10 prostych sposobdw na zarzgdzanie czasem.

Marzeniem kazdego z nas jest mieC wiecej czasu. Wiecej czasu
na realizowanie zadan w szkole, dla siebie, na realizacje
naszych zainteresowan, przyjemnosci, dla rodziny, dla
przyjaciot. W jaki sposéb doba stanie sie dtuzsza?
Wykorzystajmy do tego celu sprawdzone w biznesie metody
zarzgdzania czasem.

Dla kazdego z nas skuteczne metody zarzgdzania czasem sg
inne. To co jest skuteczne dla jednej osoby, niekoniecznie
sprawdzi sie w przypadku kogos innego. Wobec tego
eksperymentujmy. Probujmy nowych rzeczy, rozmaitych
rozwigzan, a wowczas na pewno uda sie osiggnac¢ sukces |
zostac ninja (...od zarzgdzania czasem :) Oto krotka scigga.

1. Sprawdz na co tracisz czas — notuj wszystkie
swoje aktywnosci

Przeznacz tydzien na zbadanie tego, na co przeznaczasz swo;
cenny czas. Zacznij od zapisywania w ,dzienniczku” wszystkich
swoich aktywnosci, ktore miaty miejsce w ciggu tego tygodnia,
bez wzgledu na to, czy to byly rozmowy, spacer z psem,
odrabianie zadania z matematyki, czy samo myslenie nad
zadaniem. Pamietaj, aby nie zapomnie¢ o dopisaniu ile czasu
dana czynnosc¢ zajeta kazdego dnia.

To pomoze zrozumiec z jednej strony jak wiele mozna zrobic, a
z drugiej na czym marnujesz czas. Zobaczysz, ktore czynnosci
doprowadzity do konkretnych efektow, a ktére byty zupetnie
bezproduktywne.

2. Planuj i ustalaj priorytety



Co powinno by¢ ostatnig czynnoscig wykonang w danym dniu?
Zaplanowanie nastepnego dnia! Dzieki temu bedziesz spac
spokojnie, a odpowiednia ilos¢ snu to podstawa wysokiej
sprawnosci. Oczywiscie plan mozna tez zrobi¢ na poczgtku
dnia — tak naprawde liczy sie, zeby przystepowac do pracy
majgc go przed oczami.

Planujgc zadania ustalaj priorytety. 20% dziatan przektada sie
zwykle na 80% wynikow (zasada Pareto). Dlatego ustal, ktore
zadania sg najwazniejsze i zacznij od nich. Masz problemy z
ustalaniem priorytetow?

Pierwsza propozycja:

Podziel zadania na wazne i pilne stosujgc tzw. macierz
Eisenhowera. Ten amerykanski prezydent mawiat ponoc:

,» 10 co wazne rzadko bywa pilne, a to co pilne rzadko bywa
wazne.”

Podziat zadan wedtug Eisenhowera nalezy przeprowadzic
wedtug ponizszego schematu:

Narzedzie

Niepilne i wazne Pilne i wazne

Niepilne | niewazne Pilne 1 niewazne




Propozycja druga:

Zaplanuj dzien, przydzielajgc czynnosci, ktére musisz wykonac,
do trzech podanych nizej kategorii. Umiesc¢ je w konkretnej
kolejnosci, okresl czas konieczny na ich wykonanie.
Przekonasz sie czy Twoja doba ma 24 godziny?!!! ©

Narzedzie

= stonie” — najwieksze, najbardziej ztozone,
najbardziej wymagajgce zadania

= owce” —dosc duze

= myszy” —mate i szybkie

Kiedy w ciggu dnia mozesz je wykonac?
Kiedy ich wykonanie bedzie najbardziej
optymalne?

3. Ustalaj cele i weryfikuj ich osiggniecie

Przed rozpoczeciem zadania poswiec kilka minut i zastanow
sie, jaki wynik chcesz osiggnac realizujgc dane zadanie.
Pozwoli to na okreslenie efektu koncowego, ktory bedzie mozna
uznac za sukces. Po zakonczeniu zadania poswiec kolejne
kilka minut na jego ocene. Czy cel zostat osiggniety? Jezeli nie,
zastanow sie dlaczego i nastepnym razem wykorzystaj te
whnioski.

Wskazowka - 5 krokow do osiggania celdow:

1. Wyznacz cel sprawdzajgc, czy odpowiada na pytanie ,po co”?



2 Zapisz Twaoj cel na papierze.

3 Wyznacz droge, czyli dziatania, ktérych wykonanie pozwoli Ci
0siggngc cel.

4 Powiedz innym o Twoim wysitku, szukajgc osob, ktore Cie
wspierajg

5 Systematycznie analizuj postepy z tygodnia na tydzien i zmieniaj
dziatania w razie potrzeby.

Mysl rezultatem!!!

Zamiast pyta¢ ,,jaki masz plan na dzs?”, czy ,,co bedziesz dzisiaj robié?”
pytaj ,jakie dzialania podejmiesz dzis, aby osiggngé cel?”, ,,spotkanie z
ktorymi klientami najszybciej przyblizy Cie do celu?”.

Podobnie oceniajgc prace nie pytaj ,,co robiles?” czy ,,ile odbyles spotkan?”.
Pytaj ,,Ktore ze spotkan najbardziej przybliiylo Ci¢ do celu?”, ,,Jakie sq
rezultaty odbytych spotkan?”.

I pamietaj! Cel, ktory chcesz osiggngcé musi spetniaé kryteria SMART!

S- sprecyzowany, wiesz czego cel dotyczy i co chcesz osiggngc,

M- mierzalny, masz jasno okreslone kryteria postepow jego realizacyi,
A- atrakcyjny, niesie wyzwanie i wymierne korzysci,

R- realistyczny, mozliwy do osiggniecia,

T- terminowy, ograniczony czasem realizacji.

4. Poznaj samego siebie

Poznaj siebie, znajdz czas w ciggu doby, gdy jestes najbardziej
produktywny. Nie ma na to zadnej recepty, po prostu trzeba
obserwowac samego siebie. Sg osoby, ktérym lepiej sie pracuje
rano, sg i takie, ktorym praca lepiej idzie po potudniu. W tym
czasie realizuj trudne zadania, nie bedg wtedy takie trudne! ©

5. Asertywnosc jest dobra



Nie pozwdl, by Ci przeszkadzano, gdy musisz sie skupi¢ nad
zadaniem. Nie zyjemy w prozni, czesto sie zdarza, ze ktos
czegos od nas potrzebuje. Warto jednak w takiej sytuacji
zastanowic sie, czy to sytuacja awaryjna i Twoja reakcja jest
niezbedna natychmiast, czy przypadkiem problem nie moze
poczekac¢ az skonczysz prace nad aktualnym zadaniem?

6. Wielozadaniowosc¢ to mit

By¢ moze niektorym przyjdzie z trudem uswiadomic sobie, ze w
dzisiejszym, rozpedzonym swiecie wielozadaniowos¢ to nic
dobrego. Robigc wiele rzeczy naraz, zwykle niczego nie robi sie
do konca.

Skup sie na jednym zadaniu i je zrealizuj. Wielozadaniowos¢
jest wrogiem skutecznosci. Gdy zaczynamy wiele zadan
jednoczesnie, umyst skupia sie na wielu szczegoétach, ponadto
przeskakujgc z jednego zadania na drugie tracimy czas i
energie na przypomnienie sobie zatozen danego zadania,
wdrozenie sie w jego realizacje od nowa.

/. Przestan nieustannie sprawdzac¢ maila

Wyznacz sobie godziny, w ktorych odpisujesz na e-maile,
chyba ze czekasz na pilny kontakt. Ciggte sprawdzanie skrzynKki
pocztowej rozprasza i odrywa od realizacji biezgcego zadania.
To samo dotyczy medidw spotecznosciowych!!!

8. Walcz z nietadem

Batagan przeszkadza, zmniejsza produktywnosgé, to przez niego
czesto tracisz czas. | nie chodzi tutaj wytgcznie o batagan na
biurku. W pracy z komputerem znacznie bardziej przeszkadza
brak porzadku w dokumentach — zaréwno tych offline, jak i
online. By¢ moze najszybciej zapisa¢ nowy plik na pulpicie, ale



warto wzigc tez pod uwage czas, ktory spedzisz potem
szukajgc tego pliku. A wystarczy odpowiednio zorganizowac
system folderow i zaplanowac ktore dokumenty, w ktorym
miejscu sg zapisywane, a potem trzymac sie wprowadzonych
zasad.

9. Popracuj nad motywacjg a poprawisz
przekonanie o witasnej skutecznosci

Narzedzie

Prze|mi| kontrole - popracuj nad samoocena.

* Notes samooceny (kieszonkowy):

Kazdego wieczora poswiec 5 minut, zeby
zapisac trzy rzeczy, ktore dzis osiggnates,
z ktorych jestes dumny albo, w ktore
wniostes pozytywny wkiad. Mogg to byc
mate osiggniecia lub oszatamiajgce
sukcesy. Wazne, bys robit to regularnie.

10. Nie pracuj na czas

Wbrew pozorom proba pracowania jak najszybciej nie
przyniesie pozytywnych rezultatow. Spiesz sie powoli, czyli
pracuj w swoim wiasnym, optymalnym tempie.

Wiele osb6b narzuca sobie realizacje zbyt wielu rzeczy w zbyt
krotkim czasie. Efektem sg zadania zrobione ,po tebkach” i
zwigzana z tym koniecznos$¢ poprawiania ich a to juz kompletna
strata czasu! Rob cos raz, doktadnie a dobrze! Planuj z gtowa!

Opracowata: Jolanta Bogdanowicz



