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SPECYFIKA ZASOBU CZASU - czas jest catkowicie nietrwatly, nie @ma go

magazynowa czy zaoszcgzi¢c na p@niej, nie mana zatrzymé gdy jest mito i

przyjemnie, nie mzna przyspieszy gdy przeywamy trudne chwile, nie nioa
rozmnayé¢, kupk, podarowa ani tez otrzyma& w prezencie, nie dagsigo niczym
zastpic.

Pozeracze czasu hazywane take ztodziejami czasu to bezproduktywne czydmno

ktore wykonujemyswiadomie lub niéwiadomie. Przyktady: niewksiwy rozktad
dnia, odwlekanie pracy/nauki, nieplanowane rozmo@¥lS-y, e-maile, Skype, gry
komputerowe, portale spoteczemwe, brak celow i priorytetow, wykonywanie wielu
rzeczy jednoczmie, niezapowiedziani goie, brak asertywrigi.....

Prawo Parkinsona - praca wypelnia caly czas przeznaczony na jej wyR@na

Przeznacz mniej czasu na wykonanie danego zadadve;zas szybciej go wykonasz.

Metody | techniki zarzadzania czasem

» Regufa podstawowa 60 : 40

» Analiza ABC

» Matryca Einsenhowera — priorytety
» Zasada Pareto

Reqguta podstawowa planowania 60: 40 méwi ham,ze nie naley planow& catego

czasu jaki ma gido dyspozycji. Dla kadego z nas doba ma 24 godziny, tydzel68
godzin a rok a 8760 godzin. Jednak& zgodnie z regat podstawow mazemy
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przeznacz§ na czynnéci zaplanowane czyli na nasprag/nauk okoto 60% czasu.
Kolejne 20% nal&y przeznacz§ na rezerw czasovy czyli czynngci nieoczekiwane,
takie ktérych nie sposob zaplanawaNatomiast pozostate 20% to #ekrezerwa
czasowa ale na czynéw spontaniczne.

Metoda Analizy ABC - oparta jest na dwiadczeniu,ze procentowy udziat zada

waznych i mniej wanych w ogolnej liczbie zadado wykonania jest zawsze taki sam.
Zadania typu A to najwazniejsze zadania- stanowdq one okoto 15% liczby
wszystkich zada czyli to decydujca mniejsz&é. Jednake ich wkiad w osignigcie
celu wynosi okoto 65%. Naty je wykonywa w pierwszej kolejngci i osobkcie.
Zadania typu B to wazne zadania- stanowi okoto 20% ogélnej liczby zadai
rowniez ich wklad w osigniecie efektu wynosi 20% . Czasami wykonanie tych aada
mozna zlect innym osobom — delegowa

Zadania typu C to zadania mniej wane lub niewane - stanowj 65% wszystkich
zada do wykonania a ich udziat w agnigciu wartgci wynosi zaledwie 15%.
Powinngmy je wykonyw& po zrealizowaniu zadatypu A i B. Wszystkie zadania
typu C g mazliwe do delegowania.

Matryca Eisenhowera - stanowi skuteczne nadzie zarzdzania czasem

umazliwiaj gce ustalenie priorytetow realizowanych zadaktada si ona z 4&wiartek

I umazliwia w zaleznoéci od stopnia pilnéci badz waznosci wyznaczy kolejnas¢
wykonywania zada Wszystkie sprawy mma podzielt na cztery grupy:

Cwiartka | - zadania pilne i wazne; Cwiartka Il - zadania mato pilne i wazne;
Cwiartka Ill - zadania pilne i mato wazne; Cwiartka IV - zadania mato pilne i
mato wazne.

REGULA PARETO 80/20 — mowi nam, 2 20% czasu ziytego na dziatanie dajeza
80% wynikéw. Przykitady reguty Pareto: 20% produktéwny przynosi jej 80%

zyskéw, 20% Kklientow daje nam 80% wadb sprzeday, 20% kryminalistow
popetnia 80% przegpstw, 20% kierowcéw powoduje 80% wypadkow, 20% ubra
nosimy przez 80% czasu, 20% naszej pracy daje 36Rtosv.

REGULA SMARTER - wyznaczanie celéw. Cechy dobrego celu to: doktadny,

konkretny, mierzalny, osgalny, wany, okr&lony w czasie, entuzjastyczny, zapisany.



