Warsztaty

psychologiczne

Jak gospodarowac czasem?

., Wezoraj jest jak wykorzystany czek
Zapomnij o nim.

Jutro to tylko niepewny weksel.

Nie licz na niego.

Dzisiaj to brzeczqca gotowka.

Zrob z niej uzytek”

»Czy dobrze zarzadzam swoim czasem?”
- warto zada¢ sobie to pytanie zwlaszcza
w odniesieniu do czasu, za ktory bierzemy
pieniadze. Co powoduje, ze zamiast robic¢
to co do nas nalezy, zajmujemy si¢ tym co
do nas nie nalezy, czyli kradnie nam cenny
czas?

Wyniki badan w 10 krajach zachodnioeu-
ropejskich pokrywaja si¢ zadziwiajaco
z  doswiadczeniem  wielu  polskich
menedzeréw 1 pracownikow, ktorzy brali
udzial w prowadzonych przeze mnie szko-
leniach dotyczacych zarzadzania czasem.

Pewnie nie wywola zdziwienia, ze na
jednym z pierwszych miejsc wymienia
si¢ zebrania. Nie mozna ich uniknaé, ale
powinny by¢ bardziej efektywne.

Najczestsze ,,grzechy”
zwigzane z zebraniami to:

* Brak planu zebrania - plany zebran
powinny by¢ czym$§ wigce] niz
,.lista rzeczy do zrobienia”, powinny
wykazywac, jakie informacje nalezy
przedstawi¢ i jakie decyzje podjaé,
aby uczestnicy mogli przygotowac
si¢ z wyprzedzeniem.

o Zbyt wiele osob, lub niewlasciwi
ludzie - czy rzeczywiscie musimy i§¢
osobiscie na to zebranie?

* Niepunktualnosé - powinno
si¢  okresli¢ spodziewany czas
zakonczenia, zaczyna¢ i konczy¢
o czasie - czekanie na sp6znialskich
godzi w tych , ktorzy sa punktualni
i tych ktorzy powinni by¢ juz gdzie
indziej, ich udziatiwktad w zebranie

i tak jest ograniczony.

* Brak kontroli nad przebiegiem
zebrani - prowadzacy nie umie
kontrolowa¢ dyskusji 1 nie radzi
sobie z konfliktami, zbyt duzo czasu
poswigca si¢ sprawom nieistotnym,
pilne i wazne sprawy powinno
przedstawi¢ si¢ szybko i zostawic
czas na dyskusj¢ wedtug przyjetych
regut.

* Drzialania, ktore naleiy podjqé po
zebraniu, nie sq jasne - powinien
by¢ jasny program co, kto i kiedy
ma zrobi¢, kazdy uczestnik powinien
otrzymac materialy z zebrania.

Inni ,,zfodzieje czasu” to:

* Niejasne cele - ,,Twdj cel - to
sen, ktory potraktowale§ serio”.
Dobrze sformutowany cel
powinien by¢: konkretny, wy-

mierny, osiagalny ale ambitny, ujgty
w ramy czasowe. Aby moc kierowac
swoimi dzialaniami i czasem, trze-
ba wiedzie¢ dokad zmierzamy i co
chcemy osiagnaé¢. Kto ma jasny cel,

koncentruje swoje sily, rowniez
nie§wiadome, na jego realizacji.
Wigkszos¢ ludzi poswigca duzo
czasu wielu sprawom nieistotnym,
trywialnym, zamiast skupia¢ swoja
energi¢ na kilku kluczowych,
istotnych zadaniach i celach. Warto
odwota¢ si¢ tu do zasady Pareto,
moéwiacej, ze juz 20% strategicznie,
wlasciwie spozytkowanego czasu
i energii, przyniesie 80% wynikow.

Priorytety - nie§wiadomos$¢ znacze-
nia i brak metody, czgsto robi si¢ to
co jest pilne, a nie to co jest wazne.
Nalezy zaczyna¢ od realizacji spraw
bardzo waznych i pilnych, potem
pilnych, a mniej wazne lub tylko
pilne delegowaé. Sprawy niewazne
o niskiej pilnosci mozna odraczac,
a nawet ignorowa¢. Warto stosowaé
zasadg : ,,znajdz osobeg, ktora zrobi
to lepiej od Ciebie i za mniejsze
pieniadze”.

Nadmierne ambicje - planujemy na
wyrost, w ztudnym przekonaniu, ze
wszystko od nas zalezy i ze sprawu-
jemy nad wszystkim kontrolg. Trzeba
nauczy¢ si¢ planowania na miarg
mozliwo$ci, ambitnie, ale realisty-
cznie. Nalezy uwzgledni¢ sprawy
niecoczekiwane, w dobrym planie
powinni§my na to przeznaczy¢ od
30% do 40% naszego czasu.

Brak czasu na planowanie - jest
to pewien paradoks, ktory dobrze
oddaje znana historyjka ,, Turysta
spacerujacy po lesie widzi drwala,
ktory zmeczony i spocony pituje
drzewo tepa pita. Zdziwiony turysta
pyta: Dlaczego nie naostrzy Pan tej
pity? na to drwal: Nie mam na to
czasu, muszg pitowaé”. Poswigcenie
codziennie 10 minut na dobre,
pisemne zaplanowanie dnia
i jego podsumowanie, po-
zwoli na zyskanie nawet
2 godzin.




Niejasny zakres kompetencji i pracy
— nalezy ustali¢ jasno z szefem lub
podwtadnym, co do kogo nalezy,
jakie sa priorytety organizacji.
Sprawdzi¢ czy ludzie, ktorzy dla nas
pracuja, naprawde¢ doktadnie wiedza
czego od nich oczekujemy.

Odbieranie  kaidego  telefonu
- zaplanowaé czas na odbieranie
telefonow, jesli to mozliwe niech to
robi osoba, ktorej czas jest tanszy;
przygotowa¢ lepiej pracownikow
sekretariatu. Czy w naszych prio-
rytetach miesci si¢ podnoszenie
stuchawki zawsze, gdy dzwoni
telefon?

Niezaplanowane rozmowy - nalezy
mie¢ notatki, materiaty, akta i dtugo-
pis podreka, nie szukac ich w trakcie
r0ZMOwy.

Zbytdlugie rozmowy - brak planu pro-
wadzenia rozmow, brak umiejgtnosci
stanowczego, ale uprzejmego od-
mawiania. Nalezy okresli¢, ile czasu
mozemy po$wigci¢ na rozmowe np.
,Teraz mam dla Pana 5 minut, na
dtuzsza rozmowg mozemy umowié
si¢ w terminie...”

Nieoczekiwani goscie - zaplanowad
polityke ~ 7drzwi  zamknigtych”
i ,,drzwi otwartych”. Nie znaczy to,
ze nalezy si¢ izolowac i dystansowac,
ale decydowaé zgodnie ze swoimi
priorytetami, kiedy  jestesmy
osiggalni dla innych, a kiedy nie.
Zaplanowaé tzw. ,,godzing spokoju”
- nauczy¢ wspolpracownikow, ze
wtedy pracujemy koncepcyjnie,
informowac ich, jak wazne sprawy
prowadzimy.

Spotkania — planowac¢ i trzymacd si¢
terminow, wymagac tego od innych,
by¢ konsekwentnym, pewnym siebie
ale uprzejmym, nauczy¢ si¢ stanow-
czego odmawiania, np. ,,Nie, teraz
nie mogg si¢ spotkac, ale chgtnie
W innym terminie”.

Odktadanie na poiniej -  kazdy
to zna, ale by¢ moze nie zdajemy
sobie sprawy jak wiele czasu nam to
zabiera.

Zbyt duze zadania i zbyt wiele naraz
- nalezy pracowa¢ metoda matych
krokow, nawet stonia mozna zjes¢,
jesli podzieli si¢ go na wystarczajaco
mate porcje. Stosowac pisemne plany
dnia i tygodnia, planowa¢ sprawy do
delegowania.

Perfekcjonizm - strach przed
popetieniem btedu powoduje, ze nie
zabieramy si¢ za realizacj¢ waznych
celéw, obawiamy si¢ tez przekazaé
to komus innemu. Jestesmy przeko-
nani, ze tylko my zrobimy to najle-
piej. Nalezy podejmowac planowane
ryzyko, delegowac zadania, korzystac
z pomocy innych. ,,Perfekcjonizm
to pycha, ktora czesto konczy sig
porazka”.

Nawyk zalatwiania najpierw spraw
przyjemnych - swoj najlepszy czas
i energi¢ poswigcamy zbyt czgsto na
zatatwianie spraw mato waznych, ale
tatwych i przyjemnych, zostawiajac
najtrudniejsze na koniec dnia, gdy
jesteSmy wyczerpani 1 pracujemy
mniej efektywnie. Nalezy zaczynac
od spraw trudnych 1 waznych,
zaplanowac na nie wigcej czasu i to
W porze naszego wyzu energetyczne-
g0, a po zalatwieniu tego przyznad
sobie nagrodg.
Nina Matysiak
psycholog biznesu, trener,
wlasciciel firmy szkoleniowej
,,»Negocjator”, ktora jest autorem
i wykonawcq programu szkoleniowego
., Szkota Tadmaru”.
Firma oferuje szkolenia i treningi

umiejetnosci kierowniczych i handlowych.

www.negocjator-atut.pl,
tel. 0 601 58 48 18
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