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,,Kto nie ma czasu,
jest biedniejszy niz zebrak”

Przyslowie nepalskie



Rozpoznaj wartoS¢ czasu

Czas jest ograniczonym zasobem. Nie moze by¢ skladowany ani ku-
piony. Moze by¢ jedynie dobrze spozytkowany. Niewykorzystany
czas nigdy nie powréci. Robert Kiyosaki, autor ksigzki
~Przepowiednia Bogatego Ojca”, napisal takie madre zdanie: ,Czas
. W dzisiejszych

91

jest jednym z najcenniejszych Twoich aktywow
czasach mnostwo osob skarzy sie na brak czasu, trudnoSci w
pogodzeniu swoich obowigzkow. Publikacja ta ma na celu danie Ci
wskazowek, jak efektywniej wykorzystaé czas.

' R. T. Kyosaki, S. L. Lechter, ,,Przepowiednia Bogatego Ojca”, Instytut Praktycz-
nej Edukacji 2006, s. 303.
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Najczestsze problemy zwigzane
z zarzadzaniem czasem

Powszechnym czynnikiem powodujacym, ze tracimy bezowocnie
czas, s3 zaklocenia. Wyobraz sobie, ze siedzisz przy biurku i formutu-
jesz pismo dla nowego klienta. W koncu wiesz, jak zaczaé. Stowa
przychodzg ci tatwo.

Nagle wchodzi pracownik i przeszkadza Ci z powodu telefonu od
klienta. Thumaczysz mu, ze oddzwonisz p6zniej. Z powodu tej krot-
kiej przerwy zgubile$ watek. Musisz od nowa przemysle¢ calg spra-
we. Tracisz czas. Czy nie byloby prosciej powiesi¢ na drzwiach ta-
bliczke: ,,Prosze nie przeszkadza¢ do godziny 12.30” lub da¢ polece-
nie sekretarce, aby notowala wszystkie przychodzace rozmowy, aby$
mogl pdzniej je zalatwic? Zastanow sie, co jest na tyle wazne w Two-
jej pracy, ze nie moze zaczekac godzine.

Czasem blahe sprawy maja wielki wplyw na realizacje ogromnych
planow. Tak jest w przypadku organizowania miejsca pracy. Problem
pojawia sie wtedy, gdy Twoje biurko — wstawione do pokoju po to,
aby$ na nim pracowal, pisal itp. — zostaje pozbawione swojej podsta-
wowej funkcji. Nie mozna na nim pisaé. Wszystko przez rosnaca
z dnia na dzien goére papierow. Dlatego spedzasz czas na szukaniu.
Ile rzeczy zapomnisz, poniewaz odpowiedni papier stracisz z oczu
z powodu balaganu?

Kluczowa sprawa jest ustalanie celow. Zarowno tych krétkotermino-
wych, jak i dlugoterminowych. Wszystkie czynnosci nalezy zaplano-
wac wedlug idei noszacej skrot KISS. To znaczy ,keep it simply and
stupid” lub ,keep it simply and smart” — czyli ,,utrzymaj wszystko
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w prostocie”. Wszystkie czynno$ci musza by¢ podzielone na etapy,
ktérych wykonanie bedzie $miesznie proste. Kazde, nawet najbar-
dziej zlozone przedsiewziecie mozna podzieli¢ na proste czynnosci.
Ta zasada dziala niezaleznie od tego, czy jest to nauka jezyka, przed-
siewziecie zmierzajace do pozyskania strategicznego klienta, czy re-
mont domu. Wtedy latwo mozna zaplanowa¢ harmonogram dziatan.
Na kazdym etapie znamy Srodki, ktore musimy przedsiewziag¢, aby
osiggnac cel.
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Zarzadzanie czasem w pieciu krokach

1. Przygotuj podreczny notes, w ktérym bedziesz mogl latwo odna-
lez¢ terminy, zadania do wykonania, kontakty.

2. Nastepnie przygotuj kartke papieru i zapisz wszystkie niezbedne
czynno$ci, ktore musisz i chcesz wykonaé. Niewazne, czy s to roz-
mowy, podroéze, telefony.

3. Teraz musisz ustali¢ priorytety. Jak wazne sa dla Ciebie wszystkie
wypisane czynno$ci? Pomoze Ci w tym przedstawiona nizej ma-
cierz Eisenhowera.

Wazne Niewazne

Pilne

Niepilne

Wymiar waznoS$ci okresla, czy dana decyzja ma strategiczne zna-
czenie dla naszego przyszlego funkcjonowania, zwigzanego z naszym
samorozwojem lub z przyszlo$cia naszej firmy. Decyzje nie majace
strategicznego znaczenia powinno sie zleca¢ podwladnym. Niestety,

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/

czestym bledem jest proba decydowania o wszystkim i sprawdzenia
wszystkiego samodzielnie. Tak naprawde osoba zarzadzajaca nie mo-
ze 1 nie powinna zajmowac sie wszystkimi aspektami funkcjonowa-
nia organizacji, a nawet nie musi o nich wszystkich wiedzie¢. Chcac
dopilnowa¢ spraw takich jak zakup zaréwek czy sprzatanie pomiesz-
czen, osoba zarzadzajaca nie bedzie mogla nalezycie koncentrowac
sie na kwestiach strategicznych, takich jak poszukiwanie kierunkow
ekspansji, tworzenie i koordynacja struktury organizacyjne;j itd. Cze-
stym bledem os6b zarzadzajacych jest proba kontrolowania wszyst-
kich aspektow dzialalnoSci instytucji, ktora kieruja. Zamiast tego po-
winno sie zidentyfikowa¢ to, co stanowi sedno ich dzialalno$ci. Na
tym powinni koncentrowaé swoja uwage, natomiast czynnosci, ktore
nie sa strategiczne, powinni przekazywaé innym osobom lub instytu-
cjom zewnetrznym.

Przypomina mi sie epizod z filmu ,Nowy Jork, czwarta rano”, obra-
zujacego specyfike pewnego malego miasteczka w czasach PRL-u. W
miejscowos$ci miedcil sie zaklad karny, do ktorego przyjezdzali goscie
w odwiedziny do osob odsiadujacych kare. W miejscowosci mieScit
sie lokal gastronomiczny, do ktérego wstepowaly w wiekszoSci oso-
by, ktore przyjechaly do miasteczka na widzenie. W jednej ze scen
zostalo pokazane, jak wiasciciel lokalu zwraca pracownikom uwage
na niedbale wykonywane obowiazki: ,Nie zapominajcie, ze zyjemy
z wiezienia”. Czlowiek ten wiedzial to, czego czesto nie wiedza osoby,
ktore sa odpowiedzialne za strategie produktowa wielkich firm. Wie-
dzial, co tak naprawde jest strategicznym elementem jego biznesu
1 na czym nalezy sie koncentrowac.

Powiniene$ zidentyfikowa¢ swoje mocne i stabe strony. Dzieki temu
bedziesz moégl zajaé sie tym, w czym masz przewage. W Rumunii
prébowano zarowno wydobywaé wegiel, jak i uprawia¢ cytryny, aby
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osiggngé samowystarczalno$¢. W zadnej z dziedzin nie osiggnieto
przewagi komparatywne;j.

Wymiar pilnosci okresla, jak szybko musi by¢ wykonane dane za-
danie. Zar6wno w zyciu prywatnym, jak i w kazdej organizacji istnie-
je mnostwo zadan zar6wno waznych i niewaznych, jaki i pilnych i nie
pilnych. Dzieki macierzy Eisenhowera mozemy kontrolowaé¢ wszyst-
kie zadania, pamietajac zar6wno o wyslaniu sprawozdania finanso-
wego, jak i odpowiedzi na zapytania ofertowe.

4. Kolejnym krokiem jest ustalenie czasu potrzebnego na wykonanie
czynnosSci.

5. Nastepnie nalezy uja¢ zadania w planie dziennym i tygodniowym.

WinniSmy zalozy¢ rezerwe czasowa, ktéra bedzie potrzebna w przy-
padku nieprzewidzianych czynnoSci.
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Zainwestuj czas, by zyskac czas

Wiele os6b skarzacych sie na brak czasu nie stara sie poprawic efek-
tywnos$ci swoich zaje¢. Znajomy zapytal mnie kiedys, dlaczego nie
naucze sie szybko pisa¢ na klawiaturze komputera. Zaproponowal, ze
kupi mi specjalny program do nauki bezwzrokowego pisania na kla-
wiaturze. Odpowiedzialem mu, ze posiadam taki program, ale nigdy
wcezesniej nie zdecydowalem sie na nauke szybkiego pisania. Pod je-
go wplywem podjalem decyzje nauki. Codziennie po$wiecalem piet-
naScie minut na ¢wiczenie pisania. Na ekranie monitora pojawialy
sie litery, ktore musialem szybko wciska¢ na klawiaturze. Na poczat-
ku bylo to zaledwie kilka liter. Z kazda kolejng lekcja dochodzily no-
we. Nalezalo opanowac¢ ich polozenie na klawiaturze. Nastepnie na
ekranie pojawialy sie teksty coraz trudniejsze, ktore nalezalo przepi-
sywa¢ bezblednie i w miare szybko. PoSwiecilem na nauke pisania
czas, ktory zwrocil sie wielokrotnie. Dzieki temu, Ze systematycznie
poswiecalem czas na nauke pisania, potrafie pisa¢ bezwzrokowo.

Gdybym nie mial tej umiejetnosci, stracitbym na pewno o wiele wie-
cej czasu na pisanie, niz poSwiecilem go na nauke. Pisanie jest nie-
odzowng czeSciag mojej pracy, tak wiec inwestycja procentuje caly
czas. Kiedy kto$ narzeka, ze nie ma czasu i nie chce slysze¢ o uspraw-
nieniu swoich codziennych dzialan, pytam: ,Dlaczego nie chcesz po-
Swieci¢ czasu, skoro ta inwestycja zwroci ci sie wielokrotnie?”. Mu-
sisz zainwestowac czas, aby po6zniej go zyskac¢. Takze — aby zyskac
pienigdze.

Robert Kiyosaki w ksiazce ,Przepowiednia Bogatego Ojca” napisal
zdanie, ktore mi sie bardzo spodobalo: ,Bogaty stajesz sie w czasie
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wolnym”™.  Analizujac  swoje  dotychczasowe postepowanie,
zauwazam, ze tak naprawde jest. Dzieki temu, ze poSwiecalem kiedy$
czas na nauke jezykow, zdobywanie r6znych wiadomosci i dos§wiadc-
zen, moglem otrzymac pierwszg prace czy tez pézniej zdoby¢ dochod
dzieki odpowiedniemu inwestowaniu. Zaprocentowaly umiejetnosci,
ktére zdobylem w czasie wolnym.

2 R. T. Kyosaki, S. L. Lechter, Przepowiednia Bogatego Ojca”, Instytut Praktycz-
nej Edukacji 2006, s. 304
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Efektywne wykorzystanie czasu
w nauce jezykow

Podstawowym bledem popelnianym przez osoby uczace sie jezykow
jest brak systematyczno$ci. Lepiej poSwieci¢ 20 minut dziennie na
nauke niz uczy¢ sie raz w tygodniu przez kilka godzin.

Kolejnym istotnym czynnikiem wplywajacym na efektywnosc¢ jest wi-
zualizacja. Kiedy$, kiedy zapamietywanie niektérych wyrazow w je-
zyku niemieckim sprawialo mi trudnos¢, zaczalem wypisywac je fla-
mastrem na tablicy, ktérag mozna kupi¢ w sklepie z artykutami biuro-
wymi. Na poczatku zapisalem trzy wyrazy. Dzieki temu, ze przez kil-
ka dni mialem je caly czas na widoku, zapadly gleboko w moja pa-
miec. Nie kosztowalo mnie to wiele wysitku. Tylko zapisanie ich na
tablicy.

Kiedy zostalem shluchaczem college'u jezyka angielskiego, poznalem
kolejne metody wykorzystania wizualizacji w nauce jezykow. Nie sa
one niczym nowym, chociaz niewiele os6b o nich wie i z nich korzy-
sta.

Pierwsza z nich to words tree. Istota tej metody jest zapisanie na
srodku czystej kartki jednego slowa kluczowego, np. ,,dom”. Dookota
piszemy slowa w obcym jezyku, ktére kojarza nam sie ze stlowem
,dom”. Pokoj, kuchnia, lazienka itd. Od kazdego z utworzonych stow
tworzymy konary drzewa. Na przyklad skojarzeniami wychodzacymi
od slowa ,kuchnia” moga by¢ kran, zlew, lodéwka itd. Wazne jest,
aby tworzy¢ swoj wlasny lancuch skojarzeniowy. Korzystanie z goto-
wych schematow nie przynosi takich rezultatow w nauce, jak w przy-
padku korzystania z wlasnych schematow.
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Chest of
drawers

Bed

Refrigerator
Bathroom

Rysunek: Przyklad zastosowania metody words tree.

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/

Druga z nich to flip cards. Polega ona na wypisywaniu na malych
karteczkach slow. Na jednej stronie znaczenie w jezyku polskim, a na
drugiej w jezyku obcym. Dzieki tej metodzie potrafie w ciggu jednego
dnia nauczy¢ sie okolo 40 stow — bez wysitku. Trzeba oczywiScie za-
inwestowaé czas w przygotowanie karteczek. Czekajagc w samocho-
dzie na zmiane $wiatel, stojac w kolejce sklepowej, przegladam stowa
zapisane na kartkach. Kiedy przyswoje juz dane okreslenie, odkla-
dam kartke na bok. Przegladam te, z ktorymi mam problem. Koloro-
we karteczki mozna kupi¢ w kazdym sklepie z artykulami biurowymi.
Popularny rozmiar to 8,4 x 9,7 cm. Dla kazdej dziedziny — np. sport,
zakupy, dom — mozna zarezerwowac sobie oddzielny kolor. To bar-
dzo ulatwia nauke.

Ponizszy rysunek przedstawia przyklad zastosowania metody flip
card w nauce angielskiego stlownictwa.

Pierwsza strona kartki Druga strona kartki

kot cat
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Efektywne wykorzystanie czasu
a odpoczynek

Kiedys$ przeczytalem taki oto napis w jezyku niemieckim:

Keine Zeit fiir Fitness haben,
heisst die Gesundheit untergraben.

W dostlownym tlumaczeniu znaczy to: ,Brak czasu na dbalos¢ o kon-
dycje fizyczna znaczy podkopanie wlasnego zdrowia”. Co wspolnego
ma odpoczynek z efektywnym wykorzystaniem czasu? Moze sie wy-
dawac, ze czas poSwiecony na odpoczynek jest czasem straconym —
w koncu wtedy nie wykonuje sie zadnej pracy. Regularny odpoczy-
nek jest warunkiem efektywnej pracy. Frederick Taylor dokonatl
interesujacego odkrycia®. Do eksperymentu wybral jednego z robot-
nikow pracujacych w hucie. Przy pracy caly czas towarzyszyl mu
czlowiek, ktéry wydawal mu polecenia, kiedy ma pracowaé, a kiedy
odpoczywa¢. Robotnik w ciggu kazdej godziny pracowal srednio 26
minut, a 34 przeznaczal na odpoczynek. Mimo to przenosil cztery
razy wiecej surOwki niz robotnicy, ktérzy w tym czasie nie
odpoczywali. Sekretem jego wydajnosci byt regularny odpoczynek.
Robotnik nie byl tak zmeczony jak inni. Latwiej jest przeciwdziala¢
zmeczeniu, zanim sie pojawi, niz sie go pozniej pozby¢.

Jest jeszcze dodatkowa zaleta odpoczynku, z ktorej wielu ludzi nie
zdaje sobie sprawy. Czesto istnieje konieczno$¢ wykonania jakie$
waznej 1 tworczej pracy, na ktora w danej chwili nie mamy pomystu.
Paradoksalnie — im wiecej my$limy o tym projekcie, tym bardziej nie

3 Wiecej na ten temat znajduje sie w ksiazce Fredericka Winslowa Taylora "The Principles of
Scientific Management", Filiquarian Publishing, LLC. (September 2007).
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przychodzi nam do glowy zaden pomyst jego realizacji. Ciekawe po-
mysly przychodza czesto wtedy, kiedy bezpos$rednio o nich nie mysli-
my. Pojawiaja sie w sytuacji odprezenia. Dlatego odpoczynek jest tak
wazny. Mnie osobiScie wiele tworczych pomystow przyszlo do glowy
wtedy, kiedy nie mys$lalem o konieczno$ci wykonania czego$ twor-
czego. Pojawily sie podczas plywania na desce windsurfingowej, pod-
czas jazdy na rowerze lub w trakcie spaceru. Pojawily sie w sytuacji
relaksu, kiedy bylem wypoczety, a nie podczas napiecia nerwowego.
Obrazuje to krzywa stresu.

Efekty

-
Maltady, stres

Rysunek: Krzywa stresu.

Pokazuje ona zalezno$¢ miedzy efektami naszych dazen a nakladami,
ktére ponosimy na ich zrealizowanie. Sa to naklady zaré6wno fizycz-
ne, jak i psychiczne. Poczatkowo w miare ponoszenia coraz wiek-
szych nakladéw nasze efekty rosng. Dzieki mobilizacji osiggamy co-
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raz wieksze efekty. Nastepnie istnieje ekstremum typu maksimum.
Efekty sa maksymalne. Dalsze zwiekszanie nakladow fizycznych
i coraz wiekszy stres powoduja, ze efekty zmniejszajg sie. Czlowiek
pracujacy umystowo bez przerwy po pewnym czasie traci zdolnosé
koncentracji. Tak samo osoby dzialajace w warunkach wysokiego
stresu, ktory jest skutkiem ogromnej motywacji, po przekroczeniu
pewnego punktu krytycznego osiggaja negatywne efekty.

Przypomnij sobie historie wielkich odkrywcow naukowych, takich
jak Archimedes czy Newton. Ich odkrycia powstaly, kiedy byli wypo-
czeci. Dzieki $wiezo$ci umyshu byli w stanie zdoby¢ sie na refleksje.
Prawdopodobnie gdyby ta sama sytuacji przydarzyla sie Newtonowi
w mniej dogodnych warunkach, kiedy bylby zmeczony lub zabiega-
ny, zwrocitby jedynie uwage na fakt, jakim jest spadajace jablko, ale
nie pomys$latby o prawie warunkujacym zaistniale zjawisko.
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Rady dotyczace codziennego planowania

Wiedzace, kiedy Twoim codziennym obowigzkom towarzyszy po-
Spiech, a kiedy nastepuje spokojny czas, mozesz wykorzystac te fa-

zy. Zaplanuj wazne czynno$ci, kiedy nastepuje spokojniejsza faza.

Zaplanuj telefony w godzinach rannych.

Zapisz koniecznie cel dnia w widoczny sposob.

Zaplanuj nastepny dzien poprzedniego dnia wieczorem. Wiele

0sOb pamieta wieczorem, co ma wykona¢ nastepnego dnia. Przez
noc mozna zapomnie¢ o niektorych z tych czynnos$ci. Poza tym —
czasami rano trudno jest znalez¢ czas na zaplanowanie czynnoSci.

e Bardzo wazne jest zaplanowanie czasu wylgcznie dla siebie, w kto-
rym nikt nie bedzie nam przeszkadzal. Ten, kto nie moze wykona¢
pracy z powodu ciaglych zakl6cenn wywolywanych przez inne oso-
by, przewaznie jest rozdrazniony. Nie moze wtedy efektywnie wy-
konywa¢ swoich obowigzkow. Po tym — gdy kto$ zakloci nasz czas,
potrzeba o wiele wiecej czasu, aby moc z powrotem skoncentrowacé
sie na zadaniu, ktére musimy wykona¢. Zarezerwuj czas, w ktorym
bedziesz sie koncentrowal wylgcznie na zadaniu, ktére masz
wykonac.

e Musisz zdoby¢ sie na odwage delegowania obowiazkoéw. W tym ce-
lu musisz zdoby¢ wiedze na temat tego, ktére obowiazki nadaja sie
do delegowania. Zadaj sobie pytanie: ,Czy to zadanie moge wyko-
na¢ wylacznie osobiscie, czy moge zleci¢ je pracownikowi?”. Jezeli
nie jeste$ pewien, zadaj sobie nastepne pytanie: ,,Dlaczego uwa-
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zam sie za niezastgpionego przy tym zadaniu?”. Nastepnie zasta-
now sie, na kogo mozesz delegowac¢ konkretne zadania. Kto nadaje
sie do wykonania tego zadania? Musisz zastanowi¢ sie, jak be-
dziesz kontrolowaé rezultat pracy osob, na ktéore delegujesz
uprawnienia. Osoba, ktérej powierzono zadania, powinna dosko-
nale wiedzie¢, kiedy rezultat jej pracy bedzie oceniany.

e Utrzymuj porzadek w miejscu pracy.

e Prowadz rozmowy zorientowane na konkretny cel. Jednymi z naj-
bardziej czasochlonnych rzeczy sa rozmowy. Powodem takiego
stanu rzeczy jest zle przygotowanie do rozmowy, zle uzmystowie-
nie celu, zle prowadzenie dyskus;ji albo brak dyscypliny.

e Naucz sie systematyczno$ci. Wszystkie powyzsze techniki beda
bezskuteczne, jezeli nie nauczysz sie systematycznosci. Niezaleznie
od tego, czy uczysz sie stowek, czy tez pracujesz jako sprzedawca,
w jednakowych odstepach czasu powiniene§ powtorzy¢ okreslong
liczbe stow w celu ich zapamietania, wykona¢ okreslona liczbe te-
lefonow itd. Tylko systematyczne dzialania prowadza do efektow.
Lepiej codziennie po$wieci¢ 15 minut na nauke jezyka, niz raz
w tygodniu 3 godziny.

e Wazna jest zmienno$¢ wykonywanych czynnos$ci. Jednorodnos¢
czynno$ci prowadzi do zmeczenia.

Pamietam sytuacje, kiedy mialem przygotowac sie do egzaminu z hi-
storii filozofii i historii gospodarczej. Zakres materialu do egzaminu
obejmowal mnostwo tematow. Wiele osob wykazywalo zniechecenie
iloScia wymaganego do egzaminu materialu. Postanowilem, ze co-
dziennie bede sie uczyl jednego zagadnienia. Wypisywalem na kartce
najwazniejsze punkty dotyczace danego zagadnienia i probowalem
sie ich nauczy¢. Uczenie sie tylko jednego zagadnienia nie wymagalo
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zbyt wielkiego nakladu czasu. Dzieki systematyczno$ci uniknglem
stresu zwigzanego z ogromem materialu wymaganego do egzaminu.
Wazne jest, aby kazda czynno$¢ rozbi¢ na proste elementy — wtedy
nawet najbardziej skomplikowane zadanie wydaje sie o wiele prost-
sze. Pamietam, ze kiedy uczylem sie rekcji czasownikéw niemieckich,
bylem zniechecony ich liczbg. M§j znajomy powiedzial mi madre
zdanie: ,,Koncentruj sie w danej chwili na tym wyrazie, ktérego w da-
nym momencie probujesz sie nauczy¢. Koncentruj sie na nim i tylko
na nim. Cala lista w tej chwili nie istnieje”. Sama $wiadomos$¢, ze
trzeba nauczy¢ sie calej listy, dziala zniechecajaco.
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Zakonczenie

Zdobycie doswiadczen opisanych w tej ksiazce zajelo mi wiele czasu.
Dzieki zastosowaniu tych rad bedziesz mogl, drogi czytelniku, unik-
na¢ bledow zdarzajacych sie w zarzadzaniu czasem. Szybciej 0sig-
gniesz zamierzony cel. W jezyku cybernetyki okresla sie to jako krzy-
wa poscigu.

Zachecam Cie takze do korzystania z doSwiadczen innych os6b po-
przez uczestniczenie w ciekawych, inspirujacych wykladach i rozmo-
wach. Dzieki temu mozna unikng¢ bledow, ktére popeknili inni.

Tomasz Szopinski jest autorem ebooka dotyczacego inwestowania

w nieruchomosci.
e I—;WLL r Lo ®, ° °
Jak znalezé Jak znalez¢ i kupié mieszkanie
i kupi¢ =@
mleSZkargﬁ.%ﬂ Na co zwroci¢ uwage przy zakupie mieszkania,
|

aby dokona¢ dobrej i oplacalnej inwestycji?

Tomasz Szopiaski

Brzy zakupie
mieszkania, aby dokonac dohrej

i oplacainej inwestycji?
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