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Streszczenie: Celem pracy jest zwrocenie uwagi na problem efektywnego gospodarowa-
nia czasem przez menadzera, ktorego dobre zarzadzanie czasem wlasnym, przektada sie
na lepsza organizacje pracy, co przyczynia si¢ w efekcie do rozwoju zaréwno samego
menadzera, jak i organizacji, ktora kieruje.

Stowa kluczowe: zarzadzanie czasem, techniki gospodarowania czasem, organizacja pra-
cy menadzera, planowanie, ustalanie priorytetow, delegowanie, ztodzieje czasu

Wprowadzenie

Zarzadzanie czasem pracy wigze si¢ z wystepowaniem stresu u menadzera. Nie-
ustanne zaangazowanie w prace i wynikajaca z tego ciagla presja czasu jest duzym
obcigzeniem fizycznym i psychicznym. Faktem oczywistym jest, ze warunki pracy
menadzera s3 same w sobie wystarczajaco trudne. Poglebi¢ je moze niewlasciwa
organizacja pracy, ktora czesto wiaze si¢ z brakiem umiejetnosci gospodarowania
czasem pracy. Problemem staje si¢ takie zarzadzanie czasem, aby go ,,nie brakowa-
1o”. Od menadzera oczekuje si¢, aby posiadajacy do dyspozycji czas wykorzystywat
w sposob jak najbardziej optymalny. Brak umiejetnosci wtasciwej organizacji pracy
moze powodowac u niego znudzenie lub nadmierne przecigzenie i deficyt czasu.
Niewlasciwa organizacja aktywnoS$ci oraz odpoczynku, nieumiejetne wykorzystanie
czasu adekwatnie do potrzeb i mozliwos$ci sg stratami nie do odrobienia. Oczywi-
stym staje si¢ stwierdzenie, ze raz straconego czasu nie mozna przywrocié. Jak zatem
organizowac czas pracy, aby z jednej strony wszystkie zadania zostaly wykonane,
a z drugiej, aby nie dopusci¢ do wystapienia reakcji stresowych?

Zarzadzanie czasem — pojecie, uwarunkowania i korzysci

Gospodarowanie czasem jest procesem Sci§le zwigzanym z podstawowymi
uwarunkowaniami egzystencji ludzkiej. Czas, jaki mamy do zagospodarowania,
jest w miare staty dla wszystkich. Niestety nie mozemy go zwielokrotni¢, cofnac¢
czy sktadowac¢. Nie mozna go tez niczym zastapi¢. Oczywistym zatem jest fakt, ze
czas jest naszym najcenniejszym dobrem. Odbiciem tego stwierdzenia jest porze-
kadto ,,czas to pieniadz”, co oznacza, ze czas ma dla cztowieka okre§long wartosc.
Traktujac to powiedzenie dostownie, mozemy wykorzysta¢ czas do zarabiania
pieniedzy, ale mozemy rowniez wykorzysta¢ go do zdobycia innych waznych dla
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nas wartosci, takich jak: pomoc innym, spotykania z innymi, podrézowanie czy
uczenie si¢. Dlatego najwigkszym problemem ludzi jest marnowanie czasu i brak
umiejetnosci gospodarowania czasem.

Biologicznie cztowiek nie jest najlepiej przystosowany do gospodarowania cza-
sem. W odizolowanym, zaciemnionym pomieszczeniu, w ktérym nie mozna korzy-
sta¢ z podstawowych zmystow, cztowiek szybko traci §wiadomo$¢ uptywu czasu.
Znudzenie powoduje, ze cztowiek ma wrazenie wydtuzajacego si¢ czasu, natomiast
podniecenie i1 zblizajace si¢ terminy, pozornie skracaja czas. Paradoksalnie —
w warunkach duzego bezrobocia i perspektywy epoki wolnego czasu, wielu kie-
rownikoéw nadal pracuje przez wiele godzin, ponoszac tego konsekwencje w bezli-
tosnej walce o ,,wykonanie zadan”. Stad tez wtasciwe gospodarowanie czasem, jest
tak istotng kwestia, i to zaréwno dla kazdego cztowieka, jak i kadry kierownicze;j,
gdyz w pelni pozwala wykorzysta¢ czas przeznaczony na karier¢ zawodowa oraz
zycie prywatne.

Przecigzenie w pracy kierownika jest spowodowane wzajemnym krzyzowaniem
si¢ réznorodnych zadan. Wiele spraw musi by¢ zatatwionych rownoczesnie. Skut-
kiem tego priorytety sa ustalane niewlasciwie, zadania drugorzedne nie sg delego-
wane, a postgpowanie menadzera jest determinowane przez potrzebe chwili. Uwa-
ga natomiast jest odrywana od rzeczy waznych na korzy$¢ mato istotnych'.
Trafnie oddaja t¢ sytuacje stowa Goethego: ,,Rzeczy, ktore liczg si¢ najbardziej, nie
mogg pozostawa¢ na lasce rzeczy, ktore liczg si¢ najmniej”. C. Hannaway
i G. Hunt, powotujac si¢ na wyniki badaf, podkres$laja, ze 50% czasu pracy me-
nadzeréw jest marnowane na zajecia nieprzynoszace znaczacych rezultatow'’. Na
skutecznos$¢ i sprawno$¢ menadzera wptywaja umiejgtnosci wykorzystania kompe-
tencji interpersonalnych i konceptualnych w doborze i stosowaniu umiejgtnosci
technicznych. Jak zauwaza S. Smolenski, menadzer powinien zatem:

— posiada¢ odpowiednig wiedze, ktorg trzeba wcigz rozwijac,

legitymowac si¢ dos$wiadczeniem z réznych sytuacji i warunkow w zarzadza-

niu zasobami w organizacji,

— cechowa¢ si¢ my$leniem nastawionym na skuteczno$¢ i sprawnos$¢.

Wisréd umiejetnosci menedzera, takich jak:

— umiejetno$¢ marketingowego myslenia,

— umiejetnos¢ zarzadzania w organizacji zasobami ludzkimi i personelem,

— umiejetno$¢ menadzerskiego zarzadzania kosztami,

— umiejetnos¢ menadzerskiego zarzadzania finansami w zarzadzanej wewnetrz-
nie jednostce organizacyjnej i rozumienia zwiazku kosztow z finansami
1 sprzedaza,

S. Smolenski wyr6znia réwniez:

— umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej, jak réwniez planowania
i organizacji pracy zarzadzanego zespotu, jako istotng umiejetnos¢ zarzadzania'®.

1 L.J. Seiwert, Zarzqdzanie czasem, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa 2001, s. 14.

'7C. Hannaway, G. Hunt, Umiejemosci menedzerskie, Wydawnictwo Kopia, Warszawa 1994, s. 16.
18§, Smolenski, Menedzer skuteczny i sprawny, Oficyna Wydawnicza O$rodka Postgpu Organiza-
cyjnego, Bydgoszcz 1997, s. 164.
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Ten aspekt zarzadzania okreslany jest w literaturze, jako ,,zarzadzanie czasem”.
Zarzadzanie czasem to ,,$§wiadome planowanie i sterowanie wlasnym zyciem, dzigki
ktéremu beztadny styl pracy przemienia¢ mozna w planowe, systematyczne wyko-
nywanie zadan, zmierzajace do osiagniecia sukcesu™’. Wedtug L.J. Seiwerta zarza-
dzanie czasem jest to ,.konsekwentne i zorientowane na cel stosowanie w praktyce
sprawdzonych technik pracy w taki sposob, ze kierowanie samym sobg i swoim oto-
czeniem odbywa si¢ bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest wykorzystany
sensownie i optymalnie”®. Reakcje ludzi na niewtasciwe wykorzystanie czasu sg
zawsze negatywne i majg stresogenny wpltyw na psychike. Moga one by¢ zwigzane
z nadmiarem badz niedoborem czasu. Osoby majace nadmiar czasu nudzg si¢, prze-
zywaja nastroje depresyjne, nie odczuwajg sensu zycia. Natomiast osoby nadmiernie
przecigzone, miewaja stany permanentnego stresu, poczucia zmeczenia, niepokoju,
przezywaja konflikty miedzy praca zawodowa a zyciem osobistym®'. Co ciekawe,
wlozony wysitek nie zawsze daje pozytywny rezultat. Dzieje si¢ tak dlatego, gdyz
wyscig z czasem jest czesto przeciwienstwem oczekiwan cztowieka. Dezorganizacja
1 nieefektywne wykorzystanie czasu powoduje, ze mimo wysitku rezultaty bywaja
optakane™. Wiele 0s6b ciezko pracuje, ale niewiele zauwaza, ze efektywna praca jest
tozsama z optymalnym gospodarowaniem czasem. Zatem u§wiadomienie sobie waz-
nosci czasu, jest poczatkiem efektywnego gospodarowania nim. D. Goleman podkre-
$la wage tzw. $wiadomos$ci emocjonalnej, ktora sktada si¢ na kompetencje zwana
samo$wiadomoscig. Samo$wiadomos$¢ okresla wiedzg o swoich stanach wewngtrz-
nych, preferencjach, mozliwo$ciach i intuicyjnych ocenach, pozwalajac na wybor
wartos$ci 1 celow, ktorymi nalezy sie kierowac. Dzieki takiej umiejetnosci cztowiek
moze zorientowac sie, czy wlasne zdrowie, praca i sprawy rodzinne sg w stanie row-
nowagi. Dzieki niej potrafi zdolno$¢ do pracy taczy¢ tworczo z osobistymi warto-
$ciami i celami”. Uzmystowienie sobie wlasnych mozliwosci z pewnoscia przektada
si¢ na uzyskiwanie lepszych wynikow w zyciu osobistym 1 zawodowym. Nie ulega
watpliwosci fakt, ze cztowiek potrafigcy zarzadza¢ skutecznie wlasnym czasem czu-
je si¢ panem swojego czasu. Ma $wiadomos¢ mozliwosci zwickszania swojej sku-
tecznosci przez wykorzystanie wlasnego potencjatu®®. D. Fontana zauwaza, ze ko-
rzys$ci zwigzane z umiejetnym gospodarowaniem czasem sg oczywiste i wymienia
najwazniejsze z nich:

— zwiekszona efektywnosc¢,

— zwigkszona produktywnos¢,

— wicksza ilo$¢ czasu dla siebie (rozrywka, hobby itp.),

— wicksza satysfakcja z wykonywanej pracy (kazdy lubi pracowaé tak diugo,
dopdki praca go nie przerasta),

J. Kardas, Zarzqdzanie w przedsigbiorstwie, Difin, Warszawa 2008, s. 516.

L.J. Seiwert, Zarzgdzanie ..., op. cit., s. 14.

LE. Karney, Psychopedagogika pracy, Wydawnictwo Akademickie Zak, Warszawa 2007, s. 97.

D. Fontana, Zarzqdzanie czasem, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1999, s. 12.

D. Goleman, Inteligencja emocjonalna w praktyce, Media Rodzina, Poznan 1999, s. 86-89.

M. Randak-Jezierska, Znaczenie umiejetnosci zarzqdzania sobq dla zdrowia menedzera i organizacyi,
[w]: ,,Zeszyty Naukowe Politechniki Czgstochowskiej. Zarzadzanie”, red. nauk. P. Pachura, nr 2 (2011),
Sekcja Wydawnictw Wydziatu Zarzadzania Politechniki Czgstochowskiej, Czgstochowa 2011.
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— mniejszy stres,

— wicksza ilo$¢ czasu na ,,wylaczenie si¢” po godzinach pracy (po wykonaniu
calej pracy; nasz umyst tatwiej relaksuje si¢ w ciggu nocy),

— latwiejsze (z wyprzedzeniem) zaplanowanie dtugoterminowych zadan, (bez
targajacych, wewnetrznych emocji; cztowiek ma wigcej swobody, aby wybiec
mys$lami w przyszto$é),

— wigksza kreatywno$¢ (czlowiek jest najbardziej tworczy wtedy, gdy w wol-
nych chwilach moze pograzy¢ sie¢ w marzeniach)®.

Z. Seiwert wymienia dodatkowo jeszcze nastgpujace korzysci:

— realizacja tych samych zadan mniejszym wysitkiem,

— lepsza organizacja wlasnej pracy,

— wieksza motywacja,

— czas na realizacje zadan ,,wyzszego” rzgdu,

— mniejsza presja w pracy i nacisk na wydajnos¢,

— mniejsza ilo$¢ popetnianych biedow,

—  szybsze osiaganie celéow zawodowych i prywatnych®.

Gdyby chcie¢ jednym zdaniem okresli¢ korzysci z gospodarowania czasem, na-
lezaloby powiedzie¢, za D. Fontana, ze pozwala ono na:

— efektywne funkcjonowanie przez cate zycie,

— ochrong przed najwigkszym wrogiem w naszej pracy, tzn. przed wypaleniem
si¢ naszych wewnetrznych zasobow.

Jak zauwaza D. Fontana, dobrzy menadzerowie czasu zawdzigczaja swoj sukces
po czesci cechom dziedzicznym. Jednak to dobrze ukierunkowane nauczanie pew-
nych form zachowania decyduje, czy te cechy sa odpowiednio rozwijane, czy tez
nie’’. We wspolczesnych systemach edukacyjnych miodzi ludzie nabywaja tylko
niewielka czgs¢ do§wiadczen. W przewazajacej wigkszosci szkot nie byto i nie ma
odpowiednich program6éw nauczania, ktore pozwolityby wyksztalci¢ w uczniach
umiejetnos$¢ uczenia si¢. A zdaniem D. Fontany bylby to dobry poczatek do zaini-
cjowania nauki gospodarowania czasem. W efekcie wiele osob nie uswiadamia
sobie korzysci ptynacych z posiadania takich umiejetnosci. Niezwykle wazne
w prawidlowym gospodarowaniu czasem jest prawidlowe nastawienie w postaci
pozytywnego myslenia. Zatem: prawidtowa motywacja + prawidtowe nastawienie
+ stosowanie prawidlowych technik = dobre gospodarowanie czasem™.

Proces zarzadzania czasem wlasnym i zawodowym.
Techniki pozwalajace na lepsze gospodarowanie czasem

Pokonywanie codziennych zadan i probleméw mozna sobie wyobrazi¢ jako
rozmaite dzialania wzajemnie ze soba powigzane i przebiegajace w okres§lonej
kolejnosci. Proces ten L. Seiwert opisuje za pomocg kregu regut, ktore okreslaja
zwiazki miedzy kolejnymi jego etapami. [lustruje to rysunek 1.

% Ibidem, s. 14-15.

26 1.J. Seiwert, Zarzqdzanie ..., op. cit., s. 17.
¥’ D. Fontana, Zarzgdzanie ..., op. cit., s. 22-23.
% Ibidem, s. 19-25.
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5. Kontrola
4, 6. 1.
Realizacja Informacja Okreslenie celu
i organizacja i komunikacja

3. Podejmowanie

.. 2. Planowanie
decyzji

Rys. 1. Etapy procesu zarzadzania czasem

Zrodho: Opracowane na podstawie: L.J. Seiwert, Zarzqdzanie czasem, Agencja Wydawnicza
Placet, Warszawa 1998, s. 41

W obrebie ,,kregu zewnetrznego” wyroznia si¢ pie¢ kolejnych funkceji:

I.  Ustalanie celu. Analiza i formutowanie osobistych celow.
II.  Planowanie. Stworzenie planu oraz dziatan alternatywnych dla
wszystkich wykonywanych czynnosci.
III.  Podejmowanie decyzji. Podjecie decyzji o sposobie realizacji za-
dan.
IV.  Realizacja i organizacja. Harmonogram dnia i organizacja kolej-
nych etapéw pracy nad wykonaniem powierzonych zadan.
V.  Kontrola. Wigze si¢ z kontrolowaniem siebie samego i osiagnietych
wynikow (ewentualna korekta celu).

W obrebie ,.kregu wewnetrznego™ wyrézniono funkcje uzupeltniajaca:

VI.  Informacja i komunikacja.

Wokot informacji 1 komunikacji ,,obracaja si¢” pozostate funkcje, poniewaz
komunikacja jako wymiana informacji jest nieodzowna w trakcie catego procesu
zarzadzania czasem®.

Zdaniem L. Seiwerta w rzeczywisto$ci poszczegolne elementy nie nastepujg po
sobie w tak uproszczonej formie, jak to zostalo przedstawione w zaprezentowanym
powyzej modelu, lecz sg ze sobg wielokrotnie powigzane.

2 L.J. Seiwert, Zarzqdzanie ..., op. cit., s. 40.
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7
0'0

W 1 ETAPIE, USTALANIA CELOW, wykorzystuje sie nastepujace tech-

niki:

A. Okreslanie celu.

B. Analiza sytuacji przy wykorzystaniu strategii zorientowanych na cel
i najkorzystniejszych metod.

C. Formulowanie celu.

Ad. A. Aby okresli¢ cel, nalezy:

Zada¢ sobie nastgpujace pytania: Jakie cele chce si¢ osiggnac? Czy cele te
nie kolidujg ze soba?
Ustali¢ cele krok po kroku.
Okresli¢ zyciowe cele wg etapow: [1] opracowanie pozadanej wizji zycia,
[2] czasowe zréznicowanie celow i pragnien, [3] okreslenie pozadanego
modelu kariery zawodowej, [4] sporzadzanie rejestru celow.
» Zapisa¢ cele w mysl zasady: ,,wazne, bo zapisane”.

Ad. B. Nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ sytuacji osobistej i zawodowe;.

Ad. C. Na tym etapie okre$lania celu nalezy konkretnie go sformutowac, tj.
ustali¢ $cisty termin jego realizacji, oraz zdefiniowaé oczekiwany rezultat wia-
snych dziatan.

YV V

Etap I prowadzi do nastgpujacych wynikow:
Motywowania, likwidowania stabych stron.
Rozpoznawania korzysci.

Koncentracji sit na tzw. ,,waskich gardtach”.
Ustalenia termindw i nastepnych krokow™".

W II ETAPIE, PLANOWANIA, wykorzystuje si¢ nastepujace techniki:

ANANENEN

7
0‘0

Plany roczne, miesi¢czne, tygodniowe.
Zasady zarzadzania czasem.

Metode ALPEN.

Prace z terminarzem.

oOowp

Ad. A. Planujac, nalezy uwzglednic: priorytety, terminy, rezerwg¢ czasu, wydaj-
nos¢, delegowanie zadan. Zyskuje si¢ okreslenie celow krotko- i dtugotermino-
wych (plany roczne, miesigczne, tygodniowe), orientacje we wszystkich dziala-
niach, oszczgdzanie czasu na rzeczy wazne.

Ad. B. Istnieja zasady i reguly zarzadzania czasem:

» Planowa¢ nalezy wg regulty 60:40. Okoto 60% czasu przeznaczaé na czyn-
nosci zaplanowane, 20% - na czynnos$ci nieoczekiwane, ( jest to podsta-
wowa reguta planowania czasu)’'.

» Arkusze czynnosci i czasu ich trwania (zapisywanie w arkuszu).

Ad. C. Metoda ALPEN, sktada si¢ z 5 etapow:

3 Ibidem, s. 42.
UL.J. Seiwert, Jak organizowa¢ czas, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1996, s. 23-24.
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» Zestawienia zadan, z wykorzystaniu przykladowych skrotow, np.:
O- omowienia, D- delegowanie, K- kontrola, W- wyjazd stuzbowy, czy
T- telefon, w odpowiednich rubrykach planu dziennego.

» Oceny czasu trwania czynnosci.

» Rezerwy czasu na sprawy nieprzewidziane, zgodnie z wczesniej opisang
regula 60:40.

» Ustalanie priorytetow, skracanie i delegowanie. Porzagdkowanie zadan, wy-

znaczanie priorytetow wg analizy A, B, C.
» Kontrola realizacji zadan.

Zaprezentowana powyzej metoda jest stosunkowo tatwa i wymaga poswiecenia
na planowanie przecigtnie nie wigcej niz 10 do 20 minut dziennie. Przynosi ona
zwielokrotniony zysk, ktory siega nawet do 20% czasu kazdego dnia™.

Ad. D. Jak podkreslaja D. Steward oraz L. Seiwert, z punktu widzenia technik
planowania czasu nalezy stosowac prace z terminarzem (z mapami i rozktadami
jazdy lub lotow).

Prowadzenie terminarzy poprawia jako$¢ oraz efektywno$¢ pracy i jest jednym
z najwazniejszych narzedzi osobistego zarzadzania czasem. Seiwert uwaza, ze plan
sformutowany na pismie daje psychologiczny efekt ,,samomotywacji” do pracy, nie
méwigc juz o tym, Ze odcigza pamieé™.

Etap II prowadzi do nastgpujgcych wynikow:
v Przygotowania do urzeczywistnienia celow.
v" Optymalnego podziatu i wykorzystania czasu pozostajacego do dyspozycji.
v" Redukcji czasu poswigcanego na realizacje¢ kolejnych czynnosci.

s W III ETAPIE, PODEJMOWANIA DECYZIJI, wykorzystuje si¢ nast¢pu-
jace techniki:

Ustalanie priorytetow.
Zasada Pareto (reguta 80:20).
Metoda ABC.

Zasada Eisenhowera.
Delegowanie.

moaw>

Ad. A. Podejmowanie decyzji w zarzadzaniu czasem, oznacza wybor rodzaju
i objetosci zadan, ktore nalezy zatatwi¢ w pierwszej kolejnosci, czyli ustalanie tzw.
priorytetow.

Ad. B. Zasada (80:20), sformutowana przez V. Pareto, ktéra mowi, ze jezeli
rozpatruje si¢ wszystkie zadania pod wzgledem ich efektywnosci, to 80% wynikow
jest osiagana przy wykorzystaniu tylko 20% czasu, podczas gdy pozostale 20%
wynikéw, sa rezultatem 80% poswigconego czasu. W przypadku pracy menadzera:

» W ciagu 20% czasu zuzytego na dziatanie osigga si¢ 80% wynikow.
» W przeciwienstwie do tego — pozostate 80% zuzytego czasu przynosi tylko
20% wydajnosci.

32 L.J. Seiwert, Zarzqdzanie ..., op. cit., s. 107-108.
3 L.J. Seiwert, Jak organizowac ..., op. cit., s. 19.
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Nalezy zatem rozpoczyna¢ od ,,niewielu zasadniczych” problemow, a dopiero
nastgpnie przechodzi¢ do zatatwiania ,,wielu mato istotnych>*,

Ad. C. Metoda ta mowi, ze nalezy ustala¢ priorytety wg Zasady ABC:

» A — zadanie o najwyzszym priorytecie, ktore jest najwazniejsze i najbar-
dziej ztozone,

» B —zadanie o nieco mniejszym priorytecie, czyli mniej wazne i mniej ztozone,

» C - zadanie o najmniejszym priorytecie tatwe do wykonania i banalne.

Ad. D. Wskazania te wykorzystuje si¢ w analizie wedlug Zasady Eisenhowera.
Mowi ona, ze: zamiast wykorzystywac czas i energie na rzeczywiscie wazne sprawy
jestesmy czesto absorbowani przez czynnosci pilne, ale mniej wazne. Priorytet usta-
lany jest wedtug kryteriow pilnosci 1 waznosci. Zadania mozna zatem podzieli¢ na:
Zadania pilne i wazne, ktore trzeba wykonac natychmiast i osobiscie.
Zadania pilne i mniej wazne, ktére powinny zosta¢ delegowane.

Zadania mniej pilne i wazne, nalezy wyznaczy¢ termin ich wykonania.
Zadania mniej pilne i mniej wazne, ktorych powinno si¢ unika¢ (kategoria K,
czyli kosz)™.

Ad. E. Technika dotyczaca zasad delegowania, zdaniem P.F. Druckera, wigze
si¢ z podstawowym pytaniem menadzera: ktore czynnosci mogtyby zosta¢ rownie
dobrze lub nawet lepiej wykonane przez kogo$ innego? Jedynym sposobem, by
skoncentrowa¢ si¢ na tym, co wazne jest zmuszenie innych ludzi do zrobienia
wszystkiego, czego menadzer nie musi robi¢ osobiscie’®. Zdaniem Seiwerta jedno-
czesnie ze zleceniem zadania powinny zosta¢ przekazane na niego takze niezbedne
kompetencje i odpowiedzialno§¢ merytoryczna.

YV VVY

Etap III prowadzi do nastgpujacych wynikow:
Skutecznych harmonogramoéw dnia.
Zalatwiania spraw istotnych przed btahymi.
Uporzadkowania zadan wedlug ich waznosci.
Pokonania tyranii spraw niecierpigcych zwtoki.
Produktywnej pracy.

Pozytywnego wplywu na pracownikow.

W IV ETAPIE, REALIZACIJI I ORGANIZACII, wykorzystuje si¢ nastg-
pujace techniki:

ASANENENENEN

*

Harmonogram dnia.

Krzywa wydajnosci (naturalny rytm dnia).
Biorytmy.

Rozwdj osobisty.

Ramowy Plan Dnia.

moOw>

3 por.: L.J. Seiwert, Zarzqdzanie ..., op. cit., s. 131-150; L.J. Seiwert, Jak organizowa¢ ..., op. cit.,
s. 15.

35 L.J. Seiwert, Zarzqdzanie ..., op. cit., s. 138-140.

3¢ P.F. Drucker, Mysli przewodnie Druckera, MT Biznes, Warszawa 2000, s. 309.
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Ad. A. Ustalajac harmonogram dnia, nalezy stosowa¢ organizacyjne zasady
ksztaltowania przebiegu dnia. Zasady te dotycza poczatku dnia, przebiegu dnia
i kofca dnia.

Ad. B. Krzywa wydajnosci dnia wigze si¢ z naturalnym rytmem dnia. R6zni
ludzie posiadajg rozna sprawno$¢ psychofizyczna. Istnieja ludzie okreslani przez
naukowcow jako ludzie o wezesnym rytmie tzw. ,,ranne ptaszki” drudzy sg osoba-
mi o pé6znym rytmie, dochodzg do formy przed potudniem i pracujg nawet do poz-
na w nocy, tzw. ,nocne marki”. Jednak rzecza wspolng dla wszystkich ludzi sa
rytmiczne wahania sprawnosci.

Ad. C. Seiwert proponuje zarzadzanie za pomocg biorytmow, wychodzac z zato-
zenia, ze nauka o biorytmie upatruje fizycznej, duchowej i umystowej sprawnosci
kazdego cztowieka w podleganiu rytmicznym wahaniom, ktére mozna obliczy¢.

Ad. D. Osobisty styl pracy jest waznym elementem wplywajacym na dzienne
obcigzenie pracg. Oznacza on sposob pracy, ktory jest wyznaczany przez cechy
charakteru, sktonnosci i zwyczaje.

Ad. E. Ramowy Plan Dnia jest ¢wiczeniem, ktoére pozwala sformutowa¢ mode-
lowy plan dnia na podstawie przedstawionych w tym rozdziale zasad i metod orga-
nizacji. Jest to orientacyjny wzor do indywidualnej organizacji i planowania czasu.

Etap IV prowadzi do nastepujacych wynikow:

Wykorzystania wiedzy o zarzadzaniu czasem.
Koncentrowaniu si¢ na sprawach istotnych.
Wykorzystaniu czasu szczytowej wydajnosci.
Uwzglednianiu okresowych wahan formy.
Rozwoju wlasnego stylu pracy.

W V ETAPIE, KONTROLI, wykorzystuje si¢ nastgpujace techniki:

Kontrola realizacji zadan.

Kontrola wynikow.

Przeglad dnia (samokontrola).

ap V prowadzi do nastgpujacych wynikow:
Upewnienia sie, co do wydajnosci.

Pozytywnego nastawienia do zycia.

W VI ETAPIE, INFORMACIJI I KOMUNIKACII, wykorzystuje si¢ na-
stepujace techniki:

Racjonalnego czytania.

Racjonalnego przeprowadzania posiedzen.
Racjonalnego prowadzenia spotkan dwustronnych.
Racjonalnego telefonowania.

Racjonalnego korespondowania.

Listow kontrolnych i gotowych formularzy.

ap VI prowadzi to do nastepujacych wynikdéw:
Szybszego czytania.

Lepszej organizacji konferencji.

Ustalenia godzin spotkan.

Ochrony przed zaktoéceniami.

VYV & SO

E

—

7
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T VVVVVYY

ANENENEN

24



Zarzqdzanie czasem jako umiejetnos¢ wptywajgca na skutecznos¢ organizacji pracy menadzera

v Mniejszych przerw w pracy.
v Ograniczenia dokumentow.

Zarzadzanie czasem to umiejetnos¢ wykorzystywania w kazdej chwili wlasnych
kompetencji i mozliwosci. Jednak w przedsigbiorstwie cele osobiste muszg byc
powiazane z celami zawodowymi. J. Kardas wyrdznia wzajemnie ze sobg powia-
zane etapy postepowania w procesie zarzadzania, ktore przedstawia rysunek 2.

Etap 1. Sformulowanie celéw ||

Etap I1. Ustalenie priorytetow ||

Etap II1. Budowa planu realizacji celow ||

Etap IV. Realizacja funkcji kierowniczych

Etap V. Kontrola i ocena stopnia wykonania cel6ow ||

Rys. 2. Proces zarzadzania czasem w przedsi¢biorstwie

Zrodto: J. Kardas, Zarzqdzanie w przedsiebiorstwie, Diffin, Warszawa 2008, s. 522

Etap I polega na sformutowaniu celéw zawodowych i osobistych poprzez:
= wytyczenie celow realnych i mozliwych do wykonania,
= postawienie celow konkretnych, jasnych, wymiernych,
= formulowanie celow w sensie pozytywnym,
= zharmonizowanie celow zawodowych i osobistych,
= dokonanie podziatu na cele dtugo-, srednio- i krotkoterminowe.

Etap II wigze si¢ z ustaleniem priorytetow zadan. Moze on przebiega¢ wedhug za-
sady ABC, z uwzglednieniem ich waznosci 1 pilnosci. Waznym jest, aby unika¢ opra-
cowania zbyt wielu wykazow zadan priorytetowych i nieustannych zmian priorytetow.

Etap 111, czyli budowanie planu realizacji celow, polega na:

= sporzadzaniu plandow dziennych, tygodniowych, miesiecznych, rocznych,

= okresleniu metod, termindéw realizacji poszczegolnych celow, jak rowniez
0s6b wspotuczestniczacych w ich wykonaniu,

= okresleniu potencjalnych zagrozen oraz szans realizacji celow,

= zaplanowaniu rezerwowego czasu na rozne nieprzewidziane sytuacje.
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Etap IV to realizacja funkcji kierowniczych, polega na:

rozréznieniu czynnosci rutynowych oraz kontrolnych,

uwzglednieniu w planach dziennego przebiegu wilasnej wydajnosci psy-
chofizycznej, jak réwniez skorelowaniu jej z istotnoscia wykonywanej
czynno§ci,

dokonywaniu aktualizacji oraz niezb¢dnych korekt w planach realizacji celow,
wykonywaniu w pierwszej kolejnosci najwazniejszych spraw,
koncentrowaniu si¢ w danym odcinku czasu tylko na jednej czynnosci,
delegowaniu uprawnien podwtadnym,

wyznaczeniu przerw w pracy oraz czasu na dziatalno$¢ koncepcyjna.

Ostatni V etap to kontrola i ocena stopnia wykonywania celow, polega na:

okresowej rejestracji wykorzystanego czasu pracy,

krytycznej analizie czasu poswigconego na wykonanie czynnosci,
wprowadzaniu $rodkow zaradczych oraz ewentualnych korekt do celow
wezesniej przyjetych?’.

Bledy i nieprawidlowosci w zarzadzaniu czasem

Niesprawnosci w gospodarowaniu czasem niosg ze sobg wiele negatywnych
nastgpstw. Zta organizacja pracy powoduje stagnacje rozwoju zawodowego pra-
cownika i przedsigbiorstwa. Prawidtowe wykorzystanie czasu $wiadczy o poziomie
instytucji i jej kulturze. Jezeli chodzi o zarzadzanie czasem menadzeréw, mozna
wskaza¢ bardzo wiele btedow. M. Hinzberg w Kanadzie i W. Kiezun w Polsce
przeprowadzili badania zarzadzania czasem, z ktorych wynika, ze:

Menadzerowie pracuja zbyt dlugo (dtugos$¢ dnia pracy od 8,48 do 14,43
godzin dziennie zamiast 8-9 godzin).

Menadzerowie wykonuja od 43 do 583 roznych czynnosSci dziennie, za-
miast 10-15. Skutkiem takiego blednego zarzadzania czasem jest brak kon-
centracji i spontaniczna sktonno$¢ do przepracowywania si¢.
Menadzerowie wolg spontaniczno$¢ i akcyjno$¢ dzialania zamiast zajmo-
wania si¢ powaznymi i zaplanowanymi dziataniami.

Zaobserwowano tez bardzo niski stopien $wiadomego planowania pracy
przez menadzerdéw, czego wynikiem jest realizacja zaledwie 20% zapla-
nowanych czynno$ci (powinno by¢ 60-70%). Menadzerowie czgsto tez
ulegaja naciskom zewngtrznym, co pogarsza efektywnosc¢ ich pracy.
Menadzerowie przyswajaja zbyt wiele nieistotnych informacji, ktore nie sa
wczesniej odpowiednio selekcjonowane.

Zbyt malo rutynowych zadan jest delegowanych do pracownikoéw nizszego
szczebla, co prowadzi do przepracowania i czgsto frustracji.

Naktady czasu przeznaczone na samoksztatcenie wynosza jedynie 2-4%.
Menadzerowie po$wigcajg na zebrania i narady az 20-60% swojego czasu.

37 K. Perechuda, Zarzqdzanie przedsiebiorstwem przyszlosci, Agencja Wydawnicza Placet, Warszawa
2000, s. 273.
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Z przeprowadzonych badan wynika niestety, ze czas pracy menadzerow i dy-
rektoréw jest zle wykorzystywany, jego wigkszo$¢ ulega zmarnowaniu na czynno-
sci jalowe i nieefektywne. Tzw. ,,zlodziejami czasu” mogg by¢:
telefon (zbyt dtugie rozmowy),
interesanci,
zbyt dtugie posiedzenia,
chroniczne odktadnie pracy na p6zniej,
terminy dotrzymywane pod presja czasu,
zbytnie rozdrabnianie si¢ na rzeczy nieistotne,
zbyt duzo papierow na biurku,
spoézniona wymiana informacji, nieporozumienia,
problem ze zlecaniem prac,
nieumiejetno$¢ odmawiania (brak asertywnosci),
brak sensu w tym, co si¢ robi,
brak samodyscypliny™®.

Problemy z czasem moga wynika¢ ze specyficznych uwarunkowan psycholo-
gicznych, ktére nalezy korygowaé, aby zarzadzanie czasem si¢ powiodlo. Réwnie
waznymi uwarunkowaniami, ktore nalezy uwzgledni¢ sa: perfekcjonizm, pracoho-
lizm, specyficzne nawyki codzienne takie jak: odwlekanie, perfekcjonizm czy pra-
coholizm. Marcin Kijak wylicza 10 najczgstszych bledéw zwigzanych z gospoda-
rowaniem czasem. Zalicza do nich:

1. Wielozadaniowosc.
2. Niekorzystanie z blokdéw czasu.
3. Wykonywanie zbyt wielu czynnosci.
4. Brak ustalania priorytetow.
5. Niezapisywanie zadan do wykonania.
6. Brak planowania.
7
8
9
1

AN N O N N NN

Odktadanie na p6zniej, czyli prokrastynacja.
Brak przerw.

. Praca w bataganie.

0. Zbyt krotki sen™.

Podsumowanie

Pokonywanie codziennych zadan i probleméw moze przynies¢ satysfakcje, jesli
sa odpowiednio szybko i skutecznie zrealizowane. Skutecznosci dzialania mozna
si¢ nauczy¢, ale tylko od indywidualnego nastawienia menadzera zaleze¢ bedzie,
czy czas przeznaczony na wykonanie zadan nie bedzie czasem straconym. W rze-
czywisto$ci istnieje wiele krokow, ktére mozna podjaé w celu minimalizowania
negatywnego efektu stresu. Jednym ze sposobow jest prawidtowe zarzadzanie cza-
sem. Dobre zarzadzanie czasem moze pomoc w nadaniu pracy lepszej struktury.
Skuteczne wykorzystanie czasu pracy ma duze znaczenie nie tylko dla samego

381.J. Seiwer, Jak organizowac ..., op. cit., s. 11-12.
¥ M. Kijak, 10 najwiekszych bledéw zarzqdzania czasem, dostgp: http://www.projektsukces.pl/
zarzadzanie-czasem-najwieksze-bledy.html
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menadzera, ale takze dla rozwoju organizacji. Menedzerowie, pracujac nad swoja
efektywnoscig 1 racjonalnym wykorzystaniem czasu, podnoszg poziom catej orga-
nizacji. Sens optymalnego wykorzystywania czasu trafnie obrazuje przytoczona
przez G. Feylera sentencja: ,,Wykorzystuj czas na:

= Prac¢ — to cena Twego sukcesu,

=  Myslenie — to zrodlo Twe;j sily,

= Zabawe — to jest tajemnica Twej mtodosci,

= (Czytanie — to podstawa Twojej wiedzy,

= [ badz mily — to brama do pelnego szczescia,

= Na marzenia — to droga do gwiazd,

= Na kochanie — to jest czysta rado$¢ zycia,

= 1 badz wesoty — to jest muzyka Twojej duszy™*.
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TIME MANAGEMENT AS THE ABILITY OF EFFECTIVE
ORGANIZATION OF WORK MANAGER

Abstract: The aim of this work is to highlight the problem of effective time management
by a manager, whose own effectiveness in time management is reflected in better work
organization, which, as a result, contributes to the development of the manager as well as
the organization which he leads.

Keywords: time management, time management techniques, organization of work man-
ager, planning, setting priorities, delegating, thieves of time

0a. Feyler, Endlich mehr zeit haben, Heyne Verlag, Miinchen 2009, s. 294.
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