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Wprowadzenie

Kazdy z nas pragnie si¢ dowiedzie¢, jak efektywnie zarza-
dzad czasem, jak dobrze zorganizowac prace, jak radzic sobie
z codziennym stresem, jak postgpowac, aby lepiej i sprawniej
wykonywaé swoje zadania...

Czesto wydaje sie nam, ze wszyscy sa od nas lepiej zor-
ganizowani, ze swietnie sobie radza, perfekcyjnie wykonuja
zadania — porownujemy si¢ z nimi, siggamy po rozne triki
majace usprawnic nasze zarzadzanie czasem, jednak najcze-
Sciej stwierdzamy, ze metody te funkcjonuja uinnych, a u nas
nie. Czesto taka postawa — oczekiwanie od siebie wzmozonej
dyscypliny i samokontroli — prowadzi do jeszcze wigkszej
frustracji!

Klopotliwe staje si¢ zatem juz samo podejscie do proble-
mu. C6z bowiem znaczy ,,wykonywac cos perfekcyjnie” lub
»Swietnie sobie radzi¢ z czasem™? Czy nie rozsadniej byloby
zapytac: Jak postgpowac, aby bardziej optymalnie wykony-
wacé swoje obowiazki, jak lepiej radzic sobie ze stresem?

By¢ moze masz juz wytyczone cele, np. efektywniejsze wy-
korzystywanie czasu pracy, optymalne wykonywanie zadan.
Swietnie! Cel to istotny element zarzadzania czasem. A teraz
sprobuj odpowiedzie¢ na pytanie, jakie jest najlepsze rozwia-
zanie twoich problemow. Moze takie: nauczy¢ si¢ odpowied-
nio selekcjonowac wszystkie codziennie sprawy w zaleznosci
od roli, jaka odgrywaja w zyciu prywatnym i zawodowym,
oraz tego, czy przynosza nam zadowolenie i sukces, a moze
nawet szczescie. Wazne jest, by najistotniejsze sprawy po-
traktowac powaznie i odpowiednio wczesnie podjac si¢ ich
realizacji. Pomoze to zmniejszy¢ stres, ktory stanie si¢ wy-
zwaniem, a nie problemem (oczywiscie nalezy pamiegtac, ze
sytuacji stresowych zupetnie uniknac si¢ nie da). Przyjmij za-
tozenie: od dzi$ podchodze do swoich zadan z wigkszym spo-
kojem, jestem bardziej konsekwentny w dazeniu do realizacji
celow, sprawy mniej istotne zatatwiam pobieznie.



Jesli pragniesz szczgscia, zadowolenia, sukcesu —zarowno
w zyciu zawodowym, jak i prywatnym — wez sobie te rady do
serca.

Zarzadzanie czasem dostarcza narzedzi wspomagajacych
zarzadzanie samym soba.

Na dobry poczatek

Jesli naprawde cheesz zmieni¢ swoje przyzwyczajenia
1 sposdb myslenia, musisz je najpierw przeanalizowac, prze-
mysle¢ wlasna postawe i okazaé szczera cheé zmiany. We-
wnetrzna motywacja jest bardzo istotna. Zastanow sig, jakie
popelniates btedy w twoim planowaniu czasu i jak mozesz to
zmieni¢. Podejdz do sprawy z dystansem — tatwiej znajdziesz
rozwiazanie.

Na dobry poczatek zapoznaj sie z kilkoma powiedzeniami
nawiazujacymi do tematu ,,Praca i czas™:

@ Gdy sam wszystko robisz, szybko sig nie dorobisz. (przystowie chor-
wackie)

@ Nie brakuje nam czasu, lecz trwonimy go. (Seneka)

@ Brak czasu jest nadczynnoscig gruczolu zarzqdzania u menedzeréw.
(Mérleg Jenno)

@ Gdy Bog stwarzal $wiat, Europejczykom podarowal zegar, a Afry-
kariczykom czas. (Robbi Kastner)

@ Kazdego dnia na pél godziny odsun od siebie klopoty; ten czas prze-
znacz na drzemke. (Abraham Lincoln)

@ To, cowczoraj—minglo, o jutro zatroszczy si¢ Bog, ja Zyje terazniej-

szoscig. (Inge Meysel)
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1. Pierwszy krok

Jak korzystaé z niniejszej ksiazki?

Kazdy czytelnik inaczej wykorzysta t¢ ksiazke. Jeden
przeczyta ja, odtozy na bok, a po pewnym czasie zauwazy,
ze nieswiadomie zaczal stosowac pewne zawarte w niej wska-
zowki. Inny po zakonczonej lekturze podda skrupulatnej
analizie wszystkie idee, a nastgpnie bedzie staral si¢ wdrozy¢
je w zycie. Kolejna osoba skorzysta z niej wybidrczo — skon-
centruje si¢ na najwazniejszych dla siebie informacjach. Naj-
bardziej optymalny sposdb korzystania z niniejszej ksiazki
stanowi lektura aktywna, tzn. wykonywanie ¢wiczen, przy-
gotowywanie i uzupetnianie formularzy oraz ankiet.

Pozycja ta uwzglednia roézne przyzwyczajenia czytelni-
kow. Najwazniejsze jednak, by czytac ja aktywnie. Podkre-
slaj najwazniejsze informacje, dopisuj komentarze, zaldz
dzienniczek planowania czasu i umieszczaj w nim swoje prze-
myslenia, skojarzenia, doswiadczenia i propozycje dotyczace
zmian organizacji planu dnia. To pierwszy krok do prawidto-
wego zarzadzania czasem!

Stworz liste rzeczy do zrobienia!

Lista rzeczy do zrobienia to zbidér nasuwajacych si¢
w czasie lektury sugestii i pomystow, ktore warto zastosowaé
w praktyce. Najlepiej sporzadzic¢ ja w formie tabeli i podzieli¢
wedtug czesci ksiazki. Kazdej z nich powinny odpowiadaé:
rozdziatitemat,
zwiazane z tematem przemyslenia, sugestie, pomysty,
mozliwe propozycje dziatan (zanotuj, jak zamierzasz wy-
korzystac¢ zdobyta wiedze w praktyce),
poczatek i zakonczenie,
osiagniecia (ocena to niezbgdna czes$é kazdej metody).

*e S0
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2. Zarzadzanie samym
sobg a zarzadzanie
czasem

Zarzadzanie czasem to czesé
zarzadzania samym soba

Zarzadzanie czasem stanowi istotny element ksztaltowa-
nianaszego zycia. ,,Ksztaltowanie” oznacza mozliwosc decy-
dowania, wolny wybor, a ,,zarzadzanie czasem” kojarzy si¢ z
administrowaniem, kontrola. Czy w takim razie te pojgcia si¢
nie wykluczaja? W zadnym wypadku! Zarzadzanie czasem
moze rzeczywiscie stac si¢ aktem kreatywnym.

2.1 Nowoczesne zarzadzanie samym soba - pytania

Wspolczesny cztowiek jest czesto zawieszony miedzy rozny-
mi punktami orientacyjnymi zycia zawodowego i prywatnego
—tj. celami, wyobrazeniami, zyczeniami i problemami. Punkty te
ulegaja jednak ciaglym zmianom. Nagle konczy si¢ sen o karie-
rze, bo zmienia si¢ polityka firmy; sprawy prywatne przybieraja
nieoczekiwany obrot, bo odchodzi od nas partner.

Coraz czgsciej brakuje nam statych odniesien. Zmiany
1 zwigzany z nimi stres sprawiaja, ze zmuszeni jesteSmy do
ciagtej weryfikacji podejmowanych dzialan, tworzenia od-
powiednich warunkow dla ich efektywnej realizacji, nawet
gdyby za chwile miaty si¢ zdezaktualizowad.

Obecnie tego typu problemy coraz bardziej przybieraja
na sile. Przy tak duzym tempie rozwoju gospodarczego i spo-
fecznego cztowiek zmuszony jest do zmiany organizacji cza-
su. Odpowiednie zarzadzanie soba i swoim czasem pomaga
wyznaczy¢ wlasciwe granice i priorytety dzialan.

Istote zarzadzania samym soba wyraza nastgpujace py-
tanie: Jak postepowac, by by¢ szczesliwym i zadowolonym,
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by moc z radoscia i bez zbgdnego nakladu pracy oraz energii
realizowac swoje cele 1 wizje?

2.2 Nowoczesne zarzadzanie samym soba — schemat

Diagram zamieszczony na nastgpnej stronie to schema-
tyczne ujecie zarzadzania samym soba. Obrazuje typowe zy-
ciowe role i dwa wymiary tego zarzadzania.

Aby méc méwié o zarzadzaniu samym soba, nalezy wziaé
pod uwage cztery aspekty:

1. Krag zyciowych rol.

2. Przebieg czasu.

3. Postrzeganie czasu.

4. Punkt ,.teraz” (czas podejmowania decyzji i dziatania).

1. Krag zyciowych rol to opis rol, jakie cztowiek przyjmu-
je w danym systemie i danej spolecznosci. Kazda rola wiaze
si¢ z pewnymi prawami, celami, ktore dana osoba pragnie
osiagnac, ale tez z obowiazkami. Okresla rowniez stosunek
do innych oraz granice wplywu na drugiego cztowieka i na
system spoleczny.

Przyklad 1a

Pani Kowalska jest gtowna ksiggowa w nieduzej firmie, dziata tez w kilku
stowarzyszeniach. Jej maz pracuje na stanowisku szefa dziatu. Maja
dwoje dzieci w wieku szkolnym. Sa wtascicielami domu z ogrodem. Pani
Kowalska pehni kilka rol, ktore wymagaja od niej roznych umiejgtnosci
izaangazowania; musi umiec je godzic, co jest bardzo wyczerpujace,
zwlaszceza gdy koliduja ze soba. W takich chwilach zaczyna watpié, czy
wszystkiemu podota i czy jest w stanie pogodzi€ pracg, zycie prywatne,
dziatalno$¢ spoteczna. Nie jest pewna, czy jedno nie dzieje si¢ kosztem
drugiego.

Podstawowym wyzwaniem wspolczesnego cztowieka jest
umiejetnos¢ godzenia oczekiwan zwigzanych z pelnionymi
przez niego rolami. Nie jest to latwe, poniewaz kazda z nich
sktada si¢ z rol mniejszych, podrzednych.
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