Kreatywny Humanista

Wyzsza Szkola Pedagogiczna TWP w Warszawie

EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM

SKRYPT DO ZAJEC

»Znane sg tysigce sposobdéw zabijania czasu,
ale nikt nie wie jak go wskrzesic.”
/Albert Einstein/

Wydziat Nauk Spotecznych w Warszawie, szkolenie w dniach 18-21.10.2010
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SPIS TRESCI

1. Style zarzadzania czasem
v Réine style pracy, efektywnosci i mozliwosci koncentracji cztowieka
v’ Zarzadzanie czasem a typy pracownikéw
v’ Refleksja nad czasem w trzech wymiarach
2. Autoanaliza
v’ Analiza wtasnego stylu zarzgdzania soba w czasie
v SWOT
3. Indywidualny styl zarzadzania sobg w czasie
v Diagnozowanie alokacji czasu na przyktadzie wtasnej sytuacji zyciowej
v Analiza kryteridw wptywajacych na zarzadzanie soba w czasie
4. Wyznaczanie celow
v’ Zasady utatwiajgce formutowanie celéw
v' Wybranie i doprecyzowanie najistotniejszego celu
v Techniki utatwiajace realizacje celu
5. ,Pozeracze czasu”
v Zdefiniowane problemdw i najczestsze przyczyny marnowania czasu
v Srodki zaradcze do przeciwdziatania przyczynom nieefektywnego
zarzadzania sobg w czasie
6. Ustalanie priorytetéw
v Zasady pomagajgce w ustalaniu waznosci zadan i maksymalizacji wydajnosci
v Techniki pomocne przy nadawaniu zadaniom priorytetéw
v’ Struktura wykorzystania czasu i waga zadan
7. Planowanie dziatan
Zasady planowania
Tworzenie harmonogramu dziatan
Techniki skutecznego planowania
Ocena wykorzystania czasu i narzedzia wspierajgce efektywne planowanie
Btedy w planowaniu
Opracowanie osobistego planu dziatan
odejmowanie decyzji

NN NN

v’ Identyfikacja trudnosci w podejmowaniu decyzji

v Techniki utatwiajgce efektywne podejmowanie decyzji i zatatwianie spraw do
konca

v' Przeciwdziatanie postawom utrudniajgcym realizacje zadari i podejmowanie
decyzji

v' Motywowanie dziatan i przygotowywanie zabezpieczen do zastosowania od zaraz
9. Radzenie sobie ze stresem

v Przyczyny i objawy stresu

v" Techniki antystresowe
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Czy czasem da sie zarzgdzac?

Czas to swego rodzaju, dany nam na ,tu i teraz”, kapitat, ktéry warto starannie inwestowac.
Jest on zasobem ograniczonym, nie mozna go kupi¢, zmagazynowac ani rozmnozy¢. Z kazda
chwilg staje sie coraz cenniejszy, a poszukiwanie straconego czasu skazane jest na porazke.

Czas jest nieuchwytny i tak naprawde nie mozna nim zarzgdzaé. Jedng rzecza, jaka mozemy
zrobi¢, to nauczy¢ sie lepiej i efektywniej wykorzystywacé czas, ktéory mamy do dyspozyciji.
Oznacza to, ze poprzez kontrolowanie tego, co robimy zarzgdzamy sobg w czasie i dokfadnie
to mamy na mysli méwigc o zarzadzaniu czasem.

Zarzadzanie sobg w czasie jest wazne w kazdej dziedzinie naszego zycia, zarowno w obszarze
pracy, jak i w zyciu prywatnym. Masz ograniczong ilos¢ czasu i od Ciebie zalezy gdzie go
ulokujesz.

Co to jest zarzadzanie czasem?

Definicje, z ktdrymi mozesz sie spotkac:

v' codzienny proces, ktérego celem jest efektywne ksztattowanie czasu — ustalanie
harmonogramoéw dziatan, tworzenie list zadan do wykonania, delegowanie
obowigzkéw oraz stosowanie innych tego typu systemdéw, ktére pomagajg
zorganizowac czas w sposob jak najbardziej efektywny

v' madre zagospodarowywanie czasu dziataniami, ktére przyblizg Cie do realizacji
Twoich celéow

v proces oceny i planowania czasu niezbednego do realizacji Twoich celéw

v' podnoszenie skutecznosci dziatania poprzez efektywniejsze wykorzystywanie czasu

Wedtug mnie zarzqdzanie czasem to:

ZAPAMIETAM:
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Zalety zarzadzania soba w czasie

DI NI NI N
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okreslanie celéw zawodowych i prywatnych

lepsze i szybsze osigganie celdéw zawodowych i prywatnych

realistyczna ocena celéw w aspekcie niewielkiej ilosci czasu

oszczedzanie czasu i uzyskiwanie go na rzeczywiscie wazne zadania i cele

orientacja we wszystkich projektach, zadaniach i czynnosciach pod wzgledem czasu
(co, kiedy i w jakim czasie jest do zrobienia?)

lepsza ocena uptywu czasu i Swiadomosé potrzebnego czasu

koncentracja na rzeczywiscie waznych zadaniach i zapewnienie ich wykonania
unaocznienie bardziej i mniej waznych czynnosci oraz zadan, ktére mogg byc
oddelegowane innym osobom

realistyczne wyznaczanie i dotrzymywanie terminéw, okreslanie potrzebnego czasu
rezerwy czasu na rzeczy nieprzewidziane

czas do dowolnej dyspozycji w ciggu dnia

wstepna strukturyzacja i dzieki temu racjonalniejsze wykorzystanie przebiegu dnia
szybsze zatatwianie spraw przez grupowanie zadan w bloki

unikanie pustych przebiegéw czasowych u siebie i u innych (pracownicy)

dobry klimat w pracy (dobre stosunki z pracownikami)

zlecanie zadan do wykonania pracownikom

mniej pospiechu i chaosu, wiecej przewidzianych dziatan, lepsze rozplanowanie
przerw

zmniejszenie stresu pozwalajgce na wydajniejszg prace

wiecej satysfakcji z pracy, zredukowanie presji terminéw, mniej niecierpliwosci

Najwazniejsze korzysci z efektywnego zarzgdzania sobg w czasie, to wedtug mnie:

ZAPAMIETAM:
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Rdzine style pracy, efektywnos¢ i mozliwosci koncentracji cztowieka

Mity dotyczgce zarzgdzania czasem:

jest to umiejetnos$¢ wrodzona, w niklym stopniu wyuczana

zabija spontaniczng twdrczosc

ma doprowadzi¢ do pracy w nieskazitelnym porzadku

przejawia sie dgzeniem do catkowitej samowystarczalnosci i niezaleznosci

to inna nazwa perfekcjonizmu

Styl pracy to state sposoby i rodzaje reakcji zdeterminowane m.in. typem ukfadu
nerwowego, od ktérych zalezy efektywnos¢ wykonywanej czynnosci. Ksztattuje sie on wraz z
rozwojem cztowieka, wspoétdziatajac z wiedzg i doswiadczeniem jednostki.

AN NI NI NN

Wydajnosé¢ i mozliwosci koncentracji — gospodarowanie sitami witalnymi w cyklach
dziataniowych

Wydajnos¢ kazdego cztowieka podlega w ciggu dnia wielu wahaniom. Zmiany te maja
charakter naturalny i sg zwigzane z dobowym rytmem energii zyciowej ludzi. Krzywa
wydajnosci dla kazdego cztowieka jest nieco inna, ale okreslono statystycznie przecietng
wydajnos¢ dziennga. Jej wahania przesledzi¢ mozesz na ponizszym wykresie.

Krzywa wydajnosci

wysoka

WYDAJINOSC \\

niska GODZINY
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Whioski dla planowania zaje¢ w ciggu dnia pracy:

v warto poznaé wtasny rytm dnia

v' skomplikowane i wazne sprawy nalezy planowaé podczas szczytowej wydajnosci
przed pofudniem

v' podczas spadku wydajnosci nie nalezy pracowaé¢ wbrew wifasnemu rytmowi
biologicznemu, ale prébowaé odprezy¢ sie i wykorzysta¢ ten czas na kontakty z
ludZmi i czynnosci rutynowe

v gdy krzywa wydajnosci wzrosnie popotudniu, mozna ponownie zajg¢ sie wazniejszymi
sprawami

v niezaleznie czy jeste$ ,skowronkiem” czy ,sowa” warto przeznaczyé na prace czas
pomiedzy 6.30 a 14.00 oraz 16.00 a 22.00

2
\ 1
22 Cwiczenie

Moja indywidualna krzywa wydajnosci
1. Narysuj Twojg wtasng (indywidualng i niepowtarzalng) krzywq pokazujgcq, jak
zazwyczaj rozktada sie Twoja energia w ciggu dnia pracy
2. Zastandw sie, w ktorym momencie dnia mozna najlepiej wykonac Twoje poszczegdlne

zadania
wysoka
WYDAJNOSC
niska GODZINY
6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 2 4 6
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Krzywa koncentracji w ciggu godziny

Intensywno$¢ koncentracji w ciggu 60 minut

100%

A\

3 \

wydajno
»

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60
minuty >

Wypoczynek jest najbardziej efektywny po okoto 60 minutach pracy. Warto wéweczas zrobié
ok. 10-minutowg przerwe. Zoptymalizujesz wtedy wydatkowanie Twojej energii.

Przerwe mozesz wykorzysta¢ w sposéb zupetnie odmienny w stosunku do charakteru pracy,
jaka wykonujesz.

Jezeli spedzasz czas za biurkiem: wstan, przejdz sie po pokoju, poprzeciggaj sie. Otwoérz okno
i wez gteboki oddech. Oderwij sie od Twojego zajecia i pomysl o czyms$ przyjemnym. Jezeli
nie mozesz akurat wsta¢, to wykonaj krétkie ¢wiczenie ,kreatywne bazgranie”: wez do
obydwu dfoni dtugopisy i ryzuj nimi ten sam obrazek. Pozwolisz tym samym odpoczgc
Twojemu mdézgowi, aktywizujgc go do innych czynnosci. Mozesz takze utozy¢ tamigtdowke, czy
zagrac¢ w gre logiczng typu tangram.
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Efekt pity

100%

wydajnosé

A A A A A A A

przerwy w pracy
CZas m———-
Jesli co$ stale przeszkadza Ci w realizacji zadan, masz do czynienia z , efektem pity”.

Cztowiek oderwany od wykonywanego zadania, nawet na krétko, potrzebuje

dodatkowego czasu na ponowne wciggniecie sie do pracy. Statystycznie w ten sposéb
marnuje sie 28% naszego czasu.

ZAPAMIETAM:
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Zarzadzanie czasem a typy pracownikow

Pracoholik:

- pracuje bez przerw; chyba, ze sg to przerwy na prace ;-)

- brak mu jasno okreslonych celéw — oprdcz celu: praca dla pracy
- poza pracg nie ma innych zainteresowan

- biorgc wolne ma poczucie winy

- zawsze jest ,zawalony robotg”

- nie potrafi zarzgdzac czasem

Pracownik niezaangazowany:

- pracuje, bo tak trzeba — ,,bo takie jest zycie”

- nie robi absolutnie niczego poza konieczne minimum, a jezeli sie da to mniej
- nie identyfikuje sie z firmg ani z jej wartosciami

- jego cele nie sg w zaden sposdb zwigzane z celami miejsca, w ktérym pracuje
- realizuje zadania terminowo, ale trzeba mu o nich przypominaé

- nie stara sie zarzadzac czasem

Pracownik wydajny:

- dazy do realizacji wyznaczonego zadania w okreslonym terminie

- potrafi wyznaczac cele, ktdre sg zbiezne z celami firmy

- pracuje w godzinach pracy i nie potrzebuje nadgodzin, by zakonczy¢ zadanie
- potrafi wypoczywaé

- zachowuje rownowage miedzy pracg a odpoczynkiem

- Swiadomie zarzadza czasem

Pracownik hobbysta:

- kocha swojg prace, bo realizuje w niej swoje marzenia

- praca sprawia mu/jej duzg przyjemnosc

- realizuje zadania z pasja

- zarzadza czasem tak, by faczy¢ odpoczynek z pracg i odwrotnie

\
\Q Wskazowki do pracy wtasnej

Scharakteryzuj Twoje podejscie do realizacji zadan w pracy? Jaki typ sposrod ww. jest
najblizszy Twojej charakterystyki?
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Refleksja nad czasem w trzech wymiarach

@T
\7/“ Wskazdéwki do pracy wtasnej

v subiektywizm

Czy czas biegnie tak samo w obu sytuacjach, gdy np. przez godzine zegarowq pracujesz pod
presjq terminu realizacji ,na wczoraj” i gdy przez godzine zegarowq zajmujesz sie podobng

pracq, ale z dalszym deadlinem?

v' szacunek

Czy szanujesz wtasny czas? Jesli tak, w jaki sposob to robisz, np. efektywnie wykorzystujesz

kazdg chwile, itp.

v' oszczedno$é

Czy warto oszczedzaé czas? Na co przeznaczytbys/przeznaczytabys zaoszczedzony czas?

ZAPAMIETAM:
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Autoanaliza

Warunkiem rozpoczecia procesu zmiany Twoich zachowan i postaw w obszarze zarzadzania
sobg jest uswiadomienie sobie i przeanalizowanie wtasnych zalet, stabosci i btedéw. Utatwi
Cl to analiza SWOT, ktorej istota jest wybdr opcji strategicznej. Macierz SWOT jest
sporzadzana po to, aby utatwi¢ Ci podjecie najkorzystniejszych decyzji dotyczacych
przysztych dziatan.

Silne strony — cechy, zdolnosci, umiejetnosci, ktdre posiadasz, ktorych jestes pewny/a i ktére
przynoszg Tobie pozytek. Istotne jest, ze silne strony to takze to, z czym nie zgadzasz sie
wewnetrznie, a za co chwalg Cie inni.

Stabe strony — to Twoje zachowania, nawyki, przyzwyczajenia, ktére utrudniajg Ci skuteczne
dziatanie i majg na Ciebie wptyw. Wazne, aby nie pomija¢ tu takze informacji zwrotnych
otrzymywanych od innych.

Szanse — sg na zewnatrz Ciebie, nie s3 Twojg wtasnoscig, nie masz na nie wptywu, cho¢ one
majg na Ciebie. To te wydarzenia, zjawiska, ktérych sie spodziewasz, ze mogg Ci pomdc w
rozwoju.

Zagrozenia — sg na zewnatrz Ciebie, nie s3 Twojg wtasnoscig, nie masz na nie wptywu, cho¢

ona majg na Ciebie. To te wydarzenia, zjawiska, ktérych sie spodziewasz, ze mogg Ci
przeszkodzi¢ w trenerskim rozwoju zawodowym.

Z jednej strony w SWOT analizuje sie zasoby, a z drugiej wptyw otoczenia.

czynniki pozytywne czynniki negatywne
czynniki
zewnetrzne SZANSE ZAGROZENIA
czynniki
wewnetrzne MOCNE STRONY StABE STRONY
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P Wskazéwki do pracy wlasnej

&

Wypetnij ponizszq tabele mocnych i stabych stron oraz mozliwosci i zagrozen.
SZANSE ZAGROZENIA

MOCNE STRONY Jak dzieki silnym stronom | Jak silne strony pomoga mi
moge wykorzystac szanse? przezwyciezy¢ zagrozenia?

Jakie stabe strony moggq stac sie
moim atutem?

StABE STRONY Jakie szanse tkwig w zagrozeniach,
ktére dostrzegam?

Jak stabe strony mogg

i Jak stabe strony mogg
zniweczy¢ szanse?

pogtebié zagrozenia?

ZAPAMIETAM:
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Indywidualny styl zarzgdzania sobg w czasie
Diagnozowanie alokacji czasu na przyktadzie wtasnej sytuacji Zyciowej

W celu satysfakcjonujgcego zarzadzania sobg w czasie, warto przyjrze¢ sie jego alokacji
pomiedzy poszczegdlnymi, waznymi dla Ciebie obszarami zycia i zorientowaniu sie, ktéremu
z nich oddajesz wiecej, a ktérego mniej cennego zasobu, jakim jest czas.

Py

/ Cwiczenie

Moja indywidualna alokacja czasu
1. Zapisz obszary, ktore sq dla Ciebie wazne, np. rodzina, kariera, itp. i umies¢ je w
pustych miejscach przy poszczegdlnych ¢wiartkach kota
2. Zaznacz Twdj poziom zadowolenia w kazdym z oSmiu obszardw, nie namyslajgc sie
zbyt dtugo — Srodek kota to zero, obwdd to pie¢ na umownej skali satysfakcji (skala
ocen: 1 —minimalne zadowolenie, 5 — maksymalne zadowolenie)
3. Zaznaczone punkty potqcz kreskq i zobacz jakie jest Twoje indywidualne , kofo zycia”

Przyjrzyj sie uwaznie obszarom, ktére zaznaczyte$/zaznaczytas. Zobacz czemu/komu
poswiecasz wiecej, a czemu/komu mniej czasu.
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Odpowiedz sobie na nastepujgce pytania:
v W ktdrych obszarach chciatbys/chciatabys zwiekszy¢ poziom zadowolenia?
v’ Co mozesz zrobic¢ by to osiggngc?
v’ Jaki poziom dla poszczegdlnych obszaréw bedzie dla Ciebie satysfakcjonujgcy?
v’ Jakie sq powiqzania i zaleznosci miedzy poszczegélnymi ¢wiartkami kota i jaki wptyw
bedzie miec¢ zwiekszenie poziomu satysfakcji jednego z obszardw na pozostate?

Pamietaj, ze osiggniecie harmonii nie oznacza osiggniecia oceny ,5” w kazdym z obszarow, a
zarzadzanie sobg w czasie oznacza, ze nalezy nie tylko skupiaé sie na wiasciwym robieniu
rzeczy, ale przede wszystkim skupic sie na robieniu wtasciwych rzeczy.

Analiza kryteridéw i powodow wptywajgcych na zarzadzanie sobg w czasie

System PERFECT

Kryteria, ktérymi postugujesz sie zarzgdzajgc sobg w czasie:

Priorytety osobiste

Emocjonalna wartos¢

Racja dziatania

Finansowa wartos¢

Ewentualne priorytety innych
Chronologiczne uporzadkowanie
Termin zmieniony

SRS NRNENENEN

System PERFECT grupuje rézne rodzaje powodow, dla ktérych podejmujesz dziatanie:

v' Rzeczowy — nawigzuje do faktdw. X musi zostaé wykonane, np. o okreslonej porze
dnia musisz wstac i i$¢ do pracy. Fakty sg nieuniknione i niezaprzeczalne.

v" Emocjonalny — jest bezposrednio zwigzany z tym, co czujesz. X ma dla Ciebie ogromne
znaczenie. Chcesz zrobi¢ X i mozesz zdecydowac, ze X jest dla Ciebie wazniejsze niz
jakis aspekt typu rzeczowego, nawet jezeli zdrowy rozsgdek sugerowatby cos innego.

v" Racjonalny — jest podobny do aspektu rzeczowego. Oparty na spokojnej racjonalnej
analizie, ze X musi zosta¢ wykonane jako pierwsze.

v Finansowy — zwigzany bezposrednio z pieniedzmi. Jezeli nie wykonasz X, zostaniesz
pozbawiony jakiejS kwoty pieniedzy, np. jezeli nie sptacisz dtugu na karcie
kredytowej, odsetki bedg wyzsze.

v' Wptywowy — zwigzany z wolg innych osdb. Wiesz, co powiniene$ zrobi¢, ale inni
probujg Cie naktoni¢ do zrobienia czego$ innego. Twierdzg oni, ze ich X jest
wazniejsze od Twojego, np. chcesz wzig¢ wolny dzien, a Twdéj szef mowi Ci, ze nie
mozesz.

v/ Czasowy — widzisz, ze X musi zosta¢ wykonane przez Y. Jeste$ pewien, ze Z moze
poczeka¢ do nastepnego tygodnia. Aspekt ten jest pomocny w tworzeniu dobrych
lista zadan.
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v" Wykluczajgcy — masz zamiar wykluczyé X, poniewaz po zastanowieniu uwazasz, ze X
nie musi by¢ wykonane, np. myslates/myslatas, ze potrzebujesz nowego komputera,

ale tak naprawde wcale go nie potrzebujesz.

Wszystkie ww. czynniki sg tak samo wazne gdy podejmujesz okreslone decyzje, na podstawie
ktdrych mozesz zarzadzaé sobg w czasie. Problem powstaje, gdy pozwolisz, aby wszystkie te
powody miaty taki sam wptyw na ich podjecie. System PERFECT dziata, gdy wybierzesz jeden
zestaw czynnikow jako baze dla krokow, ktore podejmujesz.

ZAPAMIETAM:
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Wyznaczanie celéw

,»,Czas jest jak wiatr: dobrze wykorzystany doprowadzi nas do kazdego celu.”
/Lothar J. Seiwert/

Zasady utatwiajgce formutowanie celéw i wybranie najwazniejszego celu

Efektywne zarzadzanie czasem to, obok teoretycznych zatozen, w duzej mierze zbiér technik
majacych pomac lepiej wykorzystywac czas.

- Czy mogtbys mi taskawie powiedziec, w ktdrg strone mam pojsc?

- Zalezy to w duzym stopniu od tego, w ktdrq strone zechcesz pojs¢ — powiedziat kot.
- Nie zaleZzy mi na tym, w ktorq — powiedziata Alicja.

- Wiec nie ma znaczenia, w ktorg strone pdjdziesz — powiedziat kot.

/fragment z , Alicji w Krainie Czaréw” Lewisa Carrolla/

Pamietaj, ze jezeli nie wiesz dokad zmierzasz, nigdy tam nie dojdziesz, co oznacza, ze
niemozliwe jest osiggniecie celu, dopdki nie zostanie on wyznaczony. Zatem rzeczg majaca
decydujgce znaczenie dla poprawy skutecznosci dziatania, jest wtasnie dobre formutowanie
celéw.

Przy formutowaniu celéw nalezy trzymac sie nastepujacych zasad:

cele muszg by¢ wyraznie okreslone

nalezy sie upewnié, czy cele odnoszg sie do konkretnych dziatan
cele muszg by¢ krotkie

cele muszg byc¢ realistyczne

ANANENEN

Cel powinien by¢:

v' pozytywnie sformutowany - komunikat nie moze zawiera¢ sformutowan
zawierajgcych negacje czy poréwnania

v' samodzielnie osiggalny, zalezny od Ciebie, a nie od zewnetrznych okolicznosci czy
innych oséb

v’ specyficznie i konkretnie sformutowany

v okreslony przez wskazniki, po ktérych poznasz, ze ten cel zostat osiggniety

v okreslony w czasie, czyli powinien posiada¢ deadline

v' ekologiczny, co oznacza, ze powiniene$/powinnas umieé zobaczyé ten cel w
kontekscie catego zycia, wszystkich jego obszaréw i przeanalizowa¢ jak osiggniecie
tego celu wptynie na inne sfery zycia

v' motywujacy, co oznacza, ze dzieki osiggnhieciu tego celu zyskujesz inne dodatkowe

korzysci
v podzielony na etapy z zaznaczonym pierwszym krokiem
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Kreatywny Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

Humanista

Cechy dobrze sformutowanego celu okre$la zasada SMART(ER), akronim angielskich stéw je
okreslajacych:

CEL:

S — (specific) konkretny

M — (measurable) mierzalny

A — (achievable) osiggalny

R — (realistic) realny

T — (time & cost oriented) okreslony w czasie i kosztach
E — (exciting) ekscytujacy

R — (recorded) zapisany

Dobrze sformutowany cel powinien byé zatem konkretny, tak aby byto wiadomo, do czego
sie dazy (np. bycie szczesliwym moze dla jednych znaczyé bogatym, dla innych bezpiecznym,
lub tez otoczonym gromadka dzieci itd.).

Powinien by¢ takze mierzalny, tj. powinien istnie¢ sposob, aby jednoznacznie okresdli¢, kiedy
cel zostanie osiggniety (np. po czym poznam, ze jestem szczesliwy/a?)..

Wskazane jest tez narzuci¢ sobie pewne ramy czasowe, okresli¢ termin realizacji danego celu
(np. nie , kiedys w przysztosci”, ale ,,do 30 roku zycia”).

Wazne sg réwniez koszty, czy je znam i czy sta¢ mnie na realizacje celu.

W formutowaniu celu zwraca sie takze uwage na to, aby cel byt osiggalny, czyli mozliwy do
osiggniecia i ekscytujacy, co bedzie zwiekszato motywacje do jego osiggniecia.

Cel musi by¢ jednoczesnie realny, czyli osadzony w rzeczywistosci.

Waznym krokiem w kierunku dobrego formutowania celéw jest ich zapisywanie. Zapisany
cel powoduje, ze o nim pamietamy, a jednoczesnie jest dowodem naszych postanowien.

W  zaleznosci od poszczegbélnych  wymiaréw, cele mozna przyporzadkowad
do réznych kategorii. Ze wzgledu na zasieg czasowy, wyrdzni¢ mozna cele:

v dtugoterminowe (strategiczne) na 3-5 lat, wyznaczaja kierunek dziatania

v krétkoterminowe (taktyczne) na 2-3 miesigce, proponujg rozwigzania

v’ biezace (operacyjne) na najblizszy tydzien, dajg konkretne zadania

Wyznaczony cel:
v" mobilizuje nasz wysitek
v warunkuje rozwdj nowych strategii dziatania
v' prowadzi do wyostrzonej koncentracji
v’ dostarcza motywacji

\ ;
2 Cwiczenie

Moj najwazniejszy cel
1. zastandw sie i wypisz ponizej szes¢ celow: dtugoterminowe, krdtkoterminowe, biezgce
2. wybierz jeden najistotniejszy cel zawodowy i stosujgc zasade SMART(ER) dokoricz
ponizsze zdanie
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3. na koniec sprawdz, czy twdj cel posiada wszystkie cechy tej zasady

Moim najwazniejszym celem zawodowym jest:

S —konkretny

M — mierzalny

|| A—osiggalny

R —realny

T — okreslony w czasie i kosztach
|| E-ekscytujacy

R — zapisany

Techniki utatwiajace realizacje celu

$2)

==

14

\

Technika ,zrealizowany cel”
1. wynotuj ponizej 5 celdw, ktdre chcesz osiggnqc¢ w przysztym roku.
2. pisz tak, jakby rok juz mingt, a Ty zrealizowates/as wszystko, co sobie
zaplanowates/as. Uzywaj czasu terazniejszego, formy twierdzqcej i pierwszej osoby,

4

np. ,,zarabiam X ztotych miesiecznie”, ,,waze X kilogramow”

Wskazdwki do pracy wtasnej
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Technika ,plasterki salami”
1. masz nastepujgcy cel: Do korica 2011 roku wspdlnie z mojq rodzing urzqdzamy i
zamieszkujemy w nowym mieszkaniu na Mokotowie.
2. podziel cel na poszczegdlne zadania/etapy, ktére musisz zrealizowac by osiggngc¢ cel
3. zapisz poszczegdlne etapy (cele posrednie) uzywajgc techniki ,,zrealizowany cel”

Ustalanie celdw jest kluczowg umiejetnoscig potrzebng do efektywnego zarzgdzania sobg w
czasie. Wszystkie czynnosci potrzebne do ich realizacji nalezy zaplanowaé wedtug idei KISS
,keep it simply and smart” i podzieli¢ na poszczegdlne etapy. Kazde, nawet najbardziej
ztozone przedsiewziecie mozna podzieli¢ na proste czynnosci.

Metoda 7 krokow osiggniecia celu wg Briana Tracy.

Sprecyzuj, czego chcesz

Zanotuj to

Wyznacz koricowy termin osiggniecia celu

Sporzadz liste czynnosci koniecznych do osiggniecia celu

Nadaj liscie forme planu

Zacznij natychmiast dziata¢ zgodnie z planem

Roztdz prace tak, aby codziennie robié cos, co zblizy Cie do gtéwnego celu

NouswNeE

Jezeli Twoim celem jest podniesienie efektywnosci Twoich dziatan, to zacznij wdrazac
metode 7 krokéw od zaraz!

ZAPAMIETAM:
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,Pozeracze czasu”

Zdefiniowane problemdéw i najczestsze przyczyny marnowania czasu

Wprowadzajgc w zycie zasady gospodarowania czasem mozna dos¢ szybko zorientowac sie,
ktére czynnosci zabierajg wiecej czasu niz powinny. Sg to tzw. ,pozeracze czasu”, ktére
obnizajg Twojg efektywnos¢. ,Pozeracze czasu” to nawyki lub sytuacje, z ktédrymi sobie nie
radzisz, a ktére odwracajg Twojg uwage od robienia rzeczy wazinych. Wazine jest, by$
wiedziat/a, ze nawet w przypadku, gdy nie masz na co$ wptywu, jak np. na dtugos¢ kolejki w
urzedzie, masz wptyw na to, co bedziesz w niej robit/a — denerwowat/a sie na beznadziejng
sytuacje, czy tez np. uktadat/a w gtowie scenariusz cotygodniowego spotkania z szefem.

Istniejg dwa rodzaje ,pozeraczy czasu” - wewnetrzne i zewnetrzne. Zewnetrzne to czynniki
wokot Ciebie, ktore zabierajg zbyt duzo czasu. Wewnetrzne wigzg sie ze sposobem, w jaki
zarzgdzasz czasem.

Zewnetrzne ,pozeracze czasu”
v interesanci — niezapowiedziani interesanci zewnetrzni oraz  szefowie
i wspotpracownicy
rozmowy telefoniczne —realizowane badz to z wtasnej, badz z ,,cudzej” inicjatywy
spotkania, zebrania i narady
odszukiwanie informacji
korespondencja (takze mailowa)
czytanie

ASANENENEN

Wewnetrzne ,pozeracze czasu”
nieumiejetno$é¢ odmawiania
odkfadanie spraw na pdzniej
nierealistyczne planowanie czasu
niezdecydowanie

zta komunikacja z innymi

brak dyscypliny

nieumiejetno$é mdéwienia nie

@
2 Cwiczenie

ANENENENENENEN

MGdj najpowazniejszy ,pozeracz czasu” to:
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Srodki zaradcze do przeciwdziatania przyczynom nieefektywnego zarzadzania sobg w
czasie

Tym, co powinno sie robi¢, by efektywnie zarzadza¢ czasem jest przygotowywanie
zabezpieczen, ktére umozliwia Ci terminowa realizacje zadania. Znajdziesz tutaj kilka
propozycji, ktére Ci w tym pomoga.

Interesanci

Nieoczekiwanych interesantéw mozna unika¢ po prostu przez zamkniecie drzwi lub
znalezienie innego miejsca, w ktérym mozesz zrealizowac Twoje zadanie. Inng mozliwoscia
jest ustalenie godzin przyjeé. Zawsze mozesz powiedzie¢, ze nie masz teraz czasu
porozmawiaé, bo pracujesz nad waznym zadaniem.

Czas, jaki spedzasz z interesantami moze by¢ zredukowany przez odwiedzanie interesantéw.
W ten sposéb Ty decydujesz, kiedy chcesz sie z nimi spotkac. Jedli jest to niemozliwe, mozna
zaoszczedzi¢ czas przez jasne postawienie sprawy - o czym chciatbys rozmawiac i ile czasu
chcesz na to poswiecic.

Rozmowy telefoniczne

Najradykalniejszym sposobem na zaoszczedzenie czasu jest po prostu powiedzenie ,teraz nie
moge”. Mniej radykalnym podejsciem jest selekcjonowanie telefonéw. Jesli rozmowa nie jest
priorytetowa, mozesz zaproponowac rozmowcy, ze sam do niego zadzwonisz. W przypadku
rozméw wychodzacych mozna je réwniez usystematyzowac. Zawsze decyduj jak dtugo
chcesz rozmawiac o danej sprawie.

Spotkania

Przygotuj siebie i spotkanie tak, aby zawsze pamietaé o celu spotkania. Pilnuj realizacji
programu spotkania.

Odszukiwanie informacji

Utrzymywanie porzadku w twoich papierach zalezy tylko od Ciebie. Uzywaj kosza na $mieci,
systematycznie “oczyszczaj” dokumentacje. Zadaj sobie pytanie ,Czy moge wszystko znalez¢
w ciggu 60 sekund?” (zasada 60 sekund)

Korespondencja

Przeznacz okreslony czas na zajecie sie korespondencjag w ciggu dania. Odpowiadaj
na e-maile tuz po ich przeczytaniu i kieruj sie zasady ,Odpowiedz i zapomnij” — po
zapoznaniu sie z trescig wiadomosci zatatw sprawe od razu: odpowiedz, zle¢ komus innemu,
lub wyrzu¢ do kosza i nie wracaj po raz drugi do zatatwionej korespondenciji.
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Czytanie

Selekcjonuj to, co czytasz, zgodnie z priorytetami. Zadaj sobie pytanie, czy to, co czytasz
przybliza cie do realizacji Twoich celéw.

Nieumiejetno$¢ méwienia nie

Przy Swiadomym rozréznieniu zadan pilnych i waznych, nie powinno by¢ kifopotow z
moéwieniem ,,nie”.

Odktadanie spraw na pdzniej

Podziel czynnosci na etapy. Zacznij od etapu najbardziej interesujgcego i nie przerywaj,
zanim nie skonczysz catego zadania. Warto, bys$ zrobit/a liste wtasnych technik odwlekania,
bo uswiadomienie to pierwszy krok do zmiany.

Nierealistyczne planowanie czasu

Im lepiej znasz swoje kompetencje, tym planowanie jest tatwiejsze. Mozesz wtedy szybko
ocenié, ile czasu zajmie Ci wykonanie danego zadania. Jesli mimo to masz z tym problemy,
spréobuj stosowaé narzedzia do oceny zarzadzania czasem i harmonogramy dzienne, aby
oceni¢ ilo$¢ czasu potrzebnego na czynnosci powtarzajgce sie. Prébuj réwniez ocenié ilos¢
czasu potrzebnego na zadanie uzywajac podziatu na etapy realizacji. Planowanie bedzie
woéwczas bardziej realistyczne.

Niezdecydowanie

Zta decyzja moze by¢ tak samo cenna jak dobra decyzja, a czesto jest lepsza niz brak
jakiejkolwiek decyzji. Ustal limity czasowe, do kiedy masz podja¢ decyzje. Traktuj pomytki
jako doswiadczenie.

Zta komunikacja z innymi

Wiekszos¢ zadan wykonujemy we wspétpracy z innymi. | to w zupetnos$ci wystarczy, zeby
dobre relacje ze wspodtpracownikami byty jednym z naszych celdow. Dlatego zachowaj
otwartg, uprzejmg postawe w kontaktach z innymi. Kiedy udzielasz informacji, doktadnie
przygotuj to, co masz do zakomunikowania. Kiedy odbierasz informacje, stuchaj aktywnie
- utrzymuj kontakt wzrokowy, zadawaj pytania, podsumowuij.

Brak dyscypliny

Jesli masz problemy z samodyscypling, to ciekawe, czy wiesz, dlaczego tak jest. Czy to, co
robisz jest juz nieciekawe, czy moze trudno ci sobie wyobrazi¢ satysfakcje z zakonczenia
zadania, czy tez mozie masz zte nawyki, odrywajgce cie od pracy? W zaleznosci od
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odpowiedzi, musisz podja¢ inne dziatania. Jedng z mozliwosci jest podzielenie zadania na
mate kawatki i stopniowa ich realizacja

@
\7/“ Wskazdowki do pracy wtasnej

Co zaczniesz robic¢ od zaraz, aby wyeliminowac pozeracze Twojego czasu? Wypetnij ponizszq

tabelke.
POZERACZ CZASU PRZYCZYNY/POWODY KROKI
ZARADCZE/ROZWIAZANIA
ZAPAMIETAM:
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Ustalanie priorytetow

Zazwyczaj mamy dosc czasu, jesli potrafimy wykorzystaé go wtasciwie.
/Johann Wolfgang Goethe/

Zasady pomagajace w ustalaniu waznosci zadan i maksymalizacji wydajnosci

Zasada 80/20 to jedno z najbardziej przydatnych narzedzi w zarzadzaniu sobg w czasie.
Nazywana jest ona zasadg Pareto, od nazwiska twodrcy, wioskiego ekonomisty, ktéry opisat ja
po raz pierwszy w 1895 roku. Zauwazyt on, ze wspdtczesne mu spoteczedstwo naturalnie
dzieli sie na tzw. ,niezbedng mniejszos$¢”, stanowigcg okoto 20% ogdtu, biorgc pod uwage
wptywy i majatek, oraz ,nieistotng wiekszos¢” stanowigcg 80%.

CZAS REZULTAT

CZAS REZULTAT

20 % zuzytego czasu odpowiada 80 % osiggnietych rezultatéw; albo odwrotnie: 80 %
poswieconego na zadanie czasu, odpowiada tylko 20 % naszej efektywnosci.

Pareto okryt takze, ze wtasciwie kazda dziatalnos¢ gospodarcza podlega zasadzie podziatu
80/20. Whnioski Pareto w oparciu o dane statystyczne pokazaty, ze 20% spoteczenstwa
posiadato 80% majgtku narodowego, w przedsiebiorstwie najczesciej 20% personelu
wypracowuje 80% zyskéw firmy, 80% wszystkich pasazeréw korzysta jedynie z okoto 20%
wszystkich linii kolejowych, etc.

Zasade Pareto nalezy uwzglednia¢ przy skutecznym gospodarowaniu wtasnym czasem.
Pozwala ona wtasciwie oceni¢ wage stojacych przed nami zadan.

Kluczem do sukcesu nie jest wiec pracowac jak najwiecej i jak najdiuzej, ale
rozpoznac poprawnie te 20% dziatan, ktore determinuja 80% sukcesu.
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Humanista

2 Cwiczenie

Zastandw sie i wypisz 3 zadania/dziatania w Twojej pracy, ktore wedtug Ciebie przynoszq
80% wynikow.
1.

Prawo Parkinsona

Praca wypetnia caty czas przeznaczony na jej wykonanie.
/Cyril Northcote Parkinson/

Przeznaczaj mniej czasu na wykonanie danego zadania, a wtedy szybciej je wykonasz!

W codziennej praktyce musisz dla kazdego zadania, realizowanego przez Ciebie, czy
zlecanego pracownikom, wyznaczaé Scisle okreslone terminy jego zakonczenia. Inaczej
zawsze bedziesz miat tendencje do ulepszania. Nie bdj sie bteddw, gdyz nie popetnia ich tylko
ten, kto nic nie robi. Ponadto btedy sg znacznie mniej kosztowne, niz zwlekanie z podjeciem
decyzji badzZ tez nie dokonczenie realizowanych zadan.

@

P Wskazéwki do pracy wiasnej

Zastandw sie, jakie konsekwencje dla Twojego planowania ma prawo Parkinsona?

ZAPAMIETAM:
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Techniki pomocne przy nadawaniu zadaniom priorytetow

To co wazne rzadko bywa pilne, a to co pilne rzadko bywa wazne.

/Dwight D. Eisenhower/

Priorytety, ktére wustalasz przy pomocy kombinacji waznosci i pilnosci pozwolg Ci
gospodarowac efektywniej cennym czasem. Czesto marnuje sie czas na sprawy drugorzedne,
tak, ze nie starcza go na zadania najwazniejsze. Klucz do sprawnego gospodarowania czasem
lezy wiec w nadawaniu jednoznacznych priorytetéw zaplanowanym pracom.

Macierz Eisenhowera

PILNE NIEPILNE
ZADANIA A @ ZADANIA B @
v’ Sprawy naglace v’ Plany dalekosiezne
v Sprawy trudne i kryzysowe v Zapobieganie problemom
w v Sprawy ,na wczoraj” v’ Zlecanie zadan
= ] . - .
N v/ Zadania o okre$lonym terminie v’ Szkolenia
g realizacji
Planowac!
Systematycznie realizowac!
Wykonac osobiscie natychmiast! Sprawdzac stopien realizacji!
ZADANIA C ® ZADANIAD ®
v' Zwykte zadania
> v Spotkania v" Przyjemnosci niekonieczne
,<\E' v’ Listy, raporty v Ztodzieje czasu
= v Niektdre telefony v Niektdre telefony
L v' Pomaganie innym v Perfekcjonizm
=2
Delegowac! Unikac!

A Wazne i pilne

Uporaj sie z tym zadaniem natychmiast. Jego wykonanie jest dla Ciebie istotne. Poniewaz
jest to tak wazne, musisz poswiecié¢ temu zadaniu wystarczajgco duzo czasu. Wszyscy muszg
poswiecal czas czynnosciom z tej ¢wiartki, tutaj bowiem prowadzimy interesy, pracujemy,
wykorzystujemy doswiadczenie i wiedze, by odpowiednio reagowaé na rzeczywistosc i

podejmowaé wyzwania.

B Wazine, ale niepilne

Te czynnosci powinny by¢ zaplanowane na okres, kiedy bedziesz miat wiecej czasu (jednak
nie zwlekaj zbyt diugo - pamietaj, ze jest to wazna czynnos¢!), albo delegowana
odpowiedniemu pracownikowi. Zwrd¢ uwage na to, ze w wielu przypadkach rzeczy wazne i
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Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie
niepilne (zadania B) stajg sie waznymi i pilnymi (zadania A), gdy zwlekasz i ich zatatwieniem,
gdy im niewystarczajgco zapobiegasz, lub gdy nie planujesz swego dziatania. Mozna
powiedzieé, ze jest to éwiartka ,wysokiej jakosci”. To tutaj uktadasz dalekosiezne plany,
przewidujesz  problemy, sposoby zapobiegania tym problemom, powierzasz
odpowiedzialno$¢ innym osobom, doskonalisz umyst i rozwijasz zdolnosci. Wraz ze
zwiekszeniem sie liczby godzin spedzonych w tej ¢wiartce, zwieksza sie Twoja zdolnos¢ do
dziatania.

C Niewazne, ale pilne

Wykonaj to jak najpredzej, ale nie poswiecaj zbyt duzo czasu. Pamietaj ponadto,
Ze wazng umiejetnoscig osoby efektywnie zarzadzajgcej czasem jest delegowanie. Ta
¢wiartka wydaje sie by¢ podobng do ¢wiartki A, ale w rzeczywistosci jest to ,,¢wiartka utudy”,
bo szum wokét tego co pilne, stwarza iluzje waznosci. Mndstwo czasu spedza sie w éwiartce
C, zaspokajajac cudze oczekiwania i niejednokrotnie myslac, ze realizuje sie zadania A.

D Niewazne i niepilne
Jesli czynnosc ta nie jest ani wazna, ani pilna, to w jakim celu jg wykonujesz? Zadania D, to
obszar ,,pozeraczy czasu”.

Ca

SV .
== Cwiczenie

Przypomnij sobie miniony tydzien. Gdybys kazde z dziatarn miat umiesci¢ w ktdrejs z ¢wiartek,
gdzie znalaztoby sie ich najwiecej? W ktorej cwiartce spedzites/as najmniej czasu? Wypisz po
pie¢ Twoich zadan w kazdej z ¢wiartek.

PILNE NIEPILNE
T Y
=
‘N
<;E ................................................................................................................................................
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Zastandw sie i odpowiedz na pytania pomocne przy nadawaniu waznosci priorytetom:

1. Jak na przysztos¢ unikac¢ pozaréw zwigzanych z zadaniami pilnymi i waznymi? Skqd sie
biorqg i czy mozna przygotowac procedury przeciwdziatania albo radzenia sobie z nimi?

2. Jakie sq Twoje zadania strategiczne i ile czasu poSwiecasz im na co dzien? Czy nie za

mato?

lle razy w ciggu dnia zajmujesz sie pracq, ktora stuzy do realizacji celéow innych osob? Czy

nie powinienes podnies¢ swoich umiejetnosci asertywnych lub zrobi¢ czegos innego, aby

byto ich jak najmniej?

4. Jak wyeliminowac¢ jak najwiecej zadan z ¢wiartki 4?

Wskazowki do pracy wtasnej

Codziennie przed rozpoczeciem pracy stosuj metode ABCD na kazdej liscie zadani. Po uptywie
miesigca powiniene$/powinnas wyrobi¢ w sobie nawyk ustalania priorytetéow i
bezzwtocznego zabierania sie do zadan pierwszorzednej wagi.

ZAPAMIETAM:
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Struktura wykorzystania czasu i waga zadan

Wedtug autoréow ksigzek dotyczgcych zarzgdzania sobg w czasie, w szczegdlnosci Stephena
Coveya, koncentracja na poszczegdlnych sprawach i zdaniach jest kwestig sposobu myslenia i
patrzenia $wiat. Przypomnij sobie ,koto zycia” i alokacje Twojego czasu w poszczegdlnych
kawatkach kota oraz cele, jakie postawite$/as sobie do realizacji w poszczegdlnych obszarach.

Twoje priorytety wybierasz sam/a. Pamietaj przy tym, o rezultatach koncentracji na
zadaniach w poszczegdlnych éwiartkach:

PILNE NIEPILNE
ZADANIA A ZADANIA B
v’ Stres v’ Wizja
E v' Wypalenie zawodowe v Perspektywa
g v’ Zarzadzanie kryzysami v" Dyscyplina
= v’ Ciggte gaszenie pozarow v" Kontrola
v Drobne kryzysy
ZADANIA C ZADANIA D
v' Krétkowzroczno$é v’ Catkowity brak
W v’ Zarzadzanie kryzysami odpowiedzialnosci
% v Niemozno$¢ realizacji wtasnych v’ Zagrozenie zwolnienie z
< celéw i planow pracy
; v Uczucie bycia ofiarg v Uzaleznienie od innych w
= v Poczucie utraty kontroli zakresie realizacji
= v’ Ptytkie lub zniszczone relacje z podstawowych zadan i
innymi potrzeb

Jezeli zadania pilne i wazne, czyli te, ktére wywotujg u Ciebie stres i choroby, pochtonety juz

duzy zapas Twojego czasu, a reszte przeznaczasz na zadania pilne i niewazne - czyli hamujgce
Twaj rozwdj, to nie bedziesz miat/a kiedy zajac sie sprawami waznymi, ale nie pilnymi, czyli
tymi dzieki ktédrym pracujesz na swojg przysztosc.

ZAPAMIETAM:

-
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Planowanie dziatan

Zasady planowania

Kazde dziatanie podjete bez planu kryje zalgzek wszelkiego niepowodzenia.
/Alec Mckenzie/
Zasada TRZOS

Spisz terminy spraw i zajec

Zadania biezgce

Sprawy nie zatatwione z poprzedniego dnia

Nowe sprawy, ktore pojawity sie w ciggu dnia

Telefony, oferty i korespondencja do zatatwienia w tym dniu
Okresowo pojawiajgce sie zajecia

AN NI NI NN

Okresl ramy czasowe wykonywanej pracy
v’ Traktuj czas, ktéry masz do dyspozycji, jak pienigdze, ktére planujesz wydaé
v Jedli wyznaczysz czas potrzebny do wykonania jakiego$ zadania, bedziesz potrafit
zmusic sie do nie przekraczania limitu czasu
v’ Jesdli wyznaczysz czas, to pracujesz w wiekszym skupieniu i z wiekszg konsekwencjg
eliminujesz to, co zaktéca prace

Zaplanuj rezerwe czasowg
v’ Zaplanuj tylko okreslong czes¢ swojego czasu — okoto 60%
v Pozostate 40% czasu przeznacz na nieprzewidziane zadania, zaktdcenia i ,pozeraczy
czasu”, ktérych nie da sie wyeliminowac

Reguta 60/40

W codziennej praktyce zawodowej i w zyciu prywatnym powiniene$/powinnas okresli¢ ramy
czasowe na zaplanowane czynnosci. Czasu masz zwykle mato, a do tego czesto przeceniasz
Twoje sity i w danym czasie zamierzasz zrobi¢ wiecej, niz to jest rzeczywiscie mozliwe.
Prowadzi to do niepotrzebnej frustracji i niecheci do planowania dnia.

Twdj zaplanowany czas powinien sktadac sie z trzech blokéw:

60% 20% 20%
Zajecia zaplanowane Sprawy nieoczekiwane —tyle Dziatania spontaniczne
(plan dnia) % czasu powinni byé pozostaé
niewypetnione obowigzkami i
zadaniami

W praktyce dzien roboczy o dtugosci 8 godzin powinien by¢ zaplanowany na okoto 5 godzin.
Nie znaczy to, ze masz planowaé od 9-tej do 14-tej, a o reszcie dnia nie myslisz. Planuj tzw.
,kawatkami czasu”, tzn. od 9-tej do 12-tej (3 godz.) zaplanuj czynnosci, ktérych wykonanie

KAPITAL LUDZKI via EUS&Z?ESJ'S(,: :' A Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ok w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

* 4 %




Kreatywny Humanista

ety Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

zajmie Ci okoto 2 godzin. Pozostata godzina zostanie pochtonieta przez 40 % czynnosci
niezaplanowanych i spontanicznych.

Komasowanie czasu

Jest to umiejetnos¢ taczenia czasu w dtuzsze ciggte odcinki. Do wykonywania poszczegdlnych
zadan potrzebujemy czesto czasu w duzych porcjach, a nie matych np. 15-minutowych
fragmentach, ktére trudno zagospodarowaé wymagajagcym zadaniem. Zwykle wystarczy
nawet ¢wieré¢ dnia pracy, byle w dtugim odcinku czasowym, aby doprowadzi¢ do skutku
rzeczy wazne. Tymczasem, caty dzien, ale rozbity na pietnastominutowe lub pétgodzinne
odcinki, moze minac¢ bezproduktywnie.

Metoda ALPEN

Zrob liste zadan

Oszacuj czas trwania czynnosci
Pamietaj o regule 60/40

Wyznacz priorytety i deleguj zadania
Kontroluj realizacje zadan

AN NI NI NN

Czas zarezerwowany i czas dostepny

Waznym krokiem do dobrego planowania jest zdanie sobie sprawy, ile czasu mamy do
dyspozycji. W kazdym dniu pracy stykamy sie zdwoma rodzajami czasu:

Czas zarezerwowany Czas dostepny
Nie bierzemy go pod uwage podczas | Nad tym czasem masz kontrole. Jest to
planowania, poniewaz jest juz zaplanowany i | jednak zaledwie 20% catego czasu, ktory
bedzie wykorzystany na wizyty, spotkania, | zostaje po odjeciu czasu zarezerwowanego,

regularnie wykonywane zadania, prace | niepozadanych przerw i regularnych
rutynowa. codziennych czynnosci. Jest to ok. 2 godzin
dziennie.

Czerwone godziny i zielone godziny

Kolejnym krokiem do dobrego planowania jest podzielnie czasu dostepnego na czas, kiedy
pracujesz nad rutynowymi zadaniami, w trakcie ktérych mozesz swojg prace przerwac oraz
na czas, kiedy koncentrujesz sie na waznych zadaniach i nie mozesz przerwac swojej pracy.
Te dwa rodzaje czasu to CZERWONE | ZIELONE GODZINY.

CZERWONE GODZINY

Jest to czas wytezonej pracy swiadomosci. Wtasnie wtedy organizujesz sobie czas tak, aby
nikt Ci nie przerywat i pracujesz nad wiekszym Ilub nowym zadaniem wymagajgcym
intensywnej koncentracji i pracy merytorycznej. Jesli zorganizujesz sobie czas pracy nad tym
rodzajem zadan, bedziesz w rzeczywistosci bardziej wydajny/a, poniewaz nie bedziesz
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musiat/a ciggle radzi¢ sobie z niepozgdanymi przerwami i na nowo wraca¢ do swojego toku
mysli.

Ca

% Wskazéwki do pracy wtasnej

1. Zapytaj samego/samq siebie: ,Zaktadajgc, ze mam tyle dostepnego czasu, ktore z
zadan jest dla mnie najwazniejsze?”

Zarezerwuj sobie czerwone godziny na wykonanie tego zadania.

Zaznacz je jako spotkanie w planie dnia.

Patrzqc realnie, wiekszos¢ z nas jest w stanie sobie zarezerwowac tylko jeden blok
czasu na czerwone godziny dziennie. Jednak nawet to jest istotne.

AWN

Kiedy pracujesz w trakcie czerwonych godzin:

Poinformuj wspétpracownikéw, ze nie wolno Ci przeszkadzac
Wytacz poczte elektroniczng

Przetacz telefony na poczte gtosowa

Zamknij drzwi (jesli je masz)

Zajmij sie zadaniem

ASANENENEN

ZIELONE GODZINY
Jest to przeciwienstwo godzin czerwonych. W tym czasie jestes dostepny/a dla innych osdb,
pracujesz nad rutynowymi zadaniami, odpowiadasz na e-maile i telefony.
v S3 potrzebne dla zbilansowania godzin czerwonych, kiedy nie jeste$ dostepny/a dla
innych.
v Nie musza by¢ umieszczone w planie dnia.
v' Powinny by¢ zaplanowane.

Zasada pierwszej godziny

Zasada pierwszej godziny gtosi, ze jest to najpowolniejsza godzina w biurze. Ludzie robig
kawe, czytajg maile, przegladajg gazety, plotkujg. Jezeli tez tak robisz, sprébuj zatatwiaé
sprawy od rana. Kiedy wszyscy inni bedg dopiero budzi sie do biurowego zycia, Ty
tymczasem mozesz zatatwié juz pare waznych spraw.

Ta pierwsza godzina rézni sie od wszystkich pozostatych, ze nikt nie bedzie Ci w tym czasie
przeszkadzat.

ZAPAMIETAM:
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Tworzenie harmonogramu dziatan

Tworzenie harmonograméw i planéw dziatan to waziny element we wtasnym systemie
planowania. Plan moze by¢ sporzadzony na miesigc, tydzien, dzien.

Do planowania mozna wykorzysta¢ kalendarz, programy komputerowe takie jak Microsoft
Outlook, profesjonalne terminarze, kalendarz Google, czy tez wewnetrznie istniejgce w
firmie arkusze do planowania i raportowania pracy.

Najwazniejsze jednak to znalez¢ czas na pisemne planowanie. Moze to byé utworzenie planu
na nastepny dzied przed zakonczeniem pracy lub przygotowanie planu wieczorem, przed
nowym dniem pracy. W obu przypadkach wrécisz do niej spokojnie, dobrze przygotowany/a,
nastepnego dnia rano.

Wypetnienie planu dnia

Gdy wiesz, co chcesz zrobi¢ danego dnia, wiesz jak bardzo sg to zadania wazne dla Ciebie,
oraz wiesz, ile czasu Ci zajma, to wypetniasz plan dnia. Oznacza to, ze decydujesz, kiedy
zajmiesz sie dang czynnoscia i wpisujesz jg na te godzine do planu. Przy takim wypetnianiu
planu nalezy sie kierowac wszystkimi powyzej opisanymi regutami:

v’ planuj czynnosci zgodnie z Twojg krzywa wydajnosci,

v zaczynaj dzien od rzeczy najwazniejszych,

v zawsze rozpoczynaj planowanie od czynnosci priorytetowych,

v’ jesli pracujesz 8 godzin, to nie zapetniaj planem catych o$miu godzin, a zgodnie z
zasada 60/40, okoto 60 %, czyli 5 godzin.

Ocena wykorzystania czasu i narzedzia wspierajace efektywne planowanie

Ca

I Wskazéwki do pracy wiasnej

Pierwszym etapem, by nauczy¢ sie efektywnego zarzqdzania sobg w czasie, jest ocena tego,
w jaki sposob obecnie go wykorzystujesz. Systematyczne monitorowanie da Ci rzeczywisty
obraz tego, w jaki sposob wykorzystujesz czas.
1. Podziel Twoje obowiqgzki na kategorie, ktdre wpiszesz do tabeli, (np. rozmowy,
spotkania, kontakty z klientami, planowanie, zadania administracyjne, przerwy, itd.).
2. Kiedy wykonasz jakies zadanie nalezqce do danej kategorii, wpisz ilos¢ minut
poswieconych na to zadanie.
3. Pod koniec kazdego dnia oraz tygodnia dodaj catkowitq liczbe minut/godzin
spedzonych na wykonaniu poszczegodlnych zadan ze wszystkich kategorii.
4. Przeanalizuj wyniki i zadaj sobie pytanie, czy wtasnie w taki sposéb chcesz
wykorzystywac swoj czas.
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Narzedzie do podstawowej oceny zarzadzania czasem

Godz. Czynnos¢ | Czas  w Kategoria

minutach ["Rozmowy | Spotkania | Spotkania Kontakty | Zad. Plano
tel. umoéwione | nieplanowane | z administracyjne | wanie
klientami

8.00
9.00
10.00
11.00
12.00
13.00
14.00
15.00
16.00
Catkowi
ta liczba
godzin
pracy w
danym
dniu

Metoda wyznaczania konkretnych ram czasowych

Skuteczng i prostg metoda wyznaczania konkretnych ram czasowych jest tworzenie listy
zadan. Mimo, ze jest to proste narzedzie do planowania, ludzie czesto nie potrafig utozy¢ jej
poprawnie.

Nalezy pamieta¢, by uktadac liste z podziatem na dni — lista bez podziatu na dni sprawia, ze
zdajesz sobie sprawe, ze masz do wykonania zadanie, ale nie czujesz presji, aby wykonac je
wiasnie dzisiaj. Inny bfad to planowanie dajgce pierwszeAstwo zadaniom mato waznym,
marnujgcym czas. Zdarza sie, ze przez to ludzie skupiajg sie na nich tak bardzo, ze nie starcza
im juz czasu i energii na to, co naprawde wazne.

Oceniajac czas potrzebny na realizacje zadania, oceniaj go zawsze w sposob realistyczny.
Pomoze Ci w tym notowanie rzeczywistego czasu wykonania zadania. Po dniu i po tygodniu
pracy poréwnaj szacunkowg ilo$¢é czasu przeznaczong na wykonanie zadania z czasem,
ktérego faktycznie potrzebowates/as i dokonuj systematycznie zmian w harmonogramach.
Twoim celem jest efektywne wykonywanie codziennych obowigzkéw z jednoczesnym
uwzglednieniem Twojej catoSciowej wizji alokacji czasu, ktéry masz do dyspozycji.
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Przyktadowy harmonogram dzienny

Poniedziatek

Zadanie Wytyczne i wskazowki Przewidywany czas
odnosnie zadania wykonania zadania
Spotkanie z szefem Zabrac ze sobg oferte, ktérg | 14.00 - 15.00
dostatam przedwczoraj, W siedzibie firmy
przedstawic¢ warunki
wspotpracy z oferentem Rzeczywisty czas wykonania
zadania:
Zebrac¢ w banku informacje Wzig€ z sobg liste pytan 1h, miedzy 10.00 — 11.00

nt. gwarancji bankowej
Rzeczywisty czas wykonania

zadania:
Telefony, maile Odpisaé na maile z zesztego | 15.00 — 16.00 w kawiarni
tygodnia, oddzwonié do pani | Cafe Stodka
X
Rzeczywisty czas wykonania
zadania:
Spotkac sie z dziatem Wzigé notatki nt. ostatniego | —10.30 w dziale marketingu
marketingu pomystu naszego zespotu

Rzeczywisty czas wykonania
zadania:

Planowanie z wykorzystaniem terminarza

Tajemnicg sukcesu wielu oséb efektywnie zarzadzajgcych swym czasem jest codzienne
postugiwanie sie terminarzem. Odpowiednie rozpisanie zadan w terminarzu pozwala
skoncentrowaé wysitki na rozplanowanej juz pracy. Terminarz jest uzytecznym narzedziem
konsekwentnego systemu planowania czasem.

Terminarz skfada sie z wielu czesci, z ktérych niewatpliwie najwazniejsza jest sama czesé
kalendarzowa. Wazne jest, by w czesci tej oprdécz rozbicia poszczegélnych dni na okresy
minimum pétgodzinne znajdowato sie miejsce na krotki opis czynnosci, ktére majg byc
wykonane badz zlecone. W opisach tych warto uwzgledni¢ kategorie, ktérg przypisujesz
zadaniu ze wzgledu na jego wage oraz pilnos¢, biorgc pod uwage to, jaka to jest czynnosc
(telefon, rozmowa, pisanie etc. ), a w razie potrzeby zamiescic¢ istotne informacje. Wazne jest
by dokfadnie uwzgledni¢ ramy czasowe wykonywanej pracy.

Kazda minuta poswiecona na przygotowaniu planu dziatania oszczedza az 10 minut czasu
potrzebnego do wykonania danego przedsiewziecia. Opracowanie listy zadan na biezgcy
dzien zajmuje 10-12 minut, a inwestycja ta pozwala zaoszczedzi¢ mniej wiecej dwie
godziny straconego czasu i rozproszonego wysitku podczas dnia.

KAPITAL LUDZKI via EUS&Z?ESJ'S(,: :' A Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY LR w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

* 4 %




Kreatywny Humanista

ety Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

Techniki skutecznego planowania

Planowanie ,o0d korica”

Poniewaz ludzie majg tendencje do zaczynania od zadan najmilszych, najtatwiejszych i
najmniej wymagajacych, zaleca sie planowanie od konca. Jezeli jakies zadanie jest tak
nieprzyjemne, ze wypychasz je ze Swiadomosci tak dfugo jak tylko sie da, to zacznij wtasnie
od tego zadania.

Wypisanie wszystkich zadan
Wypisujac zadania, jedno po drugim, jednoczesnie je wizualizujesz. Teraz masz juz pewnosc,
ktdra daja tylko rzeczy na pismie, ze te zadania trzeba bedzie wykonaé!

Zachowanie dystansu

Jesli zadania bardzo Cie przerazajg, istnieje metoda na odprezenie. Takie paralizujgco przykre
zadanie nazwij w bagatelizujacy je sposéb. Mozesz np. nazwac stresujgce spotkanie z szefem
,herbatkg u Michata”. Nazwane w nieadekwatny sposéb zadanie moze spowodowaé, ze
nabierzesz do niego zdrowego i potrzebnego dystansu.

Sprawdzenie, czego potrzebujesz

Do wykonania trudnego zadania zazwyczaj potrzebne sg jakies zasoby: informacje,
dokumenty, ludzie itd. Wypisz obok kazdego zadania zasoby, jakich w jego przypadku
bedziesz potrzebowat i przygotuj je. Jesli to konieczne, przyporzadkuj tez zadaniom
wskazéwki i przypomnienia odnoszgce sie do ich realizacji, np.: Herbatka u Michata — wzig¢
ze sobq ostatni produkt konkurencji, pamietac by spytac¢ o wakacje.

Ustalenie potrzebnego czasu

Ustalenie czasu potrzebnego na dane zadanie pozwoli Ci lepiej sie zorganizowac. Nie ustalaj
absolutnego minimum czasowego, ale daj sobie jeszcze jakis

realny zapas.

Korzysci wynikajace z planowania:

v Realizacja tych samych zadan, ale mniejszym naktadem sit

v Lepsza organizacja wtasnej pracy

v Lepsze wyniki w pracy

v" Mniej chaosu i stresu

v" Wieksze zadowolenie z pracy

v" Wieksza motywacja

v’ Czas na realizacje zadan ,,wyzszego” rzedu

v" Mniej btedéw popetnianych podczas realizacji zadan

v" Mniejsza presja w pracy i hacisk na wydajnos¢

v Szybsze osigganie celéw zawodowych i prywatnych
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== Cwiczenie

Opracowanie osobisteqo planu dziatania

Jednostronicowy plan osobisty to prosta technika, ktéra pozwali Ci ustalic¢, czy robisz dobry
uzytek z czasu, ktorym dysponujesz. Potraktuj go jako wskazowke. To ¢wiczenie pomoze Ci
zrozumied, czego nie chcesz robic oraz ustali¢c pewne plany na przysztos¢. Po prostu uzupetnij

ponizsze zdania.

Najlepiej wychodzi mi

Za piec lat chciatbym/chciatabym by¢

Moje najwieksze marzenie to

Nigdy nie

Zmierzam zaczg¢

Zamierzam przestac

Zaczne ponownie

ZAPAMIETAM:

-
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Podejmowanie decyzji i realizacja zadan

Samym gadaniem ryzu nie ugotujesz
/przystowie chinskie/

Skuteczne zarzadzania zadaniami do realizacji wymaga wdrozenia kilku podstawowych
czynnosci i zachowan:

1. Po pierwsze, jesli masz niedokoriczone sprawy, obcigzajg one Twdj umyst. Musisz je
umiesci¢ w innym miejscu, do ktérego masz pewno$é, ze bedziesz do niego powracac
i regularnie przegladac.

2. Musisz doktadnie okresli¢ Twoje zobowigzania i zdecydowa¢, co w tej chwili nalezy
zrobié, jesli w ogdle cokolwiek, aby osiggnac¢ postep w realizacji tego zobowigzania.

3. Kiedy juz okreslisz wszystkie dziatania, jakie musisz podjgé, nalezy sporzadzi¢ notatki
przypominajgce o koniecznosci ich wykonania i umiesci¢ je w jakim$ zorganizowanym
systemie, ktoéry bedziesz regularnie przegladac.

Identyfikacja trudnosci w podejmowaniu decyzji
W wiekszosci przypadkéw powodem, dla ktérego nie mozesz podjgé decyzji i odktadasz
zatatwienie danej sprawy jest fakt, ze chcesz, aby to co$ byto inne niz aktualnie jest,
tymczasem:

v’ nie sprecyzowate$/as doktadnie, co ma byé pozgdanym rezultatem dziatania

v nie zdecydowate$/a$, jak ma wygladaé nastepne dziatanie

v' nie zamiescite$ w systemie, ktéremu mozesz ufaé, notatek przypominajgcych o

pozgdanym efekcie i koniecznych dziataniach

Moze hamowad Cie takze:

v niepokdj zwigzany ze zmiang
v' obawa przed tym, ze Ci sie nie uda

Techniki utatwiajgce podejmowanie decyzji i zatatwianie spraw do konca

Technika , Najblizsze dziatanie”

Technika polega na dziataniu zgodnie ze statg zasada, ktéra powoduje, ze sprawa w Twoim
obszarze dziatania jest przez Ciebie oceniania pod katem podjecia niezbednych dziatan, a
wynikajgce z tego decyzje sg odpowiednio zarzgdzane w sposdb zaprezentowany na
schemacie ,,strumien zadan”.
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pes s Wyzsza Szkola Pedagogiczna TWP w Warszawie

Strumien zadan

“SPRAWY”

)

Skrzynka spraw

tywajacych ;
WPlywajacy Smieci
\4
Co to jest?
= Kiedy$/mo3
; : iedy$/moze
sztyyfno:rgzli?’:iy —> NIE — (sprawa na po6zniej,
l : trzymaj do wgladu)
6@%04‘“ TAK
- O
Projekty :@° l Do odniesienia sie
(planowanie)

(mozliwos¢ powrotu
w razie potrzeby)

\4

Najblizsze

i dziatanie?
Plany projektow / l

(do wgladu w razie
podjecia dziatania) Czy zabierze to
mniej niz 2 minuty?

!
| }

Zréb to NIE

A 4 A4

| Deleguj to | Odi6z na pozniej

Oczekiwanie B
(na kogos innego y L 4
kto to wykona) Kalendarz Najblizsze dziatania
(do wykonania (do wykonania tak szybko,
w okreslonym czasie) jak to mozliwe)

Zawsze po usSwiadomieniu sobie, jakg decyzje starasz sie podjac, lub jakg sprawe zatatwié,
zadaj sobie pytanie: ,Jak ma wygladaé¢ najblizsze dziatanie, ktére musze wykonac?”
(fizyczna czynno$¢ umozliwiajgca posuniecie mojej sprawy do przodu)

Kroki do wykonania stosujgc technike ,Najblizsze dziatanie”

1. Zapisz sprawe, mysl, np. musze segregowac smieci lub potrzebuje karmy dla kota.

Umies¢ te sprawe w skrzynce spraw przychodzgcych.

3. Zacznij oprézniaé skrzynke spraw przychodzgcych — identyfikuj poszczegdlne
elementy i okreslaj co z nimi zrobi¢.

N
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Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie
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Zidentyfikujesz nastepujace kategorie spraw:

Smieci, ktérych nie bedziesz potrzebowac

sprawy do zrealizowania w czasie krotszym niz 2 minuty

sprawy do przekazania innym - delegowanie

sprawy wymagajgce dziatan trwajacych diuzej niz 2 minuty, do zanotowania
i umieszczenia w osobistym systemie

zobowigzania wiekszego kalibru (projekty), ktére wyniknety na bazie zgromadzonego
materiatu

AN NN

<

Zasady postepowania:

v’ analizuj materiat po kolei, rozpoczynajgc od lezgcego na samym wierzchu
v’ analizuj sprawy pojedynczo
v nigdy nie odktadaj analizowanych spraw z powrotem do skrzynki przychodzacej

Jezeli stwierdzisz, ze to, co analizujesz nie wymaga zadnego dziatania, to masz do czynienia z
nastepujgcymi kategoriami:

v' $mieci
v sprawy na przyszto$¢ (zapisz je na liscie , kiedys/moze” lub umie$é w kalendarzu)
v' sprawy ,do odniesienia sie” (opisz i wtéz do Twojego archiwum)

Jezeli sprawa ze skrzynki przychodzacej wymaga podjecia dziatania, to wtasnie Ty musisz
okresli¢, co bedzie tym dziataniem! Bedzie to najblizsza, fizycznie widoczna czynnos¢, ktéra
nalezy podjaé, by dang sytuacje przyblizyé do ostatecznego rozwigzania.

Sprawy do zatatwienia i decyzje do podjecia albo sg dla Ciebie przyjemne, albo budzg opér
do zaangazowania sie w nie. Czesto ustalenie najblizszego dziatania moze diametralnie
zmieni¢ Twoje podejscie do sprawy.

L4

I Wskazéwki do pracy wtasnej
Podczas najblizszego spotkania/zebrania w pracy, zapytaj: No dobrze, a co ma by¢
najblizszym dziataniem? Zaobserwuj, co sie wtedy stanie i zanotuj.
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Technika , Autorytet”

Jest to prosta technika, ktére uczyni Twdj proces podejmowania decyzji bardziej
efektywnym.

Kroki do wykonania stosujgc technike ,Autorytet”

1. Przeanalizuj gtéwne decyzje w kategoriach ,,za" i, przeciw".

Zapisz je na kartce w dwéch kolumnach, tak by mdc je poréwnac.

3. Woypisz liste informacji, ktore utatwia ci podjecie decyzji i okresl termin, do ktérego
powiniene$/powinnas je otrzymac.

4. Zastanodw sie, jak postgpitby w tej sytuacji ktos, kto jest dla Ciebie autorytetem.

5. Odtdz na kroétki czas (od 4 godzin do doby) ostateczne podjecie decyzji, aby uaktywnic
myslenie podswiadome i nabraé dystansu.

6. Zanotuj decyzje.

N

Technika , Pytania pogtebione”

Zanotuj odpowiedzi na ponizsze pytania.

1. Co chcesz osiggnaé przez tg decyzje — jaki jest Twéj cel?

2. Po co chcesz to zrobic¢?

3. Cosie stanie, jezeli tego nie zrobisz?

KAPITAL LUDZKI via EUS&Z?ESJ'S(,: :' ’ ":, Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY LR w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




Kreatywny Humanista

Kreatyiony Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

Humanista

4. Dlaczego boisz sie tego zrobi¢?

5. W podjeciu tej decyzji moze poméc Ci (dziatanie, osoba...)?

Pomocne wskazowki

v’ Okredl kryteria, ktérymi bedziesz sie kierowat/a przy podjeciu decyzji.

v Nie traé czasu na drobne decyzje.

v’ Jedli nie mozesz rozwigzaé od razu catego problemu, podziel go na mniejsze elementy
i zacznij je kolejno analizowac i realizowac.

v' BadzZ gotdéw/gotowa bronié swoich decyzji.

v' Pamietaj, ze brak zdecydowania przy podejmowaniu decyzji jest meczacy takze dla
Twojego otoczenia.

ZAPAMIETAM:

4 N
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Przeciwdziatanie postawom utrudniajacym realizacje zadan i podejmowanie decyzji

Odktadanie spraw na pdzniej

Istnieje wiele przyczyn odktadania zadania, ktére powinni by¢ zrobione w danej chwili.
Oprécz zewnetrznych , przeszkadzaczy”, takich jak wspotpracownicy, szef, klienci, telefony i
inne ,pozeracze czasu” sg jeszcze inne:

v’ Zadanie jest nieprzyjemne lub ucigzliwe

W pierwszej kolejnosci sprawdz, czy zadania nie da sie wydelegowac¢. Moze dla kogo$ innego
nie bedzie ono az tak nieprzyjemne. Jesli nie ma takiej mozliwosci, zacisnij zeby,

a na pocieszenie pomysl, jak wspaniale bedziesz sie czut, kiedy wreszcie ten koszmar bedzie
za Tobg. Obiecaj sobie jaka$s nagrode za to, ze wreszcie sie przetamiesz i doprowadzisz
sprawe do korica.

v Zadanie niesie za sobg ryzyko niepowodzenia

Jesli brakuje Ci kompetencji, zorganizuj sobie zyczliwg pomoc. Jesli nie ma takiej
mozliwosci, zmierz sie z zadaniem, korzystajgc z doswiadczen i porad innych oséb.

v Zadanie jest tak ztozone, ze nie wiadomo od czego zaczgé¢

Uporzadkuj kolejne czynnosci, robigc swoisty harmonogram. Zréb zarys czasowy,
okreslajacy, ile czasu powinny zajgé Ci poszczegdlne elementy zadania. Natéz sam na siebie
deadliny pokonywania kolejnych krokow.

Perfekcjonizm

Wyznaczanie sobie nieosiggalnych celéw i przekonanie, ze wszystko nalezy zrobi¢ doskonale,
skazane jest na porazke.

1. Zrozum, ze nie ma ideatéw — badz realistg i dostosuj swe oczekiwania do mozliwosci
wtasnych i innych.

2. Nie zadreczaj sie popetnianymi btedami i pamietaj , ze popetnianie bteddéw jest

nieodtgcznym elementem uczenia sie.

Nie unikaj podejmowania nowych wyzwan w obawie przed niepowodzeniem.

Wyznaczaj sobie cele, ale takie, ktére mozesz osiggnac.

Nie odktadaj zadan na pdznie;j.

Unikaj niedokoriczenia pracy w obawie, ze nie bedzie ona doskonata.

ouvAw

Wazne jest, bys$ byt/a profesjonalista/tka, a nie perfekcjonista/tka!
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Samoutrudnianie

Jest to klasa zjawisk polegajgcych na utrudnianiu sobie wykonania zadania po to, aby méc
wyttumaczy¢ ewentualng porazke. Chroni sie tym samym swojg samoocene, przewidujac, ze
zadanie moze sie skonczy¢ porazka. Pojawia sie jeszcze przed wykonaniem zadania lub w
trakcie.

Naleza do nich:

v Altruizm - pomaganie innym, zamiast np. wykonywa¢ trudne zadanie.

v Robienie czego$ innego niz trzeba, np. sprzatanie, wypetnianie dokumentdw, aby nie
robié rzeczy, ktérej sie boisz.

v" Wycofanie wysitku — porzucanie zadania w trakcie lub przed. Czesto ludzie porzucajg
prace lub wazne zadanie w obliczu stresu.

v" Wybor bardzo trudnego zadania — wybieranie zadai o duzym stopniu trudnosci, bo
nie jest wstydem wtedy ponie$é porazke.

v" Wybor gorszego partnera do wspdlnych zadar — wtedy sukces to Ty, porazka — on/a.

v" Praca w trudnych warunkach, np. w hatasie, i tym ttumaczenie sobie braku sukceséw,
nie robigc przy tym nic, by te warunki zmienié.

v" Odktadanie na ostatnig chwile.

Motywowanie dziatan i przygotowywanie zabezpieczen do zastosowania od zaraz

7es 1

psychicznej, ale nie jest bardzo skomplikowane. Mozesz dzieki nim pracowac¢ nad wadami,
ktére nie sprzyjajg efektywnemu zarzadzaniu czasem.

Spdznianie

v Ustaw budzik na wczeéniejsza godzine

v Ustaw zegarek 10 minut wcze$niej

v' Przeznacz klika minut na przejrzenie obowigzkéw dnia, tygodnia lub miesigca, aby
przewidzie¢ trudnosci

v' Okreélaj czas podrézy do kazdego miejsca i wez pod uwage to, kiedy
powiniene$/powinnas wyruszy¢

v Nie przyjmuj zlecen na ostatnig chwile, gdyz opdznia realizacje innych zadar

v’ Zaplanuj swdj czas, zaktadajac, ze bedziesz mieé przerwy

v' Udaj, ze masz gorgca randke i ze musisz by¢ na czas

Dezorganizacja

v' Wybierz okre$lony system i trzymaj sie go

v’ Przejrzyj wszystkie zadania, ktére przoczyte$, bedac zdezorganizowanym
v Przeanalizuj wptyw swojej dezorganizacji na inne osoby

v" Pro$ innych o pomoc
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Wszystko na ostatnig chwile

v’ Przeanalizuj koszty finansowe robienia wszystkiego na ostatnig chwile

v Przeanalizuj koszty emocjonalne robienia wszystkiego na ostatnig chwile

v Sprébuj choé raz wykonaé co$ wczesniej i sprawdz, czy jest to lepsze od stresu
zwigzanego z robieniem wszystkiego na ostatnig chwile

v' Wybierz kogo$, na kim Ci zalezy i zaaranzuj co$ dla tej osoby

Catkowite zapominanie o sprawach

v’ Zréb liste spraw, o ktdrych regularnie zapominasz
v' Wymysl sposoby zabezpieczen na wypadek zapomnienia o czym$ dla kazdego z zadan
i wprowadz je w zycie natychmiast

Problemy z zapamietywaniem imion

Badz bardzo skupiony, kiedy jestes komus$ przedstawiany

Powtérz imie osoby Ci przedstawianej na gtos

Zapytaj o imie i nazwisko — razem tatwiej je zapamietaé

W drodze na spotkanie powtdrz sobie imiona, lub popros kogos o ich przypomnienie
Jedli jestes$ na spotkaniu, zapisz imiona od razu

Jesli masz spotkanie w wiekszym gronie, popros$ wczesniej o liste uczestnikéw

Jesdli jest to konferencja, wez liste uczestnikéw i sprawdzaj jg od czasu do czasu

SRS NENENENEN

Istnieje wiele sposobow, ktére mozesz zastosowac aby wykonac zadania lepiej. Uzyskasz
wtedy dwa efekty:

1. Wiecej wykonujesz do konica i dlatego czujesz sie bardziej spetniony/a

2. Wiecej wykonujesz do korica i dlatego inni bardziej Cie doceniaja.

»Czas robi swoje. W Ty, cztowieku?”
/Stanistaw Jerzy Lec/

ZAPAMIETAM:

4 N
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Radzenie sobie ze stresem

Przyczyny i objawy stresu

Stres wptywa na caty Twdj organizm. Diugotrwaty, wptywa na Twoje funkcjonowanie

Kreatywny Humanista

Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

Zdrowie i pogoda ducha maja prawdziwg wartosé.
Cafa reszta ma niewielkie znaczenie, chyba ze zagraza pierwszym dwu.
/David Hume/

negatywnie, a krotkoterminowy potrafi pomagac Ci w osigganiu Twoich celéw.

Stres pojawia sie, gdy Twdj organizm znajduje sie pod wptywem bodzca wywotujgcego stan
podwyzszonego napiecia. Moze on wywota¢ w Tobie niepokdj, lek, lub moze by¢ dla Ciebie

wyzwaniem, bo stres mogg wywotac zdarzenia zarowno negatywne, jak i pozytywne.

Twéj organizm zwykle radzi sobie z napieciem wywotanym przez pojedyncze wydarzenie.
Problem zaczyna sie w przypadku, gdy nastepuje po sobie cigg stresujgcych zdarzen. Moze
woéwczas doj$¢ do sytuacji, w ktérej organizm przyzwyczaja sie do ,bycia w stresie”.
Przestajesz go odczuwad psychicznie, a jednak pozostajesz pod jego negatywnym wptywem.

Najczestsze wyzwalacze stresu, czyli stresory

<

Typ stresora Stresor
Istotne wydarzenia v’ Rozstanie lub rozwéd
v' Ciezka choroba partnera zyciowego badz

bliskiego krewnego

Smier¢ partnera zyciowego bad? bliskiego
krewnego

Zawarcie matzenstwa

Utrata pracy

Przejscie na emeryture

Bycie ofiarg przemocy

Prywatne problemy

AN N N NN

Dtugi

Ciggte ktotnie z partnerem Zzyciowym badz
innym bliskim krewnym

Przeprowadzka

Spotkanie rodzinne

Urlop

Ciggty hatas

Zte warunki mieszkaniowe

Samotnos¢

Problemy zawodowe

AN ENENENENENEN

< S

Nocne zmiany i (lub) nienormowany czas
pracy

Konflikty z kolegami z pracy i (lub) mobbing
Ktopoty z szefem
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Kreatywny Humanista

Kreatyiony Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

Humanista

Duza odpowiedzialnos¢

Pragnienie sukcesu
Wielozadaniowos¢
Niedowartosciowanie

Egzaminy

Presja czasu

Ciezka choroba

Problemy seksualne

Przybieranie na wadzi lub niedowaga
Cigza

Stresujace mysli, czucia Obawa przed sprawieniem zawodu i (lub) leki
i cechy charakteru egzystencjonalne

Perfekcjonizm

Wewnetrzny niepokdj

Ambicja

Zawisé

Ztosc

Smutek

Fizyczne problemy

A AN N N N N N N NN

ASENENENENEN

Symptomy stresu

Typ symptomu Symptomu stresu
stresowego
Fizyczny

Bole gtowy

Nocne zgrzytanie zebami

Scisk szczeki

Jakanie

Drgawki

Bdle plecow

Zawroty gtowy

Szumy w uszach

Wypieki na twarzy

Bledniecie

Suchos¢ w ustach

Pocenie sie

Mdtosci

Zimne dfonie

Bdle brzucha

Zaparcia

Biegunki

Brak popedu ptciowego lub zaburzenia erekcji
Podwyzszony poziom adrenaliny i kortyzolu
Wzrost cisnienia krwi

Nadmierny apetyt lub brak apetytu
Strach

AN N N N N T N N N N N N N Y T N N U NN

Emocjonalny
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Ztosc

Zmiennosc¢ nastrojow

Ktopoty z koncentracjg

Kfopoty z pamiecia lub zapominalstwo
Smutek lub depresja

Wewnetrzny niepokdj

Niezdolnos¢ do podejmowania decyzji
Mysli samobdjcze

Samotnos¢

Nadpobudliwos¢

Niepunktualnos¢

Tiki nerwowe

Nieudolnos¢ w pracy lub czeste popetnianie
btedow

Ktamstwa

Palenie

Zwiekszenie spozycia alkoholu i (lub)
papieroséw

Perfekcjonizm

Wewnetrzny niepokdj

Ambicja

Zawisé

Ztosc

Smutek

Objawowy

NN RN N N N NS NN

ANRNEN

ASRNE N NENEN

Techniki antystresowe do natychmiastowego zastosowania

Objaw zmeczenia i Antidotum

stresu

Za dtugo siedzisz juz przy We?z kilka gtebokich oddechdw. Moze mingé dtuzsza

biurku, nie mozesz sie chwila, zanim zaczniesz oddychac gteboko, miarowo i

skoncentrowaé, nie powoli. Niech Twdj brzuch z kazdym zaczerpnieciem

umiesz podjac¢ decyzji. powietrza swobodnie sie rozcigga. Szybko poczujesz,
ze jestes spokojniejszy/a i znowu mozesz
podejmowac decyzje.

Odczuwasz bél w szyi i Pochyl gtowe do przodu az do momentu, w ktérym

brakach. broda dotknie klatki piersiowej. Kre¢ swobodnie

gtowq, zeby rozluzni¢ miesnie. Zréb sobie masaz
karku i ramion.

Zaciskasz zeby, przez co Potdz pies¢ pod zuchwe, starajgc sie jednoczesnie

czujesz  napiecie = w odtworzy¢ usta. Wytrwaj tak przez kilkanascie

miesniach. sekund.

Bolg Cie miesSnie w Wyciggnij przed siebie rece i zacisnij dtonie.

okolicy krzyzowej. Przykucnij trzymajgc rece na kolanach. Wytrzymaj
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kilkanascie sekund. Powtérz kilka razy.

Czujesz niepokdj i Wstan i pospaceruj, zawsze wtedy kiedy siedzac za

podenerwowanie. biurkiem poczujesz takg potrzebe. Zajmij sie przez
chwile czyms innym, np. porysuj.

Boli Cie gtowa od Zaczerpnij Swiezego powietrza — otwodrz okno i

siedzenia przed odetchnij gteboko kilka razy.

komputerem.

ZAPAMIETAM:
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