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Cel szkolenia

« Zdefiniowanie, czym jest zarzgdzanie czasem,
* Autorefleksja na temat wtasnych umiejetnosci
zarzadzania czasem,

o Swiadomosé tego, jak wykorzystuje swadj czas,
na co go przeznaczam, ile czasu poswiecam na
naprawde wazne czynnosci.

o co jest dla mnie wazne w najblizszej przysztosci,
jakie sg moje priorytety, czym sie kieruje przy
dokonywaniu wyborow.



KROK 1-Zrozumienie zarzadzania

czasem (15 minut)

Praktyka organizowania i planowania, jak madrze

wykorzystac¢ swoj czas, aby ukonczyé okreslone ?
zadania, projekty lub cele, znana jest jako ‘A

zarzadzanie czasem. Wigze sie to z ustalaniem \

priorytetow zadan, ustalaniem celow i wyborem
najlepszego sposobu spedzania czasu.
/mniejszenie stresu, zwiekszenie
produktywnosci | poprawa rownowagi miedzy
zyclem zawodowym a prywatnym zalezg od
skutecznego zarzadzania czasem.
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Kluczowe komponenty
zarzadzania czasem

USTALANIE CELOW - prosze jasno okreslié swoje bezposrednie i dtugoterminowe cele. Znalezienie czasu

na obowigzki, ktore wspierajg Panstwa cele, jest tatwiejsze, gdy wiedzg Panstwo, co chcg osiggnac.

USTAW PRIORYTETY - sortuj zadania wedtug ich pilnosci i znaczenia. Zadania o wysokim priorytecie

nalezy traktowac jako pierwsze, aby zagwarantowac realizacje waznych celow.

PROCES PLANOWANIA - prosze stworzyc¢ dzienny, tygodniowy lub miesieczny harmonogram lub plan.
Moze to obejmowac tworzenie list rzeczy do wykonania, ustalanie terminéw i wyznaczanie okreslonych

przedziatow czasowych dla roznych zadan.

Pozbadz sie marnotrawcow czasu - znajdz i przestan robic¢ rzeczy, ktore nie przyczyniajg sie do realizacji
Twoich celow. Moze to wigzac sie z ograniczeniem lub pozbyciem sie czynnikow rozpraszajgcych, takich

jak naduzywanie mediow spotecznosciowych lub uczestnictwo w bezcelowych spotkaniach.

PRZYDZIELANIE ZADAN - jesli to tylko mozliwe, prosze powierzaé zadania innym osobom. Delegowanie
zadan pozwala skutecznie rozdzieli¢ prace pomiedzy cztonkdw zespotu, jednoczesnie umozliwiajgc

skoncentrowanie sie na zadaniach o wysokim priorytecie.
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OSZCZEDZANIE CZASU - prosze ustali¢ konkretne przedziaty czasowe dla - gl
roznych zadan. Utatwia to tworzenie harmonogramu i gwarantuje, ze kazdej |
pracy poswiecg Panstwo wystarczajgco duzo uwagi.

UNIKANIE LENISTWA - jednym z najwazniejszych aspektow efektywnego
zarzgdzania czasem jest przezwyciezenie prokrastynacji. Prosze
podejmowac dziatania krok po kroku, dzielgc je na mniejsze, tatwiejsze do
opanowania czesci.

ADAPTABILNOSC - prosze byé elastycznym i gotowym do zmiany planow w
odpowiedzi na nieprzewidziane okolicznosci lub zmiane priorytetow.

Elastycznosc jest niezbedna do zarzadzania zmianami i niejasnosciami. ceccccese “ ‘ ’
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WYZNACZYC CELE KROTKO- | DUGOTERMINOWE.

ZIDENTYFIKOWAC | NADAC PRIORYTET ZADANIOM w oparciu o ich waznos$¢ i pilno$c.
PROSZE STWORZYC LISTE RZECZY DO ZROBIENIA. Lista rzeczy do zrobienia pomaga
zachowac porzadek i koncentracje na celach.

PROSZE ROZBIC ZADANIA NA MNIEJSZE KROKI, mate kroki sa tatwiejsze w zarzadzaniu i

bardziej osiggalne.

Prosze wyznaczyc terminy realizacji zadan i projektow. Zwiekszy to koncentracje i

motywacje do terminowego wykonywania zadan.
PROSZE UZYWAC BLOKOW CZASOWYCH na rozne dziatania. Prosze stworzyé
ustrukturyzowany harmonogram, ktory zapewni skupienie sie na kazdym zadaniu.

ZIDENTYFIKOWAC | WYELIMINOWAC ZABURZENIA, aby zwiekszy¢ koncentracje i

wydajnosc.

T




Dofinansowane przez
Unie Europejska

Naucz sie mowic "nie", Zrozum swoje ograniczenia i bgdz gotow odmowi¢ dodatkowym

zobowigzaniom, ktore moga kolidowac z twoimi obecnymi priorytetami. Mowienie "nie"

jest waznym aspektem skutecznego zarzgdzania czasem.

W miare mozliwosci prosze delegowac zadania innym osobom.

- PROSZE MADRZE KORZYSTAC Z TECHNOLOGII, pamietajac, aby nie pozwolié, by
technologia stata sie zrodtem rozproszenia uwagi.

« 3R-REGULARNIE PRZEGLADAC | REFLEKSUONOWAC swoje strategie zarzadzania
czasem.

- PROSZE ROBIC PRZERWY, ktére moga pomdc w utrzymaniu koncentracji i ogdlnego
dobrego samopoczucia.

« ROZPOZNAC ZNACZENIE ROWNOWAGI MIEDZY ZYCIEM ZAWODOWYM A PRYWATNYM.
Prosze przeznaczyc¢ czas na zajecia osobiste, rodzine i relaks, aby zapobiec wypaleniu
zawodowemu I utrzymac ogolne dobre samopoczucie.

e ADAPT do nieoczekiwanvch zmian i wvzwan.
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.01 Bariery w zarzadzaniu
czasem

Dana osoba moze napotkac wiele wyzwan i przeszkod, ktore utrudniaja
efektywne zarzadzanie czasem.
Sg to niektore z typowych przeszkod w skutecznym zarzadzaniu czasem:
* brak priorytetyzacji
« zwlekanie
* nieskuteczne planowanie
* rozproszenia
* podejmowanie zbyt wielu zadan
* brak swiadomosci czasu
* nieokreslone cele
* perfekcjonizm
* brak zdolnosci adaptacyjnych i elastycznosci
* wielozadaniowosc¢
* niewystarczajgce przerwy




Narzedzia do zarzadzania czasem

Dostepnych jest wiele technologii wspierajgcych zarowno ludzi, jak i grupy w efektywnym
zarzgdzaniu czasem. Zasoby te mogg poma&c w organizacji pracy, ustalaniu priorytetow,
monitorowaniu postepow i zwiekszaniu produktywnosci. Oto kilka popularnych narzedzi do

zarzgdzania czasem:

Narzedzia komunikacji | wspotpracy

Aplikacje z listg rzeczy do Narzedzia do zarzadzania
zrobienia projektami e Slack
e Todoist . Asana * Microsoft Teams
. Any.do . Jira Automatyzacja zadan
Aplikacje kalendarza: Aplikacje do robienia notatek * Zapier
- Kalendarz Google . Evernote Narzedzia do tworzenia map mysli:
* Microsoft Outlook e OneNote * MindMeister.
Aplikacje do sledzenia czasu /Zarzadzanie koncentracjg i Aplikacje do sledzenia celow
* Togqgl rozproszeniem uwagi * HabitBull
» Clockify e Focus@Will * Strides

e RescueTlime ‘ ....................................
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(tyle czasu, ile Pan/Pani potrzebuje)

Pilne, Wazne,
Niepilne, Niewazne
- Matryca
Eisenhowera
dziatanie 1
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Blokowanie czasu Technika Pomodoro Wyznaczanie celow
dziatanie 2 dziatanie 3 i refleksja
dziatanie 4



Dziatanie 1 12/21
Pilne, Wazne, Niepilne, Niewazne

ZADANIE 1

Prosze wymieni¢ wszystkie czynnosci, ktére wykonat(a)
Pan(i) w ciggu ostatniego tygodnia.
Prosze przypisac te dziatania do nastepujgcych kategorii:
pilne - wazne
pilne - niewazne
hie pilne - wazne
nie pilne - nie wazne
(Prosze podzieli¢ kartke A4 na cztery czesci - jedna czes¢ na

jedna kategorie).
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Pilne, Wazne, Niepilne, Niewazne

ZADANIE 2
- jak zinterpretowat(a) Pan(i) warunki

- W ktorej kategorii ma Pan/Pani najwiecej aktywnosci, a w ktorej najmniegj

- co sktonito Pana do wykonania tego ¢wiczenia,
- jakim wartosciom moze Pan(i) przypisac dziatania, ktore wymienit(a) Pan(i)
Jjako wazne. .‘
A v\;
T

C D

Prosze ponownie spojrzec na te wartosci i zastanowic sie, ktore z tych

czynnosci musiat(a) Pan(i) wykonac, a ktore chciat(a) Pan(i) wykonac.

Musze - chce:
Co to dla Pana oznacza?

Jakie rzeczy naprawde musi Pan zrobic, a jakie tylko chce Pan zrobic?



Dziatanie 1
Pilne, Wazne, Niepilne, Niewazne
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ZADANIE 3
Prosze zaplanowac trzy najwazniejsze rzeczy do zrobienia w nadchodzgcym tygodniu.

Prosze zapisacC kazdg z tych rzeczy na osobne] matej kartce papieru.

Zadanie 4
Musi pan zrezygnowac z jednej rzeczy. Prosze wybrac jedng z nich i odtozyC matg karteczke na bok.
Musi Pan zrezygnowac z innej rzeczy. Prosze wybrac jedng z nich i odtozyC matg karteczke na bok.

Pozostaje Panu jedna najwazniejsza rzecz - dziatanie.

Podsumowanie

» (o sktonito Pana do podjecia tej decyzji?

Jak sie Pan czut, gdy musiat Pan zrezygnowac z innych waznych rzeczy?

Czym sie Pan kierowat dokonujgc wyboru?

Czy byty jakies trudnosci?

Jakie byty trudnosci i co je spowodowato?
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Cel
/dobycie umiejetnosci wyznaczania odrebnych przedziatow

czasowych dla roznych zadan.

Kroki
* Prosze zdecydowac, jakie sg Panstwa najwazniejsze priorytety |

tygodniowe obowigzki.

 Prosze okreslic konkretne przedziaty czasowe w swoim

narmonogramie dla kazdego zadania.

 Prosze przestrzegaC harmonogramu 1| spedzac kazdy blok
czasowy koncentrujgc sie wytgcznie na wykonywanym zadaniu.
* Na koniec dnia lub tygodnia prosze oceniC swoje wyniki w

zakresie przestrzegania zaplanowanych przedziatow czasowych.
« Na podstawie zdobytego doswiadczenia prosze przerobic |
zmodyfikowac swoje bloki czasowe.



Dofinansowane przez

Unie Europeiska Cwiczenie 3 - Technika Pomodoro

16/21

Cel
/wiekszenie produktywnosci i skupienia dzieki wykorzystaniu zaplanowanych

okresow pracy.

Kroki
 Prosze zdecydowac, nad czym chce Pan/Pani pracowac.
* Prosze odmierzy¢ 25 minut (jedno Pomodoro).
* Dopdki minutnik nie wytgczy sie, prosze poswiecic zadaniu catg swojg uwage.
* Prosze pozwoliC sobie na piec minut wytchnienia.
* Poczterech Pomodoros prosze powtorzy¢ technike i zrobi¢ dtuzsza (15-30

minut) przerwe.

* Prosze sledzi¢ swoje sukcesy i oceniac poziom koncentracji podczas kazdej
przerwy.
W zaleznosci od tego, jak bardzo sg Panstwo skupieni, prosze zmienic czas

trwania interwatow.
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17/21 Dziatanie 4
Wyznaczanie celow i refleksja

Cel
Ksztattowanie praktyki ustanawiania i weryfikowania celow.

Kroki

* Prosze okreslic krotko- i dtugoterminowe cele na dany
miesiac.

* Prosze podzieli¢ cele na mozliwe do wykonania kroki.

* Prosze reqularnie sprawdzac postepy w realizacji swoich
celow.

* Prosze rozwazycC swoje sukcesy i trudnosci.

 Wrazie potrzeby prosze zmodyfikowac swoje plany i cele.




Whnioski i podsumowanie
(10 minut)

Jak sie Pan(i) czui{a) podczas tych dziatan?
Czego nauczyt sie Pan o zarzgdzaniu czasem?

Czego dowiedzieli sie Panstwo o sobie?
Co mozna poprawic lub zmienic?
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Gdzie znalez¢ teorie? Przydatne linki

* https://www.indeed.com/career-advice/career-development/time-
management-skills
* https://www.coursera.org/articles/time-management
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