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Jak zarzadzaé czasem na co dzieh?

»,Czas jest wolny, ale jest bezcenny. Nie mozesz go posiadaé, ale
mozesz go uzywaé. Nie mozesz go zatrzymaé, ale mozesz go
wydaé. Kiedy juz go zgubisz, juz nigdy go nie odzyskasz”.

Harvey Mackay

Czym jest czas?

e chwile,

* punkt na osi wydarzen,
e odcinek, wyrywek zyciaq,
* frwanie.

https://Rar-group.elk.pl/

Kup ksigzke


https://kar-group.elk.pl/
http://onepress.pl/page354U~rt/e_3pz1_ebook

Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

+Kto nie szanuje swojego czasu, nie szanuje sam siebie”.

lrina Griekowa

Problemy zwiazane
Z zarzadzaniem czasem

Jednym z najczestszych czynnikdw powodujgcych, ze tracimy
czas, sq wszelkiego rodzaju zaktdcenia. Bardzo czesto, z pozoru
btahe sprawy, potrafig zniweczy< realizacje naszych plandw.
Przyktadem moze bycC nieprawidtowa organizacja miejsca pracy.
Biurko, ktére jest zarzucone papierami i trzeba je za kazdym razem

odgruzowac, nie sprzyja wykonywaniu jakichkolwiek zadan.

-Pozeracze czasu”’ - sQ
wewnetrznymi lubb
zewnetrznymi  czynnikami,
ktore negatywnie wptywajqg
na naszg  efektywnosc
i wtasciwe wykorzystanie
Czasu. Sg to wszystkie

dziatania, ktdére marnujg

nasz czas i oddalajg nas od zrealizowania celu, zabierajg naszg
energie i odciggajg uwage od tego, co jest istotne. Moze sie

okazac, ze nawet nie zdajemy sobie sprawy z ich istnienia. Dobrze
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

jest zatem odkry¢, co potajemnie zabiera nam czas, ktory
powinnismy przeznaczy< na naprawde wazne sprawy.

Lista potencjalnych ,,pozeraczy czasu”

Typowym ,pozeraczem czasu” bedzie kazdy nawyk lub
sytuacja, z ktorg nie jesteSmy sobie w stanie poradzi¢, a ktdra
w konsekwenciji prowadzi do odktadania w czasie zaplanowanych
dziatan. Uleganie im prowadzi do spadku motywacji, a czasem
nawet do poczucia winy. ,,Pozeracze czasu” sq zatem przeszkodg
do budowania wtasnej produktywnosci oraz realizowania zadan

w terminie.

Uswiadomienie sobie, co nam
przeszkadza w  osigganiu  celow
I marnuje nasz czas, pozwoli na walke

z nawykami i pomoze w lepsze]

organizaciji pracy. Zatem zaczynamy!

To jeden 1z najczestszych ztodziei czasu i pogromcow
produktywnosci. Oczywiscie mozemy oglgdac wartosciowe
programy, ale nie oszukujmy sie, ze najbardziej wciggajg nas
historie grajgce na naszych emocjach, dzieki ktérym sie
relaksujemy. Rzadko kiedy poprzestajemy na jednym odcinku
ulubionego serialu, a jak wiemy, niektére z nich mogg trwac
nawet godzine! Prosta matematyka | juz wiadomo, ze
Z godzinnej przerwy robi nam sie nierzadko nawet trzygodzinna.
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Jak zarzadzaé czasem na co dzieh?
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien? |

Robienie kilku rzeczy w tym samy czasie
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Jak zarzadzaé czasem na co dzieh?
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Jak zarzgdzaé czasem na co dziepr? |

Przyczyny ulegania,ztodziejom czasu”

Dlaczego wtasciwie ulegamy pokusom i wielokrotnie

marnujemy czas na niepotrzebne rzeczy? Przyczyn moze byc¢ wiele,

a do najczestszych zalicza sie:

euzyskanie gratyfikacji silnie oddziatuje na oSrodek uktadu
nerwowego, ktéry odpowiada za odczuwanie emocji, w tym
takze ulgi,

*7 tego powodu cztowiek ma w swojej naturze zakodowane
uleganie rzeczom przyjemnym i takim, ktére dostepne sq od
reki, dlatego tak szybko siega sie po co$§ stodkiego,
a w aspekcie zarzgdzania czasem - fraci sie go wtasnie na
niepotrzebne rzeczy, jak FB, TV czy plotki;

epoprzez ,ztodziei czasu” rekompensujemy sobie pewne
niedostatki w réznych aspektach swojego zycia;

ekazdy z nas ma swoj rytm pracy, z kazdg godzing coraz
trudniej jest sie nam skupi¢, a i motywacja do wykonywania
zadan maleje,

*nie ma szans, Zebyémy przez 8h pracy utrzymywali ten sam
pomom skuplenlo | zoongozowonlo wraz z brakiem energii
moze wkras¢ sie zmeczenie czy znudzenie, stqd w takich
krytycznych momentach tatwo siegamy po wszelkie formy
aktywnosci, ktére odciggajg nas od pracy;
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

kazdy z nas odczuwa potrzebe stymulacji poznawczej
i emocjonalnej,

*to dlatego w sytuacji, kiedy nie mamy planu dziatania i nie
wiemy czym sie zajgc mozg od razu podpowiada nam
aktywnosci, ktore sg przyjemne, szybkie i proste.

Juz wiemy, jakie mogqg byc¢ przyczyny marnowania czasu
i dlaczego tak tatwo im ulegamy. UsSwiadomienie sobie ftego
problemu pozwala przejs¢ do kolejnych krokdw, ktdére pozwolg

Swiadomie i efektywnie zarzgdzac sobqg w czasie.
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

JJesli chcesz dobrze wykorzystaé swdj czas, musisz okreslié, co
jest dla ciebie najwazniejsze, a potem dacé z siebie wszystko”.

Lee lacocca

Dlaczego warto
nauczyc sie
zarzadzania soba
w czasie?

Jak czesto skupiasz sie na czasie podczas wykonywania
zadania, a nie na sobie? Robisz niewtasciwe rzeczy
W hieodpowiednim momencie? Masz na wykonanie zadania za
mato albo za duzo czasug Z tym problemami mierzymy sie
wtasciwie codziennie. Przez to, ze nie jesteSmy w stanie zarzgdzac
czasem — nie wydtuzymy przeciez doby — czesto nie kontrolujemy
swoich dziatan. Wystarczy zaczg¢ od skupienia sie na sobie,
¢wiczenia samodyscypliny i samokontroli oraz postepowania
zgodnego z ustalonym wczesniej harmonogramem (ktéry zawsze
powinien byc¢ elastyczny).

Czym wtlasciwie jest zarzgdzanie sobg w czasie? Wedlug
definicji jest umiejetnosciq wydajnego i efektywnego
wykorzystania czasu, zwlaszcza podczas wykonywania

obowigzkéw w pracy czy w domu.
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

Sktada sie z szeregu czynnosci, do ktérych zalicza sie
planowanie, organizowanie oraz budowanie zdrowych nawykow
zwigzanych z byciem produktywng osobaq.

Dlaczego warto zarzgdzac sobg w czasiee To proste — bez
wtasciwej organizacji mozemy jedynie pomarzyC o osiggnieciu
sukcesu i zrealizowaniu celéw. Efektywne zarzgdzanie sobq

W czasie pomaga:

panowac nad codziennym chaosem i rozenawac sie, co do
przysztych plandw i dziatan,

definiowac cele,
ustalac¢ priorytety,
W zorientowaniu sie, ile czasu potrzebujemy na wykonanie

okresSlonego zadaniaq,

w uzyskaniu lepszej wydajnosci i wykorzystaniu petni swojego
potencjatu,
W szybszym rozwoju,

osiggac cele dtugoterminowe, ale takze spetniac swoje marzenia
takie jak wyjazd na wymarzone wakacje czy zakup howego auta,
zdobycie awansu,

W lepszym radzeniu sobie ze stresem,
zachowac wiekszg swobode w dziataniu,
nadac sens swojemu zyciu,

zyskac¢ wiecej wolnego czasu.
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Jak zarzqdzaé czasem na co dzieh?

Co jest najwazniejsze w skutecznym zarzgdzaniv sobqg w czasie?
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Jak zarzgdzaé czasem na co dzien?

JZarzgdzanie czasem to zarzgdzanie zyciem”.

Predyspozycjedo
zarzadzania soba
w czasie

To, w jaki sposdb wyznaczamy sobie
cele, wptywa tez na to, jakg
obejmujemy pozniej strategie
dziatania, a takze na poziom

satysfakcji z uzyskanego rezultatu.

Mozemy moéwi¢ o 2 gtéwnych
typach zarzgdzania sobg w czasie, biorgc pod uwage umiejetnosé
okreslania celdéw i przyjetq strategie dziatania podczas ich
realizaciji.

Pierwszy z nich nastawiony jest na precyzje w okreslaniu celu.
Obszar akceptacji jest wgski, poniewaz strategia dziatania opiera

sie na poszczegolnych punktach, to jest na:
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Jak zarzqdzaé czasem na co dzieh?

Drugi typ predyspozycji do zarzgdzania sobg w czasie
nastawiony jest na akceptacje réznych opcji i mozliwosci, dzieki
czemu zakres akceptacji jest znacznie szerszy, niz w przypadku
nastawienia na precyzie w celu. W tym przypadku wachlarz
kategorii celow jest szeroki i wigze sie z przedziatowymi strategiami

dziatania. Opiera sie na:

0golnym planowaniu kierunku dziatania,

ltaniczne;j realizacji poszczegolnych
n.

Cechy charakterystyczne oséb nastawionych na precyzje

w dziatlaniu:
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Jak zarzqdzaé czasem na co dzieh?

Cechy charakterystyczne oséb nastawionych na akceptacje

réznych mozliwosci:
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