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.Czymze wiec jest czas? Jesli nikt mnie o to nie pyta, wiem.
Jesli pytajgcemu usituje wyttumaczy¢, nie wiem.” ($w. Augustyn)
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I‘f Streszczenie

W artykule poruszone zostaly podstawowe zagadnienia zwigzane z tematykq zarzqdzania czasem. Jak wie-
my, najbardziej narzekajq na brak czasu Ci, ktérzy go najwiecej tracq. Traktujmy zatem czas wtasny, wspét-
pracownikow, przyjaciét jako cenne, ale i ograniczone bogactwo. Zasady skutecznego zarzqdzania czasem
mogq mie¢ zastosowanie w kazdej instytucji naukowej i badawczej, przedsiebiorstwie czy korporaciji. Korzy-
$ci wynikajqce z dobrego i efektywnego zarzqdzania czasem odczuwalne bedq nie tylko dla nas samych,
ale réwniez dla znajomych oraz rodziny. Szczegétowe formutowanie celéw, zidentyfikowanie i eliminowa-
nie pozeraczy czasu i odktadania pracy na pozniej (prokrastynacja), stosowanie metod zarzqdzania czasem
oraz systematyczna kontrola pozwolg na efektywne wykorzystanie czasu. Dobry plan jest podstawq opty-
malnego i sensownego wykorzystania czasu.

Stowa kluczowe: czas, prokrastynacja, Prawo Parkinsona, zarzqdzanie czasem, samoorganizacja

ol
& v
If Summary

EFFECTIVE TIME MANAGEMENT — SELECTED ISSUES

Deliberations included in this article contain the basic issues related to the subject of time management.
As we know, people who waste their time the most, most complain about the lack of the time. We should
treat our time, time of our co-workers, and friends as a valuable, but limited wealth. Principles of effective
time management can be applied in any scientific and research institutions, companies or corporations.
The benefits of a good and effective time management will be felt not only by ourselves but also by our
friends and family. Detailed formulation of objectives, identification and elimination of time wasters and
postponing work on later (Procrastination), using methods of time management and systematic control will
allow for efficient use of time. A good plan is the basis for optimal and meaningful use of time.

Keywords: time, procrastination, Parkinson’s Law, time management, self-organization
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Wprowadzenie

Przy dzisiejszym tempie zycia, rzadko kiedy zdarzajq sie przypadki, w ktérych mieli-
by$my wystarczajqgco duzo czasu na wykonanie wszystkich naszych obowigzkéw. Pracq,
dom, gotowanie, sitownia, dodatkowe lekcje, sprzgtanie... llos¢ rél, w jakich musimy sie
spetnia¢ kazdego dnia wymaga od nas, zebysmy wykonywali dziesigtki zadan dziennie.

Wprowadzajqgc w zycie proste, utatwiajqce prace zasady mozemy cho¢ w niewielkim
stopniu zmieni¢ nasze postrzeganie utartych procesow i schematow. Odpowiednie za-
rzqdzanie czasem mozna uzna¢ za kluczowy zaséb, istotny podczas funkcjonowania
kazdej instytucji naukowej i badawcze;.

Problematyka niniejszego artykutu obejmuje szeroki wachlarz zagadnien zwigzanych
z zarzqdzaniem czasem. W pierwszej cze$ci omdwiona zostanie istota zarzqdzania cza-
sem. Przyblizony zostanie rowniez problem prokrastynacji a takze wykorzystanie Prawa
Parkinsona w zarzqdzaniu czasem. W kolejnej czesci autorka omoéwi procesy zarzqdza-
nia czasem w projekcie. Przedstawione zostang rowniez zasady, dzieki wprowadzeniu
ktorych nasza praca stanie sie fatwiejsza.

Koncepcja zarzqdzania czasem moze by¢ wykorzystana wobec wszystkich przedsie-
biorstw, instytucji naukowych i badawczych, jak i w naszym codziennym zyciu.

Istota zarzqdzania czasem

Czas — jaka jest jego definicja? Mozna $miato powiedzie¢, ze nie ma jednej, kon-
kretnej przyjetej przez ogot ludnosci definicji. Zastanawiajqgc sie nad istotq czasu, nad
wplywem uptywu czasu na wszystkich i wszystko dojdziemy do wniosku, ze jest to bar-
dzo skomplikowane pojecie. W czasach filozofii greckiej czas pojawiat sie w pismach
myslicieli niezbyt czesto. Dla Platona przekonanego o celowosci rzeczywistosci czas ist-
niat po cos. Platon méwit o czasie jako o ruchomym obrazie wiecznosci. Arystoteles cza-
sowi poswieca kilka stron ,Fizyki” ...czas jest wtasnie iloscig ruchu ze wzgledu na ,przed
i po”. (...) Nie jest wiec czas ruchem, lecz jest ilosciowq stronq ruchu.

,Czymze wiec jest czas? Jezeli nikt mnie o to nie pyta, wiem. Jezeli chce to wyttuma-
czy¢ komus, kto o to pyta, juz nie wiem. A jednak twierdze stanowczo, ze gdyby nic nie
mijatfo, nie bytoby czasu przesztego,; gdyby nic sie nie dziato, nie bytoby czasu przyszte-
go, a gdyby niczego nie byfo, nie bytoby czasu terazniejszego.” Wedtug $w. Augustyna
to nie czas ptynie, tylko rzeczy w czasie. Czas nigdy nie stoi w miejscu. Obecna chwila
tak szybko z przesztosci przelatuje do przysztosci, ze nie sposob jej przypisac jakiegokol-
wiek trwania.
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Newton traktuje czas jako co$ absolutnego, jednostajnego, niezaleznego, jako swo-
isty byt.!

Kant analizuje sposob w jaki umyst dochodzi w akcie spostrzegania do przeciwsta-
wiania sobie przedmiotu spostrzeganego, tak wiec zajmuije sie zagadnieniem konstytu-
cji przedmiotu spostrzezenia. Analiza ta wykazuje udziat tzw. form przestrzenno-czas-
owych i poje¢ w tworzeniu sie przedmiotu spostrzezenia. Z drugiej strony Kant wykazu-
je subiektywny charakter tych form i poje¢, zatem juz sam sposéb ksztattowania sie
przedmiotu spostrzezenia stuzy Kantowi jako dowdd, ze przedmioty postrzegane sq tyl-
ko konstrukcjami umystu nieistniejgcymi naprawde.’

Czas w rozumieniu Einsteina poszerza swoje pole, obejmujgc wiekszq réznorodno$é
rzeczywistosci, jest prawie, ze tymiczny.3*

B. Skowron-Mielnik podaje bardzo celnq definicje czasu: ,Czas pracy jest istotnqg ka-
tegoriq spoteczng, ekonomiczng i prawng”.’ T. Mendel natomiast twierdzi, ze ,czas jest
najcenniejszym zasobem menedzera, ktéry zakresla mu granice mozliwosci”. Jako poje-
cie ekonomiczne, czas pracy ukazuje m.in. efektywno$¢ pracy, umiejetno$¢ gospodaro-
wania, jest takze miernikiem ptacy i rzeczowych naktadéw produkcyjnych.®

Planujgc manipulujemy czasem lepigc go wedtug naszych checi lub kaprysow. Kalen-
darz wymusza jakis tad rzeczywistosci uktadajqc jq w miesigce, tygodnie, dni, pory roku, rocz-
nice i $wieta. Planujgc daje nam poczucie panowania nad wiasnym losem, przekonanie ze
co$ od nas zalezy. Pomimo, ze doba ma 24 godziny, kazda godzina moze zosta¢ wykorzy-
stana w inny sposob. Czas jest sprawq indywidualng zalezng lub niezalezng od nas samych,
ale takze zwigzang w pewien okreslony sposob z danym miejscem lub sytuacjg w jakiej sie
znalezlismy.” Zarzqdzanie czasem to kolejnos¢ i logiczne nastepstwo przysztych wydarzen,
ktdrych zrodto tkwi w umiejetnym i rozsqdnym wykorzystaniu kazdej biezqcej chwili.

Brian Tracy, amerykanski prelegent zajmujqcy sie tematykq zarzqdzania zasobami
ludzkimi w przedsiebiorstwach oraz organizacji czasu w publikacji pt. Zarzqdzanie cza-

1'P. Nierodka, Recens-Arche filozofii Jozefa Bariki, Slaska Wyisza Szkola Zarzadzania im. Generata Jerzego Zictka
w Katowicach, s. 91.

ZK. Ajdukiewicz, Zagadnienia i kierunki filozofii, Czytelnik, Warszawa 1983, s. 61.

3 Thymos — pojecie to najczesciej identyfikowane jest z warto$ciami migkkimi, uczuciami, z nastawieniem na rozwija-
nie sfery zycia emocjonalnego, w odrdznieniu od tego, co jest obiektywne, racjonalne, zwigzane z kalkulacja, miara, sfera po-
znawcza, w odrdznieniu od wartosci twardych okreslanych pojgciem phronesis. Tutaj jednak — kiedy uzywa si¢ pojecia thy-
mos — chodzi o czas ,,prawie, ze” bliski cztowiekowi.

4 K. Ajdukiewicz, Zagadnienia..., op. cit., s. 61.

5 B. Skowron-Mielnik, Zarzqdzanie czasem pracy w przedsigbiorstwie, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej w Pozna-
niu, Poznan 2003, s. 5.

oM. Roguszczak, Zarzqdzanie czasem pracy menedzera, Dom Wydawniczy ELIPSA, Warszawa 2010, s. 22.

"H. Fottyn, Czas w zyciu i pracy, Wydawnictwo Key Text, Warszawa 2012, s. 39.
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sem uswiadamia czytelnikom, ze jednym z najcenniejszych nawykdéw do opanowania to
poczucie pilnosci spraw, wewnetrznego impulsu, ktdry zmusza do zatatwienia biezqcych
kwestii od razu. Jak powiedziat James Allen: Przede wszystkim skoncentruj sie na jed-
nym; okresl rozsqdny i pozyteczny cel i poswieé sie bez reszty jego osiqgnieciu.

Dzieki samodyscyplinie i determinacji wzrosnie poczucie naszej wartosci. Koncentra-
cja na okreslonych celach oraz umiejetne rozplanowanie dziatan w czasie to klucz do
najwiekszych sukcesow®. Wedtug Briana Tracy — 1 minuta planowania oszczedza 10
minut w dziataniu.

Lothar J. Seiwert w ,Zarzqdzanie czasem. Bqdz Panem wiasnego czasu” podaje’:

.Zarzqdzanie czasem jest konsekwentnym i zorientowanym na cel stosowaniem
w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposdéb, ze kierowanie samym sobq i swo-
im otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest wykorzystany
sensownie i optymalnie.”

Dzieki stopniowemu wprowadzaniu réznych technik pracy staniemy sie bardziej wy-
dajni, zaczniemy pracowac lepiej i skuteczniej. L.I. Seiwert przytacza 10 zalet dobrego
zaplanowania i wykorzystania czasu:'’

realizacja tych samych zadan, ale mniejszym naktadem sit,

lepsza organizacja wiasnej pracy,

lepsze wyniki w pracy,

mniej chaosu i stresu,

wieksze zadowolenie z pracy,

wieksza motywacja,

czas na realizacje zadan ,wyzszego rzedu”,

mniejsza presja w pracy i nacisk na wydajnos¢,

mniej btedow popetnianych podczas realizacji zadan,

szybsze osiqgganie celow zawodowych i prywatnych.

Na ponizszej matrycy zarzqdzania czasem (rys. 1) pokazano cztery sposoby w jakie
zazwyczaj spedzamy czas. Pilne oznaczajqg, ze dana rzecz wymaga wykonania w pierw-
szej kolejnosci, natychmiast, np. dzwoniqcy telefon jest sprawq pilng. Sprawy pilne nas
naglg, wymagajq naszego dziatania. Waznos¢ ma zwigzek z rezultatami. Jesli dana
rzecz jest wazna, stanowi ona wkiad do naszej wartosci, do najwazniejszych celow.

S A Olejniczak, Event marketing jako jedna z form innowacji marketingowych w instytucjach naukowych i badawczych,
Marketing i Rynek nr 10/2013, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2013, s. 14 za B. Tracy, Zarzqdzanie czasem,
Muza, Warszawa 2009, s. 136-149.

9 LJ. Seiwert, Zarzqdzanie czasem. BqdZz Panem wiasnego czasu, Wydawnictwo Placet, Warszawa 1998, s. 14.

10 Ibidem, s. 17.
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Rysunek 1. Matryca zarzqdzania czasem
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Zrodto: S.R. Covey, 7 nawykéw skutecznego dziatania
(The 7 habits of highly effective people),
Dom Wydawniczy Rebis, 2006, s. 152.

Reagujemy na sprawy pilne. Wiecej inicjatywy i proaktywno$ci wymagajq sprawy
wazne, ale niepilne. W matrycy zarzqdzania czasem uwzglednione zostaty cztery
¢wiartki.

Cwiartka | — zakres aktywnosci dotyczy zaréwno spraw waznych, jak i pilnych, spraw
ktorych rezultaty majg duze znaczenie, ktérymi trzeba sie zajgé natychmiast. Niektorzy
ludzie sporo czasu spedzajq wérdd spraw pilnych, ale niewaznych (l1I éwiartka). Majq oni
wrazenie, ze sq w | ¢wiartce. Reagujg oni na sprawy pilne, ktére wydajq im sie takze
wazne. Niejednokrotnie pilnos¢ tych zadan czesto oparta jest na priorytetach i oczeki-
waniach innych.

Zycie ludzi spedzajqcych czas niemal wytqcznie w Il i IV ¢wiartce przewaznie jest nie-
odpowiedzialne. Rezultatem takiego zachowania moze by¢ nawet zwolnienie z pracy.

Sercem skutecznego zarzqdzania sobgq jest ¢wiartka . Dotyczy ona tego, co nie jest
pilne, ale jest wazne. Zajmuje sie sprawami takimi, jak budowanie zwiqzkéw i wiezi, dtu-
goterminowe plany, ¢wiczenia fizyczne, zapobieganie rzeczom niepozgdanym, a wiec
o tym wszystkim, o czym wiemy, ze powinni$my robi¢, ale rzadko robimy.
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Reasumujgc, mozna powiedzie¢ stowami Petera Druckera, ze ludzie dziatajqcy sku-
tecznie, nie szukajq problemdw — szukajg mozliwosci i myslq profilaktycznie!!.

S.R. Covey w , 7 nawykoéw...” przytacza mysl zawartq w , The Common Denomina-
tor of Success” (, Wspolny mianownik sukcesu”) E.M. Graya. Autor poswiecit zycie zna-
lezieniu wspolnego mianownika sukcesu, czego$ co tqczytoby wszystkie osoby, ktére go
osiqgajg. Gray doszedt do wniosku, ze nie jest to ciezka praca, odpowiednie stosunki,
czy szczescie, choc te sprawy tez sq wazne. Czynnikiem, ktory wydaje sie wazniejszy od
innych, jest istota robienia rzeczy we wtasciwej kolejnosci.

LLudzie sukcesu majq nawyk robienia rzeczy, ktérych ci, co w zyciu osiqgajq niewie-
le, robi¢ nie lubiq — zauwazyt. To nie znaczy, ze oni na pewno lubigq je robi¢, jednak ich
chec¢ i nieche¢ podporzqdkowane sq sile ich celu “'>. Takie przyporzgdkowanie wymaga
postannictwa, wyznaczania celdw, poczucia kierunkéw i warto$ci, wewnetrznego ,tak!”,
ktore pozwala powiedziec ,nie” wszystkiemu innemu.

Swietnym sposobem na zastosowanie modelu jest narysowanie czterech kwadratow
na duzej kartce papieru lub na tablicy i zapisanie wszystkich zadan stojgcych przed na-
mi w tym tygodniu na karteczkach samoprzylepnych. Zadecydujmy o tym, ktére zada-
nie jest pilne a ktére mniej. Bezwzgledno$¢ w ustalaniu priorytetéw oznacza podniesie-
nie poprzeczki stowu ,wazne”’®. Musimy ustali¢, jakie priorytety sq wazne dla naszej in-
stytucii, jakie dla naszego dziatu a jakie dla nas osobiscie. Wigkszos¢ instytucji ma okre-
slong misje, ktorej najczesciej towarzyszq konkretne cele. Cele te wtasnie wyznaczajq za-
dania priorytetowe dla naszej instytucji oraz priorytety naszego dziatu.'*

Istotnym problemem pojawiajgcym sie w zarzqdzaniu czasem jest nieraz znaczne
przekraczanie o$miogodzinnego dnia pracy. Wiadomo, jesli zdarza sie to rzadko nie ma
powodu do obaw. Musimy zda¢ sobie sprawe z tego, ze dtugos¢ dnia pracy wywiera
wplyw na nasz nastroj, a nawet na stan naszego zdrowia. Normalny cztowiek przy zbyt
matej ilosci pracy (ponizej 5 godzin) odczuwa niezadowolenie i frustracje. Natomiast na-
stepstwem nadmiaru pracy (powyzej 8-9 godzin dziennie) zwtaszcza przy intensywne;j,
umystowej pracy, wymagajqcej duzej koncentracji, jest przemeczenie, ktére objawia sie
zwiekszajgcym sie niezadowoleniem i wypaleniem zawodowym, a nastepnie réznymi za-

'SR, Covey, 7 nawykow skutecznego dzialania (The 7 habits of highly effective people), Dom Wydawniczy Rebis, 2006,
s. 152-155.

12 Ibidem, 5. 150.
B M. Clayton, Zarzqdzanie czasem. Jak efektywnie planowac i realizowac zadania, Samo sedno, Warszawa 2011, s. 100.
14 DA, Tyler, Zarzgdzanie czasem, Wydawnictwo PETIT, Warszawa, 2004, s. 17.
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burzeniami fizjologicznymi, ktére doprowadzi¢ mogq kolejno do wrzodéw zotqdka, zata-
mania nerwowego, zawatu serca i zupetnego wyeliminowania z pracy.

Angielski fizjolog Sheldon w wynikach swoich badan przedstawit zalezno$¢ pomie-
dzy dtugosciq dnia pracy, samopoczuciem, oraz stanem zdrowia pracownikéw w posta-
ci ,krzywej szczescia” zaprezentowanej na rys. 2

Rysunek 2. Krzywa szczesécia wg Sheldona
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Zrédto: Gelinier O., Le Trawail Personnel du Dirigeante et de 'Equipe de Direction, Hommes et Techniques 1961,
[w:] Kiezun W., Sprawne zarzqdzanie organizacjq, Wyd. SGH, Warszawa 1997, s. 192.

Punkty zaznaczone na krzywej Sheldona oznaczajq':
m — punkt maksymalny, w ktérym cztowiek odczuwa zadowolenie z wykonywanej dzia-
talnosci zawodowej (odpowiada to 5-8 godzinom pracy),
0 — zmniejszenie liczby godzin pracy doprowadza do spadku satysfakgji, skutkiem cze-
go jest pojawianie sie zaktocen fizjologicznych (punkt ,0” — strefa otytosci),

15 W. Kiezun, Sprawne zarzgdzanie organizacjg, Wyd. SGH, Warszawa 1997, s. 192.
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n — punkt poczucia skrajnej nieefektywnosci,

u — wydtuzanie pracy poza punkt maksymalny prowadzi do przepracowania i powodu-
je pojawienie sie schorzen np. wrzodéw zotqdka,

b — zatamanie nerwowe,

¢ — catkowita niezdolno$¢ do pracy wywotana zawatem serca (skutek przepracowania
10 do 16 godzin dziennie).

Jednak najnowsze badania przeprowadzone przez amerykanskich lekarzy do konca
nie potwierdzily, ani tez nie obality przytaczanych wynikéw. Wniosek z ich badan spro-
wadza sie do spostrzezenia, ze ,im wieksze sukcesy osigga menadzer, tym mniejsze jest
prawdopodobienstwo, ze zapadnie na chorobe serca lub naczyn wiencowych”!.

Badania te jednoczesnie dowiodly, ze wiekszy wplyw na stan zdrowia ludzi wywiera
konstrukcja psychofizyczna, sposéb odzywiania, ilo$¢ ruchu, sktonnosé do alkoholu, pa-
lenie papierosow jak réwniez nieracjonalny tryb zycia, niewystarczajgca ilo$é snu anize-
li dtugo$¢ dnia pracy.

Tak wiec czas jako kategoria ekonomiczna niesie ze sobq wiele wyzwan. Kazda in-
stytucja naukowa i badawcza dzieki dobremu wykorzystaniu czasu bedzie w niezwykle
korzystnej sytuacji. Wykorzystujmy zatem racjonalnie nasz najskromniejszy i najwazniej-
szy zasob: nasz czas.

Prokrastynacja (odwlekanie spraw na pézniej) — jak jq pokonaé?

Prokrastynacja (z tac. procrastinatio — odraczanie, odwlekanie) polega na patolo-
gicznym wrecz odwlekaniu czynnosci, na ktorej prokrastynator powinien sie skupi¢ w da-
nej chwili, na rzecz zaje¢ bardziej przyjemnych lub mniej ktopotliwych. Jesli doktadnie
wiemy co chcemy i musimy zrobi¢, a jednak trwonimy godziny surfujgc po Internecie,
czytajqc gazety, grajgc w gry lub wykonujgc bezuzyteczne czynnosci to zjawisko to na-
zywamy prokrastynacjq. Mata przerwa od czasu do czasu nie jest oczywiscie niczym
ztym, jednak kontynuujqc prokrastynacje wpadamy w btedne koto oraz frustracje. Pro-
krastynacja jest swoistq walkg z czasem. Odwlekaniu na pozniej sprzyja ztudzenie, ze ju-
tro bedzie lepiej. Poczgtkowo przektadanie spraw na poézniej moze poprawiaé nastroj.
Jednak uswiadomienie sobie koniecznosci wykonania jakie$ zadania powoduije stres,
strach oraz nerwowos¢ przed tym, ze czego$ nie zdgzymy wykonac lub wykonamy to
z nienalezytq starannosciq.

10 1. Bieniok, Zarzqdzanie czasem, Skrypty uczelniane, Zeszyt 111, Wydawnictwo Uczelniane Akademii Ekonomicznej
w Katowicach, Katowice 1999, s. 72.
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Jak zostawi¢ za sobqg odktadnie na pdzniej?

1. Podzielmy duzy projekt na mniejsze ,tatwiejsze w obstudze” elementy.

2. Zacznijmy w dowolnym miejscu. Sam fakt rozpoczecia dziatania zmniejsza napiecie,
ktore wystepuje przed rozpoczeciem projektu.

3. Wykorzystajmy metode ,sera szwajcarskiego” zalecanqg przez Alana Lakeina w ,,By¢
panem swojego czasu i swojego zycia”. Zacznijmy robi¢ dziury w swoim projekcie.
Wykonajmy najpierw zadania, ktére pochtaniajg najmniej czasu. Jesli ktore$ zadanie
jest trudne do wykonania, przejdzmy do nastepnego.

4. Zredlizujmy najpierw najtrudniejszq cze$¢ zadania.

5. Postarajmy sie osiggng¢ codzienng porcje wysokojakosciowe]j pracy przez 30 minut.
Na poczgtku nie zmuszajmy sie by robi¢ wiece;.

6. Pracujmy we wtasnym tempie. Zaplanujmy réwniez czas na podtadowanie akumu-
latora i nadgonienie zalegtosci.

7. Usunmy zaktocenia. Jesli przeszkadza nam hatas komputera sprawmy sobie stu-
chawki i stuchajmy np. spokojnej muzyki.

8. Powtarzajmy sobie, ze naszym, celem jest to ze bedziesz $wietny. Powtarzajmy sobie
stowa ,chce” i ,wole” zamiast ,musze” i ,powinienem”.

9. Swietujmy mate sukcesy i zwyciestwa!”.

Prawo Parkinsona w zarzqdzaniu czasem

Dostajemy do wykonania jakie$ zadanie. Na jego wykonanie mamy trzy miesigce.

llu ludzi, ktérzy majqc czas i tak odlegty termin na wykonanie okreslonej pracy, wy-
kona jq bezzwtocznie? llu bedzie czekato do ostatniego momentu?

Zjawiskiem tym zajqt sie i opisat angielski pisarz i historyk Cyril Northcote Parkinson
(1909-1993). Byt on jednoczesnie doradcq rzqdéw Wielkiej Brytanii. Przez wiele lat pra-
cy poznat doktadnie funkcjonowanie i biurokratyczne relacje w administracji publiczne;.

Work expands so as to fill the time available for its completion.”
czyli
JPraca rozszerza sie tak, aby wypetnic¢ czas dostepny na jej wykonanie.”

Powyzsze prawo autorstwa Parkinsona zostato opublikowane w 1958 roku ,, Parkin-
son's Law or the Pursuit of Progress”. Wprawdzie prawo to ma swoje zrédta oparte na

17p. Dodd, D. Sundheim, Zarzqdzaj swoim czasem. 28 sprawdzonych technik, MT Biznes Sp. z 0.0., Warszawa 2009,
s. 79-82.
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relacjach w administracji panstwowej, ale mozna bezpretensjonalnie stwierdzi¢, ze za-
sada ta odnosi sie do kazdego z nas. Ma zastosowanie zardwno w zyciu zawodowym,
jak réwniez prywatnym.

Im wiecej mamy czasu na wykonanie jakie$ pracy, tym wiecej czasu nam ona zabie-
ra. Fakt ten wyraza sie w powszechnym przystowiu: ,Najbardziej zajety cztowiek to ten,
ktory ma mndstwo czasu.” C.N. Parkinson w ,Prawie Parkinsona...”!® przytacza przy-
ktad starszej pani, ktéra nie ma nic do roboty, a wiec moze poswieci¢ caly dzien na na-
pisanie i wystanie pocztéwki do swojej siostrzenicy w Bagnor Regis. Pierwszq godzine za-
bierze jej znalezienie pocztéowki, drugq — szukanie okularéw, nastepne poét godziny to
odnalezienie adresu, godzine i 15 minut napisanie tekstu, kolejne dwadziescia minut —
rozmyslanie, czy powinna wzig¢ parasol idgc na poczte, ktéra znajduje sie na sgsiedniej
ulicy.

Zajetemu cztowiekowi wysitek ten zajmuije kilka minut, dla innej osoby moze sta¢ sie
duzym wyzwaniem — dniem petnym niepokoju, udreki i zmeczenia.

Zatem uznajqc, ze praca przede wszystkim biurowa jest tym bardziej frapujgca im
wiecej czasu mozna jej poswieci¢, dostrzezemy, ze ilo$¢ pracy faktycznie wykonanej
praktycznie nie ma nic wspolnego z liczbq 0séb przy niej zatrudnionych. Zadanie, ktére
nalezy wykona¢, nabiera znaczenia i staje sie bardziej ztozone w prostym stosunku do
czasu, ktdéry mu mozna poswiecic.

Przydzielajmy sobie krétsze terminy na zrobienie jakiego$ zadania. Wg Prawa Par-
kinsona, jesli mamy mniej czasu, dane zadanie zrobimy znacznie szybciej. Zamiast
3 miesiecy — dajmy sobie tydzien np. na napisanie artykutu. Dzieki temu osiggniemy to
samo, ale w krétszym czasie.

Zarzqdzanie czasem w projekcie

Kierowanie danym przedsiewzieciem polega na zastosowaniu wiedzy, umiejetnosci,
narzedzi i technik w dziataniach projektu w celu spetnienia jego wymagan. Czy jest za-
tem projekt? Projekt (przedsiewziecie) to tymczasowa dziatalno$¢ podejmowana w celu
dostarczenia unikalnej ustugi, unikalnego wyrobu bqdz osiggniecia unikalnego rezultatu.

Kierujqc przedsiewzieciem wykorzystuije sie i tqczy ze sobq procesy zarzqdzania pro-
jektami, do ktérych mozemy zaliczy¢ procesy: rozpoczecia, planowania, realizacji, mo-
nitorowania oraz kontroli i zakonczenia. Kierowanie przedsiewzieciem obejmuije:

18 Parkinson’s Law Or the Pursuit of Progress, Wydawnictwo John Murray, 1958, wyd. polskie ttumaczyt Juliusz Kydryn-
ski, Prawo Parkinsona albo w pogoni za postgpem, wyd. III, Wydawnictwo ,,Ksiazka i Wiedza”, Warszawa 1971.
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1. Okreslenie wymagan;

2. Wyznaczenie jasnych i osiggalnych celow;

3. Utrzymywanie réwnowagi pomiedzy trudnymi do pogodzenia wymaganiami, ktére
odnoszq sie do jakosci, zakresu, czasu i kosztow;

4. Dostosowywanie wymagan, planéw i sposobdw podejscia do réznych zainteresowan
i oczekiwan interesariuszy.

Menedzerowie projektu czesto wspominajq o ,,potréjnym ograniczeniu” —- zakresu,
czasu i kosztu projektu w zarzqdzaniu niejednokrotnie trudnymi do pogodzenia wyma-
ganiami danego przedsiewziecia.!” Kazda dziatalno$¢ biznesowa wiqze sie z konieczno-
$cig stawiania czota negatywnemu nastawieniu.?’

Zarzqdzanie czasem w projekcie (Project Time Management) obejmuije procesy wy-
magane do terminowego ukonczenia projektu. Procesy zarzqdzania czasem w projekcie
obejmujg:?*!

1. Okreslenie dziatan (Activity Definition) — polega na okresleniu i opisaniu prac, kté-
re planujemy wykonac.

2. Okreslenie kolejnosci dziatan (Activity Sequencing) — polega na ustaleniu i opisaniu
logicznych zaleznosci pomiedzy dziataniami.

3. Szacowanie zasobow dziatan (Activity Resource Estimating) — sprowadza sie do
okreslenia, jakie zasoby (ludzie, sprzet, materiaty), w jakich ilosciach oraz kiedy be-
dq konieczne w celu wykonania dziatan w projekcie.

4. Szacowanie czasu trwania dziatan (Activity Duration Estimating) — w procesie tym
wykorzystywane sq informacje na temat zakresu prac poszczegolnych dziatan, wy-
maganych typéw zasobéw oraz szacowanych ilosci zasobow.

5. Tworzenie harmonogramu (Schedule Development) — to proces okreslania plano-
wanych dat rozpoczecia oraz zakonczenia dziatan projektu.

6. Kontrola harmonogramu (Schedule Control).

Wymienione wyzej procesy oddziatujg na siebie wzajemnie, a takze na procesy w in-
nych obszarach wiedzy. Kazdy proces moze wymaga¢ zaangazowania jednej osoby lub
grupy oséb — jest to zalezne od wymagan danego projektu.

19 Kompendium wiedzy o zarzgdzaniu projektami (A Guide to the Project Management Body of Knowledge), Management
Training & Development Center, Warszawa 2000, s. 8.

20Ww. Swieczak, Inbound marketing jako forma marketingu internetowego, Marketing instytucji naukowych i badawczych
2, Prace Instytutu Lotnictwa nr 222, Wydawnictwa Naukowe Instytutu Lotnictwa, Warszawa 2012, s. 195.
*! Ibidem, s. 131.
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Efektywne zarzqdzanie czasem

Efektywne zarzqdzanie czasem stanowi klucz do lepszej jakosci zycia. Czas mija bez-
powrotnie wraz z niewykorzystanymi szansami. Mozna go jednak odzyskaé w ujeciu te-
razniejszym i przysztym. Pozwala na to umiejetne zarzqgdzanie sobq w czasie, czyli moz-
liwos¢ do wykonywania swoich obowigzkéw doktadniej i szybciej. Zarzqdzanie czasem
nie jest kwestiq wyboru. To co$ z czym kazdy z nas ma do czynienia, jednak tylko roz-
sqdna osoba chce to opanowac i efektywnie i skutecznie wykorzystaé. Efektywne zarzg-
dzanie czasem zalezy od dwoch czynnikéw: planowania pracy oraz realizacji szczego-
tow.?? Jesli lepiej przeanalizujemy na co zuzywamy nasz czas, okreslimy priorytety, zapla-
nujemy naszq prace krok po kroku efektywnos¢ na pewno bedzie lepsza. Najwazniejsza
jest dobra organizacja pracy. To ona stwarza warunki do efektywniejszego wykorzysta-
nia czasu. Zdaniem autorki aby efektywniej i bardziej produktywnie wykorzystywa¢ czas
nalezy stopniowo zmieniac¢ nasze nawyki oraz ustala¢ priorytety.

Samoorganizacja — jako sposéb efektywnego zarzqdzania czasem

Witasciwe zarzqdzanie czasem wymaga zaplanowania i zorganizowania wiasnych
dziatan, w taki sposob aby prowadzito to do najszybszego osiggniecia zamierzonych ce-
|6w. Brian Tracy zauwaza, ze zaledwie ponizej 3 procent ludzi wyznacza sobie i zapisu-
je jasne cele. Oni wtasnie odnoszq najwieksze sukcesy w przeréznych dziedzinach. Na-
tomiast mniej niz 1 procent systematycznie uzupetnia i przepisuje swoje zamierzenia®.

Mozna powiedzieé, ze rdéznica pomiedzy przecietnymi ludzmi a tymi bardzo efektyw-
nymi polega na tym, ze ci ostatni umiejq lepiej organizowa¢ sobie prace. Cechq charak-
terystyczng oséb wydajnych, skutecznych i dobrze zarabiajgcych jest doskonate osobiste
i profesjonalne zorganizowanie.

Peter Drucker wyrazit opinie, ze ,bezplanowe dziatanie to podfoze wszystkich pora-
zek”. Kazde z najwiekszych zyciowych osiggnie¢ — np. rozkrecenie wtasnego biznesu,
wdrozenie zyskownego projektu czy nawet wyjazd na wakacje okazato sie rezultatem
wczesniej opracowanego, dobrego planu. Jesli staramy sie przewidzie¢, jakie mogq by¢
przyszte skutki naszych poczynan, tym dziatamy skuteczniej. Jedno z najwazniejszych
i najlepszych ¢wiczen w wyrabianiu naszej samodyscypliny polega na przemysleniu i za-
planowaniu wszystkiego przed podjeciem dziatan.

2ZM. Roguszczak, Zarzqdzanie czasem pracy menedzera, op.cit. s. 108.
B, Tracy, Zarzqdzanie czasem, MUZA SA, Warszawa 2009, s. 29.
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W jaki sposéb lepiej sie zorganizowacé? Wykorzystujgc ponizsze wskazéwki na pew-
no nasza praca stanie sie tatwiejsza i mniej stresujqca.
Cztery zasady organizowania wtasnych poczynan®:

1. Nawyk porzqdku

Bez utrzymywania porzqdku nie ma mowy o osobistej produktywnosci. Mozemy znacz-
nie zwiekszy¢ naszq wydajnosc po prostu sprzqtajqc i porzqgdkujgc swoje stanowisko pra-
cy. Poczucie porzqdku uspokaja i pozwala zapanowa¢ nad zyciem i otoczeniem. Za kaz-
dym razem jesli uporzqgdkujemy jakgs$ sprawe w pracy lub w zyciu prywatnym odczuwa-
my przyjemnos¢ i satysfakcje. W czystym gabinecie i przy uporzgdkowanym biurku lepiej
sie pracuje. Czujemy satysfakcje jesli uporzqdkujemy rzeczy czy to w torebce, aktéwce
czy w catym domu. Dzieki temu mamy lepsze samopoczucie, odczuwamy przyptyw ener-
gii i ochote do pracy.

2. Sprébuj spojrze¢ na siebie obiektywnie, innymi oczami.

Brian Tracy proponuje zrobi¢ krétkie ¢wiczenie dla samego siebie: Odejdzmy na chwile
od biurka i zapytajmy: Ktoéz taki tu pracuje? Co méwi o cztowieku zawarto$¢ jego tecz-
ki? Spojrz na swéj samochod. Rozejrzyj sie po domu, podworku, zajrzyj do szafy i zapy-
taj: Kto tu mieszka? Czy powierzytby$ komus takiemu zlecenie?

Podczas serii rozméw z osobami na wysokich stanowiskach kierowniczych pieédziesie-
cioro z piecdziesieciorga dwojga respondentow o$wiadczyto, ze nie przyznatoby awansu
komus, kto ma zawsze nieporzqdek na biurku albo w miejscu pracy. Nawet jesli ktos ta-
ki pracuje wydajnie i dobrze, nie wydaje sie by¢ dobrze zorganizowany i trudno mu po-
wierzy¢ obowigzki wymagajgce odpowiedzialnosci. Nie dopus¢my to tego aby myslano
0 nas w ten sposob.

3. Nie uciekaj sie do wymoéwek.

Wielu ludzi pracujgcych w bataganie przebiegle uzasadnia wtasne bataganiarstwo. |
tak wiem, gdzie co jest”. Wyniki badan poswieconych efektywnosci w pracy nasuwaijq
wniosek o fatszywosci podobnych wymdwek. Osoba ktéra, twierdzi, ze wie gdzie dany
dokument sie znajduje w istocie zuzywa duzo energii na zapamietywanie réznych dro-
biazgdw, zamiast naprawde pracowac. Pracujgc w miejscu uporzgdkowanym, dobrze
zorganizowanym i czystym zauwazymy, ze nasza wydajnos¢ wzrasta®.

2f Ibidem, s. 49-52.
25 Tbidem, 5. 51-52.
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4. Pracuj przy uporzqgdkowanym biurku.
Moje biurko to odzwierciedlenie stanu mojego umystu. Jesli jestem niezorganizowany
i mam rozproszong uwage znajdzie to swoj wyraz w sposobie, w jaki organizuje swoje oto-
czenie. Wielu specjalistow od zarzqdzania czasem jest przekonanych, ze kazda kartka pa-
pieru na biurku to jeszcze nie podjeta decyzja. Kiedy nauczymy sie pracowa¢ przy pustym
biurku, nasza produktywnos¢ wzroénie. Majqc wiecej przestrzeni odczujemy mniejszy nie-
pokdj, poniewaz nie wpatrujemy sie stale w to wszystko, co stale przypomina o wszystkim,
czym musimy sie zajq¢. Wieksza przestrzen pozwoli nam sie lepiej skoncentrowac. Zatem
pracujmy nad szybkim podejmowaniem decyzji zwigzanych z pojawianiem sie nowych
dokumentéw na naszym biurku. Pamietajmy wiec o kilku prostych zasadach:
nasza tacka na korespondencje przychodzqca to stacja przesiadkowa. Nie stuzy
dodtugotrwatego przechowywania,
uzywajmy tacek na biurku tylko do przechowywania korespondencji przychodzqcej
oraz do przechowywania papieru firmowego. Dokumenty, ktére wymagajq podjecia
dziatan majg swoje miejsce w segregatorach na zadania do wykonania,
tacki powinny mie¢ swoje miejsce na pobliskim regale lub szafce, a nie na biurku,
na naszym biurku mogq znalez¢ sie zszywacz, podajnik z tasmq klejgcq oraz wizytownik.
Artykuty biurowe, (rowniez pieczqtki) powinny mie¢ swoje miejsce w podrecznej szafce lub
szufladzie. Nie przesadzajmy réwniez z osobistymi drobiazgami, kilka w zupetnosci wystarczy.
biurka potrzebujemy takze w domu. Stot w kuchni, czy jadalni nie jest biurkiem. Jesli
ktorys z nich jest obtozony papierami, pocztq, projektami nalezy podjq¢ intensywne
dziatania pod hastem , odgracanie i organizacja”. Jesli w domu brakuje nam miejsca
na biurko typowego rozmiaru pomysimy o szafce z rozktadanym blatem?.

PECET

Czy pulpit naszego komputera to doktadne odwzorowanie blatu naszego biurka?
Czy jest na nim tyle dokumentdw, jak gdyby wybuchta na nim bomba z ikonami? Jak
wiele tracimy czasu, aby odszuka¢ wybrany folder, plik? Aby oszczedzié¢ sporo cennego
czasu nalezy wykorzystac¢ kilka prostych wskazéwek:

traktujmy wirtualny papier tak, jakby byt prawdziwy. Jesli co$ jest zbyteczne, wrzuc-

my to do kosza. Jesli stwierdzimy, ze kiedy$s nam sie przyda — zarchiwizujmy go.

wyrobmy w sobie nawyk zapisywania kazdego adresu, w odpowiedniej bazie danych.

Stwérzmy np. baze w Excelu, w ktorej bedziemy odnotowywaé adresy e-mail, nume-

2p, Dodd, D. Sundheim, Zarzqdzaj swoim czasem..., op.cit., s. 75-76.
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ry telefondéw czy inne wazne dane teleadresowe, nie tylko naszych kontrahentow.
Dzieki temu zaoszczedzimy wiele godzin cennego czasu.

korzystajmy z kalendarza. Jesli bedziemy w nim ustawia¢ przypomnienia, na pewno
nie zapomnimy o czyich$ urodzinach, ostatecznym terminie czy waznym telefonie.
dowiedzmy sie, jak stosowac funkcje ,makro”. Narzedzie to pozwoli nam zapisywaé
kombinacje klawiszy i przypisane im polecenia, z ktérych regularnie korzystasz pod-
czas pracy z danym programem. Usprawnisz sobie prace, gdyz zamiast wykonywac
kazde polecenie z osobna, zapiszesz catq sekwencje i ,,odtworzysz” jq wykonujqc pa-
re ruchow myszq lub wciskajgc pare klawiszy.

Zainwestujmy w szybszy komputer. Masywna pamieé¢ RAM, superszybki procesor
oraz najnowszy dysk pomogq nam zaoszczedzi¢ kilka minut.

Wazna jest réwniez szybko$¢ naszego fqcza internetowego. Mozemy lepiej wykorzy-
stac czas, ktory tracimy na wpatrywanie sie w ,pasek postepu”.

Zamontujmy dodatkowy monitor. Jesli intensywnie korzystamy z komputera, pracu-
jgc jednoczesnie w kilku réznych programach, drugi monitor to bedzie dobra inwe-
stycja. Mozemy zwiekszy¢ swojq produktywnos¢ nawet o 30%.

Zapoznajmy sie z tajnikami wyszukiwania. Jesli nauczymy sie prawidtowo korzystaé
z wyszukiwarek znalezienie informacji zajmie nam mniej czasu?’.

Telefon

Telefonowanie to szybki sposéb komunikacji, zapewniajgcy prywatnosé. Korzystajgc
z telefonu nalezy pamietaé o paru rzeczach, dzieki ktorym zaoszczedzimy troche czasu.

1. Zapisujmy numery telefonu

Jesli kto$ zadzwoni do nas na komorke i uznamy, ze jeszcze kiedys$ bedziemy chcieli po-
rozmawiac z tq osobgq, zapiszmy jej numer w pamieci telefonu. Pozwoli nam to zaosz-
czedzi¢ w przysztosci wiele minut, ktére w przeciwnym wypadku musielibySmy poswiecic
na wyszukanie numeru.

2. Nie owijajmy w bawetne

Na poczqgtku zapytajmy: ,Co stycha¢?”, ,Ale dzi$ piekny dzien!”, a nastepnie jasno
okreslmy, czego tak naprawde oczekujemy po danej rozmowie. Zakonczymy jqg w ten
sposob: ,Ciesze sie, ze wszystko omowilismy. Dziekuje”, a potem sie pozegnajmy.

2T, Heppell, Jak zaoszczedzic godzine dziennie. Sprawne zarzgdzanie czasem, Wydawnictwo HELION, Gliwice 2013,
s. 119-121.

17



Efektywne zarzqdzanie czasem — wybrane zagadnienia

3. Wstarmy
Przeprowadzajmy rozmowy telefoniczne na stojgco. W konsekwencji bedq krotsze i bar-
dziej energetyczne.

4. Zawsze zostawiajmy wiadomo$é
Kiedy w stuchawce styszymy sygnat poczty gtosowej zostawmy wiadomos¢. Wielokrotne
proby dodzwonienia sie to marnowanie czasu. Dzwoniqgc:
Przedstawmy sie.
Zostawmy krétkg, ale jasng wiadomos¢ i powiedzmy po co dzwonimy.
Jesli okaze sig, ze telefon zwrotny bedziemy mogli odebra¢ o okreslonej porze, po-
wiedzmy o tym.
Przedstawmy sie jeszcze raz. Powoli podajmy swoéj numer telefonu, nastepnie po-
wtdrzmy go jeszcze raz i na koniec podziekujmy?.

Poczta elektroniczna

Wydawac by sie mogto, ze e-mail to najbardziej skuteczne i produktywne narzedzie
do oszczedzania czasu w pracy, okazuje sie jednak ze pisanie, odbieranie e-maili po-
chtania wiele czasu.

,Przeszkadzajki”

Wytqczmy funkcje wyskakujgcego okienka informujgcego, ze otrzymalismy nowq

wiadomos¢. Nie przerywajmy tego, czym sie zajmujemy. Poczte sprawdzajmy trzy,

cztery razy dziennie.

Pojemnos¢ skrzynki i spam

Zainwestujmy w dobry filtr antyspamowy. Zrezygnujmy z subskrypcji materiatéw, po-

za tymi rzeczywiscie waznymi. Stwérzmy specjalny folder i wrzucajmy do niego

wszystkie listy, z ktérymi nie wiemy, co zrobic¢ i przejrzyjmy je pdzniej.

Zastgpienie komunikacji werbalnej

Poczta elektroniczna nie jest zamiennikiem komunikacji werbalnej. jej zadaniem by-

to zastgpienie pisania listow. Obecnie ludzie natogowo wysytajg e-maile zamiast po

prostu zadzwoni¢. Stosujmy poczte elektroniczng w sytuacjach awaryjnych, a nie ja-
ko substytut rozmowy?.

28 Thidem, 121-123.
29 Tbidem, 116-119.
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Jak poradzi¢ sobie ze ztodziejami czasu?

Kiedy kto$ lub cos$ przerywa nam prace, przewaznie jest to osoba, z ktérg pracuje-
my, np. szef, wspdtpracownicy. Moggq to robi¢ osobiscie, przez telefon lub przez e-mail.

LJesli kto$ przerwie nam prace wstanmy. Zmniejszy to prawdopodobienstwo, ze dru-
ga osoba usigdzie, rozgosci sie i zacznie dtugq pogawedke. Pozycja stojgca sygnalizuje
gotowosc¢ do ruchu i da jasny przekaz, ze twdj czas nie jest nieograniczony.”¥

LJednq z rzeczy, ktdére najbardziej przeszkadzajg w pracy, jest branie udziatu w spo-
tkaniach, ktére nie sq nam do niczego potrzebne. Zacznijmy odrzuca¢ zaproszenia na
spotkania, w ktérych nie musimy uczestniczyé.”!

LJesli pracujemy nad czym$ waznym, nawet jedna mata przerwa spowodowana
przez kogo$ w niewtasciwym momencie moze wytrqci¢ cie z witasciwego rytmu” .3

Jedli nie staramy sie ograniczy¢ nieplanowych przerw w pracy, ryzykujemy zmniejszeniem
wydajnosci, stresem i koniecznosciq ciggtego zmagania sie z tymi samymi problemami®.

Wysoki poziom wiary w siebie i pozytywne podejscie do wszystkiego mozemy osig-
gnq¢ dzieki éwiczeniom i praktyce.

Wybierz problem albo wyzwanie, ktérym sie obecnie zajmujesz. Patrz na to jak na
cos dobrego, co moze przynies¢ ci korzysci i pozwoli na wyciggniecie jakiejs wartoscio-
wej lekcji. Zastanow sie, co najgorszego moze sie stac, postandw, ze zaakceptujesz to,
jesli sie wydarzy, a potem dotéz wszelkich sit, aby byto zupetnie inaczej” **

Podsumowanie
Nie ma wartosci réwnej wartosci czasu.
Mamy dos¢ czasu, jesli go whasciwie wykorzystamy.
Johann Wolfgang von Goethe

Zarzqdzanie czasem to niewgtpliwie rozlegly temat. W niniejszym artykule autorka za-
warta jedynie te zagadnienia, ktére jej zdaniem stanowiq najwazniejsze problemy w kwe-
stii zarzqdzania czasem, ale rowniez ktérymi osobiscie jest zainteresowana. W artykule po-
ruszone zostaly podstawowe zagadnienia zwigzane z tematykq zarzqdzania czasem.

M. Clayton, Zarzgdzanie czasem. Jak efektywnie planowac..., op.cit, s. 101.
31 Ibidem, . 102.

32 J. Davidson, Zarzqdzanie czasem. Praktyczny poradnik dla tych, ktorzy nie lubig traci¢ czasu, Wydawnictwo K.E. Li-
ber, Warszawa 2007, s. 93.

33 Ibidem, s. 93.
3* B. Tracy, Ch. Tracy Stein, Pocaluj te zabe!, MT BIZNES Sp. z 0.0., Poznafi 2012, s. 95.
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Efektywne zarzqdzanie czasem — wybrane zagadnienia

Zasady skutecznego zarzgdzania czasem mogq mieé zastosowanie w kazdej insty-
tucji naukowej i badawczej, przedsiebiorstwie czy korporacji. Korzysci wynikajgce z do-
brego i efektywnego zarzqdzania czasem odczuwalne bedq nie tylko dla nas samych,
ale réwniez dla znajomych oraz rodziny. ,Czas ludzki to ograniczony, cenny zaséb i waz-
ne stato sie by spedza¢ go w mozliwie przyjemny, satysfakcjonujgcy sposob.”

Jak wiemy, najbardziej narzekajg na brak czasu Ci, ktérzy go najwiecej tracq. Trak-
tujmy zatem czas wtasny, wspotpracownikdw, przyjaciot jako cenne i wartosciowe, ale
i ograniczone bogactwo. Ludzie sukcesu majq jedng wspdlng ceche — umiejetno$¢ ra-
cjonalnego gospodarowania czasem w ten sposéb, aby na wszystko go starczato i po-
zostato dla rodziny, przyjaciét i dla siebie. Zarzgdzania samym sobq a przede wszystkim
zarzqdzania czasem trzeba sie uczy¢ samemu. Dzieki temu zrealizujemy wiecej zadan
mniejszym nakladem pracy, bedziemy umieli skoncentrowa¢ sie na sprawach rzeczywi-
$cie istotnych i pilnych kosztem spraw jedynie pilnych, unikniemy napiec i sytuacji stre-
sowych, bedziemy bardziej usatysfakcjonowani, osiggniemy szybszy rozwdj osobisty oraz
szanse na sukces oraz wiecej czasu dla siebie i rodziny.

Szczegotowe formutowanie celdw, zidentyfikowanie i eliminowanie pozeraczy czasu
i odktadania pracy na pozniej (prokrastynacja), stosowanie metod zarzqdzania czasem
oraz systematyczna kontrola pozwolq na efektywne wykorzystanie czasu. Dobry plan jest
podstawg optymalnego i sensownego wykorzystania czasu.

Wykorzystujmy nasz czas jak najlepiej. Kazdy jest kowalem swojego losu i od nas sa-
mych zalezy jak bedzie wyglgdato nasze zycie. Podréze w czasie mozliwe sq tylko w fil-
mach science-fiction. Robert Zemeckis w trylogii ,Back to the future” stworzyt niesamo-
witq opowie$¢ dzieki, ktdrej mozemy sie przeniesé w lata 50-te (XX wieku), udac sie na
chwile w przysztos¢ lub zwiedzi¢ Dziki Zachod. Dokad chcieliby$my sie uda¢ majgc do
dyspozycji filmowego Deloreana — wehikut czasu? W przeszto$¢ czy moze w przy-
szto$¢? Jak pisze Janusz Leon Wisniewski w ksigzce 188 dni i nocy napisanej wraz z Mat-
gorzatq Domagalik: ,Marze o cofnieciu czasu. Chciatbym wrécié¢ na pewne rozstaje drég
W swoim Zzyciu, jeszcze raz przeczyta¢ uwaznie napisy na drogowskazach i péjsé¢ w innym
kierunku.” Kazdy z nas czasami marzy zeby sie cofng¢ w czasie i co$ zmieni¢, podjq¢ in-
nq decyzje... Jedno jest pewne — nad naszq przysztosciqg mozemy jeszcze popracowac.
Dzieki wiasciwemu gospodarowaniu czasem, mozemy realizowac sie w kazdym aspek-
cie zycia.

3 K. Wrona, Grywalizacja i gry oraz ich potencjal do wykorzystania w strategiach marketingowych, Marketing instytucji
naukowych i badawczych 4, Prace Instytutu Lotnictwa nr 225, Wydawnictwa Naukowe Instytutu Lotnictwa, Warszawa 2012,
s. 241, za P. Tkaczyk, Grywalizacja. Jak zastosowac mechanizmy gier w dzialaniach marketingowych, Helion 2012.
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