Jak skutecznie zarzgdzac
soba w czasie

Wprowadzenie

Zyjemy w czasach, ktére charakteryzuja si¢ du-
zym tempem zmian, a te z kolei wymuszaja na nas
podejmowanie szybkich decyzji i poszukiwanie
efektywnych metod wykorzystywania czasu. Wie-
lu z nas czesto si¢ zastanawia, jak zorganizowac
dzien, by czas nie przeciekal przez palce. Dzigki
umiejetnosci pelnego wykorzystania czasu prze-
znaczonego na karier¢ zawodowa i zycie prywat-
ne, mozemy prowadzi¢ satysfakcjonujace zycie,
pozwoli¢ sobie na odpoczynek i przebywanie z ro-
dzina. Cho¢ moéwi si¢ o umiejetnosci zarzadzania
czasem, to tak naprawde zarzadzanie czasem jest
niemozliwe. Czasu przeciez nie mozna ani cofnag,
ani zatrzymac. Czas mija bezpowrotnie. Mozna je-
dynie lepiej zarzadzac soba. Ten artykut jest pro-
ba odpowiedzi na pytanie: jak tego dokonac?

Poniewaz zarzadzanie soba w czasie dotyczy czyn-
nosci wynikajacych z zycia prywatnego i pracy
zawodowej, nie uda si¢ nam tych dwéch sfer roz-
dzieli¢. Plany zwiazane z rodzina na pewno beda
mialy zasadniczy wplyw na te, ktére dotycza pracy
zawodowej, i odwrotnie, plany zawodowe wielo-
krotnie zdecyduja o planach prywatnych.

Nie rozgraniczymy tego zupelnie. Pami¢tajmy jed-
nak o tym, by tak zarzadza¢ soba, aby zycie zawo-
dowe jak najrzadziej ingerowalo w sfer¢ prywatna.
Jezeli przyjmiemy zasade, ze kazdy czlowiek jest
menedzerem samego siebie i to on zarzqdza swoimi zaso-
bami, to na pewno dojdziemy do wniosku, ze to on
i tylko on ksztaltuje siebie, zmierzajac do bycia
szefem samego siebie. Czlowiek zarzadzajacy soba w
czasie musi lubi¢ i rozumiec¢ ludzi. Musi takze lubié
siebie 1 sprzyja¢ swojemu rozwojowi. Zarzadzanie
soba w czasie da mu wtedy niczym niezastapione
poczucie wplywu na to, co si¢ dzieje w jego zyciu.

A zatem zarzadzanie sobg w czasie to:

* bycie panem samego siebie,

* wzmacnianie zdolnoSci do autonomii, niezalez-
nosci i rozporzadzania soba,

* rozumienie wlasnych pragnien i intereséw,

* ustalanie celéw osobistych i osiaganie ich w cia-
gu calego zycia i przyjazni z innymi ludzmi,
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* dobre zarzadzanie swoim potencjalem, wplyw
na to, co si¢ dzieje wokél mnie.

Nie probuj uczyc sig zarzqdzac czasem — ucz sig kierowac
sobg 1 wspoldziatania z innymi. Ucz tego innych. Nie pro-
buy stac sig¢ wladcq czasu, stan sig raczej wladceq siebie.

Opanowanie umiejetnosci zarzadzania soba w czasie
jest wazne dla kazdego czlowieka, bo ma wplyw
bezposrednio na niego, jego bliskich i zakltad pra-
cy, w ktérym pracuje lub ktérym kieruje. Oszcze-
dzania czasu i wlasciwego gospodarowania nim
mozna si¢ nauczyc.

Musisz umie¢ odrézni¢ zarzadzanie sobg w czasie od
panowania nad nim, poniewaz nikt nie moze powie-
dzie¢, ze w pelni kontroluje swoj czas, gdyz zawsze
zdarzaja si¢ sytuacje, ktore nas zaskakuja. Zarzadzanie
soba w czasie ma stuzy¢ wlasnie temu, by do minimum
redukowac zaskoczenie i zyskiwa¢ czas na produk-
tywne zajecia. Dlatego powiniene$ poznaé techniki
i metody zarzadzania soba w czasie. Wiedz¢ t¢ nale-
zy wykorzystywac trwale, biorac pod uwage fakt, ze
w zyciu spolecznym pelnimy rézne role: rolg kobiety,
role mezczyzny, role czfonka rodziny (matki, corki,
ojca, syna) czy dyrektora szkoly. A zatem dazeniem
kazdego z nas powinno by¢ zdobywanie takich umie-
jetnosci, ktére spowoduja wzrost naszej wladzy nad
soba i swoim losem, czyli powigkszanie zakresu swojej
wolnosci, ktéra uczyni z nas ,,szefa samego siebie”.

Zgodnie z tym dyrektor ma ciagle rozwijaé¢ swo-
je umiejetnosci zarzadzania sobg w czasie, a na-
stepnie przekazywac je bliskim osobom, na ktére
ma wplyw. A zatem zarzadzanie soba w czasie to
strategia i praktyka nabywania, wykorzystywa-
nia i doskonalenia wlasnych zasobéw, mozliwosci
1 umiejetnosci w zyciu codziennym i w pracy.

O zarzadzaniu soba w czasie nie mozna moéwié
w izolacji, poniewaz wiaze si¢ ono Scisle z innymi
problemami zyciowymi, bo przeciez czas to zycie.
Ograniczona ilo§¢ czasu zmusza nas do stawiania
wielu pytan:

* czym go zapelni¢ w sposéb madry, sensowny,

pozyteczny?
* jakie wartosci i cele wybrac?



Brak czasu na realizacj¢ zalozen doprowadza do
stresu, a to moze by¢ Zrédlem konfliktow wewnetrz-
nych i probleméw uczuciowych. Czy bardziej by¢
czy bardziej mie¢? Jest to sztuka wyboréw, ktérych
juz nie powtérzymy, bowiem decyzje w czasie sa
nieodwracalne. Zarzgdzanie czasem jest konsekwen-
inym i zovientowanym na cel stosowaniem w praktyce za-
sad 1 technik pracy w taki sposob, ze kierowanie samym
sobg 1 swoim otoczeniem odbywa sig bez zbgdnego trudu,
a czas jest wykorzystywany sensownie i oplymalnie’.

Czas jest nieodnawialny. Kiedy skonczy si¢ dzien,
nie da si¢ go odzyska¢. Mozna jedynie miec nadzie-
je, ze nastepny bedzie lepiej wykorzystany. Mowi
sie, ze ,,czas to pieniadz”, ale o ile wlasciwe uzywa-
nie czasu moze w efekcie da¢ pieniadze, o tyle zad-
ne pieniadze nie przywréca zmarnowanego czasu.
Kiedy méwisz: ,brakuje mi czasu”, wiedz, ze to nie
z czasem jest cos$ nie tak, lecz z Toba, jesli nie osia-
gasz zamierzonych rezultatow.

1. Najczestsze bledy w zarzadzaniu soba
Sposéb zarzadzania soba w czasie jest r6zny.

Hindusi — przez caly dzien siedza na tonie przyro-
dy. Zazywaja czasu, ,zyja w wiecznym teraz”.

Afrykanie méwia: po co si¢ martwi¢ na zapas, sko-
ro i tak nie wiemy, co bedzie jutro.

Chinczycy — maja stara recepte na zagospodaro-
wanie czasu: sen — 7 godzin, praca — 8 godzin,
nicnierobienie — 9 godzin (czas przeznaczony na
przyjemnosci).

Ponizej przedstawiam bledy, ktére najczesciej sa po-
pelniane zaréwno w zyciu osobistym, jak 1 w pracy
zawodowej, dotyczace zarzadzania czasem.

1.1. Odwlekanie

Odwlekanie jest niczym innym jak odkladaniem
spraw na pézniej, mimo iz wczesniej wyznaczyli-
$my sobie termin wykonania, Swiadomie nie dotrzy-
maliSmy go, a niezalatwiona sprawa ciagle budzi nasz
niepokdj 1 nie mozemy o niej zapomniec. Efektem
odwlekania najczescie] jest nagromadzenie si¢ wielu
spraw, ktorych zazwyczaj nie lubimy lub obawiamy
si¢, ze ich realizacji nie podofamy. Jest wiele przy-
czyn takiego postgpowania. Oto niektére z nich:

! Seiwert L.]. Zarzqdzanie czasem. BqdZi panem wlasnego czasu,
Agencja Wydawnicza PLACET, Warszawa 1998.
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* obawa przed brakiem umiej¢tnosci poradzenia
sobie z rozwiazaniem problemu,

* obawa przed brakiem umiejetnosci znalezienia
rozwigzan,

* unikanie odpowiedzialnosci,

* obawa przed niepowodzeniem, popelnieniem
bledéw, opinia innych oséb,

* brak umiejetnosci planowania i hierarchizowania,

* zapominanie o sprawach do wykonania.

1.2. Perfekcjonizm

Myslenie o tym, co powiedza na temat naszej pracy
inni oraz zwiazana z tym obawa przed porazka moga
doprowadzi¢ do perfekcjonizmu. Jego istota jest to,
ze zbyt wiele czasu poSwieca si¢ jednej sprawie, za-
niedbujac inne. Taki spos6b myslenia i postgpowa-
nia zabija kreatywnos$¢ czfowieka, ktéry mysli, ze im
wiecej czasu poswieci na wykonanie danego zadania,
tym lepsze beda uzyskane efekty. Z perfekcjonizmem
moze wiazac si¢ takze brak pewnosci, niska samo-
ocena i obawa przed negatywna ocena innych osob.
Powoduje to, ze ludzie staja si¢ zbyt drobiazgowi
i w efekcie nie moga rozpocza¢ zadnego powaznego
zadania. W sytuacji, w ktérej ta sama osoba jest auto-
rem i recenzentem jakiego$ projektu, moze dojs¢ do
tego, ze krytyk zniszczy to, co utworzyl autor.

1.3. Pracoholizm

Pracoholikami nazywa si¢ zazwyczaj te osoby, ktére
nie maja innych zainteresowan poza praca. Poswie-
caja na nia wiele godzin i tak naprawde¢ nigdy nie
przestaja o niej mysle¢. Pracoholicy sa nieszkodliwi
dla innych (poza swoimi rodzinami), dopoki pra-
cuja samodzielnie, lecz kiedy stana si¢ np. dyrek-
torami szkét, ich uzaleznienie jest szkodliwe dla
nauczycieli i pozostatych zatrudnionych oséb.

Jak si¢ zachowuja pracoholicy? To niektére ele-

menty ich dziatania:

* nigdy nie odmawiaja wykonania zadan, ktére
im zlecaja szefowie, nie biorac pod uwage tego,
czy termin realizacji jest realny,

* nigdy nie korzystaja z pomocy innych oséb,

* nie potrafia przekazac czesci zadan koledze w oba-
wie przed ich ztym wykonaniem przez niego,

* poniewaz wykonuja to, co im zostalo powie-
rzone, zyskuja opini¢ ludzi, ktérzy zawsze do-
trzymuja terminéw. Prowadzi to do tego, ze
otrzymuja coraz wigcej zadan, ktérym nie sa
w stanie podotlac.

Warto wigc prowadzi¢ analiz¢ wykorzystania wlas-
nego czasu i wyciaga¢ wnioski, z ktérych dowiesz



si¢, na czym polega Twoj problem dotyczacy za-
rzadzania soba w czasie.

2. Przeglad metod i technik
zarzadzania czasem

Zarzgdzac sobq, to przede wszysthim umiejgtnie korzystac
z wlasnej wolnosci.
M. Adamiec, B. Kozusznik

Zeby umiejetnie zarzadzaé swoim czasem, trzeba
wzgc Zycie w swoje wlasne rece. 'Taka postawa stano-
wi fundament dzialan zyciowych. Zarzadzanie soba
albo musimy rozpocza¢ od zmiany niewlasciwych
postaw, albo musimy zarzadza¢ soba tak, by nasze
dziatania byly zgodne z postawami, ktérych zmienic
nie mozemy. Zmiang zas trzeba rozpoczac od diag-
nozy, ktéra da nam odpowiedz na to, jakie sa nasze
postawy wobec zycia, koncepcja jego stylu i wartosci,
jego misja i strategia — tak jak w dobrej szkole.

Jedna z postaw zyciowych szczegélnie waznych
przy zarzadzaniu soba w czasie jest przedsiebior-
czo$¢, ktora mozna zdefiniowaé jako podejmo-
wanie wyzwan, energi¢, gotowos¢ do dzialania
i podjecia ryzyka. Sa to cechy, bez ktérych nie da
si¢ petnic funkgji kierownicze;.

Mozna przyjaé, ze przedsi¢biorczo$¢ to?:

* pragnienie osiagnigcia czegos,

* zdolno§¢ precyzyjnego okreSlenia, o co nam
chodzi,

* zdolnos$¢ znalezienia skutecznych $rodkéw do
celu,

* energia i wytrwalo$¢ w dazeniu do celu.

Przedsigbiorczos¢ to ogélna postawa zyciowa,
zwiazana z réznymi celami, ktére sami musimy
zdefiniowac.

Przedsigbiorczos¢ wymaga jeszcze jednej zdol-
nosci, ktéra dla zarzadzania sobg ma fundamen-
talne znaczenie. Jest to samodzielnos¢, czyli ina-
czej autonomia, niezalezno$¢. Musi ona wynikaé
z dojrzalosci 1 opierac¢ si¢ na odpowiedzialnosci.
Pamietaj jednak o tym, ze samodzielnos¢ moze
by¢ tylko ,,utanska fantazja”, jesli nie opiera si¢ na
wiedzy o realnych i mozliwych skutkach naszych
dzialan oraz wyobraZzni sprawiajacej, ze jesteSmy
zdolni do odpowiadania za efekty naszych dzia-
fan. Istnieje jednak swoisty paradoks wyobrazni
— jesli jest ona zbyt rozwinigta, podszyta lekiem
i obawami, to sprzyja raczej ostroznosci, trzymaniu
si¢ cudzych opinii niz odwaznej samodzielnosci.

2 Adamiec M., Kozusznik B. Sztuka zarzqdzania sobg, PWE,
Warszawa 2001.

Cecha, bez ktérej trudno sobie radzi¢ w zyciu, jest
samoasertywnos¢, czyli zdolnos¢ do samodziel-
nego doSwiadczania zycia, znajdywania oparcia
w sobie 1 nieuginania si¢ przed sifami zewnetrz-
nymi. Jest to umiejetnos¢ nieagresywnego zacho-
wania siebie jako odrebnej, niezaleznej osoby. Jest
to raczej wzor, do ktérego powinnismy dazy¢, niz
stan, w ktorym jesteSmy na co dzien. Wyznacza
kierunek postgpowania ludzi, ktérzy sa troche
zagubieni w otaczajacym §$wiecie i s3 narazeni na
manipulacj¢ ze strony innych os6b®.

2.1. Od czego wiec zaczac?

* sformuluj swoja misje,

* poznaj swoje zasoby,

* sprecyzuj cele, ktére chcesz osiagnac,

* zaplanuj i zorganizuj proces osiagania celow.

2.2. Sformulowanie wlasnej misji

To nic innego jak odpowiedz na trzy pytania:
1. Gdzie teraz jestem?

2. Co chce teraz osiagnac?

3. Co mam robic?

Dobrze, gdyby moja misja osobista byta w wielu
elementach spéjna z misja szkoly, ktérej jestem
dyrektorem.

2.3. Poznanie wlasnych zasobow - czyli poznaj
sam siebie

Odkryj siebie. Jesli nie podoba Ci sig to, co odkryles, za-
projektuj siebie.
M. Adamiec, B. Kozusznik

Okresl zatem swdj ,wewnetrzny stan posiadania”.
Jest to bardzo trudne zadanie. Zréb bilans oso-
bisty w taki sposéb, jakbys to Ty byl Robinsonem
Crusoe. Co w takiej sytuacji bytoby twoim wyposa-
zeniem — silg lub staboscia, atutem i obcigzeniem?
Nie mys$l o tym, co masz lub czego nie masz w sen-
sie materialnym. Zadaj sobie pytanie: Co mam,
kiedy mysle, ze nic nie mam? Co masz zawsze
przy sobie, dzigki czemu mozesz dzialac i osiagac
cele? Musisz wigc rzetelnie i z dystansu obejrzec
siebie. Powiniene§ wymieni¢ od czterech do szes-
ciu swoich zalet, mocnych stron i mniej wigcej
tyle samo stabosci, wewnetrznych ulomnosci. Prze-
mysl je dokladnie, by wiedzie¢, co oznaczaja i na
czym polegaja. Jesli jesteS optymista, dojdziesz
moze do wniosku Robinsona: jakoz nawet w wiel-
kich nieszczesciach trzeba zawsze widziec dobro, ktore sig
w nich ukrywa obok najsrozszych przeciwnosct, jakimi nas
dotkngly.

3 Ibidem.



2.4. Okreslanie celow

Jesti nie wiesz, dokqd idziesz, zajdziesz gdzie indziej.
L. Peter

Aby kierowac swoim zyciem, rodzina, szkola trze-
ba dokfadnie ustali¢ to, co pragniemy osiagnaé
i pilnowac realizacji tego, co zostalo okreslone.
Ustalanie cel6w to spojrzenie w przyszto$¢. Dlate-
go kazde przedsi¢wzigcie wymaga ustalenia osob-
nych celow. Musimy wiedzie¢, dokad zmierzamy
i co chcemy osiagnaé. Wlasciwie sformutowa-
ne cele beda punktem wyjscia do zaplanowania
pracy. Racjonalne i skuteczne dzialanie wymaga
znajomosci celow oraz umiejetnosci ich przeloze-
nia na konkretne zadania. Od tego zalezy Twdj
sukces. Cele, do ktérych zmierzamy, moga by¢
ze soba zgodne lub sprzeczne, spéjne lub nie,
ale jedno jest pewne: ich osiaganie przebiega
w czasie, wymaga czasu i zabiera czas. Niczego nie
otrzymujemy i nie osiagamy natychmiast.

2.5. Planowanie

Prawidlowe planowanie przeciwdziala przepracowaniu.
Jedna minula planowania zaoszczgdzi dziesie¢ minut

pracy.

W zarzadzaniu soba w czasie planowanie odgrywa
wazna role. Dlatego trzeba nauczy¢ si¢ planowac
kazdy dzien, tydzien, miesiac, rok. Pozwoli to na
kontrolowanie obciazania siebie praca oraz reali-
styczna oceng, ile pracy mozna wzia¢ na siebie, ile
czasu nalezy na to przeznaczy¢ i czego ta praca be-
dzie wymaga¢. Ponadto planowanie pozwoli Ci na
okreslenie najbardziej istotnych spraw do zatatwie-
nia. Codzienne planowanie pracy, dlugotermino-
wych zadan do realizacji powoduje, ze mamy wig-
cej czasu na inne sprawy. Badania wykazaly, ze jesli
czlowiek w ciagu dnia poswigci 10 minut na plano-
wanie, to zyskuje 2 godziny. Istnieje wiele metod
planowania czasu. Przedstawiam niektére z nich.

1. Regula podstawowa (60/40) — jej zalozeniem
jest, ze planuje si¢ tylko 60% czasu pracy, nato-
miast 40% pozostaje na nieprzewidziane sytua-
cje 1 osobiste potrzeby.

2. Planowanie czasu za pomoca metody AL-
PEN. Zastosowanie tej metody przynosi zwie-
lokrotniony zysk przy niewielkim nakladzie
czasu (10-20 minut dziennie). Wyréznia si¢
pie¢ etapéw metody ALPEN:

* zestawienie zadan,
* ocena czasu trwania czynnosci,
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* rezerwacja czasu nha czynnosci nieprzewi-
dziane,

* ustalanie priorytetéw, delegowanie czynnosci,

* kontrola realizacji zadan - przeniesienie
spraw niezatatwionych.

3. Organizacja dnia. Na uwage zasluguje takze
organizacja dnia, bo sprawno$¢ psychofizyczna
kazdego czlowieka podlega okreslonym wa-
haniom zgodnym z jego naturalnym rytmem.
Moéwi si¢ zazwyczaj o ,rannych ptaszkach”, ,,§pio-
chach” albo ,nocnych markach”. Nie §wiadczy
to o tym, ze jedni pracuja lepiej, a drudzy go-
rzej, poniewaz ich dzienna wydajnos$¢ o ré6znych
porach dnia jest inna. Wazne natomiast jest to,
by wzia¢ pod uwage ten umowny podzial aktyw-
nosci ludzkiej przy planowaniu dnia, uwzgled-
niajac osobiste mozliwosci poszczegélnych oséb,
by mogli pracowaé i zarzadza¢ swoim czasem
efektywnie. Absolutna wartos¢ najwyzszej i naj-
nizszej sprawnosci jest indywidualnie zréznico-
wana, jednak cechg wspélng dla wszystkich ludzi
sa rytmiczne wahania sprawnosci. Bezposrednio
po fazach najwyzszej aktywnosci nastepuja dwu-
godzinne fazy odpoczynku, podczas ktérych na-
rzady ciala pracuja na ,,zwolnionych obrotach”
i nie powinny by¢ nadmiernie przeciazane. Gdy-
bysmy wszystkie zadania do wykonania w ciagu
dnia podzielili na trzy grupy:

A. zadania, ktére musza by¢ zrobione,

B. zadania, ktére powinny by¢ zrobione,

C. zadania, ktére moga by¢ zrobione, jesli za-
dania A1 B s3 juz zrealizowane,

to wykonanie ich wygladatoby nast¢pujaco. Po-
niewaz punkt najwyzszej sprawnosci osiagany
jest przed poludniem, kiedy zofadek, trzustka,
sledziona i serce aktywnie pracuja jest to najlep-
szy czas na zadania typu A, ktére musza by¢ w da-
nym dniu zrobione. Natomiast po obiedzie, kie-
dy aktywne jest jelito cienkie, wystepuje znaczne
obnizenie sprawnosci. Spadek energii po positku
najlepszy jest na zadania typu C. Pézne popotu-
dnie to najlepszy czas na zadania typu B.

4. Wlasciwe przerwy. Zbyt dluga praca zmniej-
sza koncentracj¢ i wydajnosc, a to sprzyja po-
pelnianiu bledéw. Dlatego nalezy zaplanowaé
regularne krotkie przerwy, ktérych nie trzeba
traktowac jako straty czasu, lecz jako mozliwos¢
odpoczynku i regeneracji utraconej energii.

Aby przerwa rzeczywiscie przyniosta oczeki-
wany odpoczynek, powinna nastapic jeszcze
w okresie wysokiej wydajnosci, zanim zdolnos¢



koncentracji spadnie do zera. Badania me-
dyczne wykazaly, ze wypoczynek ma najwigk-
sza warto$¢ po kazdej godzinie pracy. Przerwa
powinna trwac¢ najwyzej 10 minut, poniewaz
optymalny efekt nastepuje w tym czasie, po-
tem ma on tylko tendencj¢ spadkowa.

Znamy rézne przyklady dotyczace godzin pra-
cy. Wielu dyrektoréw wykonuje wtasciwa prace
dopiero po godzinach oficjalnego urzedowa-
nia. W ciagu dnia nie maja na to czasu, ponie-
waz zbyt wiele spraw im przeszkadza: wspo6l-
pracownicy, dzieci, rodzice, niezapowiedziane
wizyty r6znych oséb, konflikty, telefony itp.

Dobrze byloby, aby w miar¢ mozliwosci nikt
nam nie przeszkadzal wtedy, gdy zalatwiamy
najwazniejsze zadania. W praktyce sprawdza
si¢ wprowadzenie do codziennego programu
»cichej godziny” albo godzinnej blokady przy-
je¢. Taki okres nieprzerwanej koncentracji
podnosi wydajnos¢ pracy.

5. Zakloceniaw pracy. W pracy czgsto jesteSmy
codziennie narazeni na rézne przeszkody, do-
chodzi do tzw. efektu pily: oderwani od wyko-
nywanego zadania nawet na krétko, potrze-
bujemy dodatkowego czasu na rozkrecenie si¢
i ponowne wciagnigcie do pracy. W ten spo-
s6b marnujemy do 28% naszego czasu. Do naj-
czestszych zaklécen w pracy naleza:

* rozmowy telefoniczne — zewngtrzne i we-
wnetrzne, realizowane badz z wlasnej, badz
cudzej inicjatywy,

* niezapowiedziani interesanci zewnetrzni
oraz szefowie i wspoélpracownicy, a takze za-
proszeni goscie,

* zebrania, narady i spotkania,

* nagle wezwania do organu prowadzacego
czy kuratorium o$wiaty.

2.6. Realizacja zadan i podejmowanie decyzji

Czlowiek jest tyle wanrt, ile sprawy, ktdrymi sig zajmuje.
Marek Aureliusz

Filozofia skutecznego dzialania i zarzadzania soba

w czasie opiera si¢ na trzech zasadach:

* koncentrujemy si¢ i robimy tylko rzeczy wazne
z punktu widzenia naszego zycia,

* to my decydujemy o naszych wyborach, od na-
szej reakcji na dana sytuacje zalezy nasza sytua-
cja zawodowa i prywatna,

* zajmujemy si¢ sprawami, na ktére rzeczywiscie
mamy wplyw.

Umiejetnos¢ weryfikacji spraw do zalatwienia i ich
trafnego podziatu, a w konsekwencji skupienia si¢

w pierwszej kolejnosci na zadaniach prioryteto-
wych - to podstawa skutecznego oszczedzania cza-
su. Pozwala to bowiem na podjecie decyzji, ktére
sprawy najpierw zalatwic.

Moze to wygladacd tak:

* w pierwszej kolejnosci zalatw sprawy, ktére sa
wazne lub konieczne,

* okresl, ktére ze spraw najwazniejszych sa szcze-
golnie pilne,

* skoncentruj si¢ na jednym zadaniu,

* skutecznie realizuj kolejne zadania w czasie
przewidzianym na ich realizacje,

* optymalizuj forme realizacji zadan poprzez
m.in. przypisanie wybranych zadan wyznaczo-
nym osobom,

* zalatwiaj w okreS§lonym czasie przynajmniej za-
dania priorytetowe i najwazniejsze.

W podejmowaniu decyzji hierarchizacji waznosci
spraw do zalatwienia pomocna moze by¢ metoda
Eisenhowera. Polega ona na zakwalifikowaniu
wszystkich obowiazkéw do jednej kategorii opisa-
nej przez dwie cechy: pilnosc i waznos¢. Zgodnie
z ta metoda zadania dzieli si¢ na cztery grupy:

Wazna

@@
OllO

Niezbyt wazna

Pilna < » Niezbyt pilna

Cwiartka A: praca wazna i pilna

Sprawy z tej grupy nalezy zalatwiac szybko (tego
samego dnia lub nawet rano). Ze wzgledu na ich
wage, trzeba przeznaczy¢ na nie sporo czasu.

Cwiartka B: praca waina, lecz niezbyt pilna
Zawsze nalezy zaplanowac czas na sprawy z tej cwiart-
ki, tak by po trochu posuwaly si¢ naprzéd. Mozna
wiec zebrac informacje, powola¢ zesp6t projektowy
sposréd nauczycieli, skontaktowac si¢ z innymi in-
stytucjami o$wiatowymi, dyrektorami innych szkot.

Cwiartka C: praca pilna, lecz niezbyt wazna
Sprawa wazna dla kogo$ innego nie musi by¢ waz-
na dla Ciebie. Na przyktad nauczyciel chce wyjs¢
wczeSniej z pracy, bo ma wizyt¢ u stomatologa,
na ktéra dlugo czekal. Jest to bardzo wazne dla
niego, natomiast niekoniecznie dla Ciebie. Z kolei
skarge rodzica zakwalifikujesz jako pilna i wazna,
poniewaz rodzicom przystuguje najwyzszy priory-
tet. Na zadania, ktére zaszeregujesz do ¢wiartki C,
przeznaczaj niewiele czasu lub nawet przekazuj je
innym, jesli to mozliwe.



Cwiartka D: praca, ktéra nie jest ani wazna, ani
pilna

Najwiasciwszym miejscem dla tych spraw jest kosz
na §mieci.

Przy doborze zadan do realizacji mozna wykorzy-
stywac zasade Pareto (80/20). Glosi ona, ze 20%
czasu decyduje o 80% efektéw. Wynika z tego, ze
skromniejszymi §rodkami i mniejszym wysitkiem
mozna osiagnac wigksze efekty. Jedynie 20% zu-
zytego czasu daje 80% sukcesu. Nalezy znalez¢ te
20% dzialan, ktére sa istotne z punktu widzenia
1 naszego zycia, i naszej szkoly.

Zasade Pareto mozna wykorzystaé w codziennej

pracy dyrektora szkoly m.in. do:

* diagnozy zadan, ktére nalezy uznac¢ za priory-
tetowe,

* analizy potencjatu i skutecznosci dzialania na-
uczycieli szkoly, ktérzy mogg w skuteczny spo-
sob przyczynic si¢ do realizacji przyjetych prio-
rytetow,

* rzetelnego przeanalizowania swoich mocnych
i starych stron, skupienia si¢ na tym, co najle-
piej potrafimy (20% pracy — 80% efektéw) oraz
poprawieniu tych spraw, ktére wychodza nam
najgorzej (20% bledow — 80 % strat),

* delegowania uprawnien okreslonym osobom
(20% ludzi zalatwia 80% spraw),

* nabycia umiej¢tnosci szybkiego kategoryzowa-
nia spraw na takie, ktére sa zgodne z wyznaczo-
nymi priorytetami, na takie, ktérymi warto si¢
zajac i takie, z ktérych mozna zrezygnowac.

Pamietaj!

20% naszej pracy daje 80% sukcesow.
20% naszego zycia daje nam 80% radosci.

3. Sztuka delegowania

Dziel sig wladzq, zanim Ci, ktorymi rzqdzisz, bedg na
tyle silni, ze podzielg sig nig sami — bez Ciebie.
M. Adamiec, B. Kozusznik

W zarzadzaniu sobg w czasie duze znaczenie ma
umiejetnos$¢ delegowania uprawnien pracowni-
kom, czyli nic innego jak dzielenie si¢ wtadza. De-
legowanie uprawnien to trudna sztuka. Jesli juz
mamy wladze, ,nasz cenny skarb”, to jakze boles-
ne jest oddawanie go po kawatku komus innemu.
Trzeba wiedzie¢, ze podzial kompetencji pomig-
dzy osoby do tego przygotowane zawsze wzmac-
nia, a nie ostabia wladz¢. Delegowanie uprawnien
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polega na przekazywaniu na nizszy poziom pra-
wa do podejmowania decyzji oraz odpowiedzial-
nosci*. Z tego, co zrobil i osiagnat Twoj personel,
bedziesz rozliczany 1y, dlatego musisz zaplanowac
kontrole tych dziatan.

Delegowanie to przekazywanie odpowiedzialno-
$ci 1 uprawnien innym osobom, ktére staja si¢
odpowiedzialne przed Toba za uzyskane rezulta-
ty. Oznacza to, ze przekazujesz im prawo podej-
mowania decyzji, a nie tylko prac¢ do wykonania.
Zeby wlaiciwie rozumie¢ delegowanie uprawnien,
nalezy dostrzec réznice pomigdzy odpowiedzial-
noscia a rozliczaniem si¢. Dyrektor szkoly od-
powiedzialny jest przed organem prowadzacym
i kuratorium os$wiaty za to, co osobiScie zrobit
1 osiagnal w szkole, natomiast nauczyciele i pozo-
stali pracownicy szkoly sa rozliczani przez dyrek-
tora z zadan, ktére zostaly im powierzone.

Kiedy bierze si¢ pod uwage bilans czasu pracy prze-
cigtnego dyrektora, mozna zaobserwowa¢ ogromne
przeciazenie praca. Jedna z przyczyn takiego stanu
rzeczy jest niechec lub nieumiejetnosc dzielenia si¢
wladza z innymi. Nalezy wiedzie¢, ze umiejetnos¢
i chec dzielenia si¢ wladza jest wynikiem splotu wielu
rozmaitych okolicznosci. Sa takie sytuacje, w ktérych
tylko dyrektor moze podjac decyzje. Sa jednak takie
sprawy, ktére z powodzeniem zalatwi nauczyciel.

Niestety, w naszej kulturze funkcjonuje przeko-
nanie, ze ten ,na goérze” wie lepiej i jest lepszy
od tego ,na dole”. Stad bierze si¢ podzial zadan,
ktéry nie jest dzieleniem si¢ wladza, lecz ,,spycha-
niem” pewnych obowiazkéw na podwladnych,
zadan czesto wycinkowych i nieciekawych. Praw-
dziwe dzielenie si¢ wladza polega na zaufaniu, ze
pracownik wykona zadanie od poczatku do kon-
ca dobrze, bez koniecznosci zbyt czgstej kontroli.
Nalezy zatem delegowac takie zadania, ktére pra-
cownicy zrobia lepiej od Ciebie, a to spowoduje,
ze bedziesz odciazony, a zyskany czas poswigcisz
na zadania, ktérych nie mozesz powierzy¢ niko-
mu. Poza tym delegowane uprawnienia maja dac
dodatkowa satysfakcje pracownikowi. Musisz wie-
dzie¢, ze delegujac, kierujesz innymi, bo przeka-
zujesz im wybrane zadania do realizacji. Kierujesz
tez soba, bo decydujesz, ktére zadania beda Twoje.

3.1. Kontrola

Przy realizacji celéw, wykonywaniu zadan wazna jest
takze kontrola. Jej zorganizowanie i przeprowadze-

4 Ibidem.



nie ma stuzy¢ wystawieniu obiektywnej oceny z po-
wierzonych do wykonania zadan. Uzyskana w ten
spos6b informacja zwrotna pozwala na doskonale-
nie jakosci pracy lub wprowadzenie ewentualnych
poprawek. Nalezy jednak pamigta¢ o tym, ze kon-
trola ma by¢ tak zorganizowana, by wspierala prace
nauczycieli i pracownikéw obstugi.

4. Organizacja przestrzeni w pracy

Zarzadzajac czasem, nalezy pami¢taé o wlasciwej
organizacji przestrzeni w pracy. Miejsce pracy po-
winno by¢ urzadzone zgodnie z pelniona funkcja.
Dlatego sp6jrz krytycznym okiem na swoje biur-
ko (warsztat pracy) i zajmij si¢ najpierw nim. Czy
duzo na nim, pod nim, obok niego papieréw, li-
stow, niedokonczonych spraw? Czy sam jego wi-
dok meczy Cie, czy zacheca do pracy? Czy masz
ochote z przyjemnoscia zasias¢ do obowiazkéw,
czy uciec gdzie pieprz rosnie? Jesli Twoje biurko,
pokéj lub miejsce pracy opanowal balagan, ko-
niecznie uprzatnij je, zanim zaczniesz zarzadzac
swoim czasem. Przejrzyj wszystkie dokumenty.
Posegreguj je i te niepotrzebne wyrzu¢ do kosza.
Segreguj i obstuguj na biezaco réwniez poczte
elektroniczng. Kasuj niepotrzebne wiadomosci,
aby nie zaSmieca¢ nimi skrzynki pocztowe;.

5. Czas na spotkaniach i zebraniach

Sekretem efektywnie wykorzystujacego czas ze-
brania jest jego staranne przygotowanie. Najwaz-
niejszy jest harmonogram. Nie powinna to byc¢ tyl-
ko lista, ktora wspiera pamie¢ podczas zebrania,
lecz w skrécie opisany kazdy temat. Bardzo wazne
jest, aby wszyscy uczestnicy znali harmonogram
co najmniej pi¢¢ dni przed zebraniem. Pozwoli
to w pelni zapoznac si¢ z jego tresciag. W harmono-
gramie wazna jest kolejno$¢ umieszczanych spraw,
zwlaszcza gdy wynik jednej dyskusji ma wplywac
na przebieg nastepnej. Na poczatku i na koncu
zebrania dobrze jest poruszy¢ te kwestie, ktére
nie budza kontrowersji, aby zaczynac i konczy¢ w
dobrym nastroju. Nie mozna zapomnie¢ réwniez
o tym, ze istotne sprawy powinny by¢ poruszane na
poczatku zebrania. Bardzo wazne jest, aby zawsze
starac si¢ okresli¢ czas zakonczenia zebrania, po-
niewaz gdy termin ten jest jasno okreslony, ludzie
lepiej si¢ koncentruja i zapobiegaja jego wydlu-
zaniu. W przeciwnym razie zebranie rozciaga si¢
maksymalnie. Czas trwania powinien by¢ uzgod-
niony z uczestnikami jeszcze przed zebraniem
i przewidziany w harmonogramie.

Kolejnym waznym elementem oszczedzajacym
czas a wspomagajacym zebrania sa pomoce wizu-

alne. Oszczedzanie czasu w duzej mierze zalezy
od prowadzacego, ktéry kontroluje, by zebranie
zaczelo si¢ punktualnie, by przebieglo zgodnie
z harmonogramem i by cele zostaly osiagniete.

6. O czym warto jeszcze wiedzie¢ przy
zarzadzaniu soba w czasie?

Dbaj o swoje potrzeby fizyczne. Musisz wiedzie¢,
ze nie mozesz ich lekcewazy¢. Odpoczywaj, relak-
suj sig, rob krotkie przerwy, Ewicz i stosuj wlasciwa
diete, aby zapewnic sobie zdrowie i pomySlnosc¢.

Zrob porzadek na biurku, zanim péjdziesz do
domu. Drzigki temu pozbedziesz si¢ Smieci wy-
mieszanych z waznymi dokumentami, i unikniesz
bataganu. Naklon si¢ do zorganizowania i zajmo-
wania si¢ kazdym dokumentem tylko jeden raz.
Jezeli w danym momencie go nie potrzebujesz,
wepnij go natychmiast we wlaSciwe miejsce lub
wyrzuc.

Koncentruj swoja uwage — jesli jestes w szkole
— badz w szkole, podczas spotkania przy kawie ze
znajoma — badz catkowicie w kawiarni, gdy jestes
z rodzing — badz z rodzing w 100%.

Okresl swoje ,,wielkie zadania” na kolejny tydzien
Nalezy pamigtaé o ,wielkich sprawach” i rezerwo-
wac czas na ich wykonanie w pierwszej kolejnosci.
Wtedy dopiero mozna pomysle¢ o mniej istotnych
problemach. Musisz by¢ pewien, ze wszystkie pil-
ne, ale niewazne sprawy nie powinny zaprzatac
Twojego czasu.

Mysl w kategorii 24/7

To nie znaczy, ze powiniene$ planowac sobie pra-
c¢ na 24 godziny w ciagu dnia, 7 dni w tygodniu.
Jesli jednak nie zaplanujesz soboty i niedzieli, po-
niewaz s3 to dni wolne, moze okaza¢ si¢ w nie-
dziele w nocy, ze nie zrobite§ czego§ waznego, co
powinienes wykonac.

Planuj cale swoje zycie

Pamigtaj, ze plan nie dotyczy tylko czasu pracy.
To jest plan Twojego zycia. Dlatego tez rezerwuj
czas na spedzenie go ze swoim wsp6tmatzonkiem,
z dzie¢mi, czas na ¢wiczenia. Pamietaj, ze celem
jest realizacja wszystkich waznych dla Ciebie spraw
— waznych nie tylko z punktu widzenia pracy.

Pamietaj, ze masz zarezerwowac troche czasu na
niezaplanowane wydarzenia

Marzeniem kazdego byloby, aby dzien biegl do-
kladnie wedlug planu. Niestety, zdarza sig, i to
dos¢ czesto, ze wlasnie wtedy, gdy skupiasz si¢ na
wykonaniu zadan wynikajacych z planu, wchodzi



nauczycielka, bo niezwlocznie potrzebuje Twojej
opinii w bardzo waznej sprawie i chce z Toba po-
rozmawia¢. Wowczas Twoj plan zatrzymuje si¢ na
pewien czas. Dlatego tez nie powinienes planowac
zbyt wielu spraw do zalatwienia w ciagu jednego
dnia, ale pozostawia¢ sobie troch¢ wolnego czasu
wlasnie na takie niespodziewane zdarzenia.

Badz zawsze zdyscyplinowany

Masz juz swoj dzienny, tygodniowy plan. Musisz
teraz ¢wiczy¢ swoje zdyscyplinowanie i trzymac si¢
planu. Naprawde¢ potrafisz pozby¢ si¢ roztargnie-
nia i skupi€ si¢ na tym, co powinienes$ zrobic. Be-
dziesz zdziwiony, jaki potrafisz by¢ wydajny. Za-
mknij wigc drzwi do swojego pokoju, wycisz tele-
fon i pracuj tak przez godzing. Dopiero gdy przyj-
dzie odpowiedni moment, wyznaczony w Twoim
kalendarzu, skup si¢ na czytaniu korespondencji
czy odbieraniu telefonéw. Uwierz mi, ze dzigki ta-
kiemu postepowaniu nie bedziesz marnowac cza-
su, a Twoj dzien okaze si¢ wystarczajaco diugi na
wykonanie wszystkich zaplanowanych czynnosci.

Koncentruj si¢ na jednej rzeczy w danej chwili
W swojej pracy koncentruj si¢ na jednej sprawie
naraz. Pomoze Ci to zwigkszy¢ efektywnos¢ i zacho-
wac porzadek. Nie probuj zatatwiaé¢ kilku spraw
jednoczes$nie, bo zadnej nie wykonasz dobrze. Gdy
chcesz zrobic wiele rzeczy naraz, najprawdopodob-
niej albo wszystkie wykonasz byle jak, albo w ogole.
Koncentracja w danym momencie na jednej czyn-
nosci pomoze Ci utrzymac porzadek w miejscu pra-
cy. Twoje dziatania beda rowniez skuteczniejsze. To
tak jak w przystowiu: ,,Gdzie kucharek szes¢, tam
nie ma co je$¢”, tyle ze w tym przypadku jest jedna
kucharka i zbyt wiele dan do zrobienia. Albo wyj-
dzie jedno tadne ciasto, albo sze$¢ zakalcow.

Zamiast podsumowania

Filozofi¢ zarzadzania soba w czasie oraz priorytety-
zacji zycia osobistego i zawodowego ilustruje znana
opowies¢, ktéra mozna znalez¢ pod tytutem ,Ka-
mienie, zwir i piasek” lub ,,Opowies¢ o dzbanie”.

Pewnego dnia pewien stary profesor zostal zaangazowa-
ny, aby przeprowadzic kurs dla grupy dwunastu szefow
wielkich koncerndw amerykaniskich na temat skutecznego
planowania czasu. Kurs ten byt jednym z pigciv modutow
przewidzianych na dzien szkolenia. Stary profesor mial
wige do dyspozycji tylko jedng godzing, by wylozyc swdj
przedmiot. Stojgc przed tg elitarng grupg (kidra gotowa
byla zanotowac wszystko, czego ekspert bedzie nauczal),
stary profesor popatrzyl powoli ma kazdego z osobna,
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a nastgpnie powiedzial: ,, Przeprowadzimy doswiadczenie”.
Spod biurka, ktore go oddzielato od studentow, stary pro-
fesor wyjgt wielki dzban (o pojemnosci 4 litrow), kiory po-
stawit delikatnie przed sobg. Nastgpnie wyjgt okolo dwu-
nastu kamient wielkosci pitki do tenisa i delikatnie wlozyl
je kolejno do dzbana. Gdy dzban byt wypetniony po brzegi
i niemozliwe bylo dorzucenie jeszcze jednego kamienia,
podnidst wzrok na swoich studentow i zapytat ich: ,,Czy
dzban jest pelen?” Wszyscy odpowiedzieli: , 1ak”. Poczekal
kilka sekund i zapytal: ,,Na pewno?” Nastgpnie pochylit
sig znowu 1 wyjgl spod biurka naczynie wypelnione zwirem.
Delikatnie wysypal zwir na kamienie, po czym potrzgsngl
lekko dzbanem. Zwir zajgl miejsce migdzy kamieniami...
az do dna dzbana. Stary profesor znow podnidst wzrok
na audytorium i znow zapytal: ,,Czy dzban jest pelen?”
Bym razem Swietni studenci zaczgli roxumiec. Jeden z nich
odpowiedzial: ,,Prawdopodobnie nie”. ,,Dobrze” — odpo-
wiedzial stary profesor. Pochylil sig jeszcze raz i wyjql spod
biurka naczynie z piaskiem. Z wwagq wsypal piasek do
dzbana. Piasek zajgl wolng przesirzen migdzy kamienia-
mi a zwirem. Jeszcze raz zapytat: ,,Czy dzban jest pelen?”
Tym razem, bez zajgknienia, swietni studenct odpowiedzie-
li chorem: ,Nie”. ,,Dobrze”, odpowiedzial stary profesor.
1 tak jak sig spodziewali, wzigt butelke wody, kidra stata na
biurku ¢ wypetnit dzban az po brzegi. Stary profesor pod-
niost warok na grupe studentow i zapytat ich: ,, Jakq wielkg
prawde ukazuje nam to doswiadczenie?” Jeden z uczniow,
biorgc pod wwage przedmiot kursu, odpowiedzial: .10
pokazuje, ze nawel jesli nasz kalendarz jest catkiem za-
petniony, jesli naprawde chcemy, mozemy dorzucic wigcej
spotkan, wigcej rzeczy do zrobienia”. ,,Nie — odpowiedziat
stary profesor — to mie o to chodzilo. Wielka prawda, ktorg
przedstawia to doswiadczenie, jest nastgpujqca: jesli nie
wlozymy kamieni jako pierwszych do dzbana, poiniej nie
bedzie to mozliwe”. Zapanowalo glebokie milczenie, kaz-
dy uswiadomit sobie oczywistosc tego stwierdzenia. Stary
profesor zapytal ich: ,,Co stanow: kamienie w waszym
2yciu? Wasze zdrowie? Wasza rodzina? Przyjaciele? Zre-
alizowanie marzen? Robienie tego, co jest waszq pasjg?
Uczyc sig? Odpoczywac? Dac sobie czas? Albo jeszcze cos
innego? Nalezy zapamieglac, ze najwazniejsze jest wlozy¢
swoje KAMIENIE jako pierwsze do zZycia, w przeciwnym
wypadku ryzykujemy przegrac... wlasne zycie. Jesh damy
prerwszenistwo drobiazgom (zwiy; piasek), wypetnimy zycie
drobiazgami i nie bedziemy miec wystarczajgco duzo cenne-
go czasu, by poswigcic go na wazne elementy zycia. Zatem
nie zapomnijcie zadac sobie pytania: Co stanowi kamienie
w moim zyciu? Naslgpnie wlozcie je na poczgtku do wa-
szego dzbana (zycia)”. Przyjacielskim gestem dloni stary
profesor pordrowit audytorium i powoli opuscil salg...
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