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WYSCIG Z CZASEM
czyli jak zmiescic to, co wazne w 24 godzinach

»Jedyng rzeczq, ktora jest jednakowa na
calym swiecie, jest ilos¢ godzin na dobe.
Roznica miedzy wygrywaniem

a przegrywaniem tkwi w tym, co robisz
z tymi godzinami.”

e Woody Hayes
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Czas nie jest z gumy. Przekonat sie o tym kazdy, kto miat do wykonania wiecej niz jedno
proste zadanie naraz. Zycie zawodowe, zycie rodzinne, robienie planéw, odpowiadanie na
zapotrzebowanie przetozonych, potrzeba odpoczynku, pragnienie osiggniecia sukcesu — taki
nattok codziennych spraw i zobowigzan fatwo moze sprawié, ze zaczniemy gonic¢ wtasny ogon.
Nie jest mozliwe dotozenie do doby dodatkowych godzin. Mozemy sie jednak nauczy¢ w taki
sposob zarzadzac sobg w czasie, zeby uwzgledni¢ to, co naprawde istotne dla osiggniecia
naszych celéw. Pomocne moga by¢ w tym ponizsze wskazéwki.

% ZASADA PARETO (80/20)

Vilfredo Pareto zauwazyt, ze 80% ddbr catego swiata jest wtasnoscig 20 % ludzkosci. Jak
sie okazuje, ten stosunek procentowy pojawia sie w réznych dziedzinach naszego zycia. | tak
np. wielu z nas przez 80% czasu korzysta jedynie z 20% zawartosci wtasnej szafy. Podobnie
rzecz sie ma z aplikacjami w naszym smartfonie. Znajomosc 20% stownictwa w danym jezyku
pozwala nam zrozumie¢ 80% popularnych tekstow. Wreszcie, jedynie 20% naszych dziatan
odpowiada za 80% naszych sukceséw. Co z tego wynika? Warto poswieci¢ czas na odkrycie,
ktore to dziatania, zeby to witasnie na nie potozy¢ nacisk. Dzieki temu zaoszczedzimy czas
i w znaczacy sposdb wptyniemy na efekty naszej pracy.

pA 80%

dziatan efektow

1|Strona



% MACIERZ EISENHOWERA

Nie jest mozliwe robienie wszystkiego jednoczesnie i to jeszcze z doskonatym rezultatem.
Zeby méc konstruktywnie zaplanowac swoj czas i skupic sie na tym, co jest rzeczywiscie istotne
dla realizacji naszych celéow (patrz: zasada Pareto), warto mie¢ swiadomos$¢ wtasnych
priorytetdw. Pomocnym narzedziem jest w tej kwestii macierz Eisenhowera — czyli
tabelaryczne zestawienie wykonywanych przez nas zadan z uwzglednieniem dwdch waznych
cech — waznosci i pilnosci. Wiedzac, gdzie dane zadanie plasuje sie w naszej tabeli, mamy
wiekszg jasnos¢, jakie dziatania wzgledem niego przedsiewzigc.

WAZNOSC
WAZNE NIEWAZNE
Przyktady: Dobrze ptatny projekt, ktory Przyktady: Obowigzkowy kurs BHP. Przygotowanie
w | musi by¢ oddany do jutra. Wizyta na jutro zestawienia na polecenie szefa.
Z | udentysty z bolgcym zebem.
a > DELEGUJ KOMUS INNEMU
o > WYKONAJ OD RAZU > NASTAW SIE NA N1ZSZA JAKOSC WYKONANIA
o)
2
=
e Przyktady: Napisanie artykutu na za Przyktady: Rozmaite zjadacze czasu wtasciwe
= | miesigc. Odrobaczanie kota. danej osobie — przesiadywanie na portalach
§ spotecznosciowych, dtugie rozmowy telefoniczne
§ > ROZPLANUJ WYKONANIE W CZASIE | itp.
> WYELIMINUJ ZE SWOJEGO PLANU DNIA

Warto pamietac o tym, ze odpoczynek petni bardzo wazng role dla naszego efektywnego
funkcjonowania. Dlatego, w zaleznosci od sytuacji, bedzie sie on miescit albo w zadaniach
waznych niepilnych ( co pozwoli go uwzgledni¢ w planie dnia), albo w waznych pilnych (jezeli
mamy znaczny spadek energii). Nalezy go odrdzni¢ od zjadaczy czasu, ktdre, chociaz moga
dotyczy¢ podobnych aktywnosci, przeciggajg sie ponad miare i czesto w matym stopniu
pozwalajg rzeczywiscie odpoczac.

% ZASADA 60/ 40

PODZIAt CZASU
Kiedy mamy przed sobg okreslony czas do

zagospodarowania — kolejny dzien w pracy, niedtugo
przed oddaniem waznego projektu czy wyjazdowy
weekend — czesto kusi nas, by go szczegdtowo
zaplanowaé i wypetni¢ po brzegi — odpowiednio -
obowigzkami, przyblizajgcymi nas do osiggniecia
celu lub atrakcjami, dzieki ktdrym wyjazd bedzie
niezapomniany. Ktopot polega na tym, ze rzadko
udaje sie takie plany zrealizowa¢ w 100%, ba, nawet
w 80%. A to system sie zawiesi i nie mozna przez pét

m dziatania zaplanowane
sprawy nieoczekiwane

spontaniczne aktywnosci
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dnia wysyfa¢ maili, a to wpadng nowe sprawy do zatatwienia od reki. Na wyjezdzie moze sie
tez zdarzy¢, ze tak sie nam spodoba w jakim$ muzeum, ze bedziemy chcieli tam spedzié trzy
godziny zamiast planowanych dwdch. | caty plan sie sypie.

Zeby sie przed tym ustrzec, przychodzi z pomoca zasada 60 / 40. Méwi ona o tym, zeby
planowac jedynie 60 % naszego czasu (czyli np. ok. 5 godzin z 8-ogodzinnego dnia pracy), za$
pozostate 40% zostawic¢ na nieprzewidziane sytuacje lub nasze spontaniczne decyzje. Dzieki
temu, nawet jesli co$ bedzie sie zmieniato na biezgco, nie przeszkodzi nam w realizacji
zatozonych plandéw. A jesli wszystko poéjdzie tak jak trzeba? No céz... wtedy zyskamy czas, zeby
zrobi¢ cos ekstra lub po prostu... odpoczac.

< PRAWO PARKINSONA

Cyril Northcote Parkinson jest autorem koncepcji
mowigcej o tym, ze praca rozszerza sie, aby wypetnic
caty przeznaczony na nig czas. Oznacza to, ni mniej ni
wiecej, ze jesli mam tydzien na napisanie artykutu, to
najprawdopodobniej ten proces zajmie mi caty tydzien,
mimo tego, ze na dobrg sprawe mogtabym sie spigc
i zrobic¢ to wczesniej. Co wiecej, te siedem dni moze sie
okaza¢ bardzo meczace, nie tyle ze wzgledu na samo
w‘xaw ~ podjete przeze mnie dziatanie, co na myslenie
o czekajacych obowigzkach i przektadanie ich na kolejny dzien.

Jezeli chcemy zneutralizowaé prawo Parkinsona, musimy postawic¢ na planowanie. Warto
wyznaczy¢ sobie realny deadline, dzieki ktéoremu weZmiemy odpowiedzialno$¢ za wtasne
dziatanie i zrobimy co$ efektywnie w trzy godziny, zamiast poswiecac¢ na to piec. Jezeli pracy
jest sporo, dobrze jest jg podzieli¢ na mniejsze kawatki i wyznaczaé sobie terminy zakonczenia
poszczegblnych czesci. To uwolni nas od myslenia o procesie jako catosci, ktére bywa
przyttaczajgce. Wreszcie, warto jest wyznaczyé sobie nagrode za wykonanie zadania.

% METODA SZWAJCARSKIEGO SERA

Duze zadania, mimo tego ze finalnie mogg nam
dostarczy¢ réwnie duzej satysfakcji, czesto bywajg
zniechecajgce swoim ogromem. Wielu z nas, majac
przed sobg do napisania prace magisterska,
zastanawiato sie od czego zaczg¢, a wizja zaczynania ,,od
poczatku”, czymkolwiek on byt, wydawata sie réwnie
atrakcyjna, co praca Syzyfa. Tymczasem chcac w miare
bezbolesnie posuwac sie do przodu, warto zastosowac
strategie myszy wygryzajacej dziury w kawatku zéttego
sera.
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Wydzielmy w naszym duzym zadaniu mniejsze aktywnosci trwajace ok. 10 — 15 minut
i realizujmy je, dodajac je do naszego planu dnia w sposéb intencjonalny lub gdy pojawi sie
niespodziewanie jakas wolna chwila (np. w trakcie dtugiej podrézy tramwajem). Krétkie
dziatania maja to do siebie, ze dostarczajg szybkiej satysfakcji z wykonania i wzmacniajg nasze
poczucie sprawczosci, a sukcesywnie je realizujgc - powodujemy, ze poczatkowo przerazajgce
zadanie zmniejszy sie do zno$nych rozmiaréw.

< PRAWO PILY

Czasem mozna siedzie¢ przy biurku przez kilka dobrych godzin i posung¢ prace do przodu
W mniejszym stopniu niz innego dnia - przez 45 minut. Dzieje sie tak, poniewaz o naszej
efektywnosci nie decyduje czas spedzany na pracy, ale poziom koncentracji, jaki jestesmy
w stanie utrzymac. A to nie zawsze jest takie proste. Kiedy zaczynamy sie wczytywac w jakis
dokument, poziom naszej koncentracji zaczyna rosngé. Wystarczy jednak przychodzacy sms,
pytanie od szefa czy burczenie w brzuchu, ktére chcemy uciszy¢ zjedzeniem kanapki, zeby
trzeba byto sie zaczg¢ skupiac od poczatku. Jezeli takich dystraktorow jest wiecej, nasz poziom
koncentracji, zamiast by¢ linig prostg, zaczyna przypominaé brzegi pity (wzrost, spadek,
wzrost, spadek itd.).

Chcac uczynié czas pracy bardziej efektywnym,
a tym samym zmniejszy¢ jego ilo$é, zadbajmy o to,
zeby nic nam w niej nie przeszkadzato. Chociaz na
godzine wyciszmy telefon, zamknijmy drzwi w
gabinecie, usigdZmy do pracy najedzeni (ale nie
przejedzeni, zeby nie zachciato nam sie spad).
Wykorzystajmy to, co pomaga nam sie skupi¢ —dla
jednych bedzie to cisza, dla innych — muzyka z radia,
ktéra bedzie zagtusza¢ rozpraszajgce dzwieki
z otoczenia. Pamietajmy tez, ze wysoki poziom koncentracji mozemy utrzymac przez ok.
godzine. Po tym czasie zadbajmy o przerwe — przewietrzmy pomieszczenie, poruszajmy sie,
napijmy sie wody.
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(-) Lidia Flis

Lidia Flis — psychoterapeutka ze Specjalistycznej Poradni Rodzinnej Dzielnicy Wawer m.st. Warszawy,
trenerka umiejetnosci miekkich. Od trzynastu lat zajmuje sie psychoterapiq par, rodzin i klientow
indywidualnych oraz prowadzi warsztaty rozwoju osobistego.

Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Dzielnicy Wawer m.st. Warszawy jest jednostka
organizacyjng m.st. Warszawy dziatajaca dla mieszkaricow Warszawy.

Skontaktuj sie z nami:

222771198 AR
sekretariat@sprwawer.pl WWW www.sprwawer.pl n @SPRWawer
226127794 A vr-d
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