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Streszczenie: Nalezy uswiadomic¢ sobie, ze brak czasu nie wynika wcale z nawatu pracy,
ale z nieumiej¢tnosei jej zaplanowania. Artykul stanowi probe streszczenia gltéwnych
zagadnien wchodzacych w sktad tematyki zarzadzania czasem. Porusza podstawowe
zagadnienia zwiazane z planowaniem czasu pracy. Przybliza tematyke organizowania zajgc
oraz przedstawia sposoby optymalnego wykorzystania czasu zardéwno w sferze zawodowe;j

jak i prywatnej.
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Wprowadzenie

Umiejetnosci  planowania i1 gospodarowania czasem oraz samokontrola sg $cisle
zwiazane z tym, jakie mamy o sobie zdanie. Jednym z miernikdw poczucia wlasnej wartosci
jest poczucie panowania nad swoim czasem. Korzysci wynikajace z dobrego zarzadzania
czasem, odczuwalne sa dla nas samych, znajomych oraz dla rodziny. Planujac zadania i
wykonujac je w terminie w pracy jak i w domu, wzrasta poczucie wlasnej wartosci. Jezeli
nie mozemy sobie poradzi¢ z ciagtym brakiem czasu, nie potrafimy w terminie doprowadzi¢
realizacji zadan do konca, poczucie wlasnej wartos$ci maleje. Cierpimy na tym osobiscie my
jak 1 wszystkie osoby z naszego otoczenia.

Zaktadajac, ze w dzisiejszych czasach cztowiek zyje srednio 70 lat, odejmujac czas
przeznaczony na sen oraz okres edukacji, zostaje do dyspozycji ok. 260 tys. godzin (tzn. 30
lat) i od nas zalezy jak je zagospodarujemy. Tadeusz Kotarbinski pisat, ze ,,nie ma na to
czasu, zeby traci¢ czas”. Z kolei Martin Luther King mawiat , nie liczy sie jak diugo
czlowiek zyje, lecz, w jaki sposéb wykorzystuje darowany mu czas”. Czasami zadajemy
sobie pytanie jak to jest, ze jednym na wszystko wystarcza czasu innym natomiast wciaz go
brakuje. Nie powinniSmy narzeka¢ na brak czasu, gdyz mamy go tyle, co wszyscy. Albert
Einstein zwykl mowié ,,znane sq tysiqce sposobow zabijania czasu, ale nikt nie wie jak go
wskrzesi¢”." Pozostaje, wiec zadaé pytanie jak zarzadzaé czasem, aby wykorzystaé go
najefektywniej?

Definicja czasu

Na pytanie, czym jest czas kazdy moglby przedstawi¢ wlasng definicjg. Cheac
przyblizy¢ omawiane poj¢cie siggamy do encyklopedii i stownikdéw jezyka polskiego, gdzie
mozemy przeczytaé, ze czas jest:

e jedna z podstawowych (oprocz przestrzeni) form bytu materii,

o wielkoscia stuzaca do chronologicznego uszeregowania zdarzen,

e bezustannym ciagiem nastepujacych po sobie chwil?,

e nieprzestrzennym kontinuum, w ktorym zachodza zdarzenia o nieodwracalnej

kolejnosci,

e wyodrebnionym okresem (dziejowym).?



Znawca tematu, Lothar J. Seiwert okresla czas jako najcenniejszy kapital, ktory jest
dobrem niestychanie rzadkim, nie daje si¢ go zaoszczedzi¢, zmagazynowaé oraz
pomnozy¢.* Czas mozna traktowaé jako kategorie ekonomiczna, ktéra ma swoja wartosc.
Kazdy dobry menedzer zdal sobie z tego sprawg. Postrzegajac czas jako dobro, ktore
towarzyszy nam przez cale zycie musimy nim gospodarowaé w taki sposob, aby mdc go
wykorzysta¢ optymalnie i nie dopusci¢ do sytuacji, w ktorej czas (a w zasadzie jego brak)
oraz nawat pracy przejmuje nad nami kontrolg.

Wsrod zasobow firmy czas jest zasobem, ktory nie mozna zastapi¢ innym. Identyczna
sytuacja ma miejsce w zyciu osobistym, w ktorym czas ulega zuzyciu i nie mozna go
zachowa¢. Traktujac czas pracy jako okres niezbgdny na realizacje okreslonego zadania
musimy zda¢ sobie sprawe, ze poswigcajac wigksza cze$¢ zycia (czasu) na wykonywanie
obowiazkow zawodowych mniej pozostaje na wypoczynek i odwrotnie. Kluczowym
zagadnieniem, staje si¢ odpowiedz na pytanie jak w tym samych czasie zrobi¢ wigcej?

Inwentaryzacja czasu pracy

Czasami zdarza si¢ tak, ze patrzac na zegarek dziwimy si¢, ze czas minat tak szybko i
nie wiemy doktadnie, co si¢ z nim statlo. Bywa takze, ze wlozony wysitek na realizacjg
zadania nie zawsze daje pozytywny rezultat. W takiej sytuacji nalezy zastanowi¢ si¢ czy sa
inne lepsze sposoby wykonania okreslonej pracy. Zazwyczaj okazuje si¢, ze istnieja, ale w
natloku zaj¢¢ nie zostaly wzigte pod uwagg.

Na samym poczatku procesu optymalizacji czasu pracy nalezy przeprowadzi¢ rejestr
wykorzystania wlasnego czasu, w ktorym trzeba okresli¢, na jakie czynnosci po§wigcamy
go najwigcej. Zwazywszy na to, ze wigkszo§¢ osob (menedzer6w) ma nienormowany czas
pracy i w zwiazku z tym nie mozna okresli¢ sztywnych ram jego wykorzystania, warto
zidentyfikowa¢ czynnosci, w ktore angazujemy si¢ najczesciej. Najlepszym sposobem jest
rejestracja calego tygodnia pracy. Nalezy wybraé taki tydzien, ktory jest najbardziej
reprezentatywny dla naszej pracy. Na koniec kazdego dnia wpisuje si¢ w odpowiednie
rubryki czas spedzony na konkretnych czynnosciach. Aby utatwi¢ sobie zadanie w ciagu
kazdego dnia nalezy zapisywaé czas przejscia z jednej czynnosci do drugiej. Na koniec
tygodnia wpisy powinny zosta¢é podsumowane, aby otrzyma¢ w miar¢ dokladne dane,
ktorego dnia i na jakie czynno$ci poswigciliémy czas.” Znajac czynnosci, ktére absorbuja
najwigcej naszego czasu mozemy podja¢ okreslone dziatania. I tak np. jezeli okaze si¢ ze
duza czg$¢ czasu pochlaniaja spotkania (formalne badz nie) z pracownikami, mozna sig¢
zastanowi¢ czy sa one niezbgdne i czy w ogole nie mozna ograniczy¢ ich liczby. W zyciu
prywatnym takze nalezy sporzadzi¢ list¢ tzw. ,,pozeraczy czasu”. Najbardziej znane
pozeracze czasu to: mgliste cele oraz brak priorytetow, bezplanowos$¢ pracy, brak $cistych
termindw, odktadanie waznych decyzji i spraw na pdzniej, bezowocne rozmowy
telefoniczne i spotkania, bataganiarstwo, lenistwo, pesymizm oraz brak wiary w siebie. °

H. Mintzberg’ obliczyt, ze menedzerowie poswiccaja 22% swojego czasu na prace
papierkowe (korespondencja, przegladanie umow itp.), 6% na rozmowy telefoniczne, 59%
na zaplanowane spotkanie, 10% na niezaplanowane spotkania oraz 3% na inne czynnosci
zawodowe (patrz Rys.1).



Rys. 1 Wykorzystanie czasu pracy przez menedzerow
Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie H. Mintzberg’

Sporzadzajac podobny wykres uwzglgdniajacy specyfik¢ wlasnej pracy lub czasu
spedzanego poza nig mozna przedsigwzia¢ odpowiednie kroki majace na celu ograniczenie
tych czynnosci, ktore pochtaniaja go najwigcej. Czasami nawet nie przypuszczamy ile czasu
moga zaja¢ rozmowy telefoniczne. Wystarczy dokona¢ kalkulacji w skali tygodnia,
miesigca i od razu widaé, ze warto si¢ zastanowi¢ czy wszystkie rozmowy, w ktore sig
angazujemy warte sa naszego czasu.

Planowanie i zdefiniowanie celow

Jezeli potrafimy doceni¢ warto$¢ czasu, zostaty zidentyfikowane czynno$ci absorbujace
czas pracy (lub wolny) kluczem do sukcesu jest odpowiednie planowanie zaj¢é i
definiowanie celow. Ludzie, ktorzy z dobrym skutkiem wyznaczaja sobie cele maja jasne
wyobrazenie o swojej przysztosci i wiedza, czego od niej oczekuja. Cel powinien by¢
konkretny gdyz im doktadniej zostanie sformutowany tym tatwiej bedzie go osiagnac. Np.
codziennie bede pisal(a) 3 strony pracy doktorskiej, aby do konca roku mdc przedstawic
promotorowi catos¢. Cele powinny by¢ sformutowane w formie pozytywnej, gdyz jak
wykazuja badania tatwiej jest je osiagnaé. Zamiast postanawia¢ sobie, ze ograniczy si¢ np.
czas spedzony na ogladaniu telewizji, mozna zadeklarowaé cel jako postanowienie, zZe
wigcej czasu poswigcei si¢ na czytanie ksiazek i uprawianie sportu.

Nalezy by¢ realista w wyznaczaniu celéw. Nie nalezy podnosié¢ porzeczki zbyt wysoko,
aby nie okazato sig, ze caty nasz zapat do realizacji okreslonego zadania gdzie$ zniknie po
drodze, po tym jak nie uda nam si¢ osiagna¢ wyznaczonego celu. Wyznaczajac konkretne
cele nalezy pozostawi¢ margines czasowy na nieprzewidziane okolicznosci. Jezeli plan
bedzie zbyt sztywny i nie bedzie mozna wykona¢ go $cisle wg wyznaczonych ram, moze to
spowodowaé zniechecenie wynikajace z tego, ze nie udato si¢ spetni¢ naszych oczekiwan.''



Majac konkretny cel nalezy stworzyé plan jego realizacji uwzgledniajacy sytuacje
nieprzewidziane. Plan powinien by¢ elastyczny uwzgledniajacy alternatywne mozliwosci
wykonania zadania. Realizujac kolejne etapy planu mozna stosowac system nagrdd. I tak
np., jezeli uda nam si¢ zrealizowa¢ okreslony fragment pracy (zgodnie z harmonogramem)
mozemy sobie pozwoli¢ na odrobing przyjemnosci - przyktadowo wyjscie do kina (element
nagrody za nasz trud). Z drugiej strony, gdy nie uda si¢ wypehié¢ postanowien stosujemy
karg. Warto takze upubliczni¢ nasze postanowienia. Jezeli poinformujemy np.
wspotpracownikow o celach, jakie przed soba stawiamy, zachgta z ich strony oraz presja
beda dziataty motywujaco.’

Cele oraz harmonogram ich realizacji powinny mie¢ forme pisemna. Odnotowujac
kolejne etapy realizacji celu mozna $ledzié przebieg postepow pracy. Jak wynika z badan®,
na zaplanowanie wystarczy poswigci¢ 1% czasu potrzebnego na wykonanie danego zadania
aby zaoszczedzi¢ godzing dzienne. Kazda minuta poswigcona na planowanie daje znaczne
oszczednosci.

Ustalenie priorytetow

Po uscisleniu celéw nalezy ustali¢ priorytety. Oznacza to, Ze powinno si¢ rozstrzygnac,
ktore sprawy sa najwazniejsze, ktore mniej wazne oraz te, ktore w ogole mozna pominac.
Wyr6zniamy trzy rodzaje priorytetow: pilnosci, waznosci i pilnosci z waznoscig. W
pierwszej kolejnosci nalezy zajaé si¢ tymi ostatnimi. Po wykonaniu jednych priorytetowych
zadaf przechodzimy do nastepnych.* Pamieta¢ nalezy zawsze o prymacie spraw waznych
nad pilnymi.

Sztuka kierowania to w duzym stopniu umieje¢tno$é optymalnego wykorzystania czasu
pracy. Czas menedzera ma znaczenie strategiczne, dlatego nalezy tak nim zarzadzaé, aby
uniknaé¢ sytuacji, w ktorej nastapi jego deficyt. Trzeba zdaé sobie sprawg, ze w pracy nie
chodzi o wypehienie jak najwigkszej iloSci obowiazkow, ale o zatatwienie spraw
kluczowych oraz osiagnigcie konkretnych (efektywnych) wynikéw. Peter Drucker tworzac
metodg zarzadzania przez cele w ramach jej podstawowych zasad sformutowat tzw. regule
Pareta w zarzadzaniu.” W mysl tej zasady:

e wciagu 20% czasu zuzytego na zadanie osiaga si¢ 80% wynikow,

e 20% pracownikow zajmuje 80% czasu przeznaczonego na zebranie,

e 80% spraw zajmujacych nasza uwagg to sprawy niepotrzebne.

Dazac do perfekcji w wykonywaniu czynnosci okazujg sig, ze dodatkowy czas (80%)
poswigcony na dopracowanie zadan do postaci, jaka bedziemy uwazac za idealna przyniesie
tylko 20% efektow. Dlatego dziatajmy efektywnie i nie dazmy do zbytniej perfekcji w tym,
co robimy. Filozofig zasady Pareta (zwanej takze regula 20:80) prezentuje Rys. 2
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Rys. 2 Zasada Pareta (Reguta 20:80)
Zrodto: Opracowanie whasne na podstawie Lothar J. Seiwert’

Odkladanie spraw na pozniej

Wigkszo§¢ osob ma tendencje do odktadania na poézniej spraw, ktorych nie lubi.
Odktadanie moze by¢ spowodowane perfekcjonizmem (nie rozpoczynamy zadania dopoki
nie upewnimy si¢ czy nie wykonamy je prawidlowo), niepewnoscia (przed przystapieniem
do zadania juz mamy przekonaniem, ze wykonamy je zle), czy samodzielna decyzja.’

Prace odktadane gromadza si¢ i w koncu nalezy wykona¢ nie jedna a kilka czynnosci.
Ponadto caly czas mysli si¢ o nie zalatwionych sprawach. Pozbywajac si¢ (zalatwiajac)
takich spraw czujemy ulge. Ta sama kwestia odnosi si¢ do podejmowania decyzji.
Zwlekanie z podjeciem decyzji jest uzasadnione tylko w takiej sytuacji, gdy koniecznos¢ jej
podjgcia zalezy wylacznie od informacji, ktorych jeszcze nie posiadamy. Jezeli nadejdzie
odpowiednia chwila nalezy niezwlocznie podja¢ decyzje. Dalsze wahanie powoduje tylko
strate czasu.

Istnieje wiele technik pomagajacych unikna¢ odktadania spraw na po6zniej. Jedna z nich
jest technika bilansu, ktéora moéwi, ze przed odlozeniem sprawy (decyzji) nalezy
przeanalizowa¢ wszystkie za 1 przeciw. Po wnikliwej analizie decydujemy czy sprawe,
rzeczywiScie warto odtozy¢é na pdzniej czy zabra¢ si¢ za nia od razu. Kolejna technika
zwana jako salami sugeruje, ze tam gdzie to mozliwe, zadania powinno si¢ rozktada¢ na
mniejsze elementy i rozpatrywac je po kolei.

Zlecanie prac

Zlecanie spraw do zalatwienia jest kluczowa czynnoscia osob na stanowiskach
kierowniczych. Nie odnosi si¢ jedynie do pracy zawodowej, ale takze do zycia rodzinnego.
Z przekazywania prac wynikaja liczne korzysci. Zlecanie pomaga w odciazeniu kadry
kierowniczej i przeznaczeniu jej uwagi na realizacj¢ waznych zadan, wykorzystaniu wiedzy
oraz do$wiadczenia wspotpracownikow. Ponadto wplywa na motywacje do pracy i
zadowolenie pracownikow.

Przekazujac zadanie nalezy pamigta¢, aby dokladnie i najlepiej w formie pisemnej
okresli¢: co ma zostaé zrobione? Ktéra osoba ma wykona¢ zadanie? Dlaczego wilasnie ta



osoba? Jak pracownik ma wykona¢ zadanie? Do kiedy zadanie ma by¢ zrealizowane.
Wykonywanie zadan zgodnie z rytmem dnia

W licznych publikacjach udowodniono, ze w pewnych porach dnia organizm czlowieka
funkcjonuje lepiej, zarowno pod wzgledem fizycznym jak i psychicznym w innych za$
gorzej. Dla jednych optymalna pora dla aktywnosci fizycznej i/lub umystowej sa godzinny
ranne, dla innych dopiero wieczor przynosi petnie sit tworczych. Na Rys. 3 przedstawiono
krzywa wydajnosci pracy cztowieka w ciagu doby.
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Rys. 3 Krzywa wydajnosci pracy cztowieka w ciagu doby
Zrodho: Opracowanie whasne na podstawie H. Bieniok®

Z wykresu wynika, iz najwigksza wydolno$¢ umystu przypada najczesciej na godzinny
przedpotudniowe tj. migdzy godz. 9:00 a 11:00 oraz pdzne popoludnie pomigdzy godz.
17:00:19:00. W zwiazku z tym realizacja najtrudniejszych zadan powinna przypada¢ w tych
okresach, kiedy umyst jest najbardziej tworczy. Podczas popoludniowej fazy spadku
wydajnos$ci nie nalezy pracowa¢ wbrew wlasnemu rytmowi biologicznemu, lecz sprobowac
si¢ zrelaksowac i1 wykorzystac t¢ faz¢ na kontakty z ludzmi oraz czynnosci rutynowe. Gdy
krzywa wydajnosci (samopoczucie) wzrosnie znowu mozna zaja¢ si¢ sprawami
wazniejszymi. Po godz. 19:00 wydajno$¢ umyshu w skutek nagromadzonego catodziennego
zmgezenia gwaltownie spada az do tego stopnia, ze po godz. 23:00 mdzg praktycznie jest
niezdolny do pracy tworczej.

Godziny nocne mozna poswigci¢ na wykonywanie prac mechanicznych takich jak np.
przepisywanie. W praktyce przebieg wykresu zalezy od indywidualnych predyspozycji,
przyzwyczajen czy tez sposobu odzywiana. Kazdy powinien zy¢ zgodnie z wahaniami
osobistej wydajnosci. Wazne jest poznanie wlasnego rytmu dnia (biologicznego) i
dopasowanie do niego rozktadu zajec.

Zbyt dluga oraz intensywna praca i tak nie jest optacalna, poniewaz zmniejsza si¢
zardwno koncentracja, jak i wydajnos¢, co sprzyja popetnianiu btedéw. Przerw w pracy nie



nalezy traktowac jako strate czasu, lecz jako uzupelnienie energii. Badania medyczne
wykazaty, ze wypoczynek ma najwigksza warto§¢ po ok. godzinie pracy. Przerwa nie
powinna trwa¢ dluzej niz 10 minut, gdyz w ciagu pierwszych 10 minut uzyskuje si¢
najlepsze efekty regeneracji, pézniej nastgpuje tendencja spadkowa.

Eksperci w dziedzinie zarzadzania czasu twierdza, iz czas po§wigcony na pracg nie
powinien by¢ mniejszy niz 5 godz. dziennie oraz nie powinien przekracza¢ 9 godz., przy
czym 8 godzin. stanowi optymalne rozwiazanie. Z przeprowadzonych badan wynika, ze w
Polsce produktywnie przepracowany czas pracy nie przekracza 4 godzin.

Dhugo$¢ dnia pracy wplywa na samopoczucie. Osoby pracujace mniej niz 5 godzin
dziennie w dluzszym okresie odczuwaja niezadowolenie i frustracj¢. Z kolei osoby
pracujace wigcej niz 8 godzin czuja si¢ przemeczone, co w konsekwencji moze
doprowadzié¢ do probleméw zdrowotnych.

Angielski fizjolog Sheldon w wynikach swoich badan przedstawit zalezno$¢ pomigdzy
dtugoscia dnia pracy, samopoczuciem i stanem zdrowia pracownikow w postaci ,,krzywej
szczesdcia” zaprezentowanej na Rys. 3. Jednakze najnowsze badania lekarzy amerykanskich
do konca nie potwierdzily ani tez jednoznacznie nie obalily przytaczanych wynikow.
Whiosek z ich badan sprowadza si¢ do stwierdzenia, ze im wigksze sukcesy osiaga
menedzer tym mniejsze jest prawdopodobienstwo, ze zapadnie na chorobg serca lub naczyn
wieficowych®. Innymi stowy menedzer pracujacy w ciagtym stresie, dfuzej niz 9 godzin, na
dodatek nie osiagajacy sukceséw w zyciu zawodowym jest narazony na wykluczenie z
pracy z przyczyn zdrowotnych, w wigkszym stopniu niz jego kolega, ktdry pracuje réwnie
cigzko, lecz cigzka pracg potwierdza dobrymi wynikami.

Rys. 3 Krzywa ,,szczescia” wedtug Sheldona''



Zakonczenie

Czas to nasze zycie. Racjonalna gospodarka czasem wymaga dokonywania wyborow.
Zarzadzanie czasem polega na: planowaniu zadan z podzialem na sprawy wazne i pilne,
samodyscyplinie w walce z ,,pozeraczami czasu”, delegowaniu obowiazkéw i uprawnien,
realizowaniu planow zaczynajacych si¢ zawsze od spraw najwazniejszych. Same techniki
planowania stanowia jedynie wstep do prawidlowego zarzadzania czasem. Meritum sprawy
przejawia si¢ w pozytywnym nastawieniu do organizowania czasu oraz osobista dyscyplina,
bez ktorej nie mozna osiagnaé catkowitego sukcesu. °

Reasumujac. W pierwszym kroku nalezy zidentyfikowa¢ czynnosci zajmujace nasz czas.
Nastgpnie okresli¢ konkretne cele, ktoére chcemy osiagnaé nie zapominajac 0 wyznaczeniu
termindéw ich realizacji. W innym przypadku zadanie pochtonie tyle czasu ile mamy do
dyspozycji. W dalszej kolejnosci nadajemy priorytety poszczegdlnym zadaniom i
planujemy harmonogram ich wykonania. Jezeli istnieje taka potrzeba zlecamy realizacje
zadania innej osobie. Zajmujemy si¢ sprawami waznymi dostosowujac (w miarg
mozliwosci) wlasny dobowy rytm do ich realizacji.

Jako koncowa konkluzj¢ postawmy pytanie, czy mamy czas na to zeby go traci?
Oczywiscie, ze nie! Dlatego zastanéwmy si¢ czy przygotowaliSmy plan zajg¢ na resztg dnia,
tygodnia czy tez miesiaca?
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