Zarzadzanie czasem czyli skupiajmy sie
na rezultatach, a nie na byciu zajetym

Czy ktos z was stanat kiedys przed problemem wypetniania raportera czasu pracy? Do tej
pory tak naprawde nie zastanawialismy sie nad tym, ile czasu zajmujg nam wykonywane w
pracy czynnosci i nad tym, ile ich wykonujemy w ciggu dnia. Nieistotne tez wydawaty sie nam
szkolenia z zarzgdzania czasem, bo przeciez skoro wszystko jakos idzie, to po co?

W zaleznosci od rodzaju naszej pracy albo sami planujemy, albo tez czasem jesteSmy zdani
na zaplanowanie tego dnia przez kogos$ innego. Zawsze jednak mamy do wykonania
konkretne zadania, a sposéb ich realizacji oraz szybko$é zalezg od nas. Sporo z nas spedza
swdj czas na szalonej aktywnosci, ale osigga bardzo mato, poniewaz nie skupia sie na
wiasciwych rzeczach. Jesli chcemy mieé rezultaty a nie chcemy by¢ ciggle zajeci, poznajmy
pewna regute.

Reguta Pareto w zarzgdzaniu czasem

Reguta Pareto moéwi, ze zazwyczaj 80% nieskupionego wysitku przynosi nam tylko 20%
rezultatéw. Natomiast 80% tego, co osiggamy, jest owocem tylko tych 20% czasu
poswieconego na prace. Kluczem do tego jest rozpoznanie tych 20%. Prawda jest taka, 20%
agentéw ubezpieczeniowych sprzedaje 80% polis, a w firmach zajmujgcych sie ksiegowoscig
od 20% klientow pochodzi 80% dochodéw. Nic wiec dziwnego, ze firmy raczej skupiajg sie na
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wyszukiwaniu i zatrzymywaniu statych, przynoszacych zyski klientéw oraz pracownikéw. Co
wiec robié, aby osiggnac te upragnione 80% przy naszym 20% zaangazowaniu?!

Najlepiej zdecydowac sie na szkolenie z zarzgdzania czasem, ktére pozwoli nam
zidentyfikowad te z naszych czynnosci, ktére cho¢ czasem wykonywane w sposéb
automatyczny i zawsze, powodujg znaczny brak efektywnosci za to przysparzajg nam stresu i
zmeczenia.

Zasada 60/40

Jednak zawsze mozemy sprébowac zrobi¢ samodzielng analize i nasze zadania podzielié tak
naprawde na trzy grupy:

e | grupa to czynnosci rutynowe, np. regularne sporzgdzanie raportéw,

e |l grupa to biezgce sprawy do zatatwienia, takie jak organizacja spotkania,

e lll grupa to planowanie i rozwdj, czyli to, co przysztosci bezposrednio wptynie na
naszg prace, na przyktad na zawarcie nowych kontraktow.

W rzeczywistosci 60% naszego czasu przeznaczamy na czynnosci rutynowe, ktérym
powinnismy poswiecic tylko 15%. Sprawy biezgce zajmujg nam 25% czasu i to zazwyczaj
odpowiada naszym potrzebom, natomiast tylko 15% czasu poswiecamy na planowanie i
rozwaj, choc te dziatania sg warte tego, aby im poswiecié z niego az 60%. Kiedy wiemy juz, ile
czasu i czemu musimy poswieci¢, ustalmy nasze priorytety, aby pdzniej zaplanowac prace.

Macierz Eisenhowera

Na poczatek sporzgdzmy liste biezgcych i przysztych celéw oraz zadan, a nastepnie podzielmy
je na trzy kategorie:

e Typ A: zadania wazne i pilne,
e Typ B: zadania wazne lub pilne,
e Typ C: zadania ani wazne, ani pilne.

Dzien pracy powinien by¢ w miare urozmaicony i réwnowazy¢ codzienne zadania. Aby to
osiggnac, kazdego dnia wykonujemy kilka zadan typu A - pilnych i waznych, zadania typu B
stanowig wiekszg czes¢ naszej pracy i im poswiecamy najwiecej czasu, zadania typu C
wykonujemy wtedy, gdy pozwala na to czas. Planujac swéj dzien pracy, nie wolno nam
zapominac, ze nie jeste$Smy cyborgami i koniecznie jest znalezienie w ciggu dnia czasu na
wyciszenie sie, ktére pozwoli nam zebrac¢ mysli.

Pamietajmy, ze przecietna osoba potrafi intensywnie skoncentrowaé sie na pracy przez
przerwy przez okoto godzine. Dlatego wazne tez jest dostosowanie zadan do naszego
przeptywu energii zyciowej, ktéra czasami podnosi nasze mozliwosci umystowe i fizyczne, a
niekiedy wrecz odwrotnie - wyraznie odczuwamy ich spadek. Pamietaj ze, zarzadzanie
czasem to réwniez organizacja dnia pracy w zgodzie w wtasnymi zasobami energetycznymi.
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Jezeli jesteSmy typem rannego ptaszka - skowronka, wykonujmy swoje zadania typu A z
samego rana. Jesli za$ wstawanie z tézka o 9 rano stanowi dla nas powazny problem, czyli
jestesmy typem sowy, czynnos$ciami typu A zajmijmy sie dopiero ok 12-tej lub wczesnym
popotudniem.

Priorytetowanie zadan

Po ustaleniu naszych planéw warto pamieta¢ o pewnej ciekawej analogii z napetnianiem
stoja duzymi kamieniami, matymi kamykami i piaskiem. Jesli na poczatku wsypiemy mate
kamyki i piasek istnieje ryzyko, ze duze sie juz nie zmieszczg. Ale jesli najpierw wewnatrz
stoja umiescimy duze kamienie, dopiero wtedy mniejsze a na koniec dopiero wsypiemy
piasek - gotowe!!!

Duze kamienie wtasnie symbolizujg nasze wazne zadania, mate kamyki to zadania ktore sg
pilne, ale nie sg tak wazne. Ziarenka piachu to zadania ani wazne, ani pilne. Dlatego trzeba
nauczyc sie odrézniac sprawy najwazniejsze od spraw pilnych i nie pozwoli¢ sie tyranizowaé
tym ostatnim. Te pilne i tak o sobie przypomna.

Przy planowaniu musimy pamietac jeszcze o jednej waznej zasadzie. Planujmy tylko
okreslona czes¢ czasu pracy - 60%! Pozostate niezaplanowane 40% da nam margines
wolnego czasu i pomimo nagtych spraw pozwoli na wykonanie naszego planu.

Istotne jest tez uswiadomienie sobie, ze im wieksza firma, dla ktérej pracujemy tym trudniej
bedzie nam co$ zrobi¢ bez pomocy innych.

Zarzadzanie czasem, to dobra organizacja i porzadek

Przy sporzadzaniu naszego planu dobrze jest wiec obok poszczegdlnych zadan posrednich
napisac inicjaty ludzi, ktérych pomoc moze okazac sie niezbedna. Kiedy juz sami uporamy sie
z zaplanowaniem naszych zadan, podziatem czasu i zadan na poszczegdlne kategorie oraz
ustaleniem priorytetow, warto jest zwrdci¢ uwage na jeszcze jedno.

Porzagdek w planie dnia powinien mie¢ zdecydowane odbicie w porzadku na biurku.
Pamietajmy, ze dla oséb ogladajgcych nasze miejsce pracy sterty papieréw sg niemal
symbolem braku organizacji. W sytuacji, kiedy na nasze biurko spoglada szef, moze warto sie
nad tym zastanowié. Pilnujmy, aby znajdowaty sie tam dokumenty zwigzane z aktualnie
wykonywang czynnoscia.

Bierzmy pod uwage, ze samoprzylepne karteczki mozna bardzo tatwo zgubié. Pamietajmy,
aby po skoriczonej pracy uporzgdkowac biurko i nie zostawia¢ bataganu na nastepny dzien.
Im dtuzej z tym zwlekamy tum trudniejsza staje sie praca, jaka wykonujemy i marnujemy
przez to wiecej czasu.

Kiedy juz zastosujemy te wszystkie reguty, podczas wykonywania szczegdétowo
zaplanowanych, pogrupowanych zadan pamietajmy, ze zycie to nie tylko praca i koniecznie

trzeba kazdego dnia wykonac przynajmniej jedna czynnos$é, ktéra sprawi nam przyjemnosé.

Aby to stato sie realne zapraszamy na profesjonalne szkolenie zarzgdzania czasem...
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