Zarzadzanie czasem, wyznaczanie i realizacja celow

Czy mozna w ogole zarzadzac czasem? Przeciez on i tak stale uptywa.

Nie da sie zarzgdzac czasem, osoba, ktdra posiada takg umiejetnosé, ztamataby obowigzujgce
podstawowe prawa fizyki. Wyrazenie ,zarzadzanie czasem” jest jedynie umownym
stwierdzeniem, a bardziej wtasciwe jest ,zarzgdzanie sobg w czasie”. Czas stale uptywa, nie
da sie go kupi¢ ani zmagazynowa¢, raz dany nigdy nie wraca, dlatego warto go dobrze

wykorzystywac.

Doba ma tylko 24h, a zadan do wykonania niezliczona ilos¢. Czy da sie to pogodzi¢?

Osoby posiadajagce umiejetnos$é efektywnego wykorzystywania czasu nawet w warunkach
najwiekszego obcigzenia pracg ustalajg wifasciwe priorytety i potrafia optymalnie
wykorzystac swoje umiejetnosci, by szybko i pewnie dojs¢ do tego, do czego dazg. Dotyczy to

w tym samym stopniu pracy, jak i czasu wolnego oraz rodziny.

Dlaczego niektorzy sg skuteczni w swoich dziataniach, a inni poprzestajq tylko na stawianiu

sobie celow?

U podstaw odpowiedzi na to pytanie leza mechanizmy efektywnego wykorzystywania czasu.
Samo wyodrebnienie celu nie wystarcza. W procesie planowania wazne jest rozbicie celu na
mniejsze cele posrednie — ,plasterki”, ktére pomagaja w jego osiggnieciu. Jezeli i te
»plasterki” okazg sie za duze, nalezy je dalej rozbija¢c na mniejsze tak, aby w rezultacie
powstaty proste, tatwe do zrealizowania zadania. Dzieki okresleniu posrednich celéw tatwiej

rozpoznaé, na jakim etapie realizacji gtéwnego celu aktualnie sie znajdujemy.

»Pomysle o tym jutro..”, ,Zrobie to pdzniej...”- jak te stwierdzenia maja sie do zarzadzania

czasem?

Przekonania tego typu to jeden z najpowszechniejszych ztodziei czasu. Przyczyn ich

zastosowania jest wiele: lenistwo, obawa przed wykonaniem jakiegos zadania, mit pracy pod



presjg czasu. Zwlekanie i odktadanie w czasie realizacji najwazniejszego zadania powoduje,
ze kiedy juz zabierzemy sie do dziatania jesteSmy mniej efektywni. Poza tym zadania

wykonywane na ostatnig chwile czesto pozostawiajg wiele do zyczenia.

Co moge zyska¢ zdobywajgc umiejetnos¢ zarzgdzania czasem?
Skuteczne gospodarowanie czasem pozwoli:

- zdoby¢ lepsze rozeznanie w przysztych dziataniach,

- zachowac wiekszg swobode twdrczego dziatania (akcja zamiast reakcji),

- $wiadomie radzié sobie ze stresem, zmniejsza¢ go i unika¢,

- zyskaé wiecej wolnego czasu, tj. czasu dla rodziny, przyjaciét i dla siebie,

- konsekwentnie i systematycznie osiggaé zamierzone cele, wptywajac przez to na

kierunek naszego zycia.

Zarzadzanie czasem to umiejetnos¢ przydatna osobom pracujgcym, realizujgcym mnéstwo
zadan, a w czym ta umiejetnos¢ moze sie przydac osobie, ktora dopiero poszukuje pracy -

do niej bowiem w szczegdlnosci kierowane sg te zajecia?

Umiejetnos¢ zarzadzania czasem, pozwoli przyspieszy¢ znalezienie pracy poprzez wiasciwg
organizacje podejmowanych dziatan. Gdyby zada¢ pracodawcom pytanie: , Czy w pracy
wazne jest efektywne wykorzystywanie czasu ?”, kazdy odpowiedziatby, ze bardzo wazne
bez wzgledu na zawdd czy stanowisko. Skuteczne gospodarowanie czasem, dotyczy nie tylko
pracy zawodowej, lecz takze zycia prywatnego. Dobrze planujgc swoje dziatania, zyskujemy

czas, ktéry mozemy poswieci¢ np. rodzinie, przyjaciofom.

W jaki sposob moge pracowa¢ nad zarzadzaniem czasem podczas warsztatow

organizowanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu?

Podczas warsztatow uczestnicy poznajg zasady prawidtowego wyznaczania celdw, ustalania
priorytetéw, planowania krotko, srednio i dtugoterminowego. Warsztaty prowadzone s3
w formie mini-wyktadow. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia indywidualne oraz grupowe.

Prezentowane sg tematyczne filmy szkoleniowe.



Nalezy pamieta¢ jednak, ze sprawne zarzgdzanie wiasnym czasem bardziej zalezy od
wiasciwego nastawienia i konsekwentnych zachowan, niz od ztozonych technik i metod.

Przede wszystkim niezbedna jest wewnetrzna dyscyplina.



