wedtug waznosci na trzy etapy:
1. Najpierw nalezy przygotowaé pisemng liste zadan, ktére zaplanowano zrealizowaé¢ w
okreslonym czasie,
2. Kolejnym krokiem jest przyporzadkowanie kazdemu zadaniu wtasciwy priorytet ,A”, ,B”
lub ,,C” — ze wzgledu na ten podziat powstang trzy niezalezne grupy, o okreslonej wadze.
Od tego w dalszej konsekwencji bedzie zaleze¢ kolejno$¢ wykonywania zadan.

a. GRUPA A: bardzo wazne czynnosci, ktére nalezy wykonaé osobiscie. Ta grupa
stanowi okoto 15% wszystkich dziatan, jednak ,pozeraja” one okoto 65%
wydajnosci,

b. GRUPA B: wazne czynnosci, ale nie priorytetowe, ktdre powinno sie wykonac
samodzielnie, jednak istnieje cze$¢ zadan w tej kategorii, ktére mozna
oddelegowad,

c. GRUPA C: mato wazne czynnosci, ktérych realizacje mozna odtozy¢ na pdzniej lub
w petni oddelegowac innym osobom.

3. Po podziale zadan na grupy nalezy przejs¢ do ostatniego kroku, ktérym jest zaplanowanie
dnia pracy. W tym momencie mozna korzysta¢ z ogdlnodostepnych online-owych

kalendarzy jak rowniez tych klasycznych papierowych.

Metoda Pomodoro

Do tej metody bedzie niezbedne posiadanie czasomierza — najlepiej kuchennego, ale moze by¢
jakiekolwiek ze stoperem, ktére wyda z siebie dzwiek po 25 minutach (wazne aby nie byt to smartfon

— gdyz odciggnie on uwage od wykonywanych zadan).

Niezbedne kroki w tej metodzie do zrealizowania:

1. Wybdr zadan (wykonanie listy priorytetow jak we wczesniejszych metodach)
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2
3
4.
5
6

Ustawienie czasomierza na 25 minut (zadanie wykonywane w catosci lub czesciowo)
Praca nad zadaniem przez cate Pomodoro,

Oznaczenie zadania jako wykonane,

Wykonanie 5-0 minutowej przerwy,

Po czterech Pomodoro nalezy wykona¢ dtuzszg przerwe (20-30 minut).

Zasady w technice Pomodoro:

1.

Pomodoro jest niepodzielne — Jezeli praca/nauka zostanie rozpoczeta nalezy wykonywadé
jg przez 25 minut,

Jezeli zadanie/nauka wymaga wiecej niz 5-7 Pomodoro nalezy podzieli¢ je na mniejsze
zadania,

Jezeli zadanie zajmuje mniej niz jedno Pomodoro, nalezy dobra¢ do niego kolejne krétkie
zadanie tak, zeby wypetni¢ cate Pomodoro,

Kazde kolejne Pomodoro pdjdzie Ci lepiej!

NIE WYKORZYSTUJ POMODORO W TRAKCIE WOLNEGO CZASU. WTEDY ODPOCZYWAJ!

Zarzadzanie czasem a poczta elektroniczna, SMS, Social Media

Nalezy wytaczyé powiadomienia nadchodzacych wiadomosci,

Nalezy umiesci¢ w harmonogramie od 2 do 4 ,,okienek” na sprawdzenie social mediow,

Nalezy by¢ brutalnym wzgledem czasu — jezeli zaplanowano 30 minut przerwy na social media

to po 30 minutach wytgczamy je!

Nie nalezy odpisywac wszystkim i na wszystko! Powinno sie dokonaé analizy wartosciowych

znajomych i przyjaciét i ignorowac tych, ktérych jedynym celem jest oczekiwanie na nasze

potkniecia i porazki — im wczesniej tym lepiej,

Jezeli co$ jest priorytetowe (nagta sytuacja rodzinna, przyjaciel) — nalezy odpowiadac

natychmiast!
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Podsumowanie

Praca powinna trwaé do petnego wykorzystania bedgcego do dyspozycji czasu. Nalezy pamietac, iz nic
nie jest tak proste jak to sobie na poczatku wyobrazamy. Nie zapominajmy, iz cztowiek nie jest zdolny
do wykonywania pracy w sposdb nieprzerwany. Na poczatku bedzie trudno, jednak pilnos¢ prowadzi
do sedna rzeczy. Na koniec najwazniejsze prawo, ktére nalezy stosowa¢ w przypadku zarzadzania
czasem i w catym Zzyciu: zaplanowanie dziatania nie uwalnia nas od odpowiedzialnosci za

nieprzewidziane, czesto smutne i trudne zdarzenia!
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