WYGRAJ Z CZASEM
SKRYPT Z WYKLADOW
CHICAGO, 2010
PRZYGOTOWAL: GRZEGORZ KORCZYC

WYKLAD 1

Pytanie czym jest czas jest niezwykle trudnym pytaniem, bo zmusza do zastanowienia sie nad tym, kiedy czas
sie zaczat oraz nad tym ile czasu juz mineto od jego poczatku. Rodzi to kolejne pytania o to jak dzielimy czas i jak
wyrdzniamy poszczegdlne momenty. Jako ludzkosé zaczynaliémy od obserwowania Stonca a dzisiaj uzywamy juz
zegaréw atomowych, ktdre pomagajg nam mierzy¢ doktadnie jego uptyw. Ale czym jest czas? Czy miat swdj
poczatek? Czy istniat od zawsze? Czas jest czyms$ co nurtowato ludzi od stuleci. W tym momencie i przy
obecnym rozumieniu wszech$wiata, byé moze nie wiemy nawet o co tak naprawde pytamy.

DEFINICJA CZASU: Jestesmy kropkami na linii czasu, ktérej nikt nie jest w stanie zatrzymac.

PORADNIK PRAKTYCZNY

Dlaczego warto zajmowac sie zarzgdzaniem czasem?
1. Lepszeiszybsze wyznaczanie i osigganie celéw zawodowych i prywatnych
» Szybszy rozwoéj zawodowy,
» Wieksze poczucie bezpieczenstwa,
» Wieksza pewnos¢ siebie,
» Wieksza efektywnos¢ w innych dziedzinach

2. Realistyczna ocena celow w aspekcie niewielkiej ilosci czasu
» Wiekszy potencjat przy rozwigzywaniu probleméw
» ,mocne” stapanie po ziemi
» fatwiejsze podejmowanie wyzwan
3. Oszczedzanie czasu i uzyskiwanie go na rzeczywiécie wazne zadania i cele
» umiejetnosc radzenia sobie z tzw. ,,elementem zaskoczenia”
» umiejetnos¢ wtasciwego podzielenia czasu pomiedzy prace, rodzine, przyjaciot itp.
» wyznaczanie nowych celéw
4. Orientacja we wszystkich projektach, zadaniach i czynnosciach pod wzgledem czasu

» unikanie niepotrzebnego stresu, a czasami depresji
» efektywnos¢ przy duzym ,,obcigzaniu” zadaniami
> kreatywnos$¢ w szukaniu nowych rozwigzan
5. Lepsza ocena uptywu czasu i Swiadomos¢ potrzebnego czasu
> tatwiejsze planowanie ,,przysztosci”
» samokontrola i weryfikacja
» realna ocena wtasnych mozliwosci
6. Koncentracja na rzeczywiscie waznych zadaniach i zapewnienie ich wykonania
» wieksza dyscyplina
» sita woli
» konsekwencja w dziataniu
» asertywnosc
Realistyczne wyznaczanie i dotrzymywanie terminow, okreslanie potrzebnego czasu
» terminowos¢
» autorytet u wspétpracownikéw i bliskich
» fachowosé, zaufanie i rzetelnosé
8. Czas do dowolnej dyspozycji w ciggu dnia
» tojazarzadzam czasem, a nie czas mna
» motzliwos$¢ poswiecenia czasu na wtasny rozwdj (edukacja)
9. Szybsze zatatwianie spraw przez grupowanie zadan w bloki
10. Unikanie pustych przebiegow czasowych u siebie i u innych

N

Na czas nalezy spojrze¢ wieloptaszczyznowo. Tak jak w przypadku ekonomii, czy polityki s3 pewne
dziedziny, ktérych one dotykajg — tak w przypadku czasu nie ma takiej dziedziny, ktéra nie bytaby zwigzana
z czasem. Zagadnienie czasu nie jest ani wartoscig moralng, duchows, czy fizyczng. To dzban, ktéry



wypetniamy lub stoi pusty. Zgtebiajgc czas musimy by¢ elastyczni i otwarci na ,,nowe” doznania. Czasu nie
da sie okresli¢ definicjg sekundy lub minuty. Czas definiujemy cate zycie.

»Naucz nas liczy¢ dni nasze, abysmy osiggneli madros¢ serca” Ps. 90,12
WYKLAD 2
Pruski generat Von Moltke stosowat system klasyfikacji poborowych oparty na zatozeniu, ze ludzie s3

mieszanka rozumu i energii, a ich rézne kombinacje daja w rezultacie przedstawione ponizej
mozliwosci:

INTELIGENTY

PRACOWITY

A - osoby z tej ¢wiartki nadajg sie do naczelnego kierownictwa. Oczywiscie nie dlatego, ze wykorzystujg
swg inteligencje, by robi¢ jak najmniej, lecz poniewaz sg bardzo pomystowi w znajdowaniu
energooszczednych sposobéw osiggania celéw. Skupiajg sie na prawdziwych priorytetach.

B - osoby z tej ¢wiartki zazwyczaj bardzo ciezko pracujg, lecz mogg nie osigga¢ proporcjonalnych do
tego rezultatéw. Zatatwiaja sprawy w pospiechu. To najczesciej PRACOHOLICY.

C-osobom z tej ¢wiartki mozna powierzaé¢ tylko proste pomocnicze zadania, najlepiej takie, gdzie
szybkos¢ dziatania jest narzucona, np.: przez maszyne, gdyz inaczej wrodzone lenistwo spowolni ich

ruchy.

D - osoby z tej ¢wiartki (jak twierdzili generatowie) nalezy wyprowadzic¢ i zastrzeli¢ przy pierwszej
sposobnosci, gdyz s3 ogromnie niebezpieczni.

NIEZBYT PILNA

NIEZBYT WA ZNA

A - praca_wazna i pilna. Sprawy z tej grupy nalezy zatatwia¢ szybko (tego samego dnia) i ze wzgledu
na ich wage przeznaczy¢ na nie sporo czasu.

B - praca_wazina lecz niebyt pilna. Sprawy z tej grupy mozna zatatwi¢ w pézniejszym okresie, jednak
dla bezpieczeistwa warto okresli¢ termin ich realizacji, poniewaz po pewnym czasie moze stac sie
pilna. Istnieje tez ryzyko zapomnienia o niej.

C - praca pilna, lecz niezbyt wazna. Sprawy z tej grupy, powinny by¢ réwniez zatatwione, jednak na
pewno nie w pierwszej kolejnosci. Pamietaj sprawa nie wazna dla Ciebie nie staje sie automatycznie
sprawg nie wazng dla kogos$ innego.

D - praca niewazna i _nie pilna. Najlepszym miejscem dla zadan nalezacych do tej kategorii jest kosz na
Smieci.




KLASYCZNE PRAKTYKI ZARZADZANIA CZASEM:
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Czytaj wybidrczo

Miej miejsce na wszystko i wszystko trzymaj na swoim miejscu
Zarezerwuj sobie czas w ciggu dnia tylko dla siebie
Zarezerwuj swoj najlepszy czas na wazne rzeczy
Réb cos przydatnego, gdy czekasz

Obserwuj zuzycie czasu

Wyznaczaj terminy (deadline)

Dziel duze zadania na mniejsze

Kazdego dnia koncz przynajmniej jedng rzecz

Nie przecigzaj dnia

Nie odktadaj na pdzniej

Korespondencje dotykaj tylko raz

Nie martw sie niczym w sposéb ciggty

Zrob liste rzeczy do zrobienia na dany dzien

WYKEAD 3

Jak organizowac czas pracy?:

1.
2.

5.
6.
7.

INDYWIDUALNA ANALIZA DYSTRYBUCII CZASU - Czas planujemy: przewidujgc lub analizujac.
FOTOGRAFIA TYGODNIA PRACY - Wazniejsze wydarzenia powinny nam towarzyszyé w przedziale
tygodniowym.
WPROWADZENIE DO ORGANIZACJI SWOJEGO CZASU
STYLE ZARZADZANIA CZASEM:
e Analiza wykorzystanego czasu
e Analiza straconego czasu
e Analiza pozeraczy czasu
*  Analiza SWOT
*  Analiza SWOT
S (Strengths) — mocne strony: wszystko to co stanowi atut, przewage, zalete
W (Weaknesses) — stabe strony: wszystko to co stanowi stabos¢, bariere, wade
O (Opportunities) — szanse: wszystko to co stwarza szanse korzystnej zmiany,
T (Threats) — zagrozenia: wszystko to co stwarza niebezpieczenstwo zmiany niekorzystne;j.

Analiza SWOT

Pozytywne Negatywne

Mocne strony Stabe strony

Wewnetrzne

Szanse Zagrozenia

Zewngtrzne
o

ORGANIZACIJA MIEJSCA PRACY
ZASADY | NARZEDZIA ZARZADZANIA CZASEM
USTALANIE HIERARCHI ZADAN

System planowania czasu:

1.

LN AEWN

CELE DLUGOTERMINOWE (3 do 5 lat albo wiecej) - plany wieloletnie

CELE SREDNIOTERMINOWE (1 do 3 lat) - plany roczne

CELE KROTKOTERMINOWE (3 miesigce do 1 roku) - plany kwartalne

CELE BIEZACE (1 tydziers do 3 miesiecy) - plany miesieczne i plany tygodniowe

Warsztat pracy to nie biurko czy komputer

15 minut dziennie na organizacje warsztatu

Porzadek ze sprawami na kilku ptaszczyznach: termin, waznos¢, bloki, sposdb realizacji itp.
Analiza i zgromadzenie potrzebnych srodkéw na dany dzien

State miejsce dla spraw i narzedzi



WYKLAD 4

BADZ PROAKTYWNY
» PROAKTYWNOSC to bycie aktywnym
> PROAKTYWNOSC to odpowiedzialnos¢
> ODPOWIEDZIALNOSC to odpowiedz

Metody planowania czasu:
0 Metoda 60/40 (0,5 - 1h)

CZYNOSCI ZAPLANOWANE (ok. 60%)
CZYNNOSCI NIEOCZEKIWANE (ok. 20%)
CZYNNOSCI SPONTANICZNE (ok. 20%)
Realizacja:

PLAN CZYNNOSCI

REALISTYCZNE PLANOWANIE
SPRAWY NIE ZALATWIONE

TERMINY WYKONANIA

PRIORYTETY

DELEGACIA

POZERACZE CZASU

wnN e

Noukwne

Metoda APLET (10 — 20 min.)

ZESTAWIENIE ZADAN

OCENA CZASU TRWANIA CZYNNOSCI

REZERWACJA CZASU NA CZYNNOSCI NIEPRZEWIDZIANE

USTALANIE PRIORYTETOW, SKRACANIE | DELEGOWANIE CZYNNOSCI
KONTROLA REALIZACIJI ZADAN - przeniesienie spraw nie zatatwionych

vAwN e Qg

Organizacja dnia pracy:
1. SZCZYT OKOtO POLUDNIA - najlepszy na realizacje zadan typu A

2. SPADEK ENERGII PO POSItKU - najlepszy na zadania typu C
3. Szczyt péinym popotudniem - czas na zadania typu B

Zbyt dtuga praca nie optaca sie, poniewaz zmniejsza sie zaréwno koncentracja, jak i wydajnosé, co sprzyja
popetnianiu btedéw. Nie nalezy traktowad przerw jak strate czasu, lecz jako mozliwo$é odpoczynku i
zregenerowania utraconej energii. Powinno sie uwzglednia¢ w swym planie dnia regularne, ale krétkie
przerwy. Aby przerwa rzeczywiscie przyniosta oczekiwany odpoczynek, powinna nastgpic jeszcze w okresie
wysokiej wydajnosci, zanim zdolnos¢ koncentracji spadnie do zera. Badania medyczne wykazaty, ze wypoczynek
ma najwiekszg wartos$¢ po kazdej godzinie pracy. Przerwa powinna trwaé najwyzej do 10 minut, poniewaz
optymalny efekt nastepuje w tym czasie, potem ma on tylko tendencje spadajaca.

WYKtAD 5

Najwieksze przeszkody w realizacji zadan:

Odwlekanie wykonania zadania

Zbyt duzo spraw do zatatwienia

Przecenianie swoich sit. Rozwigzanie: Ucz sie na btedach
Zta organizacja pracy

Niejasne cele

Brak asertywnosci

ounkwNeE

Inne niebezpieczenstwa:
1. PERFEKCJONIZM
Strach przed porazka prowadzi do perfekcjonizmu. Jestesmy tak zaabsorbowani tym, co pomyslg o nas
inni, ze nieustannie prowadzimy dzieto do perfekcji, marnujac przy tym niepotrzebnie czas. Zabijamy
przy tym witasng kreatywnosc¢ i spontanicznosé. Perfekcjonizm wywodzi sie z btednego przekonania, ze
im wiecej czasu spedzimy nad zadaniem, to bedzie ono lepiej wykonane.



EFEKT PILY

Jesli komus stale przeszkadza sie w pracy, dochodzi do tzw. ,efektu pity”. Cztowiek oderwany od
wykonywanego zadania nawet na kréotko, potrzebuje dodatkowego czasu na rozkrecenie sie i
ponowne wciggniecie do pracy. W ten sposéb marnujemy do 28% naszego czasu.

3. PRACOHOLIZM
Termin ,pracoholizm” oznacza uzaleznienie od pracy. Osoba uzalezniona od pracy nie moze sie bez
niej obejs¢ bez wzgledu, jak szkodliwe jest to dla jej zdrowia psychicznego. Pracoholik jest
przesladowany przez prace i wcale nie musi odczuwac przyjemnosci z jej wykonywania. Pracoholicy to
tacy ludzie, ktorzy nie sg w stanie odpoczywac, nie mogg przesta¢ myslec o pracy, nie majg czasu na
nic poza pracy. Na poczatku jest dobrym pracownikiem odnoszacym sukcesy, nastepnie staje sie mniej
kreatywny, bardziej rozdrazniony, stara sie kierowac innymi, stosuje perfekcjonizm, najlepiej czuje sie
pracujac samotnie. Osoba uzalezniona dtugo zaprzecza przed sobg i przed innymi, ze ma problem.
Sugestie bliskich traktuje jako niezyczliwos¢, lub brak zrozumienia. Z pracoholizmu mozna wyjs¢, tylko
trzeba zmieni¢ swoje podejscie do réznych spraw, sposéb patrzenia na zycie i rézne wartos$ci. Zamiast
przekonania: ,Wiece] osiggne, gdy bede wiecej pracowat” stosowac zasade: ,Wiecej osiggne, gdy bede
bardziej szanowat siebie”. Leczenie w gtéwnej mierze oparte jest na psychoterapii, ale moze by¢
wsparte farmakologicznie w przypadku wystepowania symptomow depres;ji.

4. WYPALENIE SIE
(Symptomy w/g Chernissa (za: Fengler, 2000):

» ztos¢inieched;

»  poczucie winy;

>  brak odwagi i obojetnos¢;

»  negatywizm, izolacja i wycofanie sig;

» codzienne uczucie zmeczenia i wyczerpania;

»  wielkie zmeczenie po pracy;

»  utrata pozytywnych uczué¢ w stosunku do klientéw;

> przesuwanie termindw spotkan;

> awersja do telefonéw i wizyt;

» wrazenie bezruchu;

»  cynizm i postawa strofujaca;

»  zaktdcenia snu, czeste béle gtowy i dolegliwosci przewodu pokarmowego;

» nieustepliwo$¢ w mysleniu i nieche¢ do zmian;

» nieufnos¢ i paranoidalne wyobrazenia;

»  czesta nieobecnos$¢ w miejscu pracy.

ETAPY WYPALENIA SIE:

MIESIAC MIODOWY
PRZEBUDZENIE

SZORSTKOSC

WYPALENIE PELNOOBJAWOWE
ODRADZANIE SIE

ZAPOBIEGANIE

VVVVVVVYVVYVYVYY

zidentyfikuj i zaakceptuj swdj problem;

szukaj motywacji i podejmij decyzje;

wstawaj ,prawg noggy”

badz aktywny fizycznie — najlepiej rano

zjedz dobre $niadanie

nie zaczynaj dnia ,,pedzac”

zaplanuj juz rano zajecia ,,po pracy”: zakupy, sitownia, spotkanie z przyjaciétmi, kino itp.
wyjdz do pracy ze $wiadomoscig, ze to jedno z zadan w ciggu catego dnia
zacznij prace od porzadkéw w miejscu pracy

zréb plan dnia (zmieniajgc kolejnosé dotychczasowych zajed)

ustal priorytety i zadania, ktére dzisiaj zakonczysz

pod koniec pracy przenies$ nieskonczone zadania na nastepny dzien
pochwal sie wspotpracownikom co zrobitas(es)



»  w kontakcie z klientami przenies (na chwile) rozmowe na tematy nie zwigzane z pracy: rodzina,
zainteresowania itp.

»  staraj sie nie patrze¢ co 15 minut na zegarek, jednak trzymaj reke na pulsie

»  szukaj nowych sposobdw zatatwiania spraw

» unikaj nadgodzin

» wychodzgc z pracy nie mysl o tym co nie zostato zrobione, ale o tym co zrobitas (e$)

>  ocen swojg prace — szukaj pozytywow

»  wykorzystaj dobrze popotudnie zgodnie z wczesniejszym planem

»  potdz sie wczesnie spad

»  szukaj mozliwos$ci rozwoju zawodowego — delegacja, dodatkowy kurs, szkolenie itp.

»  urozmaicaj sobie droge do pracy i z powrotem

MOJA OSOBISTA MISJA:

» Kim chce by¢ ? (charakter)

»  Co chce (z)robié¢ ? (dokonania)

» Jakie sg zasady, na ktorych byc i robié s oparte ?

WYKEtAD 6

JAK REALIZOWAC CELE | OSIAGNAC SUKCES?
CEL MUSI BYC RACJONALNY, CZYLI:

OKRESLONY W CZASIE
NASTAWIONY NA REZULTATY
OSIAGALNY

WYMIERNY

PRECYZYINY

ZMUSZAJACY DO WYSItKU

VVVVYVYVYYV

POZIOMY StUCHANIA:
»  Ignorowanie
» Udawanie
»  Stuchanie wybidrcze
»  Stuchanie empatyczne
NAJPIERW STARAIJ SIE ZROZUMIEC. POTEM STARAIJ SIE BY CIE ZROZUMIANO



