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ZARZADZANIE CZASEM - podsumowanie kluczowych zasad

USTALAJ CELE

Poziom pierwszy - to do czego dazysz jako cztowiek i dokad chcesz dojs¢ —to sg cele
dtugoterminowe

Poziom drugi - cele twojego stanowiska: zadaj sobie pytania, za co jestes odpowiedzialny z czego
jestes rozliczany, po co powotfano twoje stanowisko

Poziom trzeci - ustalaj cele krétkoterminowe — co w ramach powyzszych celéw masz dzis w tym
tygodniu do zrealizowania

Do okreslania celéw uzyj metody SMART S-pecyficzny M-ierzalny A-mbitny R-ealny T-ermin
ustalony

PLANUJ

Sporzagdzaj check listy — wykonuj zgodnie z ustalonym terminem

Szacuj ile konkretne zadanie zajmie czasu

Zastanow sie czy kazde z zadan jest twoim zadaniem i przybliza cie do realizacji twoich celéw

Wpisz zadania terminowe do kalendarza

W zadaniach / celach ztozonych zastosuj wygodne harmonogramy

Korzystaj z tablicy korkowej, biatej tablicy lub nowoczesnych aplikacji i programéw do planowania -
takich, ktére Ci najlepiej pasuja

PODEJMUJ DECYZIJE

W zgodzie z sobg i efektywnoscig: 20% twojego czasu w trafionych zadaniach da ci 80% wynikéw
Wykorzystaj macierz Eisenhowera

WAZNE | PILNE — wykonaj w wyznaczonym czasie (zadania z kalendarza) lub kryzysowe

WAZNE | NIEPILNE — planuj, ucz siebie i innych, ustalaj, zapobiegaj,

NIEWAZNE | PILNE — badz asertywny i rezygnuj albo odmawiaj, lub zréb jeéli jest to wazne dla relacji
NIEWAZNE | NIEPILNE — eliminuj pozeracze czasu, pomijaj niektdre zadania, lub réb je

z przyjemnoscig dla czystej frajdy i relaksu

REALIZUJ

Badz tu i teraz — koncentruj sie na jednym zadaniu na raz (wielozadaniowosc¢ to obalony naukowo
mit)

Stosuj ,,Pomodoro” - jesli nie umiesz sie skupi¢ nastaw minutnik na 25 minut i w tym czasie zmus
sie do realizacji zadania — gdy juz zaczniesz, na dalszych krokach powinno is¢ ,,z gérki”

Jesli zadanie jest ztozone podziel je na mniejsze etapy

Jesli realizacja zadania wymaga mniej niz 2 minuty — zréb je ,,od reki” i zapomnij

tacz zadania: pracuj podczas jazdy (telefony), czekajac na cos, réb co$ innego tzw. ,zadania
bezterminowe” ktérymi mozesz ,,zapchaé” dziury w pracy — to Ci skrdci czas pracy w przysztosci
Delegujcie sobie wzajemnie zadania — by kazdy robit to co umie i byt w podobnym stopniu
obcigzony praca

Ustal ,,godziny otwarte — teraz mozna do mnie podchodzi¢” i ,,godziny zamkniete — na prace w ciszy
i skupieniu, indywidualng” (albo godziny i dni tygodnia). Wprowadz zasade wywieszania kartki
»prosze nie przeszkadzac do godz. X” ale nie naduzywaj prawa do ciszy (max 3-4h dziennie)

To co trudne, réb w godzinach twojego najwyzszej energii i skupienia

Gromadz podobne zadania — np. telefony — w wieksze bloki

KONTROLUJ

Czy postep zadania zgadza sie w czasie — czy idzie zgodnie z harmonogramem

Czy kréluje prokrastynacja — czyli odwlekanie spraw na ostatnig chwile — to prosta to wysokiego
poziomu stresu, spdznien i pomytek

Czy masz odpowiedni zapas czasu przed deadlinem

Czy cele lub inne warunki nie zmienity sie — jesli tak, musisz wréci¢ do punktu PLANOWANIE

i zmieni¢ harmonogramy, ustalenia



BADZ KOMUNIKATYWNY

Rozmawiaj z ludzmi, staraj sie czesciej osobiscie lub telefonicznie — sprawy idg szybciej niz mejlem
Tam gdzie to mozliwe pomijaj droge formalnosci stuzbowych — skrdci to czas odpowiedzi, realizacji
IdZ na zebrania - ale tylko te, w ktére mozesz cos$ wnies¢ merytorycznego, dowiedzie¢ sie waznych
rzeczy, lub jestes decyzyjny w temacie

Jedli jestes wtascicielem tematu zebrania, poinformuj nie tylko gdzie i kiedy bedzie zebranie ale
takze jak kazdy ma sie przygotowac do zebrania i jakg wiedze ma wnies$é



