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Plan wyktadu:

Najwazniejsze zagadnienia zwigzane z gospodarowaniem czasem
Analiza obecnej sytuacji

Zarzadzanie czasem i zadaniami — matryca Eisenhowera
Krzywa wydajnosci i koncentracji

LA LS (5

Reguty planowania

1. Efektywne zarzadzanie czasem — umiejetnos¢, nie

Efektywne zarzqdzanie czasem w duzej mierze
polega na optymalnym wykorzystaniu go

w konsekwentnym dgzeniu do celu. Celem tym moze
byé wykonanie konkretnego zadania, dtugofalowe
dziatania lub solidny odpoczynek.

Jak pokazujq badania, Polacy sq jednymi z najmniej
wydajnych pracownikéw na swiecie, przy czym
tygodniowy czas pracy w naszym kraju nalezy do
najdtuzszych w Europie. Zatem statystyczny polski
pracownik pracuje dtugo, ale nieefektywnie. Jaka
moze byc tego przyczyna?

Zrédta problemu nalezy szuka¢ w niewtasciwym
planowaniu i gospodarowaniu czasem. Sztuka
dobrego zarzqdzania terminowym wykonywaniem
zadan nie jest darem, z ktorym cztowiek sie rodzi lub
nie, jest umiejetnosciq, ktérq mozna / trzeba
wypracowac.
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1. Zarzadzanie czasem / zarzadzanie soba w czasie?

NAJWAZNIEJSZE BLOKI ZAGADNIEN ZWIAZANYCH Z EFEKTYWNY
GOSPODAROWANIEM CZASEM: 3

e 1. ANALIZA OBECNEJ SYTUACJI (wykorzystania czasu) /

e 2. CELE (wyznaczanie celéw, priorytety, podejmowanie decyzji)

¢ 3. INFORMACIE i DANE (zbieranie, przechowywanie, wykorzystywanie)

¢ 4. PLANOWANIE (indywidualny system planowania czasu)

e 5.ZARZADZANIE ZADANIAMI

e 6. REALIZACJA / ORGANIZACIA /EWALUACIA

¢ 7. KONSEKWENCIJA (budowanie nowych nawykéw)!
o

Gospodarowanie czasem w organizacji zalezy od 3
czynnikow:

? 4
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1. Zarzadzanie czasem / zarzadzanie soba w czasie?

GOSPODAROWANIE CZASEM POLEGA NA:

¢ zwiekszeniu Swiadomoscii efektywnosci
¢ wyeliminowaniu , ztodziei czasu”

¢ wiasciwym definiowaniu celéw

e pisemnym planowaniu

¢ planowaniu dziennym, tygodniowym....
¢ nadawaniu priorytetow

¢ delegowaniu zadan

e uwzglednianiu ,krzywej wydajnosci”

¢ konsekwencji w dziataniu

¢ planowaniu przerw i wypoczynku

e unikaniu prokrastynacji

1. Zarzadzanie czasem / zarzadzanie soba w czasie?

KORZYSCI Z ZARZADZANIA SOBA W CZASIE:

e kontrola co do biezgcych i przysztych dziatan
» wieksza swoboda twdrczego dziatania

¢ skuteczne zarzadzanie stresem

e dtugofalowa profilaktyka zdrowia

e zyskanie wiekszej ilosci czasu wolnego

¢ konsekwentne realizowanie celéw zyciowych
e wyzsza skuteczno$¢ w realizacji zadan

¢ work-life balance

e czas na sport, zdrowie, hobby i rekreacje

e wieksza sprawczos$¢ i kontrola nad swoim
zyciem

!
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2. Analiza obecnej sytuacji — analiza SWOT

SILNE STRONY StABE STRONY
(cechy, zdoInosci, (cechy, zachowania,
umiejetnosci) nawyki)

SZANSE ZAGROZENIA
(co na zewnatrz (co na zewnatrz
moze pomac?) moze przeszkodzic?)

e

2. Analiza obecnej sytuacji.

Przebadaj wykorzystywany czas:

¢ budzet czasu - polega na zapisywaniu co 30 min. przez kilka dni, cow d
czasie jest robione, a nastepnie analizie zanotowanych dziatan. Jest 0S¢
pracochtonna metoda i wymaga duzej wytrwatosci i samodyscypliny. Dzieki
opracowaniu budzetu czasu mozna "przejrze¢ na wtasne oczy”, co sie dzieje z
czasem, jak jest wykorzystywany.

¢ analiza moich ,pozeraczy czasu” - polega na stworzeniu listy czynnikdéw
zewnetrznych i wewnetrznych, ktére obnizaja efektywnosci wydtuzajg czas
wykonania powierzonych zadan. Warto pamietac, ze czesto przyczyna
marnowania czasu lezy w samym cztowieku, a nie poza nim. Dlatego podczas
sporzadzania takiej listy wskazana jest rowniez ocena swoich zachowan.

e
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2. Analiza obecnej sytuacji — ,,pozeracze czasu”:

Lista przyktadowych ‘pozeraczy czasu’:

Niewtasciwy system segregowania dokumentéw;

Odwracanie uwagi, hatas;

Niezapowiedziani goscie;

Brak motywacji, obojetny stosunek do pracy;

Nieprecyzyjna komunikacja lub jej brak; Zbyt rozbudowana komunikacja;
Préba wykonania wszystkiego na raz; wielozadaniowos¢

Przerwy na nieplanowane rozmowy telefoniczne; Prywatne pogawedki;
del iazadan;

Niedostateczna koordynacja pracy zespotu; Za mato
Brak priorytetow;

Brak samodyscypliny;

Perfekcjonizm

Martwienie sie
Osobista dezorganizacja — ,,zawalone biurko”; chaos

Niepetne, spéznione informacje;
Niedoprowadzanie spraw do korica;
Przedtuzajace sie posiedzenia;

Odktadanie pracy na pézniej; prokrastynacja
Cheé posiadania informacji o wszystkim;
Pospiech, zniecierpliwienie;

Przesiadywanie na Facebooku i innich serwisach s:olet:znoéciowychl

11

2. Analiza obecnej sytuacji — obszary braku efekty

PLANOWANIE ZADAN | CZASU PRACY

INDYWIDUALNY STYL PRACY

OSOBISTE StABOSCI

ZAKLOCENIA POWODOWANE PRZEZ INNYCH

12
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3. Macierz Eisenhowera — zarzadzanie czasem i zad

Prostg, praktyczng pomoc w zarzadzaniu czasem i zadaniami stanowi wykres
decyzyjny zwigzany z amerykarnskim generatem Eisenhowerem.

Dzieki Matrycy Eisenhowera fatwiej ustala sie priorytety zgodnie z kryterium:
pilnosci i waznosci. Zaleznie od stopnia pilnosci i waznosci jakiego$ zadania
mozna wyrozni¢ cztery mozliwosci oceny i sposoby zatatwiania zadan:

13
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3. Macierz Eisenhowera - zarzadzanie czasem i zad

| CWIARTKA KONIECZNOSCI WAINE 1| CWIARTKA JAKOSCI (CELOWOSC)
- sytuacje kryzysowe - przygotowania
- pilne problemy - planowanie
- projekty z krdtkimi terminami koricowymi - Zapobieganie
- choroba - Usprawnianie
- hudowanie relacji
- profilaktyka
p - odpoczynek, sport
| - coaching
L
N 11l CWIARTKA PODSTEPU IV CWIARTKA MARNOTRASTWA
E. przerwania / rozproszenia - czest telefondw
- czest telefondw - Zajecia mamujace czas
- (zes¢ spotkart - Zajecia ucieczkowe
- zadania z krdtkimi terminami koricowymi z rozkladu kogo$ - gry komputerowe
innego - telewizia
NIEWAZNE

14
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3. Macierz Eisenhowera: | ¢wiartka - zarzgdzanie kry.

y

Konsekwencje przedktadania zarzadzania kryzysami nad inne dziatania to:
‘ . e s ”

e‘gaszenie pozarow

estres,

enieustanne zajmowanie sie sprawami niecierpigcymi zwtoki,

ebrak czasu dla siebie i na podtrzymywanie zwigzkéw z innymi

ewyczerpanie organizmu,

enieumiejetnos¢ odpoczynku,

etendencja to marnowania pozostatego czasu (¢wiartka 1V),

emozliwe uzaleznienia.

15

3. Macierz Eisenhowera: Il éwiartka - zarzgdzanie wk
priorytetami

J

Konsekwencjami przyznania pierwszenstwa Il éwiartce sg:

eharmonia,
ezadbane wiezi z innymi,

eumiejetnos¢ automotywaciji,

epotrzeba zajmowania sie sporadycznie niewielkimi kryzysami
erealizacja waznych dla mnie celéw i planéw

eplanowanie

erozwqj / ‘ostrzenie pity’

eoptymalizacja pracy innych

¢Work-life balance

ePosiadanie wizji / misji zyciowej

r
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3. Macierz Eisenhowera: lll éwiartka - zarzgdzanie cu
priorytetami

Konsekwencjami nadmiernego poswiecania czasu na zadania z tej
¢wiartki sg:

eZapracowanie / zabieganie bez osiggania waznych rezultatéwi
realizacji celow

ePoczucie straty czasu

eZniszczone lub powierzchowne zwigzki,

epoczucie poswiecaniasie, ktérego nikt nie docenia,
ebrak poczucia sensu wykonywanych dziatan,

ebrak wiasnej misji i wizji

edziatanie gtéwnie reaktywne, nie proaktywne
*‘zewnatrzsterownos¢’

eZmeczenie bez poczucia satysfakcjii spetnienia

¥
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3. Macierz Eisenhowera: IV ¢wiartka - zarzadzanie
pozeraczami czasu.

Konsekwencje zajmowania sie ,,pozeraczami czasu” to:

eStrata czasu

eMechanizmy ucieczkowe

ebrak odpowiedzialnosci,

eniska efektywnosc

emozliwe uzaleznienia,

ezaniedbane rézne dziedziny zycia

ebrak umiejetnosci samodzielnego dbania o wtasne podstawowe
potrzeby,

enieumiejetnosé¢ samodzielnego zdobywania sSrodkéw finansowych
w legalny sposéb.

4

N
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3.

Macierz Eisenhowera — zarzadzanie czasem i zad

CWIARTKA | - wazne i pilne ,Zarzadzanie kryzysami”

Wykonaé samemu w pierwszej kolejnosci lub zleci¢ pod $cistym nadzorem!!!
Uzywaj tyle energii, ile potrzeba!

4

EWIARTKA Il - wazne i nie pilne ,,Zarzadzanie swoimi priorytetami”

Ustali¢ termin, zaplanowa¢, podzieli¢ na etapy, rozpoczac realizacje. Podkreslaj
waznosc tych dziatan!

EWIARTKA Il - pilne i mato wazne — ,Zarzadzanie cudzymi
priorytetami”. Zleci¢ lub wykona¢ samemu w wolnej chwili. Wyeliminuj
wiekszos$¢ z tych dziatan!

CEWIARTKA IV - mato wazne i mato pilne - ,Zarzadzanie pozeraczami
czasu”. Wyeliminuj wszystkie te dziatania!

N
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. Macierz Eisenhowera — podsumowanie

| CWIARTKA KONIECZNOSCI WAZNE I1 EWIARTKA JAKOSCi (CELOWOSCI)
- sytuacje kryzysowe - przygotowania
- pilne problemy - planowanie

s

- projekty z krotkimi terminami koficowymi - 7apobieganie
- choroba - Usprawnianie
- budowanie relacji
- profilaktyka
(wysoka efekt.) 20-25% - odpoczynek, sport 65-80%
(niska efekt.) (25-30%) |- coaching (15%)
1. uzywaj tyle energii, ile potrzebal 1. podkreslaj wainosé tych dziatan!

Il CWIARTKA PODSTEPU IV EWIARTKA MARNOTRASTWA
- przerwania / rozproszenia - cze$¢ telefonow
- czes¢ telefonow - zajecia marnujace czas
- czes¢ spotkari - zajecia ucieczkowe
- 7adania z krétkimi terminami koricowymi z rozktadu kogos - gry komputerowe
innego 15% - telewizja 1%
(50-60%) (2:3%)
1. wyeliminuj wigkszo$¢ z tych dziatari! 1. wyeliminuj wszystkie te dziatania
NIEWAZNE

m =z — o9 m — =
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4. Krzywa wydajnosci i koncentracji.

INDYWIDUALNY NATURALNY RYTM DNIA

Bardzo wazne jest, aby szanowadi respektowac nasz naturalny rytm dnia.

Kazdy ma po fazach najwyzszej aktywnosci fazy odpoczynku. Nie prébujcie
wiec pracowacé niezgodnie z Waszym naturalnym rytmem sprawnosci, lecz
wykorzystajcie zachodzgce w nim prawidtowosci w planowaniu rozktadu dnia.

Obserwujac wiasny organizm mozna w ciggu 10 dni okresli¢ swoj indywidualny
rytm dnia. Bardzo wazne jest, aby poznac¢ swdj indywidualny rytm wydajnosci
w ciggu dnia, gdyz utatwi nam to dopasowanie trudnosci zadan do naszych
mozliwosci. Pomaga to rdwniez w faczeniu pracy w bloki i planowaniu na nie
czasu.

Priorytety powinnismy wykonywac w czasie wtasnego szczytu wydajnosci.
Podczas spadku wydajnosci nie nalezy pracowac wbrew biologicznemu
rytmowi i nalezy starac sie w tym czasie odprezy¢, wykonywac czynnosci
rutynowe i zautomatyzowane, ktére nie wymagaja od nas specjalnego
zaangazowania. Gdy krzywa ponownie wzrosnie przychodzi czas na wazniejsze
sprawy.

21

4. Krzywa wydajnosci - wykres

i)

POZIOM DOBOWA KRZYWA WYDAJNOSCI

WYDAINOSCI

PIERWSZY SZCZYT

DRUGI SZCZYT

ZADANIA
WAZNE

ZADANIA
PILNE |
PRIORYTETOWE

ZADANIA
RUTYNOWE

SPADEK

7.00 11.00 13.\-/15.00

22
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4. Krzywa wydajnosci i koncentracji.

KRZYWA KONCENTRACIJI NA ZADANIU

Ponizszy wykres przedstawia krzywg koncentracji na zadaniu — dla osoby
pracujgcej w blokach dwugodzinnych, gdzie przez pierwszych 15 minut
rozpoznajemy sprawe (po raz pierwszy lub na nowo wgryzamy sie w problem),
pdiniej przez ok.1,5 godziny pracujemy nad problemem (chociaz ostatnie 15
minut to juz bardziej wybieganie myslami w czas przerwy) i kolejne 15 minut to
zastuzona przerwa. Takie interwatowe podejscie stosuje sie nie tylko w pracy,
ale takze w sporcie czy edukacji. Najwyzsze skupienie nastepuje po ok. % czasu
i trwa mniej wiecej do % czasu trwania bloku pracy.

:

S
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4. Krzywa koncentracji na zadaniu - wykres

ﬂ KRZYWA KONCENTRACII NA WYKONANIU ZADANIA

POZIOM
WYDAINOSCI

4

| FAZA IIFAZA 1l FAZA
WCZYTYWANIE PEENA ZMECZENIE
W PROBLEM KONCENTRACIA
|START 15 MINUT 90 MINUT PRZERWA CZAS $

24
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4. Krzywa wydajnosci i koncentracji — przerwy.

ZNACZENIE PRZERW W PRACY:

¢ Przerwanie jest stratg czasu, to uzupetnianie energii
e Przerwy muszg by¢ regularne, ale krotkie
¢ Brak przerw zmniejsza koncentracje, zwieksza ilos¢ bteddw

¢ Przerwa po bloku zadaniowym nie powinna trwac dtuzej niz % czasu
przeznaczonego na prace

e Efekt regeneracyjny przerw mozna zwiekszy¢ przez dotlenienie i ruch
¢ Przerwy s3 ‘ostrzeniem pity’.

25

5. Planowanie w réznych perspektywach czasowych

PLANOWANIE — SRODEK DO OSIAGNIECIA CELOW:

CEL

Biezacy — plany

miesigczne,
Dhugoterminowy — tygodniowe,
plany wieloletnie dzienne.
Srednioterminowy Krotkoterminowy

- plany roczne plany kwartalne

26
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5. Szczegoétowe reguty planowania:

a) Zapisywanie w rezultatach — Warto zapisywac czynnosci tak, jakby zostaty juz zrealizowane, np.
L,Umowic sie na spotkanie z klientem” zamiast ,,Zadzwoni¢ do klienta w sprawie spotkania”.

b) Lista zadan na kolejny dzieri — Warto zrobi¢ sobie liste zaje¢ na dany dzien, aby orientowac sie, co
mamy do zrobienia (planowanie biezace).

c) Zaplanuj rezerwe wedtug reguty 60/40 — polega ona na zaplanowaniu 60% dnia pracy i przeznaczeniu 40% na
nieprzewidziane zadania i zaktdcenia.

d) Analiza liczby zadan i czasu ich trwania / realnosé — Liste zadan nalezy przeanalizowa¢ pod wzgledem
waznosci, pilnosci i czasu trwania poszczegdlnych czynnosci.

e) Podziel czas pracy na godziny czerwone i zielone.

f) ‘Bierz byka za rogi’, czyli zaczynaj dzier od rzeczy najwazniejszych / najtrudniejszych — potem jest juz tylko z gérki.

g) Konsekwencja — Aby efektywnie zarzgdza¢ swoim czasem, warto by¢ konsekwentnym w swoich
dziataniach. Nalezy regularnie sprawdza¢ postep realizacji naszych zadan.

h) Wyréwnywanie straty czasu — Jesli dzi$ nie udato Ci sig zrealizowa¢ jakiego$ zadania, zacznij od
niego jutro. Przyjdz do pracy wczesniej albo wyjdz po czasie. Nie pracuj jednak jednego dnia

nieproporcjonalnie duzo, raczej roztéz prace po réwno.

i) Elastycznos$é — Rozktady czasu nie zostaty stworzone dla samego rozkfadania czasu, tylko po to,
zeby stuzyty naszym celom.

j) Terminy — Wyznaczanie deadline’éw powoduje wzrost dyscypliny i unikniecie opdznien.

k) Czas na planowanie — Konieczne jest wyznaczanie czasu na planowanie i na tworcze myslenie.

N
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5. Planowanie — cele SMART.

CELE POWINNY BYC — SMART:

. SPRECYZOWANE - prosto nazwane, jezykiem i terminem zrozumiatym dla oséb
realizujacych (niezbyt ogdlne i niezbyt szczegétowe).

. MIERZALNE - cel musi posiada¢ miare, wedtug ktdrej rezultat bedzie mierzony (liczby,
data, procenty) oraz warunki pomiaru stopnia jego realizacji.
*  AMBITNE - cel powinien mobilizowa¢ osoby realizujace do wzmozonej aktywnosci, powinien by¢

wyzwaniem.
. REALNE - nie ma zadnych ,,przeciwwskazan” aby cel ten zostat osiaggniety; istnieje duze

tonodobier "
p P WO r

ji celu. Cel powinien by¢ ,,szyty na miare” mozliwosci i kompetencii.
. TERMINOWE — musi istnie¢ horyzont czasowy realizacji celu, poczatek i koniec.

I
-

28
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1. Nazwa celu
2. Data rozpoczecia dziatan

5. Planowanie — tabela budowania celow:

3. Zasoby / $rodki, ktérymi juz dysponuje

4. Potrzeby / braki - co jest mi potrzebne do realizacji celu
5. Plan dziatania (droga realizacji celu)

6. Data zakonczenia dziatan / osiggniecia celu

7. Uwagi

Cwiczenie:
Wybierz jeden cel — prywatny lub zawodowy, sformutuj go zgodnie z zasadg
SMART i rozpisz w oparciu o tabele budowania celow.

29

Polecana literatura:

- Brian Tracy — Zarzadzanie czasem

- Patrick Forsyth — Efektywne zarzadzanie czasem

- Steven Covey — 7 nawykow skutecznego dziatania

- David Allen — Getting Things Done

- Steven Covey — Najpierw rzeczy najwazniejsze

- Timothy Ferriss — 4 — godzinny tydzien pracy

- Lothar J., Seiwert — Zarzadzanie czasem: Badz panem
wiasnego czasu.
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mgr Ewa Bareta [z :
PCC ICF Executive & Business Coach
Business Master Trainer

31

16



