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Sytuacja zwigzana z wirusem bardzo zmienita nasze plany i zamierzenia na 2020
rok. Przed nami rok 2021, ktéry nadal jest niewiadoma. Zmiany pojawiajg sie w naszym
zyciu nagle i coraz silniej domagajg sie konkretnej na nie reakcji. Podczas gdy samo
mowienie o wlasnych problemach sprawia wiekszos$ci z nas trudno$¢, rozmawianie
za pomocg komunikatora lub telefonu, przy jednoczesnym oddaleniu sie od rozméwcy
nie utatwia nam sprawy. Sam kontakt zdalny ze znajomym lub psychologiem nie zawsze
wystarczy, aby$Smy mogli poczu¢ wsparcie i ciepto ptynace z obecnosci drugiego
cztowieka. Jest to naturalne zjawisko, jednak kazdy z nas jest inny i odmiennie postrzega,

odczuwa i radzi sobie w tych okolicznosciach.

E-book ,Strategie radzenia sobie w trakcie trwania pandemii i nie tylko” stanowi
odpowiedZ na najczestsze i najbardziej aktualne pytania kierowane do psychologa
praktyka. W trosce o Nasze zdrowie i bezpieczenstwo w tworzenie publikacji wigczyli
sie: psychologowie, pedagodzy, filozofowie, stazysci, studenci, wyktadowcy akademiccy,

graficy, architekci wnetrz i przedstawiciele wielu innych dziedzin i grup spotecznych.

Projekt ten jest wspierany przez organizacje takie jak: Towarzystwo Nowa
KuzZnia, Polskie Towarzystwo Suicydologiczne Oddziat Lublin, Lubelska Inicjatywa
Spoteczna, Instytut Psychologii Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

oraz Wydawnictwo Naukowe ArchaeGraph Diana Lukomiak.

Poradnik pojawit sie w formie e-booka i bedzie dostepny zar6wno w trakcie
pandemii, jak i po niej, kiedy wrécimy juz do ,starej”, ale ,nowej” dla nas codzienno$ci.
Zawarte w nim porady nie majg daty waznosSci, pozostaja rowniez przydatne podczas

zmagania sie z codziennymi trudnos$ciami.
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Strach przed $miercia czy chorobg jest zjawiskiem catkowicie naturalnym
1 zrozumiatym. W momencie, gdy ilo$¢ chorych przekracza oczekiwania co do wspoétczynnika
zapadalnos$ci na chorobg, mozna moéwic¢ o epidemii. Liczba chorych zalezna jest od patogenu,
poniewaz moze dotyczy¢ zarowno konkretnej rodziny, jak rowniez miejscowosci,

panstw czy swiata.

Na zdrowie czlowieka sklada si¢ zarowno to, co fizyczne, jak 1 psychiczne.
W obecnych czasach, szereg obostrzen i zakazéw moze wpltywac niekorzystnie na nasze
funkcjonowanie. Odczuwanie smutku, strachu czy gniewu jest catkowicie naturalne.

Sztuka jest teraz to, aby z tymi emocjami poradzi¢ sobie w sposob konstruktywny.

Brak przestrzegania zakazéw czy podejscie ,przeciez nic mi si¢ nie stanie”
lub ,,jestem mtody, zdrowy i silny” nie musi by¢ koniecznie prawdziwe w sytuacji zmagania
si¢ z niewidzialnym 1 niebezpiecznym wrogiem. W tym momencie stosunek dotyczacy
pandemii wsrdd réznych grup oséb zmienia si¢. Pewnie wynika to z faktu, ze zachorowalno$¢
jest tak duza, iz niejednokrotnie mamy kontakt z osobg, ktéra cierpi na nowa, niebezpieczng

chorobe.

Rok 2020 niewatpliwie przyczynit si¢ do tego, ze poruszamy kwestie, jak dotad
wczesniej nieznane, ktoére dotycza strategii radzenia sobie w sytuacjach trudnych

w polaczeniu z pandemia.
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Czy izolacja moze by¢ problematyczna? Rownie dobrze mozna by zadac pytanie
co dla kazdego z nas jest problemem? To wszystko zalezy od czlowieka i jego
nastawienia do otaczajgcego Swiata. Osoby, ktére zgtaszaja sie do psychologa, czesto
mowig o swoich problemach wynikajagcych m.in. z izolacji, poczucia krzywdy,
niesprawiedliwosci... Twierdzg tez, ze nie maja wsparcia, a takze wstydza prosic sie
o pomoc. Uwazajg, Ze proszenie o pomoc jest réwnoznaczne z tym, ze beda traktowani

jako osoba ,staba i Zatosna”.

Dla lepszego zrozumienia tematu warto zacza¢ od kilku terminéw, opartych
na Stowniku jezyka polskiego, ktére moga by¢ kluczowe. Po pierwsze odizolowywac sie
znaczy pozbawia¢ sie kontaktu z kim$, z czyms$. Istotne jest takze zagadnienie
wsparcia/wspierania, oznacza ono pomoc udzielong komu$ lub wzajemne
podtrzymywanie sie. Wstyd natomiast jest przykrym uczuciem spowodowanym
SwiadomosScig niewtasSciwego postepowania, niewtasciwych stow. Zwykle wstyd moze

by¢ potaczony z lekiem np. przed utrata dobrej opinii.

Jesli cztowiek jest pozbawiony kontaktu z innymi, normalnym jest, ze w jego
gtowie moga pojawiaC sie negatywne mysli. Wiele os6b potrzebuje w mniejszym
lub wiekszym stopniu wsparcia innej osoby. Bez wzgledu na to, czy jest ono duchowe
czy czysto materialne. To, Ze potrzebujemy pomocy nie jest powodem do wstydu.
Trzebamie¢ w sobie sporo sity, by sie do tego przyzna¢, jak wiec mogtoby to by¢ oznaka

stabosci?

Gdy juz dostrzezemy, ze potrzebujemy wsparcia wazne jest, by tego

nie zbagatelizowac.

W obecnym czasie do$¢ trudno otrzymac¢ bezposrednia pomoc (taka jaka
znaliSmy) od drugiej osoby, gdyz kontakt jest inny niz kiedykolwiek wcze$niej. Tu warto
zaznaczyC, ze istnieje wiele form wsparcia on-line, z ktorych warto skorzystac.
Psychologowie i psychoterapeuci coraz czeSciej udostepniajg swoja pomoc w formie on-

line.



Wiele  oS$rodkow  akademickich  organizuje pomoc dla studentéw
czy pracownikéw. Jednym z nich jest Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
(Instytut Psychologii UMCS). Dodatkowo dostep do wielu innych specjalistow mozna
uzyskac¢ na wskazanej tu stronie:

https://www.psychologowie-dla-spoleczenstwa.pl/kontakt

Jest to jedna z mozliwo$ci uzyskania wsparcia, gdy czujemy, ze potrzebujemy
profesjonalnej pomocy lub z jakiego$ powodu nie chcemy poruszy¢ waznego dla nas
tematu z bliskimi. Jednakze o nich tez nie powinni§my zapomina¢. W dobie komunikacji
medialnej istnieje wiele mozliwosci, dzieki ktéorym mozemy skontaktowac sie

z najblizszymi.

Cho¢ to trudne i czesto dla kazdego z nas w sposéb indywidualny skomplikowane,
warto odrzuci¢ poczucie wstydu badz leku, przetamac sie i porozmawia¢ lub chociaz

sprobowac. Moze to przynie$¢ wiele korzysci, niejednokrotnie obustronnych.
W kwestii pomocy materialnej rowniez istnieje wiele mozliwosci.

Jezeli przyktadowo nie jeste§ w stanie samodzielnie zrobi¢ zakupéw, a lek
w obecnej sytuacji jest dla Ciebie zbyt paralizujacy, nie wstydZ sie zgtosi¢ swojej
potrzeby. Zacznij od najblizszych, nie bedzie to ujmg, gdyz taka sytuacja mogtaby
dotknag¢ kazdego z nas. Jezeli nie mamy takiej mozliwosci istniejg inne rozwigzania.
Wiele oséb ogtasza na réznych portalach, Ze jest w stanie zrobi¢ i dostarczy¢ zakupy
osobom ktore tego potrzebuja. Istnieje rowniez mozliwos$¢ zrobienia zakupéw w formie
on-line. W tej kwestii dziata wiele oddzielnych instytucji. Za przyktad moga tu postuzy¢

Wojska Obrony Terytorialne;j.

Wazne jest by w tym wszystkim nie podda¢ sie negatywnym myslom.

Warto przetamac sie i zacza¢ dziata¢ dla witasnego dobra.
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Podczas pandemii, klienci niejednokrotnie zgtaszaja sie do gabinetu
psychologicznego po to, aby porozmawiac o sytuacji zwigzanej z ich zyciem osobistym.
Niejednokrotnie styszatam, ze ,przez pandemie trace uroczystosci - komunie, $lub,
pogrzeb - jak wytlumaczy¢ dziecku, rodzinie, sobie takg sytuacje?”. Wiele jest mysli
w gtowie, ale trudno o racjonalng odpowiedz, ktoéra mogtaby przynie$¢ ukojenie.
Niestety na niektére rzeczy/wydarzenia/sytuacje nie mamy wptywu. Wszyscy
znaleZliSmy sie w tej samej sytuacji. Pandemia sprawia, Ze musimy dostosowywac sie
do gwattownie zmieniajacych sie warunkéw, modyfikujac swoje przyzwyczajenia,
rutyne. Szczeg6lnie trudno jest godzi¢ sie ze zmianami dotyczacymi tradycji.
Dla przyktadu, byliSmy zmuszeni spedzi¢ Wielkanoc w domu, Boze Narodzenie tez nie
bedzie wygladato tak jak zawsze. Jedna z najwiekszych trudnosci z jaka zmagaja sie
klienci jest réwniez $mier¢ bliskich os6b m.in. z powodu koronawirusa i innych

komplikacji.

Waznym pytaniem, ktére do$¢ czesto sie pojawiato byto to zwigzane z tym, w jaki
sposéb wyttumaczy¢ dziecku, Ze co$ takiego nas spotyka? Dzieciom, szczegélnie
w mitodym wieku, trudno jest zrozumiec to, Ze mamy do czynienia z sytuacjg trudna.
Pandemia niestety jest tego idealnym przyktadem. Jednocze$nie niezrozumiate
i frustrujace moze by¢ dla nich to, Zze na przykitad nie spotkaja sie z dziadkami
czy rodzing podczas Swigt. Wazne jest zatem to, aby wyttumaczy¢ dziecku, dlaczego
trzeba zostawa¢ w domu lub zachowywaé¢ niespotykane dotychczas S$rodki
bezpieczenstwa i czym jest wirus. W taki sposdb, miejmy nadzieje, zmniejszy sie poziom
frustracji dziecka, poniewaz boimy sie gtownie tego, czego nie rozumiemy.
Cze$¢ rodzicOw uwaza Ze najprostsze wyjscie - to da¢ dziecku ,wymyslone” wyjasnienie,
ktére miatoby by¢ dla niego przystepniejsze. Jednakze rodzic dla dziecka w wielu
przypadkach jest najwiekszym autorytetem i Zroédtem wiarygodnej informaciji.

Szczegolnie w tej sytuacji niezbedne jest zachowanie obiektywnoSci.
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Opowiadajac o pandemii i o celach kwarantanny czy o niezbedno$ci przeniesienia

uroczystosci, a takze spedzenia ich w domu, mozna wykorzystac¢ ponizsze zalecenia.

1. Wybierz odpowiedni czas;

1. Zadbaj o to, zeby moc poswieci¢ catos¢ swojej uwagi dziecku tzn. bez pospiechu
1 zmeczenia;

Przemysl spos6b wyttumaczenia, a takze przygotuj sie na mozliwe pytania;
Korzystaj ze zrozumiatego dla dziecka jezyka;

Uzbroj sie w cierpliwo$¢, odpowiadaj na ewentualne, a czasem liczne ,dlaczego”;
Zwracaj uwage na emocje, ktore sie pojawiajg;

Pomo6z dziecku w nazywaniu tego co czuje w obecnej sytuacji;

Powtarzaj to, co moze byc¢ istotne dla Ciebie i dziecka;

Badz cierpliwy;

© O N o ok WD

Realizuj swoj plan, mimo, Ze czasem moze by¢ to trudne.

Wazne tematy powinny by¢ poruszane niejednokrotnie. Dziecko powinno
wiedzie¢, ze jeste§ otwarty na rozmowe i moze w kazdym momencie uzyskac
odpowiedzi na nurtujgce pytania. Nie zamykaj tematu na jednej rozmowie, angazuj

dziecko w zadawanie pytan i wspélne poszukiwanie odpowiedzi.

WIKTORIA KWIECIEN
5

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Osoby doroste, w odroznieniu do dzieci, uSwiadamiajg sobie przyczyny i przebieg

sytuacji. Zrédtem frustracji w przypadku dorostych jest najczeéciej poczucie braku

kontroli. Sytuacja catkowicie nie zalezy od nas, nie wiemy, kiedy wrécimy do normy,

takiej, ktorg znamy do tej pory. W takich warunkach jak nigdy potrzebujemy wsparcia.

[stotna jest ta pewnos$¢, ze mozemy z kim$ porozmawia¢, a takze ze mamy kontrole

przynajmniej nad jakas$ czeScig zycia.

W zwigzku z tym, moze warto zaczac¢ eksplorowac to, w jaki spos6b mozesz

pomoc bliskim?

©® N oon

Badz otwarty na rozmowe;

Upewnij sie, ze twoi bliscy wiedza, Ze nie s3 sam-na-sam z sytuacja, Zze moga
porozmawiac z Tobg;

Pomo6z w zdefiniowaniu przezywanych emociji.

Tak jak dzieci nie wiedza, co sie dzieje w Swiecie i mogg odczuwac frustracje,
tak dorosli czesto nie rozumieja tego co sie dzieje u nich w $rodku;

W razie trudnos$ci zaproponuj wizyte u specjalisty;

Towarzysz bliskim i osobom, ktére potrzebuja twojej pomocy w zatatwianiu spraw,
a przede wszystkim przy szukaniu specjalistow z zakresu zdrowia psychicznego
(dla niektorych dalej jest to temat tabu);

BadZ obecny w zyciu innych mimo zmieniajacej sie rzeczywistosci;

Staraj sie realizowac¢ swoje hobby i zachecaj innych do wspolnych dziatan;

Prébuj nowych rzeczy;

Planuj aktywnos$ci ze swoimi bliskimi, moze to czas na odkrywanie nowych
talentow;

Wykorzystuj nowa technologie do realizacji zadan w bezpieczny sposob np. zakupy

on-line.
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Prébujac poméc wszystkim wazne jest, aby nie zapomina¢ o sobie. Istotnym
przyktadem jest sytuacja zwigzana z zachowaniem bezpieczenstwa podczas ,awarii”
samolotu. Sprawa dotyczy Srodkéw bezpieczenstwa. Czesto na spotkaniach z pacjentami
pytam jak zachowaliby sie hipotetycznie w sytuacji katastrofy, a mianowicie
czy kamizelke ratunkowg zatozyliby sobie czy np. dziecku, z ktéorym podrézuja.
Ciekawa jestem jak osoby, ktére wtasnie to czytaja zareagujg. Poprawnag odpowiedzig
jest to, ze ratunek zaczynam od siebie. Jesli ja bede zapieczony/a wdwczas jestem

w stanie pomdc innym. Nie ma innej drogi. Zaczynam od siebie.

1. Nie trzymaj w sobie przezy¢ (w szczegdlnie tego, co moze by¢ dla ciebie
trudne);
2. Podziel sie przezyciami z kims, wspélnie sprobujecie im zaradzi¢;

3. Staraj sie nie ogniskowac na stratach;

b

Jesli moze to pomdc akurat tobie warto ograniczy¢ dostep do wiadomoSci
medialnych i skierowa¢ uwage na korzystne zajecia;

Wypisz liste rzeczy, na ktére masz wptyw w tej sytuacji;

Pomys3l, w jaki sposéb zmodyfikowa¢ obchodzenie Swiat;

Pomysl jak bedziesz nadrabia¢ uroczystosci po zakonczeniu pandemii;

Zadbaj o swoje zdrowie fizyczne;

© © N o ¢

Zadbaj o swoje zdrowie psychiczne;
10. Praktykuj swojg wdzieczno$¢ (mysle, ze jest chociaz kilka rzeczy dziennie,

za ktore mozesz by¢ wdzieczna/y).

'WIKTORIA KWIECIEN

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Trudnym pytaniem jest takze to, w jaki sposob poradzi¢ sobie z brakiem
dochodow? Praca to wszystkie te czynnosci, jakie wykonujemy, by uzyska¢ w wielu
przypadkach $rodki materialne, po to by godnie zy¢ i utrzymac siebie, a czesto takze
rodzine. Pozycja spoteczna i satysfakcja to elementy, ktore takze mogg sie wigzac z praca.
Jesli jest ona czyms$, co robimy z wyboru, a nie przymusu. Co natomiast w sytuacji,
gdy prace wykonujemy na witasnych warunkach i stanowimy grupe oséb
niezorientowanych na zatrudnienie petnoetatowe? Dodajmy, Ze jest to czas pandemii.
Jak zarobi¢, by zy¢ i utrzymac sie? Jak przetrwac? I jak poradzi¢ sobie, gdy ma sie kredyt?
Wiele tych pytan bez odpowiedzi krazy po gtowach freelanceréw - grupy zawodowe;j

o specyficznej charakterystyce.

Podstawg wykonywania zlecen freelancera jest zwykle prowadzenie wtasnej,
jednoosobowej dziatalnoSci gospodarczej (bez zatrudniania pracownikéw), umowa
o dzieto lub umowa zlecenie. Grupe freelanceré6w stanowia osoby pracujace bez etatu,
najczesciej specjalizujgce sie w danej dziedzinie i oferujace swoje ustugi na ,wolnym
rynku”. Najczestszym miejscem wykonywania pracy jest dom lub mieszkanie freelancera.
Specyfika freelancera jest samodzielne poszukiwanie zlecen. Istotne s3 tez , polecenia”,
ktére publikowane s3 przez tzw. zadowolonych Kklientéw, czyli Korzystanie z sieci
kontaktéw biznesowych. Drugim sposobem jest aktywne promowanie swoich ustug
i wyszukiwanie zlecen w Internecie. Jesli ten opis dotyczy Ciebie, chciatby$ zmieni¢ prace
lub szukasz nowej... ponizej znajdziesz proponowane sposoby, jak poradzi¢ sobie

z kryzysem spowodowanym pandemia.

Webinary i szkolenia on-line ciesza sie duzg popularnoscia w czasie pandemii.
Jesli nie mozesz zorganizowac jakich$ warsztatéw czy szkolen, pojecha¢ do innego
miasta i,zebra¢” uczestnikbw mozesz zrobi¢ to on-line. Dzieki takiemu zabiegowi, nie
musisz catkowicie odwotywac zaje¢, mozesz obnizy¢ ich koszty dla uczestnikéw, ale za to

zrobi¢ np. wiecej grup po mniej osob.

15



Wykorzystaj dany Ci czas i mozliwosci pomocy rzadowej na wymyslenie nowych
projektow, reklame i promocje swoich ustug, tak by dostosowa¢ swojg prace do nowych

warunkéow.

Raczej nikogo juz to nie dziwi, ze krawcowa wczes$niej szyta tylko w swojej
pracowni, a teraz oglasza sie na Facebooku czy Instagramie. Dzieki promocji swojej
dziatalnosci na prywatnym profilu, znajomi moga szybciej skorzysta¢ z naszych ustug.
Nastepnie realnie poleci¢ naszg dziatalnos¢. By¢ moze tatwiej jest kupi¢ co$ od kogos,
kogo polecajg realni ludzie, a nie osoby z agencji reklamowej. Moze zaproponuj swoim
klientom zdjecie ze swoim produktem/praca i opublikowanie go w mediach w zamian

za znizke na kolejng ustuge? Moze innym pomystem jest jakis$ kreatywny konkurs?
Wowczas jest szansa, na to, ze wiecej osob:

a) dowie sie o Twojej dziatalnosci,
b) skorzysta z Twoich ustug

c) poleci Cie znajomym.

Skoro wiele rzeczy przenosi sie do $wiata wirtualnego... MoZe warto swojg
wiedze na temat pielegnacji cery czy paznokci promowaé w Internecie?
Dobrym rozwigzaniem jest YouTube czy Instagram albo zwykly post na Facebooku,
gdzie pokazujesz drobne triki, ale za to efektowne i skuteczne. Troche wyobrazni

i mozesz stworzyc¢ co$ kreatywnego, a takze przydatnego dla wielu odbiorcow.
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Jesli sytuacja jest ,podbramkowa” a do sptacenia jest kredyt...

W sytuacji, kiedy moze by¢ finansowo trudno, warto uda¢ sie do banku,
badZ zadzwonic i dopytac czy istnieje mozliwo$¢ odroczenia sptaty kredytu, na jak dtugo,
czy ijakie sa odsetki. Generalnie jak to wyglada i na co mozesz sobie w tym czasie
pozwoli¢. Mozesz dzieki odroczeniu kredytu zyska¢ dodatkowy czas na wymyslenie tego,
jak wykorzysta¢ swoja prace by przynosita zyski. Musisz sie jednak liczy¢ z tym, ze by¢

moze rata kredytu bedzie powiekszona o odsetki.

WIKTORIA KWIECIEN

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Zarzadzanie soba w czasie przy dzisiejszym tempie zycia i liczbie zadan z jakimi
musimy sobie radzi¢ na co dzieni, moze przyprawiac¢ o zawrét gtowy. Dodatkowo rodzi
uwielu mysli, Ze nie da sie, nie ma kiedy nawet o tym pomysle¢, a co dopiero
zrealizowaC. Jednak umiejetno$¢ zarzadzania sobg w czasie jest bardzo wazna
kompetencja do nabycia, by nie zagubic sie w dzisiejszym Swiecie i nie popas¢ w réznego
rodzaju trudnosci i by¢ ,panem/panig swojego zycia” i radzi¢ sobie z codziennos$cia

w ,zdrowy” sposob, dopasowany do siebie i wtasnych preferenc;ji.

Prawda jest, Ze nie mozna zarzadza¢ wtasnym czasem ani go kontrolowag,
ale mozna zarzadza¢ sobg w czasie i organizowal swojg prace w taki sposob,
aby jak najlepiej go wykorzysta¢. Istotne jest wyznaczanie swoich priorytetéw.
Wazne jest takze zapobieganie wypaleniu zawodowemu. Warto$ciowe jest to,
aby zachowa¢ zdrowy rozsadek, gdy nie uda nam sie zrealizowal catego planu.
Czasem wystepuja jakie$ nieprzewidywalne i niezaplanowane sytuacje, ktore moga

przedtuzy¢ rozpisany przez nas czas.

Jesli pomyslatas/tes, ze nie jeste§ stworzony do zarzadzania sobg w czasie...
to ta wymowka nie jest dobra, gdyz jest to umiejetnos¢, ktérej mozna sie nauczyc.
Jednym przychodzi to tatwiej, a drudzy musza wtozy¢ w to troche wiecej wysitku.

Co wynika miedzy innymi z naszego temperamentu czy motywacji.

Obecnie popularne s3 aplikacje, ktére pomagaja zorganizowac czas i duzo oséb
od tego zaczyna w nadziei, ze jest to pierwszy krok do tzw. ,zorganizowanego Zzycia”.
Wiekszos$¢ z nich wierzy, ze aplikacja ,pouktada” ich zycie za nich. Jednak bez nabycia
odpowiednich umiejetno$ci zarzadzania wtasnym czasem, analizowania wielu obszarow
i porzucenia pewnych nawykéw, mozemy tylko pomarzy¢ o dobrej samoorganizacji.
Istnieje wiele metod organizacji swojego czasu i kazdy powinien przetestowac je
indywidualnie na sobie, aby zobaczy¢ jaka metoda na niego zadziata. Wazne jest,
aby wyznaczac sobie cele krétkoterminowe i dtugoterminowe, aby umie¢ dopasowac je
do swoich mozliwos$ci. Warto poznac siebie i nie pozwala¢ sobie na to, Zeby od razu

myslec¢ o porazce czy trudnosciach.
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W obecnych czasach granice miedzy Zyciem zawodowym a osobistym coraz
bardziej sie zacierajg i coraz trudniej rozdzieli¢ te dwa $wiaty. Dlatego, zamiast oddziela¢
je ,na site”, lepiej nauczy¢ sie miedzy nimi ,przetacza¢” i w umiejetny sposéb je taczyc.
Jest to istotne by uzyska¢ harmonie i spokoj. Dom powinien by¢ miejscem odpoczynku

i kazdy powinien mie¢ swoje miejsce wolne od myslenia o pracy i obowigzkach.

Natomiast jeSli praca podejmowana jest w domu nalezy wyznaczy¢ jej
odpowiednig przestrzen, aby organizm ,rozréznial”, gdzie jest miejsce wypoczynku,
a gdzie pracy. W ten sposéb powstaje pewien spokdj i uporzadkowanie. Wazne jest,
by przestrzegac¢ tej zasady. Zorganizowane i uporzgdkowane zycie pozwala przede
wszystkim na znalezienie przestrzeni na relaks, odpoczynek i odnowe w waznych
obszarach zycia. To dalej prowadzi do bardziej twérczej pracy i lepszego przystosowania

sie do zmieniajgcych sie warunkow, jesli zajdzie taka potrzeba.

Kolejng rzecza jest to, Ze nie musisz wszystkiego pamieta¢. Warto zapisywac sobie
rézne zadania i obowigzki na kartce. Badania naukowe wskazujg bowiem, Zze w pamieci
krétkotrwatej (operacyjnej) mozemy przechowywac Srednio 7 (+/-2) porcji informacji.
Jesli dodatkowo wezZzmiemy pod uwage coraz wiekszg ilos¢ bodZcow plynacych
z otoczenia i szum informacyjny, moze sie okazac, ze zdolnoSci te sg jeszcze mniejsze.
Nawet jesli Twoje zdolno$ci do zapamietywania sg duzo wieksze niZ wspomniane,
to moze ,lepiej” umyst wykorzystywa¢ do twoérczej i produktywnej pracy, zamiast
do przechowywania ,zbednych” informacji. Jesli zapiszesz swoje ustalenia z samym sobg

mozesz skres§la¢ Kkolejne elementy. Z duzym prawdopodobienstwem zwiekszy twoja

motywacije.

KWK

WIKTORIA KWIECIEN

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Warto zastanowi¢ sie tez nad tym, w jaki sposéb zarzadza¢ sobg w czasie i podnosi¢

wtasng produktywnos$¢. Do tego przydatne moga by¢ nastepujgce wskazowki.

1
2
3.
4

o ® N o

WKTORIA KWIECIEN

Uzywaj sprawdzonych i praktycznych metod do zarzadzania sobg w czasie;

Zbuduj swoj unikalny ,system produktywnosci”;

Dopasuj dziatania do Twoich potrzeb;

Poszukaj odpowiednich narzedzi i aplikacji, ktére beda Ci stuzy¢, usprawniac
i utatwiac prace;

Pracuj nad swoja efektywnos$cia osobista i utrzymywaniem réwnowagi
miedzy wszystkimi obszarami zycia (lub tymi, ktére sg dla Ciebie wazne);

Ciagle sie ucz;

Rozwijaj swoje metody pracy;

Udoskonalaj zarzadzanie sobg w czasie;

Miej zdrowy dystans do tego, co czytasz w Internecie i styszysz w mediach;

Sprobuj mysle¢ pozytywnie, dobre nastawienie moze pomdc w przezwyciezaniu

nawet bardzo trudnych sytuacji.

P, ;
Fot. Wiktoria Kwiecien
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[stnieje mnostwo stron oferujacych mozliwosci odpowiedniego planowania
swojego czasu. Przytoczone zostang pomysty os6b zajmujacych sie tego typu tematami
np. Coacha ICC - Trenera Rozwoju Osobistego. Warto pamieta¢, ze powinniSmy uzywacé
i wykorzystywac te elementy, do ktérych wtasnie my sie przekonamy. Nasladowanie
nie zawsze musi przynosic okreslone (pozytywne) efekty dla kazdego z nas. Stworz swaj
wilasny sposéb, ktéry bedzie Ci stuzyt. Nie musi to by¢ od razu dobry wybor, dlatego

nalezy by¢ cierpliwym i prébowac.

Do technik zarzadzania czasem mozna wykorzystac:

Co jest wazne w planowaniu dnia pracy? By¢ moze celem moze byC lepsze
wykorzystanie dostepnego czasu i realizacje okreslonych celéw. Moze problemem jest to,

Ze marnujesz czas?

Co moze by¢ przydatne? Warto zapisywac co konkretnie robisz w danym okresie

czasu. Sprawdz swoje dzienne, tygodniowe czy miesieczne osiggniecia.

Do waznych elementéw zaliczy¢ mozna podsumowanie. Sprébuj zmierzy¢ sie

z tym, co wychodzi, a co jeszcze jest do dopracowania.
Pytania pomocnicze:

- I[le czasu tak naprawde pracujesz?
- lle czasu tracisz przez np. wigczony komunikator internetowy, muzyke itd.?
- [le czasu po$wiecasz na dbanie o swoje zdrowie?
- Ile czasu poswigcasz na rozwoj osobisty?
- [le czasu marnujesz na zbedne w danym momencie czynnosci?
(wiecej informacji o rozwoju osobistym mozna znalez¢ na  blogu:

https://mariusztomaszewski.pl/blog/rozwoj-osobisty/)
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Tak naprawde jest to rozktad naszej wydajnosci i efektywnosSci w trakcie dnia.
Nie ma znaczenia czy jeste§ typem ,sowa” czy ,skowronek”, poniewaz na twoja
wydajnos¢ sktadajg sie pewne cykle i wahania energii. O tym witasnie informuje krzywa

wydajnosci psychofizycznej REFA (REFA = Komisja Badan nad Pracg).

Statystyki pokazuja, ze wiekszos¢ ludzi osigga szczyt swojej wydajnosci w ciggu
dnia przed potudniem, ktéra nastepnie mocno spada. Potem, pdZnym popotudniem,
réwniez mozna zaobserwowac¢ ponowny wzrost wydajnosci, ale nie ma ona juz takiego
poziomu jak poprzednio. Nastepnie spada stopniowo, by w ciggu nocy osiggnaé

najnizszy punkt.

Dlatego, planuj swoje zadania i obowiazki tak, aby zarzadzanie byto zgodne
Z powyzszg zasadg lub twoim trybem pracy. Kto jak kto, ale my jesteSmy ekspertami

od naszego zycia albo staramy sie nimi by¢.

Jest wiecej krzywych ukazujacych zarzadzanie czasem. Kolejna krzywa pokazuje
zarzadzanie, gdy wystepuja zakldcenia. Wiekszo$¢ ludzi pracuje najbardziej efektywnie,
gdy nic ich nie rozprasza. Jedne z najbardziej przeszkadzajacych rzeczy w pracy to:
rozmowy z innymi ludZmi, pytania od innych pracownikéw, rozmowy telefoniczne,
spotkania, narady, niespodziewane problemy, maile itp. To samo tyczy sie przerw

W pracy.

W pracy kazdego cztowieka pojawiaja sie momenty, w ktérych zaktocen
wystepuje wiecej niz o innej porze dnia. Dlatego planuj zarzadzanie od okre$lenia
i nazwania rzeczy, ktére cie rozpraszajag. Mniej wymagajace zadania odt6z na chwile,
kiedy moga pojawic¢ sie zakldcenia. Cho¢ wiadome jest to, Ze czasem zaplanowanie
i przewidywanie jest trudne, chodzi bardziej o to, Ze niektdre rzeczy sa oczywiste
np. dla pracownikéw danej firmy dla przyktadu o 10-tej zawsze przychodza klienci,

pan z pocztq itd.
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Kolejna krzywa wiazaca sie z zakl6ceniami nazywa sie efektem pity. Dotyczy ona
momentéw, gdy przerwa w wykonywaniu zadania tak bardzo odrywa od jego
dokonczenia, ze cztowiek potrzebuje jeszcze dtuzszej chwili by méc wréci¢ do zadania.

Kilka Zrodet podaje, ze straty czasu w tym przypadku moga wynosi¢ nawet 28%.

Dlaczego zostato uzyte tutaj okres$lenie ,pita”? Ma ono znaczenie metaforyczne.
Podczas, gdy kto$ efektywnie wykonuje swoje zadanie, to znajduje sie na ostrzu pity,
czyli najbardziej ostrej czesci. Przestrzen pomiedzy ostrzami pity, to czas spozytkowany

na przerwe i czas przeznaczony na powrdét do zadania.

By nie doszto do sytuacji, gdzie efekt pity wptywa na zarzadzanie czasem, warto
zaplanowac¢ wykonanie zadania, tak by jak najmniej rzeczy przeszkadzato i odrywato nas

od realizacji zadania.

Jest to jedna z metod zarzadzania czasem, ktéra ma na celu uchwycenie zadan,
ktére musza by¢ zrobione. Nastepnie wazne jest umiejscowienie ich, w taki sposéb
by byty do siebie dopasowane i zachowywaty logiczna kolejnos¢ w systemie.

Najwazniejszym punktem w metodzie GTD jest piecioetapowy proces
zarzadzania zadaniami:

Gromadzenie - umiejscowienie wszystkich zadan w jednym punkcie;

Analizowanie - okreS$lanie, jakiego rodzaju aktywnos$ci wymaga zadanie;

Porzadkowanie - dopasowanie konkretnych zadan do miejsc i folderow;

Przegladanie - aktualizowanie systemu co jaki$ czas i analizowanie swojej pracy;
Realizacja - podejmowanie decyzji, w jakiej kolejnosci podja¢ wykonywanie zadan

na podstawie ich waznosci oraz zasobéw, ktére posiadamy.
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6. Metoda TRZOS

TRZOS jest metoda  zarzadzania i planowania, ktéra analizowana jest

nastepujaco:

T - Terminy zadan (do spisania) - okre$l, ile masz zadan do zrobienia i kiedy
je zrealizujesz;

R - Ramy czasowe (do okre$lenia) - wyznacz, ile czasu potrzebujesz na kazde zadanie;

Z - Zaplanowanie rezerw czasu - nie zapominaj o odpoczynku i niespodziewanych
sytuacjach;

0 - Ograniczenie innych dziatan - ustal priorytety i wykonuj tylko jedno zadanie w danej
chwili;

S - Skontrolowanie rezultatéw - analizuj swoje postepy, ulepszaj i zmieniaj plan
dziatania, by efekty byty jeszcze lepsze.
Metoda ta sprawdza sie w sytuacji, gdy chcesz dziata¢ szybko. Najlepiej dziata,

gdy spiszesz swoje pomysty na papierze, no$niku czy w aplikacji.

\ Y
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Kolejny spos6b na zarzadzanie czasem jest bardziej skomplikowany niz dwie
poprzednie metody i nazywa sie OATS. Nazwa tej metody pochodzi z jezyka angielskiego
i doktadnie oznacza ,owies”. Sktada sie nastepujacych elementow:

O (Outcomes - wyniki) - okresl, w jakim przedziale czasowym chcesz wykona¢ dane
zadania i wybierz od 3 do 6 celow;

A (Activities - dziatania) - wymien wszystkie czynnos$ci i aktywno$ci, ktére bedziesz
musiat podja¢, by wypeini¢ dane zadania;

T (Time - czas) - okred], ile potrzebujesz czasu na kazde zadanie; weZ pod uwage swoje
doswiadczenia.

***Jesli masz problem z okres$leniem przedziatu czasowego potrzebnego na jakie$
zadanie, to podziel je na kilka mniejszych zadan;

S (Schedule - harmonogram) - ustal, kiedy bedziesz realizowa¢ spisane dziatania,
a takze wytypuj sposrdd nich priorytety; wyznacz godziny, w ktérych bedziesz sie
zajmowac tylko tymi zadaniami.

Jesli masz do czynienia z bardzo duzym projektem lub zadaniem, to postaraj sie je

podzieli¢ na mniejsze zadania. Wazne zeby$ nie utknagt w planowaniu.

WIKTORIA KWIECIEN

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Najwazniejszym zalozeniem tej metody jest pracowanie w okreslonych blokach

czasowych, w ktérych zajmujesz sie tylko wyznaczonymi zadaniami np.

Spotkania - mogg by¢ posSwiecane na spotkania z innymi lub z samym soba

i przeznaczone na przemyslenia, planowanie.

Projekty — dtuzsze ramy czasowe, ktore sg przeznaczone na zadania priorytetowe

lub te w intencji realizacji waznego projektu;

Zadania - istniejg takze grupy pojedynczych elementéw, ktére wigza sie z innym

kontekstem (np. odpisywanie na maile).

Wolny czas - warto doda¢, zeby pomiedzy blokami czasowymi pozostawiac kilka
minut czy godzin, ktére moga okazac sie przydatne i pomocne, gdy zabraknie nam czasu

na realizacje zadania.

WIKTORIA KWIECIEN

Fot. Wiktoria Kwiecien
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Metoda ta stanowi dobre uzupeinienie dla pozostatych wymienionych. Polega
na tym, aby nie planowa¢ w 100% czasu pracy i pozostawi¢ pewna cze$S¢ czasu
w zapasie. Mimo sprawnego planowania i dobrej organizacji nie jesteSmy w stanie
przewidzie¢ czasu pracy tzn. co do minuty.

Czesto zasada ta jest rozdrabniania na 60:20:20, gdzie:

60% czasu, to zaplanowane czynnosci,
20% czynnosci niespodziewane, ktérych nie da sie przewidzie¢,
20% czynno$ci spontaniczne, czyli Twoja aktywnos$¢ tworcza i wszelkiego rodzaju
»pomysty na goraco”.
Warto doda¢, ze 60:40 jest kwestia umowng, dlatego mozesz podzieli¢

na proporcje wedle wlasnego uznania, potrzeb i doSwiadczen.

et
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W fotografii ztota godzina oznacza najlepszy czas na robienie zdjec. Jest to czas
po wschodzie stonca i godzine przed zachodem. Sek w tym, ze Swiatto stoneczne ma
wtedy najtadniejszg barwe. Natomiast ztota godzina w zarzadzaniu czasem stanowi

najlepszy sposéb na dobre rozpoczecie i zakonczenie dnia.

Wstawaj z t6zka przed wszystkimi domownikami lub pojawiaj sie w pracy
0 godzine wczes$niej. Jest to godzina, podczas ktorej mozesz efektywnie pracowac, gdzie
nikt nie bedzie Ci przeszkadzat. MozZesz przeznaczy¢ ten czas na czynnos$ci, na ktére
brakuje Ci czasu w ciggu dnia. WprowadZ to w swdj codzienny nawyk. Takie samo

rozwigzanie mozesz zastosowac wieczorem.

Zdarzyto Ci sie kiedy$ odktadac realizacje bardzo waznego zadania na ostatnig

chwile, a nastepnie realizowac je w ostatnim momencie w 1/10 zaktadanego czasu?

Prawo Parkinsona polega na tym, Ze czas przeznaczony nha prace Zzostaje
wykorzystany z jego zapasem. Po raz pierwszy to prawo zostato opisane przez
angielskiego historyka Cyrila Parkinsona pod koniec lat 50-tych XX w. Zaobserwowat on,
ze brytyjskim urzednikom zadania, ktére powinny zaja¢ 4 godziny, w rzeczywistoSci

zajmujg caty dzien pracy, czyli 8 godzin.

Zasada ta jest przydatna w zarzadzaniu czasem i unikania odkladania zadan
na ostatnia chwile. Wyznacz termin wykonania zadania i skré¢ ten czas o potowe.

Moze to pozwoli na zyskanie czasu wolnego i skonczenie z narzekaniem?

A\
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Ostatnio bardzo popularng metoda stat sie multitasking. Oznacza to robienie kilku
rzeczy w tym samym czasie. Naukowcy jednak twierdza, ze w wielu przypadkach
robienie kilku rzeczy na raz powoduje spadek naszej wydajnosSci. Na szcze$cie mozna

nad tym pracowac, a niektorzy dochodza w tym zagadnieniu do perfekgji.

Jednym z wielu wyjatkow, ktore nie powoduja spadku wydajnosci sa aktywnosci
i czynno$ci zautomatyzowane, ktore obejmuja np. jazde samochodem czy bieganie.
CzynnoSci te nie s3 wymagajace pod wzgledem Swiadomego dziatania. Drugi wyjatek

stanowig zadania wykorzystujace kanaty zmystowe, czyli wzrok, stuch, dotyk, ruch.

Mozna wykorzysta¢ elementy interdyscyplinarne, wiedze i taczy¢ ze sobg kilka
réoznych czynnoSci. Woéwczas zarzadzanie czasem powinno staC sie jeszcze
efektywniejsze i skuteczniejsze. Mozna np. biega¢ stuchajac muzyki, rozmawiaé
przez telefon podczas jazdy samochodem (oczywiscie z bezpiecznym zestawem
stuchawek), czyta¢ ksigzki stojac w kolejce. Wszystko zalezy od tego, jakie czynnoSci

nie sprawiajg akurat nam probleméw.

Checklisty, czyli tzw. listy kontrolne, ktére moga by¢ pomocne w oszczedzaniu
czasu. Inaczej moéwigc checklista to narzedzie, ktére pomaga poprawic¢ kontrole realizacji
zadan. Dzieki temu nie musisz o niczym pamieta¢ i obawiac sie, Ze co$ pominiesz,

gdyz wszystko jest zapisane.

Checklista stanowi najbardziej przydatne narzedzie w czynnoSciach rutynowych,

postrzegalnych dla nas jako tatwe, powtarzalne np. lista rzeczy do zabrania na wyjazd.

W pracy mozesz wykorzystaé te metode, gdy zarzadzasz grupa ludzi, jestes
menagerem lub prowadzisz firme tworzac procedury postepowania czy zasady.
Oczywiscie tworzenie takiej procedury jest czasochlonne, ale w przysztoSci moze
zwroéci¢ sie finansowo, a takze mozesz podnies¢ w ten sposéb swoj prestiz.
Jesli prowadzisz firme lub jeste$ menedZerem zespotu, mozesz tez tworzy¢ procedury
postepowania. Podczas tworzenia, przeznaczysz na nie troche czasu, energii i innych,
ale w przysztosci miejmy nadzieje, Ze zwrdca sie z nawigzka. Za pomocg takich metod
komunikacja moze by¢ klarowna i unikniesz zbednych pytan od pracownikow

czy btedow.
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Metoda ta jest w duzej czeSci najmniej znang metoda zarzadzania czasem.
Czesto jest nazywana metoda na wyrost. W pomyst tej metody wpisuje sie raczej sposéb
mys$lenia o zarzadzaniu czasem i dazeniem do realizacji celow. Twdrcg tej metody jest

Tony Robbins.

W mysl tej metody wpisuje sie dobre zarzadzanie czasem i organizacja pracy

z uwzglednieniem 3 aspektow:

Results-focused (koncentracja na wyniku) - Jaki jest Twdj cel? Czego tak naprawde

chcesz?

Purpose-driven (powo6d dziatania) - Dlaczego chcesz to zrobi¢? Co jest Twoja

motywacjg?

Massive action plan (ogromny plan dziatan) - Jaki jest Twdéj plan? Co musisz zrobi¢,

aby go osiaggnac?

Metoda ta jest przydatna w planowaniu wydarzen zyciowych z uwzglednieniem

szerokiej perspektywy czasu i utatwia zarzadzanie czasem.

Zasada ta moze wydawac sie stworzona na wyrost, bo jednak wiele os6b planuje
czas na najblizszg dobe. Niektorzy stwarzajg listy zadan do zrobienia tzw. ,to do list”,

czyli lista rzeczy do zrobienia.

Laura Vanderkam, autorka ksigzki ,Gtodni czasu. Efektywne 168 godzin w 7 dni
lub tydzien” namawia jednak do planowania z uwzglednieniem tygodniowe;j
perspektywy czasowej. Do podobnego rozwigzania namawia tez David Allen w metodzie

GTD.

Pomoze Ci to odkry¢, co jest Twoim pozZeraczem czasu, to znaczy co dzieje sie,
ze mimo wielu godzin wolnych nie jesteS w stanie wykona¢ stosunkowo prostego
zadania. Dzieki temu zaplanujesz rzeczy z uwzglednieniem perspektywy czasowej,

a takze okre$lisz priorytety w wykonywaniu poszczeg6lnych projektow.
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Zarzadzanie czasem to nie jest umiejetno$¢. Umiejetno$cig mozna nazwac sposob

radzenia sobie z natlokiem zadan.

Waznym elementem jest to, aby rozpisa¢ projekt, a nastepnie wykonywac

poszczegblne elementy.

Wiele oséb twierdzi, Ze multitasking jest mato efektowny. Chociaz daje poczucie
produktywnos$ci, poniewaz sprawia wrazenie petnych rgk roboty, ale bez uczucia
satysfakcji z efektow pracy. Tak naprawde, robiac kilka rzeczy na raz, niczego nie uda sie

doprowadzi¢ do konca (w wielu przypadkach).

Wazne jest skoncentrowanie sie na jednym zadaniu i doprowadzenie go do konca.

Zastosuj prawo wymuszonej wydajno$ci i zadaj sobie pytanie:

Jakg JEDNA rzecz moge zrobic, ale takq, ze gdy bedzie zrobiona, wszystko inne

stanie sie prostsze, albo nieistotne?

W momencie, gdy koniczysz pierwsze zadanie, zacznij nastepne. I tak dalej. Taka samg
zasade zastosuj do celow. Zatem, przed ustaleniem nowego celu, skoricz najpierw to,

co zaczates realizowac jako pierwsze lub zdecyduj z czego zrezygnujesz.
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Metoda SMART nalezy do jednej z najbardziej znanych metod ustalania celéw.
Koncepcja ta stanowi nieodigczny element planowania zadan i realizacji celow.
To samo tyczy sie zarzadzania czasem. SMART pozwala na zdefiniowanie celu w taki
sposéb, by zwiekszy¢ prawdopodobienstwo jego realizacji, a takze pomaga okresli¢, jakie

czynnoSci nalezy wykonywac.
Zgodnie z ta metoda, cel powinien by¢:
S (Specific) - szczegbtowy, specyficzny;
M (Measurable) - mierzalny, mozliwy do zmierzenia;
A (Ambitious) - ambitny, stymulujacy;
R (Realistic) - realny, mozliwy do wykonania;
T (Timely) - terminowy, okre$lony w czasie.

Gdy dobrze okreslisz swoj cel, a takze dobrze zaplanujesz jego realizacje,

to wykonanie bedzie duzo tatwiejsze.

Stworz miejsce, w ktérym bedziesz zapisywac zadania do zrobienia. Mozesz uzy¢
do tego zwyktej kartki papieru lub aplikacji mobilnej. Prace swojego umystu skup
na bardziej istotnych sprawach, a to co niepotrzebne przelewaj w jedno miejsce,
tak by nie rozpraszato to twojej uwagi. Prace umystu mozna poréwna¢ do komputera -

gdy kilka programow jest pootwieranych, zaktdcajg one prace najwazniejszego.

Mozesz tworzyc¢ listy kontekstowe i taczy¢ kilka zadan w grupy projektowe.

Jesli nie masz zbyt wielu zadan, po prostu stworz ,to do list”.

Najlepiej oddziela¢ od siebie rozne tresci. Tworzac listy zadan, nic ci nie umknie,
aty mozesz zyska¢ poczucie kontroli i wewnetrzny spoké6j. W momencie odhaczania
kolejnych zadan z listy jako zrobionych, poczujesz satysfakcje i motywacje do dziatania.
Oddziel rozne rodzaje treSci od siebie (zadania od notatek, plikéw itp.). Tworz listy
zadan, a nic waznego ci nie umknie i bedziesz bardziej spokojny, Ze wszystko masz

pod kontrola.
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Tworz mapy mysli (mind mapping). Jest to metoda , ktéra pozwala planowac
itworzy¢ notatki graficzne. W zatozeniu tworcow (Tony’ego i Barry’ego Buzzana)
metoda ta ma utatwia¢ nauke i wptywa¢ na lepsze zapamietywanie materiatu,
wykorzystujac obie pétkule mdzgu. Taki sposdb nauki sprzyja efektywniejszej pracy

i pobudzeniu tworczego myslenia.

Mind Mapping jest skutecznym narzedziem do planowania i organizowania czasu.
Mozna go wykorzystywac¢ w niemalze wszystkich elementach pracy - zar6wno podczas
tworzenia projektow, jak i rozpisywaniu celéw pracy. Ta metoda moze byc
wykorzystywana réwniez do uporzadkowania swoich witasnych przemyslen

lub rozplanowaniu wolnego czasu.

Mapy mysli mozesz skonstruowaé za posrednictwem rdéznych dostepnych

aplikacji, jak np. XMind, GitMind, lub tworzy¢ je samemu, wtasnorecznie.

Zjedzenie zaby to wykonanie w pierwszej kolejno$ci zadania, ktére jest dla ciebie
najtrudniejsze i najwazniejsze. Uporanie sie z tg ,zaba” zwiekszy twoja produktywnos¢
i spowoduje, Ze pozostate zadania wydadzg sie znacznie tatwiejsze. Je$li takie zadanie
nie zostanie podjete, prawdopodobnie bedziesz je przektada¢ ,na pdzniej”,

co niekorzystnie wptynie na Twoje efektywne zarzadzanie czasem.

Najlepiej ,zjes¢ zabe” z rana, kiedy jesteS wypoczety, a twoja wydajnos¢ jest
na najwyzszym poziomie. Wraz z uptywem dnia produktywno$¢ bedzie malec
(zazwyczaj), dlatego wykorzystaj swoja site i potencjat - zmierz sie z trudnym zadaniem,

a po ukonczeniu go poczujesz ulge i zadowolenie.

Lepiej wiec zjedz Zabe, zanim Zaba zje Ciebie... i caly czas bedzie pojawiata sie

w twoich myslach.
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Planowanie dnia jest jednym z najwazniejszych elementéw zarzadzania czasem.
Twoja efektywnos$c jest zalezna od dobrej organizacji czasu - od podejmowanych dziatan
i bilansu dnia. Jesli zalezy ci na efektywnym zarzadzaniu swoim czasem planuj kazdy,
kolejny dzien. Zréb to wieczorem poprzedzajacego dnia - pozwoli to utrzymac kontrole
nad czasem. Taki sposéb organizacji pozwala wygenerowac czas pracy, obowigzkow,
jak i chwile na odpoczynek. Budzac sie rano z rozplanowanym dniem mozesz od razu
wzig¢ sie do pracy, nie zastanawiajgc sie co mogtbys dzi$ robi¢. Planowanie dnia wplywa

na pozytywny stosunek i poczucie motywacji. Do dzieta!

Jesli juz zaplanowate$ swdj dzien, kolejnym etapem zarzadzania czasem jest
metoda 1+3, polegajgca na wyznaczeniu jednego, najwazniejszego zadania w ciggu dnia.
Zadanie to zwigzane jest z bardzo waznym dla Ciebie celem/projektem, ktéry musi
zostac¢ zrealizowany. Na to zadanie przeznacz ok. 3 godzin, najlepiej rano, kiedy jeste$

najbardziej produktywny.

Na pozostate zadania (3), ktore nie sg tak istotne jak poprzednie, cho¢ prowadza

do osiaggniecia wyznaczonego przez Ciebie celu, poswiec nie wiecej niz 45 minut.

Metoda ta pozwoli Ci ustali¢ priorytety zadan, a ich realizacja przyblizy Cie

do osiggniecia celu.

Zasiadajac do wykonania zadania zadbaj o wszelkie, niezbedne przedmioty.
Zgromadz materiaty, ktére bedg ci potrzebne do realizacji celu, tak, by$ miat je w tatwo
dostepnym miejscu. Taki sposéb zapewni porzadek w miejscu pracy i uchroni cie przed
wszelkimi rozpraszaczami uwagi oraz utraty czasu na szukanie materiatow. W poblizu
przygotuj sobie np. butelke wody i najlepiej zdrowe przekaski. Odpowiednio
przygotowane stanowisko pracy zapewnia dobrg organizacje czasu. Jesli wszystkie

powyzsze elementy zostaty przygotowane, mozesz przystapi¢ do dziatania.
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Metoda ta jest rozwinieciem metody SMART. Zatem OKR, a wtasciwie Objectives
and Key Results oznacza cele i kluczowe rezultaty i stosowana jest jako metoda

skutecznego stawiania celéw.

Narzedzie to jest skutecznym narzedziem zarzadzania czasem, ktéra polega
na wyznaczeniu od 3 do 5 najwazniejszych celéw z obszaru zycia prywatnego.
Jesli juz ustalisz cele — okresl ich mierzalnos¢, czyli sposéb, dzieki ktéremu poznasz,

ze twoj cel zostat osiggniety. Nastepny etap to zaplanowanie realizacji celéw i dziatanie.

Obserwuj swoje postepy - to najlepszy motywator, ktéry moze utatwi¢ dazenie

do realizacji celow.

Autorem tej strategii jest David Allen. Metoda GTD (Getting Things Done) jest
narzedziem stuzacym do zarzadzania czasem poprzez wyznaczanie najblizszych dziatan

- czyli czynnoSci, ktére mozna wykonac¢ nie odrywajac sie od zadania.

Autor tej metody zacheca, by okresli¢ cel dziatania. Aby zwiekszy¢ swoja
motywacje nalezy skoncentrowa¢ swoja energie na najblizszym dziataniu, ktérego
zrealizowanie zapewni przyblizenie do osiaggniecia celu. W skrocie - metoda ta to
podzielenie gtéwnego celu na ,podcele” - matymi krokami dazymy do osiggniecia

swoich zamierzen.

Zasada 2 minut jest najprostszg i najtatwiejsza z metod, ktorej autorem jest
réwniez David Allen. Jesli w czasie Twojej pracy lub podczas planowania swojego czasu
wolnego dochodzi Ci wiele dodatkowych zadan - skup sie na tych, ktorych realizacja
zajmie Ci mniej niz 2 minuty.

Ta metoda zarzadzania czasem pozwoli Ci uporzadkowac dziatania - wykonuj w
pierwszej kolejnosci zadania ,dwuminutowe”, dzieki czemu nie utracisz czasu na ich
planowanie, a po ich zakonczeniu mozesz przejs¢ do zadan wymagajacych wiekszego

Zaangazowania.
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To przydatne narzedzie zarzadzania czasem sprawdzi sie szczegdlnie dla osdb, ktérych
skrzynka mailowa zasypywana jest wieloma wiadomosciami. Metoda 4D zawdziecza

SW0j3 nazwe czterem wyrazom:

o Delete/Drop (usunag¢/upuscic) - przejrzyj swoja skrzynke odbiorcza - usun z niej
wszystkie niepotrzebne wiadomosci, zostaw tylko te, ktore s3 istotne.

o Delegate (delegowac) - zadania, ktére moga by¢ zrealizowane przez kogo$ innego
- oddeleguj (przekaz)

o Defer (odraczac) - utwdrz hierarchie zadan - w pierwszej kolejnos$ci wykonaj te,
ktdre sg najwazniejsze lub okreslone uptywajgcym terminem.

. Do (zrobi¢) - zadania, ktére musisz wykona¢ samodzielnie. Ustal hierarchie tych

zadan - ktdre z nich sg najwazniejsze i przystap do ich realizacji.

Aby zwiekszy¢ swojg efektywno$¢ oraz wykorzysta¢ produktywnie swoj czas
zastosuj metode ,pieciominutowej listy”. Polega ona na stworzeniu listy zadan, ktérych
realizacja zajmie Ci do 5 minut. Moze to by¢ np. przeczytanie artykutu lub wykonanie
kilku rozciggajacych ¢wiczen. W naszym zyciu zdarzaja sie sytuacje, kiedy mamy chwile
czasu, np. czekajac w kolejce do lekarza. To od Ciebie zalezy w jaki sposéb go

spozytkujesz - wykorzystaj ten czas na produktywne dziatania!

Kolejng metodg zarzadzania czasem jest lista pomystéw. Polega ona
na zapisywaniu swoich pomystow w formie listy, dzieki czemu Zaden z nich nie zostanie
zapomniany. Istnieje ryzyko, Ze ani jeden z zapisanych pomystéw nie zostanie
zrealizowany, ale moze potaczenie kilku z nich pozwoli na wytonienie kolejnego,

ktéry zagwarantuje nam sukces.
Niewatpliwie warto zapisywa¢ swoje pomysty, bo co je$li wpadnie do gltowy
pomyst na ciekawy i dochodowy biznes, jednak z biegiem czasu o nim zapomnimy?
Zapisywanie pomystow nic nie kosztuje, a moze by¢ furtka do osiggniecia

sukcesu.
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Rosyjska psycholog, Bluma Zeigarnik, zauwazyla, ze personel restauracji lepiej
zapamietuje zamodwienia swoich klientdw, ktérych rachunki nie zostaty uregulowane
niz tych, ktérzy za swoj positek zaptacili. Zeigarnik doszta do wniosku, Ze czynnoSci,
ktdre zostaty przerwane i niedokonczone sg lepiej zapamietywane. Zjawisko to nazwano

efektem Zeigarnika.

Jesli wiec istniejq zadania, ktorych wykonanie odktadasz ,na p6Zniej” zmotywuj
sie i rozpocznij ich realizacje. Niedokonczone zadania mimowolnie beda zaprzatac twoje

mysli, abys je dokonczyt. Nie dadzg ci spokoju dop6ki nie zostang zrealizowane.

Metoda ta tyczy sie formowania nowych nawykoéw, nie jest stricte metoda
zarzgdzania czasem. Jednak nasze nawyki niewatpliwie wptywaja na efektywnos¢

w dziataniu.

Autor tej metody, Jerry Seinfeld, pracowat nad swoimi nawykami. W kalendarzu
zakres$lat dni, w ktérych udato mu sie wykona¢ zadanie w celu wypracowania nawyku.

Zauwazyt, ze zakreS$lone krzyzyki przypominaja tancuszek, ktérego zal mu przerwac.

Prowadzenie takiego kalendarza spowoduje wieksza motywacje do jego
przedtuzania, zwtaszcza je$li uda sie wygenerowa¢ naprawde dtugi tancuszek.

Przerwanie go wigzatoby sie np. z jaka$ stratg emocjonalna.

Utworz hierarchie swoich zadan - ustal, ktére z nich sg priorytetowe. By¢ moze
niektére sg okreSlone uptywajgcym terminem realizacji. Takie uporzgdkowanie zadan

zapewnia efektywniejsze dziatania, a co za tym idzie, lepsza organizacje czasu.
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Mowi sie, ze czas to pienigdz. A czy zastanawiate$ sie kiedys ile kosztuje
Twoj czas? Przypomnij sobie swoje miesiecznie zarobki, nastepnie podziel je przez ilos¢
godzin jakie pracujesz w miesigcu. Wynik, ktéry otrzymasz, to wartos¢ twojej godziny
w aspekcie finansowym. By¢ moze ta wiedza wptynie na podejmowanie lepszych

dla budzetu decyzji lub delegowanie czesci zadan.

Zasada Pareto (nazywana tez zasada 80:20) zostata zapoczatkowana
przez wtoskiego ekonomiste i socjologa Vilfredo Pareto. Zwrécit on uwage, ze 80%
bogactwa kraju byto wtasnoscig 20% jego mieszkancow, 80% wypadkéw powoduje 20%

kierowcow a 20% produktéw firmy generuje 80% zyskow.

Jak zasada ta ma sie do efektywnego zarzadzania czasem? 20% naszych dziatan
przynosi 80% zyskéw, a 80% poswieconego czasu przynosi 20% wynikow. Nasuwa sie
wniosek - nie wszystkie podejmowane przez nas zadania s3 istotne dla osiggniecia

celow. Skup sie na 20 % zadan, ktore zagwarantujg Ci ich osiggniecie.

Metoda ta jest mozliwie szybkim i fatwym sposobem planowania. Sktada sie ona
z 3 kategorii A, Bi C.
Zadania A - zadania najwazniejsze, stanowigce 15% wszystkich zadan, dajace 65%
rezultatow,
Zadania B - zadania wazne, stanowigce 20% wszystkich zadan, odpowiadajgce za 20%
efektow,
Zadania C - zadania nieistotne, stanowigce 65% wszystkich zadan. Ich znaczenie
dla osiggania celow to ok. 15%.
Metoda ABC moéwi o tym, aby w pierwszej kolejnoSci wykonywac¢ zadania typu A.
Po ich zakonczeniu nalezy przej$¢ do realizacji zadan typu B, natomiast zadania typu C,

ktére nie sa tak istotne mozna wyeliminowac lub oddelegowac.
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Ostatnia z metod nie wigze sie bezposSrednio z samym zarzadzaniem czasem
i wyznaczaniem priorytetow, za to mocno podnosi . Metoda 5S pochodzi ze Swiata
biznesu i ma na celu umiejetne zarzadzanie miejscem pracy, w taki sposéb, by podnies¢

jej wydajnos¢ i zminimalizowa¢ ewentualne straty.

W systemie 5S wyro6znia sie pie¢ nastepujacych po sobie krokéw postepowania
(5S - skroét od japonskich stow):
. Seiri (selekcja, sortowanie) - na stanowisku pracy powinny znajdowac sie jedynie

materiaty niezbedne do pracy w danym momencie

. Seiton (systematyka) — potrzebne materiaty powinny znajdowac sie , pod reka”

. Seiso (sprzatanie, czysto$¢) - uporzadkowanie miejsca pracy po zakonczeniu
zadania

o Seketsu (standaryzacja, doskonalenie) - okreSlenie standardéw dziatan

i odpowiednie zarzadzanie czasem

o Shitsuke (samodyscyplina) - przestrzeganie czterech powyzszych ,S”

Zastosowanie tej metody pozwoli Ci nie tylko by¢ bardziej produktywnym,
ale rowniez przyniesie wieksze poczucie stabilnosci, dzieki odpowiedniej organizacji
pracy. Metoda ta zapewni takze wieksze bezpieczenstwo, eliminujac potencjalne
zagrozenia.

Odpowiednia organizacja miejsca pracy zapewni wiekszg satysfakcje

i przyjemnos$¢ w wykonywaniu zadan.

Warto wybra¢ metody, ktore odpowiadaja przede wszystkim tobie. Nie zapominaj
takze o tym, ze przy realizacji okreSlonych zadan wazne jest tez pozytywne mys$lenie

i wiara we wtasne sity.
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na réznych stronach internetowych, w ksigzkach psychologicznych

oraz w innych materiatach dydaktycznych czy informacyjnych.

Dzielilam sie takze wiedzg praktyczna.
Dotozylam wszelkich staran,

aby e-book zawieral wszystkie wykorzystane pozycje.

Jesli w procesie edycji jakiekolwiek Zrodto zostato pominiete,
bardzo przepraszam i dotoze wszelkich staran,

aby jak najszybciej zostalo to uzupeinione.

Projekt nie byl finansowany z zadnych Zrodet.
Autorka i osoby zaangazowane nie dostaly gratyfikacji finansowej

Za pomoc w przygotowaniu e-booka.
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