Organizacja pracy -
Zarzqgdzanie czasem

Zarzgdzaj
czasem-

Popraw efektywnoscC
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DEFINICJA

“Zarzgdzanie czasem”

- jest to planowanie oraz systematyczne
wykonywanie zaplanowanych zadan
zmierzajgcych do realizacji wczesnig]
okreslonego celu.
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KROKOW
SKUTECZNEGO
ZARZADZANIA CZASEM

-I Wyznacz zadania do realizacji- ustalenie konkretnych
dziatan uswiadomi cie na czym masz sie skupic.

Okresl czas niezbedny do ich wykonania- rozt6z
odpowiednio prace wyznaczajgc realne terminy.

Ustal priorytety- okresl zadanig, ktére sq najbardziej pilne,
a ktére mogq zaczekac.

Rozpraw si¢ na zawsze z pozeraczami czasu-
odstaw fb, telefon i inne rozpraszacze.

Nie odktadaj niczego na pozniej-
dziataj zgodnie z zatozonym harmonogramem.

Skup sie na jednej ustalonej czynnosci i nie dodawaj sobie
kolejnych zadan- wplatajgc nowe zadania w tzw.
migdzyczasie, odrywasz sie od zadan istotnych. Robigc wiele
rzeczy na raz bedziesz miat problem ze zrobieniem ich do
konca.
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|7 Monitoruj przebieg zadan- pomoze Ci to zweryfikowac czy
wszystko idzie zgodnie z planem i reagowac¢ na biezgco
wprowadzajgc ewentualne usprawnienial.

Jesli nie ogranicza Cie presja czasu, ustalaj
zadania wedtug stopnia trudnosci. Rozpocznij
od najbardziejskomplikowanych, a zakoncz na
najtatwiejszych. Rano jestes bardziej wypoczety
niz na koniec dnia pracy takie podejscie do

- sprawy ma sens.

Zalety dobrego
zarzgdzania czasem:

x Te same zadania zrealizujesz mniejszym naktadem sit.
x Twoja praca bedzie lepiej zorganizowana.

x Osiqgniesz lepsze wyniki zrealizowanych projektow.

x Zd0szczedzisz sobie chaosu i stresu.

x Zyskasz extra czas.

x Zminimalizujesz presje.

x Zmniejszysz iloS€ popetnianych bteddw.
x Szybciej osiqgniesz zatozone cele.

Pamietaj!

Czas ptynie, niezaleznie czy tego chcesz czy nie. To zasdb,
ktérego nie mozesz cofnqc, ani odzyskac. Efektywne
zarzgdzanie czasem to bardzo wazna umiejetnosc, dzieki ktorej
QO zaoszczedzisz, a przy tym zwiekszysz jakosC wykonywanych
zadan.



