ZARZADZANIE SOBA W CZASIE"
czyli jak znalez¢ czas na to, co najwazniejszelll

‘Czy masz wystarczajaco duzo czasu, aby zadbaé o swéj rozwdj psychiczny,
intelektualny, fizyczny?

*Czy potrafisz znalez¢ czas dla siebie, aby poswieci¢ go na wtasny wypoczynek?

+Czy kontaktujesz sie z przyjaciétmi tak czesto, jak masz na to ochote?

-Czy zawsze wykorzystujesz swdj czas efektywnie?

Czy wiesz, jakie sq Twoje priorytety - najwazniejsze zadania?

*Czy potrafisz zaplanowaé swdj dzien tak, aby realizowaé wyznaczone zadania, osiagnaé
zatozone cele?

Jesli na ktérekolwiek z pytan odpowiedziate$/odpowiedziata$ przeczaco, to
powinienes$/powinnas zapoznac sie z ponizszym artykutem.

Obszarami, ktore wypetniajq nasz czas sq:

ZADANIA

W tym obszarze mieszczq sie wszystkie czynnosci, ktore traktujemy ZADANIOWO,
czyli OBOWIAZKT w domu i w pracy oraz aktywnosci, ktérych podjelismy sie w celu
rozwoju osobistego, lecz traktujemy je jako obowiazek, a nie przyjemnosé (np.
¢wiczymy aby schudnaé a nie dla relaksu). Dziatania z tej kategorii charakteryzujq sie
ogdlnie tym, ze majg one CEL T TERMIN wykonania.

WIEZI Z INNYMI

Tu znajdujq sie spotkania/kontakty z przyjaciotmi, znajomymi, rodzing i innymi ludzmi.
Aby spedzanie czasu z innymi mogto byé zakwalifikowane do tej kategorii, musi to by¢
spotkanie RELACYJNE, pozornie ,bezcelowe”, DLA PRZYJ EMNOSCTI. Przyktadowo,
jesli spotykasz sie z przyjaciétka po to, aby z niq porozmawiaé i poplotkowaé, to jest to
spotkanie podtrzymujace z niq wiez. Jesli zas spotykasz sie z nia, aby zatatwié jakas
sprawe i ewentualnie przy tej okazji porozmawiaé, to jest to spotkanie zadaniowe i jako
takie nie spefia definicji tej kategorii.

~JA"

W tym obszarze mieszczq sie wszystkie dziatania, ktdre podejmujemy NA RZECZ
WLASNEJ OSOBY, sprawiajace nam PRZYTEMNOSC: hobby, pasje, zainteresowania,
czynnosci majace na celu rozwéj duchowy, fizyczny, intelektualny lub psychiczny  (np.
czytanie ksigzki dla przyjemnosci, dla pogtebiania wiedzy a nie jako zadanie zlecone



przez kogo$ innego, np. przez nauczyciela), szeroko rozumiane obcowanie z naturq,
np. spacer w lesie, wycieczka w géry, wypoczynek w ogrodzie, itp.

BEZCELOWA, BEZKIERUNKOWA AKTYWNOSE

Tu znajduja sie wszelkie czynnosci, ktore pozornie pozwalaja odreagowaé codzienny
stres. Sa to dziatania dajace nam poczucie, ze wykonujemy je dla wtasnego relaksu, np.
natogowe ogladanie telewizji, surfowanie po Internecie bez okreslonego celu, zbyt
czeste i dtugie rozmowy telefoniczne, gry komputerowe, itp. Te aktywnosci daja jedynie
WRAZENIE RELAKSU. W rzeczywistoéci wykonujac je, wciaz myslimy o tym, co
jeszcze mamy do zrobienia, co bedzie za moment. Powoduje to POCZUCIE SZYBKO
UPLYWAJACEGO CZASU potaczone z wrazeniem hiewla$ciwego jego wykorzystania.
Dlatego méwimy o takich czynnosciach ,pozeracze czasu”. Prawdziwy relaks znajduje

sie w czynnosciach przyporzadkowanych wtasnemu .. ja".

Gdy spedzamy czas, wykonujac naprzemiennie czynnoéci z kategorii ,zadania" i
.bezcelowe dziatania”, wtedy czas ptynie nam szybko. Dzieje sie tak, poniewaz w obu
tych przypadkach nie koncentrujemy sie na chwili obecnej, tylko na przysztosci, w
ktérej czekaja na nas kolejne zadania lub kolejne aktywnosci z zakresu
bezkierunkowych dziatan.

Gdy zas wykorzystujemy czas na aktywnosci z kategorii .wiezi z innymi ludzmi"
lub .wiasne ja" - czas ptynie wolho. Wynika to z faktu koncentrowania sie na chwili
biezacej. Im bardziej skupiamy sie na .tu i teraz", tym czas ptynie dla nas wolniej.

PORADA: nawet jesli masz wiele pracy i zadari do wykonania, wazne jest, abys
wygospodarowat/wygospodarowata dla siebie czas wolny - wykorzystaj go na
pielegnowanie wiezi z innymi i na ,wiasne ja". Dzieki temu zrelaksujesz sie i czas bedzie
Ci plyngt subiektywnie wolniej.

Relacyjne spotkania z innymi i poSwiecanie sobie czasu to ,zwalniacze czasu”.

TO, CO NATWAZNIEJSZE
W ciagu dnia wykonujemy mndstwo réznych czynnoéci o réznym znaczeniu. Aby$my mogli
by¢ skuteczni i efektywni, powinnismy planowaé czas i dziatania, podporzadkowujac je
priorytetom i postepowal konsekwentnie z planem.

1.USTALAMY PRIORYTETY
2. TWORZYMY PLAN DZIALANIA



Przyktadem metody wyznaczania priorytetow jest matryca Eisenhowera. Opiera
sie ona na dwdch paradygmatach: waznosci i pilnosci:

‘waznos¢ - to kryterium, ktére ma zwigqzek z naszq misja, systemem wartosci i
najwazniejszymi celami,

*pilnoé¢ - to kryterium zwigzane z czasem. Zwraca uwage na termin wykonania jakiego$
zadania. Data ta moze byé mniej lub bardziej oddalona w czasie, w zwigzku  z tym,
dzieli nasze aktywnosci ha mniej lub bardziej pilne.

Matryca Eisenhowera sktada sie z czterech (wiartek. Jest to popularne
narzedzie zarzadzania sobq w czasie, gdyz watwia ustalanie tego, co jest naprawde
wazne i wymaga petnego zaangazowania. Wielu ludzi przypisuje range .waznosci” do
zbyt duzej liczby zadan. Wtasciwe wyznaczanie priorytetéw polega na uswiadomieniu
sobie, co stoi najwyzej w hierarchii waznosci i przywiazywaniu wtadnie temu najwyzszej
wagi.

I.ZADANIA WAZNE I1.ZADANIA WAZNE
| PILNE ALE NIEPILNE
[II.ZADANIA NIEWAZNE IV.ZADANIA NIEWAZNE
ALE PILNE | NIEPILNE

I. Zadania wazne i pilne.

W obszarze tym powinny sie miesci¢ gtéwnie dziatania o waznym dla Ciebie znaczeniu,
jednoczesnie istotne ze wzgledu na ich pilno$¢. Znajdziemy tu sprawy tzw. .nie
cierpiace zwtoki”, konieczne do wykonania w jak najszybszym mozliwym terminie.
Paradoksalnie, im wiecej czasu poswiecasz na czynnosci nalezace do tej éwiartki, tym
wiecej czasu, ktory Ci pozostaje, spedzasz w wiartce IV. Towarzyszy temu ciagly stan
napiecia i pospiech, myslenie o tym, co jeszcze jest do zrobienia, czym trzeba zajaé sie
za chwile.




Konsekwencje przedktadania zadan waznych i pilnych nad inne dziatania ( z obszaréow
.wiasne ja", kontakty z innymi) fo:

* stres,

* nieustanne zajmowanie sie sprawami hie cierpiacymi zwioki,

* brak czasu dla siebie i na podtrzymywanie zwiqzkéw z innymi,

* wyczerpanhie organizmu,

* nieumiejetnos¢ odpoczynku,

* fendencja to marnowania pozostatego czasu (¢wiartka IV).

II. Zadania wazne, ale niepilne (,Zarzqdzanie samym sobq”).

To ¢wiartka, w ktérej PLANUJEMY. Rozwiazujemy pojawiajace sie problemy na
biezaco, rozktadamy w czasie obowigzki, nie odktadamy niczego ..ha pézniej”. Dzieki temu,
Ze wiasciwie ,zarzadzamy sobq”’, mamy tez czas na wiasny rozwdj i odpoczynek -
czytamy, pogtebiamy wiedze, rozwijamy pasje i zainteresowania, uprawiamy sport,  a
takze spedzamy czas z innymi ludzmi. Dzieki planowaniu nie pozwalamy, by
powiekszat sie zbidr czynnosci przynalezacych do I Cwiartki.

Poniewaz zadania z tej grupy hie sq opatrzone etykietka pilnosci, czesto o nich
zapominamy lub odbieramy im range waznosci. Wg Antoine’a de Saint-Exupery:
.Najwazniejsze jest niewidoczne dla oczu”, co w kontekscie poruszanego tematu
oznacza, ze do wykonywania pewnych dziatan, warto zmobilizowaé sie samemu, poniewaz
rzeczy wazne, bedac niewidocznymi, nie wymuszaja na nas dziatania, cho¢ sq kluczowe
dla naszego funkcjonowania.

Konsekwencjami przyznania pierwszenstwa zadaniom z tej éwiartki sa:
*harmonia wewnetrzna, spokdj,

‘réwnowaga w aspekcie duchowym, fizycznym, intelektualnym,
-gtebokie, stabilne wiezi z innymi,

poczucie kontroli, wptywu na wtasne zycie,

‘realizowanie kluczowych celdw,

-jasno okreslone priorytety,

‘wlasciwe zarzadzanie sobq i czasem.

IIT. Zadania niewazne ale pilne (,Zarzqdzanie cudzymi priorytetami”).

Cho¢ dziatania, ktdore mieszczq sie w tej kategorii sq podobne do czynnosci z
T ¢wiartki, jest miedzy nimi zasadnicza réznica. Czynnosci z IIT ¢wiartki, w
przeciwienstwie do tych z I, nie wnosza waznych tresci do naszej misji, hie

pomagaja nam w realizacji kluczowych dla nas celéw, nie wptywaja na nasze sukcesy i
osiaghiecia. Czesto czynnosci z tej éwiartki okazujq sie istotne dla kogos innego  (np.
kiedy wykonujemy zadania przyporzadkowane innej osobie). Jezeli to mozliwe,



powinnismy maksymalnie dzieli¢ sie czynnosciami z tej ¢éwiartki z innymi. Dzieki temu
zyskamy dodatkowy czas potrzebny na realizacje zadan istotnych dla nas.
Konsekwencjami nadmiernego poswiecania czasu na zadana z tej cwiartki sa;
*zniszczone lub powierzchowne relacje z innymi,

*poczucie poswiecania sie, ktdrego nikt nie docenia lub poczucie bycia wykorzystywanym
przez innych,

*brak poczucia sensu wykonywanych dziatan,

‘brak autonomii,

-ograniczone mozliwosci wkasnego rozwoju.

IV. Zadania niepilne i niewazne.

To obszar, do ktérego nalezq aktywnosci nazywane .pozeraczami czasu”. Niektorzy
ludzie wykonuja te czynnosci tylko czasami, inni jednak poswiecaja im mnéstwo czasu,
zastanawiajac sie pdzniej, gdzie im ,uciekt’. Staraj sie jak najbardziej zminimalizowa¢
czas poswiecany na zadania, ktére sam oceniasz jako niewazne i niepilne. W ten sposéb
zyskasz czas potrzebny na sprawy naprawde wazne.

Konsekwencjami nadmiernego zajmowania sie .pozeraczami czasu” sg:

*chroniczny brak czasu,

*trudnosci z braniem odpowiedzialnosci za rézne dziatania,

-unikanie odpowiedzialnosci,

*brak umiejetnosci samodzielnego dbania o wiasne potrzeby,

*brak mozliwosci wtasnego rozwoju,

‘poczucie ,bezsensu”, pustki,

*brak priorytetéw nadajacych zyciu sens.

Nasze planowanie bedzie efektywne jedynie wtedy, gdy bedziemy umieli dobrze
okresla¢ cele, priorytety i konsekwentnie je realizowaé. Oczywiscie w pierwszej
kolejnosci wykonujemy zadania wazne i pilne ale postarajmy sie, aby w tej grupie byto
ich jak najmniej, poniewaz nadmiar celéw w tym obszarze moze w konsekwenc ji wzmaga¢
w nas stres, napiecie i frustracje. Nie odktadajmy niczego na pézniej. Dziatajmy tak,
aby na biezqco realizowa¢ wyznaczane zadania. Postarajmy sie, aby najwiecej celow
przyporzadkowywal grupie wazne ale niepilne. Dzieki temu nasze zycie bedzie
spokojniejsze, bez presji a jesli dodatkowo wsrdd celéw uwzglednimy dziatania z
obszaru kontakty z innymi i ,wtasne ja" - czas zwolni a my staniemy sie szczesliwsilll
Najmniej uwagi poswiecajmy na dziatania z obszary niewazne i niepilne a zadaniami z
grupy niewazne ale pilne (np. pranie, koszenie trawy - dla kazdego moze to by¢ co$ innego,
zaleznie od priorytetéw) dzielmy sie z innymi.



Warto zapisywal nasze cele, tworzy¢ plany krétkoterminowe (np. plan tygodniowy)
i dtugoterminowe (zadania na ten miesiac). Zanotowane cele beda bardziej motywowaé.

A zatem, kiedy zarzadzamy soba w czasie, potrzebujemy odpowiedniego
narzedzia, za pomocaq, ktérego spiszemy swoje plany. Wybodr wtasciwego jest bardzo
wazny, gdyz od niego zalezy, czy osiaghiemy wyznaczone cele. Dzieki wiasciwej metodzie
hasza pamie¢ bedzie uaktywniona, a wyobraznia pobudzona, co bedzie skutkowato
szybszq orientacjq w zadaniach. Propozycji jest wiele (kalendarze, organizery, tabele,
plany zajel, aplikacje na telefon, itp.). Wazne jest, aby dokonujac wyboru, kierowa¢ sie
osobistymi preferencjami. Metoda skuteczna to taka, po ktéra chetnie i systematycznie
siegamy, i ktéra utatwia nam skuteczne zarzadzanie sobq.  w czasie.

PAMIETAJI
Zapisywanie planéw jest kluczowe,
gdyz utatwia zapamietywanie zadan, celéw
i dziata na nas mobilizujaco.

POWODZENIA
TWOJ CZAS JEST W TWOICH REKACH!I!

Opracowata mgr Agnieszka Kabala, psycholog szkolny. Na podstawie: ,Akademia rozwoju", Grupa
Wydawnicza INFOR S.A. Smart Education, 2009.



