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Jak zdazy¢ wszystko ogarnaé —czyli zarzadzanie soba w czasie

Par¢ minut na Netflixie, Facebooku, Instagramie, lub innym portalu spotecznosciowym, rozmaite
mozliwosci realizowania swoich pasji, ktore dzi§ sa inaczej postrzegane niz kilkanasdcie lat temu,
skracajg czas na nauke — z jednej strony, z drugiej za$ suma wszystkich zadan odbiera czas na realny
odpoczynek

Czas plynie, czy tego chcesz, czy nie. Nie ma nic gorszego od poczucia straty czasu. Czasu nie mozna
cofngc 1 jest jedynym zasobem, ktdrego nie mozna odzyskac.

Umiejetnos¢ zarzadzania czasem niezwykle si¢ przydaje w szkole, zwlaszcza gdy gonig terminy.
Dzigki umiej¢tnos$ci zarzadzania czasem jeste§ w stanie nauczy¢ si¢ pilnosci i wykonywania
poszczegolne zadan krok po kroku. Potrafisz takZze oceni¢, ile czasu zajmie Ci konkretna czynnos¢,
a tym sam planujesz zadania w taki sposob, by wykona¢ danego dnia wszystkie obowigzki.
Pozwala to na uniknigciu wielu problemoéw takich jak pospiech w wykonywaniu pracy domowej,
siedzenie nad ksigzkami do pozna czy poswigcanie wigcej czasu na zwlekanie niz rzeczywiste
dzialanie. Zarzadzanie czasem to duzy komfort — jestes w stanie dziata¢ skutecznie, masz wigcej czasu
na odpoczynek czy hobby, uczy si¢ strategicznego dziatania i okre$lania priorytetow, a przede
wszystkim wywigzujesz si¢ ze swoich obowigzkow.

Ponizej przedstawiam sposoby jak zarzadza¢ czasem:

- Zastanoéw sie, jak mijaja Ci dni i spedzasz czas. Zapisuj przez jaki§ okres (np. przez tydzien)
wszystkie swoje aktywnosci wraz z iloScig czasu, jaki na nie przeznaczasz. Nastgpnie zrdb
podsumowanie: jak dtugo spisz? jak dlugo grasz? Ile czasu spedzasz przed komputerem? ...
i wyciagnij wnioski.

- Zwro¢ uwage na pore dnia. Niezaleznie od tego, czy jeste$ ,,sowa” czy ,,skowronkiem”,
Twoja wydajnos¢ podlega pewnym cyklom i wahaniom energii. Statystycznie, u wiekszosci
ludzi szczyt wydajnosci wystepuje przed potudniem, po czym dos¢ mocno spada.
W godzinach p6zno popotudniowych z powrotem rosnie, ale nie osigga juz takiego poziomu,
jak wczesniej. Po tym wzroscie stale spada, by w godzinach nocnych osiaggnaé najnizszy
punkt. Zatem planuj swoje zadania i zarzadzaj czasem w taki sposob, aby jak najlepiegj
wykorzystaé t¢ zasad¢. Uwaga! zasada: spie w dzien, ucz¢ si¢ w nocy, rzadko si¢ sprawdza
(lub na krotka mete). Patrz wyze;.



- Kazdy z nas ma w ciggu dnia takie momenty, w ktorych pojawia si¢ wigcej zaktdcen, w innych zas
mniej. Wigkszo$¢ z nas pracuje efektywnie wtedy, kiedy nic nie przeszkadza. Do najczestszych
zaktocen mozemy zaliczy¢: rozmowy z innymi ludZmi, pytania od innych o0sob, rozmowy
telefoniczne, spotkania, niespodziewane wizyty, itp. Zatem, najwazniejsze zadania zatatwiaj w okresie
rzadszego wystepowania zaktocen. Zadania mniej wymagajace odtdz na czas, w ktorym masz
mniejsze mozliwosci pracy w koncentracji i spokoju.

- Przerywanie rozpoczetych zadan. Cztowiek oderwany od wykonywania danego zadania nawet na
chwile, potrzebuje dodatkowego czasu na powro6t do niego i ponowne rozkrecenie sie. Rozne zrodia
podaja, ze straty czasu, ktore z tego tytutu wynikaja, moga siega¢ hawet do 28%. Aby zminimalizowaé
potrzebe zaczynania od nowa, zorganizuj swoja prace i zarzadzanie czasem pracy tak, aby jak
najmniej rzeczy/osob Ci przeszkadzato i odrywato od realizacji zadan.

- Popularna zasada 60:40. Gléwnym jej zalozeniem jest to, aby nie planowaé¢ 100% swojego czasu
i pozostawi¢ w swoim harmonogramie pewien bufor czasowy. Niezaleznie bowiem od tego, jak
wielkim optymista jeste$, nie jeste§ w stanie zaplanowac swojego czasu co do minuty. Rzeczywistos¢
takie plany szybko zweryfikuje.

Czasami zasada ta jest przedstawiana jako 60:20:20, gdzie:

e 609% czasu, to zaplanowane czynnosci,

e 20% — czynno$ci nieoczekiwane, ktorych nie sposob przewidzieé,

e 20% — czynno$ci spontaniczne, czyli Twoja aktywno$¢ tworcza i wszelkiego rodzaju
,,zachcianki”.

Oczywiscie 60:40 jest kwestia umowna i mozesz te proporcje dostosowaé do swoich potrzeb
1 umiejetnosci. Zarzadzanie czasem ma stuzy¢ przede wszystkim Tobie.

-,,Ztoty czas dla siebie” .Wstawaj przed wszystkimi domownikami , rozpoczynaj aktywnos¢ godzing
wczesniej. To 60 minut, podczas ktorych nikt nie bedzie Ci przeszkadzat i bedziesz mial/a czas
wylacznie dla siebie. Przeznacz go na najwazniejsze dla siebie aktywnos$ci lub na rzeczy, na ktore w
ciagu dnia brakuje Ci czasu. Uczyn z tych rzeczy codzienny rytuat i nastrdj si¢ na caty dzien. Podobna
godzing mozesz wygospodarowac sobie wieczorem. (to nie musi by¢ oczywiscie godzina, czasami 15-
30 minut tylko dla siebie jest rownie cenne)

- Wyznacz deadline (termin koncowy) i zal6z o potowe mniejszy czas niz zwykle na realizacje
danego zadania, by szybciej cieszy¢ si¢ wolnym czasem po jego ukonczeniu.

-Czynnosci ktorych wykonanie zajmie Ci mniej niz 5 minut, zréb natychmiast.

- W ostatnich latach bardzo modny w zarzadzaniu czasem stat si¢ multitasking, czyli robienie kilku
rzeczy naraz. Niestety badania naukowe wykazaty, ze kiedy realizujemy kilka czynnosci jednoczesnie,
nasza efektywnos¢ spada.

Sg od tego jednak dwa wyijatki. Pierwszy dotyczy zadanh zautomatyzowanych (np. jazda samochodem,
bieganie itp.) ktéore nie wymagaja Twojej $wiadomej kontroli nad nimi. Drugi — zadan
wykorzystujacych  rézne  kanaty  zmystowe (np.  dotyk/ruch, stuch, wzrok, itd.).
Wykorzystaj t¢ wiedze i1 tacz rdézne czynnos$ci a Twoje zarzadzanie czasem stanie si¢ jeszcze
skuteczniejsze. Mozesz np. biega¢ sluchajac audiobookéw, wykonywaé rozmowy telefoniczne
W czasie podrozy, czytaé w kolejce u lekarza itp. Wszystko zalezy od Twojej inwencji tworczej.

- Checklisty, nazywane czgsto ,,sklerotkami” mogg pomoc Ci zaoszczgdzi¢ mnostwo czasu. Dzigki
spisaniu listy kontrolnej nie musisz o niczym pamigta¢ i zastanawiac si¢, CO jeszcze nalezy zrobic.



Checklisty sprawdzaja si¢ zarowno na zakupach, jak i napietych terminach tygodniowych zadan, czy
pakowania si¢ na wycieczke.

Zachecam Was réwniez do zapoznania si¢ z prezentacja pt. ,,Zarzadzanie czasem jak dziataé
efektywniej 1 czu¢ si¢ bardziej spelnionym”.

Magdalena Gajerska-Kozak
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