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Wsiep

Dzier jest nieskoriczenie diugi dla tego,
kto potrafi go docenic i wykorzystac.
Goethe

Jesli ciagle jestes zapracowany, to znaczy, ze wszystko z tobg w po-
rzadku. Dzi§ praca nigdy si¢ nie koriczy, a terminy, tempo (a jesli
na to pozwolisz, réwniez i stres) oraz lawiny e-maili to codzien-
noé¢. Bez watpienia oceniany jeste$ wedtug tego, co robisz, wedtug
efektéw, jakie osiggasz. By przetrwac i osiggna¢ sukces, musisz by¢
wydajny i skuteczny. Zarzadzanie czasem polega na aktywnym
dzialaniu na rzecz wydajnosci i skutecznosci, tak aby utatwi¢ sobie
osigganie zamierzonych cel6w. Sukces nie jest sprawa przypadku,
zalezy od ciebie. To samo dotyczy sposobu, w jaki pracujesz — to
ty tworzysz swoj styl pracy i robisz to albo dobrze, albo Zle.
Dobre, skuteczne zarzadzanie czasem to podstawowa umie-
jetno$¢ zawodowa, ktérej potrzebujg wszyscy. Pozwala ona zaréw-
no lepiej wykonywa¢ obecna prace, jak i stwarzaé perspektywy
dalszej kariery. To prawdziwy czynnik réznicujacy, ktéry sprawi,
ze bedziesz stale osiggal swoje zawodowe cele, i ktory zapewni ci
przewage nad osobami réwnie uzdolnionymi, lecz gorzej zorga-
nizowanymi i mniej zdyscyplinowanymi. To nie jest kwestia wy-
boru. Nie mysl o tym, ze dobre zarzadzanie czasem byloby ,,faj-
ne” albo ,,uzyteczne”. Jest niezbedne, by osiggna¢ sukces w pracy.
Zasadnicze reguly s3 bardzo proste. S3 takie powiedzenia:
»R6b to, co wazne, ignoruj to, co nieistotne” oraz ,,Sprawy pilne
to tylko wazne rzeczy, ktére na samym poczatku nie zostaty komus
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zlecone”. To prawda, lecz bardzo uproszczona. By realizowa¢ za-
sady dobrego zarzadzania czasem, niezbedna jest praktyka i zaan-
gazowanie. Ale to da sie zrobi¢. Po jakims$ czasie jest tatwiej, gdyz
stosowanie regut staje sie nawykiem. To nie jest fizyka jadrowa.
Tak naprawde to przede wszystkim zasady zdrowego rozsadku,
jak réowniez kwestia radzenia sobie z konkretnymi sytuacjami.
Zarzadzanie czasem to nie polega na jedna magiczna formutka,
lecz mnéstwo konkretnych przypadkéw. Ksigzka ta opisuje pod-
stawowe metody, przedstawia odpowiednie techniki oraz zawiera
wiele wskazéwek, ktére poprawia twoja wydajno$é. Jest to porad-
nik, ktéry mozesz wykorzysta¢ w praktyce.

Analiza sposobu, w jaki wykorzystujesz czas, to pierwszy krok
na drodze ku lepszej organizacji pracy. Mozesz wprowadzi¢ zmia-
ny i beda to zmiany, ktére ci sie spodobaja. Jesli bedziesz praco-
wal madrzej (a nie po prostu ciezej czy dluzej), osiagniesz wie-
cej, a praca okaze sie mniej stresujgca i bardziej satysfakcjonujaca.

Oczywiscie musisz przeczyta¢ ten poradnik, a to zajmie ci
troche czasu (cho¢ z definicji dobra ksiazka o zarzadzaniu cza-
sem powinna by¢ krétka, tak jak ta). Potraktuj czas spedzony na
lekturze jako inwestycje, poswie¢ chwile, by potem kazdego dnia
zaoszczedzi¢ sporo czasu. Masz juz pomysl, jak go wykorzystasz?



Czas — kluczowy zaséb.

Mozliwosci i frudnosci

Sutkces jest procesem, jakoscig umystu i sposobem bycia.
To zyczliwa afirmaga zycia.

Alfred Nobel

Bez wzgledu na to, w jakiej branzy pracujesz, jesli zajmujesz mene-
dzerskie lub kierownicze stanowisko, wykorzystujesz réznego rodza-
ju zasoby. Ludzie, pienigdze, materialy — wszystko to jest wazne.
W poszczegélnych przypadkach liczy si¢ czesto gtéwnie jeden z tych
zasob6w. Czas jednak dotyczy wszystkich, a jest to bardzo wymaga-
jacy partner. Kazdy z nas miewa trudnosci w zdazeniu z wszystkim
na czas. Dla niektérych tego rodzaju klopoty s3 w mniejszym lub
wiekszym stopniu czyms§ stalym. Innym jedynie zdarzajj sie takie
chwile, jakby wszystko sprzysieglo sie, zeby nie mogli zdazy¢ z wy-
konaniem zadania. Nieliczni przyznaja, ze zyja w stanie perma-
nentnego chaosu.

Kto wigc powinien pomysle¢ o zarzadzaniu czasem? Potencjal-
nie kazdy moze skorzysta¢ z analizy, jak efektywnie zarzadza¢ wha-
snym czasem. Wiele cech charakterystycznych dla danej instytucji
utrudnia odpowiednie zarzadzanie czasem: hierarchiczna struktu-
ra, pracownicy, terminy, praca papierkowa, spotkania, relacje we-
wnatrz i na zewnatrz danej organizagji itd. Wszystko to powoduje
utrudnienia.

Poradnik ten ma poméc w rozwigzywaniu probleméw zwig-
zanych z zarzgdzaniem czasem wszystkim tym, ktérzy zajmuja
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menedzerskie lub kierownicze stanowiska i ktérych praca nasta-
wiona jest na realizacje zadan oraz osigganie efektéw, bez wzgle-
du na to, w jakiej instytucji pracuja. Jezeli nalezysz do tej kategorii
pracownikéw, to nawet jesli wlozyles juz ogromny wysitek w orga-
nizacje swojego sposobu pracy, mozesz skorzysta¢ z pomystéw,
ktére pozwolg ci osiagnac jeszcze wiecej. Jesli uwazasz, ze masz za
duzo obowiazkéw i za malo czasu na ich wykonanie, jesli zajmo-
wanie si¢ naglymi sprawami uniemozliwia ci wykonanie waznych
planowych zadar, jesli chcialby$ by¢ lepiej zorganizowany i nie bar-
dzo wiesz, jak sie do tego zabra¢, to ten poradnik jest wlasnie dla
ciebie. Jesli twoje biurko jest zawalone beztadnymi stosami papie-
réw, ciggle ktos ci przeszkadza, terminy sa nierealne, a ty straciles
nadzieje na zlapanie gruntu pod nogami, to ten poradnik zdecy-
dowanie jest wlaénie dla ciebie.

Zarzadzanie czasem to nie jest kwestia wyboru. To co$, nad
czym kazdy, kto chce pracowa¢ efektywnie, musi sie zastanowic.
Tak naprawde prawie wszyscy w jakims stopniu probujg zarzadzaé
czasem, pytanie tylko, jak dobrze to robig i jak wplywa to na ich
prace. A jednak zarzadzanie czasem nie jest, jak juz pewnie za-
uwazyles, prostym zadaniem. Nie jest to tez zadanie, ktére moz-
na by wykona¢ w 100 procentach, nawet bardzo si¢ starajac. Jesli
uwazasz, ze to raczej zniechecajgcy poczatek poradnika zarzg-
dzania czasem, wiedz, ze to nie wszystko. Brytyjski mysliciel G.K.
Chesterton pisal: ,,Idealu chrzescijaniskiego nie sprawdzono i nie
wystawiono mu negatywnej oceny. Okazal si¢ trudny i zrezygno-
wano z jego sprawdzenia”. To samo dotyczy zarzadzania czasem
— poniewaz jest trudne, fatwiej jest nie wierzy¢, ze mozna co§ zmie-
ni¢, tatwiej jest zrezygnowaé, poddac sie rozwojowi wydarzen i —
zdajgc sie na przypadek — jako$ sobie radzi¢. Pokusa ta jest cze-
sto bardzo silna.

Jak to robié?

A jednak mozesz co$ zmieni¢, a zmiana nie tylko bedzie warta za-
chodu, lecz moze mie¢ ogromny wplyw na twoja prace i kariere.
W kazdym razie, je$li wezmiesz sie za zarzadzanie czasem, mo-
zesz 0siggnad rozmaite efekty. Lepsze zarzadzanie czasem moze:
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¢ Zmieni¢ wydajno$¢ i skuteczno$¢. Juz samo podejscie
do zarzgdzania czasem jest istotne, bo wplywa na twoja
prace nieustannie, dzieri po dniu, godzina po godzinie.

¢ Zmniejszy¢ presje czasu, ktéra wigze sie z kazda praca.

¢ Sprawi¢, by$ byl zauwazany. Zarzadzanie czasem wplynie

na sposob, w jaki jeste$ postrzegany w firmie. Sprawne

zarzadzanie czasem to decydujacy czynnik, ktory pozwala

oceni¢ osoby réwnie utalentowane i sprawia, ze niektérzy

osiagaja wiekszy sukces zawodowy niz inni.
Tak wiec, cho¢ wymaga¢ to bedzie troche czasu, zaangazowanie sie
w osobisty sposéb zarzadzania czasem jest niezwykle istotne. Za-
rzadzanie czasem nalezy traktowac jako synonim zarzadzania sa-
mym sobg — wymaga dyscypliny, lecz jest to dyscyplina wspo-
magana przez nawyk. Innymi stowy, im dtuzej nad tym pracujesz,
tym jest fatwiej. Dobre nawyki sprawig, ze w spos6b zorganizowa-
ny zaplanujesz i wykonasz prace. Z drugiej strony, zte nawyki —
o czym wszyscy wiemy — trudno wyeliminowad. A korekta nawy-
kéw moze by¢ wlasnie niezbedna zmiang, ktéra wyniknie z analizy
sposobu, w jaki pracujesz.

Skuteczne zarzadzanie czasem zalezy od dwoch kluczowych
czynnikéw: od tego, jak planujesz prace, i od tego, jak realizujesz
szczegOly. Planowanie, oméwione w pierwszej czeéci poradnika, to
podstawa dalszej pracy. Realizacja szczeg6téw obejmuje rozmaite
czynniki, praktyki i metody, ktére moga mie¢ pozytywny wplyw
na sposéb, w jaki pracujesz. Czynniki te mogg oznacza¢ co$
$miesznie prostego — na przyklad spogladanie na zegarek od cza-
su do czasu spowoduje, ze goscie nie bedg przedtuza¢ wizyty,
zwlaszcza je$li towarzyszy¢ mu bedzie zatroskany wyraz twarzy.
Moga to tez by¢ bardziej skomplikowane elementy, na przyktad
dobrze zorganizowany system archiwizacji oszczedza czas, umoz-
liwiajac szybka i dokladng lokalizacje dokumentéw. Niektére
czynniki mogg nawet mie¢ sekretny charakter, jak na przyktad
umowiony sygnal, na ktéry sekretarka przerywa spotkanie wia-
domoscig o czyms$ niezwykle pilnym, wymagajacym natychmia-
stowego zakonczenia spotkania lub opuszczenia go przez ciebie.

Efekty dzialania wszystkich tych czynnikéw kumulujg sie.
Oznacza to, ze im wiecej odpowiadajgcych ci sposobéw stosujesz,
tym efektywniej wykorzystujesz czas. Jest to proces, ktéry kazdy
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moze ciagle rozbudowywac¢ i kontynuowaé wraz z rozwojem ka-
riery. O ile wiec nie jeste$ wzorem cn6t pod wzgledem efektywne-
go wykorzystania czasu, sprawdzenie, czy pracujesz w mozliwie
najlepszy sposdb, jest niemal zawsze warte zachodu. Tak napraw-
de warto powtarza¢ taky analize w trakcie calej kariery zawodo-
wej. Najlepiej, by stata sie nawykiem.

Indywidualne podejscie

Poniewaz na zarzadzanie czasem wplywa wiele elementéw, rézno-
rodne pomysty sprawdzajg si¢ u réznych os6éb czy w rozmaitych
sytuacjach zawodowych. Niektére idee, ktére znajdziesz w tym
poradniku, uznasz za przydatne i wlaczysz je do swych zawodo-
wych nawykéw. Niektére beda stanowily dla ciebie nowosé, a in-
ne bedziesz znal, lecz nie bedziesz stosowal tak efektywnie, jak to
mozliwe. Jeszcze inne bedg jedynie stanowié podstawe czego$, co
ci odpowiada. Bedg wymagaly dostosowania do twoich potrzeb,
dopasowania do okolicznosci, w jakich pracujesz. Nalezy zawsze
pamietaé o tej mozliwosci, zanim odrzucisz jakikolwiek pomyst.

Badz uwazny i nie odrzucaj z géry niczego, co moze by¢ uzy-
teczne po wprowadzeniu zmian. Kazdy drobny czynnik moze
zwiekszy¢ twojg catkowitg wydajnos¢. Oczywiscie niektére pomysty
zupelnie nie bedg ci odpowiadaé. Ile by$ przy nich nie majstrowat,
nie stworzysz z nich niczego, co mozna by wykorzysta¢ przy two-
im sposobie pracy. Trudno. Twoim celem jest doktadne przeana-
lizowanie oraz zastosowanie kazdego mozliwego sposobu pod-
niesienia efektywnosci pracy. Liczy sie osiggniecie takiego stanu,
kiedy po zbadaniu mozliwo$ci dzialania wybrales, zaadaptowates
i z satysfakcja wykorzystales w praktyce wszystkie metody, ktére
pasowaly do stylu twojej pracy i mogly poprawi¢ twojg wydajnosc.
Ostatecznie liczysz si¢ ty, a nie jakie$ reguly. Jednak pamietaj, ze
wszystko, naprawde wszystko, co moze by¢ uzyteczne, powinno
zostaé rozwazone i zastosowane w praktyce zawodowej, chyba ze
mialoby na nig negatywny wplyw. Dobre zarzadzanie polega na
sprawdzeniu kazdej mozliwosci.
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