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Cziowiek i czas — zarzgdzanie
czasem w Srodowisku pracy’

Czymze wiec jest czas? Jesli nikt mnie o to nie pyta, wiem.
Jesli pytajgcemu usituje wyttumaczyé, nie wiem.
(Swiety Augustyn, 2024)

4.1. Pojecie czasu i podstawowe podejscia do czasu

Czas to pojecie, ktére moze wydawac sie bliskie i znane kazdemu, jednoczes$nie jed-
nak jest trudne do zdefiniowania. Wedtug Jusiak (2015, s. 63) ,czas jest naturalnym
aspektem ludzkiego zycia i doswiadczenia, czyms$ nieodtagcznym od naszego istnie-
nia. Pozostajac w czasie, ulegamy jego oddziatywaniu, wszystko bowiem, czego do-
$wiadczamy i o czym myslimy, rozgrywa sie w czasie”.

Czas to bardzo specyficzny zaséb - nie ma swojego substytutu i wszyscy mamy
go tyle samo, doba bowiem kazdego z nas trwa 24 godziny. Stanowi on dobro nie-
stychanie rzadkie, jest to zaséb najbardziej ograniczony i nietrwaty (najmniej go po-
siadamy), catkowicie nieelastyczny, ulega catkowitemu zuzyciu i nie mozna go ani za-
oszczedzi¢, ani zatrzymac, przyspieszy¢, sprzedac czy tez kupic (Bieniok, 1999, s. 12).

Nalezy zdawac sobie sprawe z tego, ze nic, co zrobimy w swoim zyciu, nie pozwoli
zgromadzi¢ chocby paru chwil dodatkowych i nic nie da nam szansy na odzyskanie
czasu, ktéry zostat Zle wykorzystany, poniewaz czas, ktéry uptywa, mija juz bezpow-
rotnie. Bardzo interesujacy poglad na temat fenomenu czasu zostat zaprezentowany
przez Bennetta ,(...) czas jest codziennym cudem. Czas jest niewyjasnionym zasobem
obecnym we wszystkim. Z nim wszystko jest mozliwe, dogtebnie fascynujace. Nikt nie
moze Ci go odebra¢, nie da sie go ukrasc. | nikt nie otrzymuje go ani mniej, ani wiecej
niz Ty” (Foltyn, 2012, s. 16).

Franklin, podkreslajac znaczenie czasu, stwierdzit, iz ,czas to pienigdz”, jednakze
przysztos¢ pokazata, ze czas jako najbardziej ograniczone dobro jest w rzeczywisto-
$ci znacznie cenniejszy niz pienigdze (Boyd, 2013, s. 17). Wedtug Druckera (2010, s. 9)
czas nie ma ceny ani krzywej uzytecznosci kranncowej — czas wczorajszy przeminat na
zawsze i nigdy juz nie powrdci.

To, w jaki sposéb ludzie postrzegajg czas i przestrzen, jest takze zdeterminowa-
ne kulturowo. | tak w kulturach monochronicznych dominujgcych w Europie czas
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postrzega sie linearnie i przywiagzuje sie do niego duza wage, jest on precyzyjnie
odmierzany, planowany i zarzadzany, a od ludzi oczekuje sie punktualnosci i umie-
jetnego dysponowania nim. W odmienny sposéb funkcjonujg kultury polichronicz-
ne, dominujace w krajach potudniowych, gdzie zegarek, terminowe zobowigzania
i harmonogramy nie majg istotnego znaczenia. Ludzie zyja tam chwilg obecnga, a czas
jest tym, co dzieje sie w danym momencie - tu i teraz. Zawsze jest mozliwa sponta-
niczna zmiana wczesniejszych ustalen i terminéw, a spéZnianie sie nie podlega nega-
tywnej ocenie. Uwaza sig, ze czas na rozmowe jest wtedy, gdy obie strony spotkaja sie
w jednym miejscu — niekoniecznie musi by¢ wczesniej ustalona godzina tego spotka-
nia (Nowicka, 2020, s. 50).

Kulturowo uwarunkowane podejscie do czasu moze by¢ przyczyna wielu niepo-
rozumien w srodowisku pracy, dlatego wazne jest, aby mie¢ swiadomos¢ réznic po-
miedzy kulturami, aby fatwiej zrozumie¢ postepowanie oséb pochodzacych z innych
krajow. W krajach Europy Srodkowej, jak réwniez w Polsce spdznianie sie na spotka-
nia stuzbowe jest uwazane za niekulturalne. Powinno sie by¢ na miejscu kilka minut
przed spotkaniem. Zupetnie inaczej wyglada to w krajach Europy Potudniowej (Wto-
chy, Hiszpania) czy np. w Meksyku, gdzie spéZnianie sie na spotkania biznesowe jest
dopuszczalne. Natomiast w krajach takich jak np. Japonia czy Chiny spdZnienie nawet
o kilka minut moze stac sie powodem napietej sytuacji lub tez zerwania rozmoéw ne-
gocjacyjnych (Nowicka, 2020, s. 49-51).

W literaturze przedmiotu mozna wyrézni¢ dwa podstawowe podejscia do cza-
su - tzw. orientacje ,w czasie” i ,poprzez czas” (Liszka, 2004). Orientacje ,w czasie”,
odpowiadajaca kulturze polichronicznej, najczesciej spotykang u ludzi ze Wschodu
oraz krajéw latynoamerykanskich, dobrze opisuje powiedzenie: ,Co masz zrobi¢ dzi-
siaj, zrob jutro — a jutro oznacza kazdy nastepny dzien po wschodzie storica”. Przy-
szto$¢ postrzegana jest tu jako seria nastepujacych po sobie chwil obecnych, zatem
potrzeba pilnosci przestaje by¢ konieczna, a dotrzymywanie terminéw czy punktu-
alnos¢ jest ogromnym i trudnym do osiggniecia wyzwaniem. Osoby reprezentujace
te orientacje czesto maja problemy z podjeciem jakiejkolwiek decyzji czy przyjmo-
waniem zobowiazan. Charakteryzuje je brak realistycznego poczucia terazniejszosci
oraz sktonnos¢ do permanentnego ,odkfadania spraw na pdzniej”, co negatywnie
odbija sie nie tylko na sprawnosci ich dziatan, ale takze na wspotpracy z innymi. Nato-
miast orientacja ,poprzez czas” - zwigzana z kulturag monochroniczng - jest bardziej
charakterystyczna dla kultury europejskiej, w ktorej szanuje sie czas, traktuje sie go
jako zasob i postepuje wedtug maksymy: ,Czas to pienigdz”. Osoby reprezentujace
te orientacje zyjg wedtug kalendarza i terminarza, przestrzegaja terminéw i oczekuja
tego samego od innych, postepujac zgodnie z zasada ,nie wszystko na raz — wszyst-
ko w swoim czasie!”. Cechuje je nadmierny perfekcjonizm i nieche¢ do delegowania
zadan. Zaréwno jedno, jak i drugie podejscie do czasu ma swoje mocne i stabe stro-
ny, dlatego tez warto ,przesuwac sie” na linii czasu rozciggnietej miedzy orientacje
~poprzez czas” i orientacje ,w czasie” w okolice jej punktu srodkowego. Niewtasciwe
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bowiem gospodarowanie czasem przysparza wielu problemoéw - w terazniejszosci
czy tez w niedalekiej przysztosci.

Ze wzgledu na to niezwykle istotne jest, by zaréwno ciggle doskonali¢ umiejet-
no$¢ wiasciwego gospodarowania czasem w rzeczywistosci biezacej, jak i znajdo-
wac czas na rozwoj, kontakty spoteczne, realizacje pasji czy sprawy nieprzewidziane.
Szczegdlnego znaczenia nabiera wiec kwestia zarzadzania czasem we wspotczesnym
otwartym na réznorodnos¢ kulturowa srodowisku pracy, ktére to wymusza na nas
wszystkich koniecznos$¢ uwzgledniania odmiennego podejscia do czasu wsérdd na-
szych wspoétpracownikéw, przetozonych czy podwtadnych, gdyz ewentualne trudno-
$ci w relacjach z nimi moga by¢ witasnie spowodowane innym postrzeganiem czasu.

4.2. Czas pracy jako kategoria prawna

Analizujac problematyke czasu, nie sposéb pomina¢ bardzo waznego z punktu wi-
dzenia cztowieka w srodowisku pracy zagadnienia dotyczacego czasu pracy. Wedtug
Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) ,czas pracy” to czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy (art. 128 k. p.). Nalezy zauwazy¢, ze czasem pracy jest nie tylko
czas, w ktorym pracownik faktycznie swiadczy prace na rzecz pracodawcy, ale row-
niez ten, w ktérym pracodawca moze wydawac pracownikowi polecenia i dyspozycje
zwigzane z rodzajem pracy okreslonym w zawartej umowie o prace.

Czas pracy jest zatem istotnym elementem stosunku pracy, ksztattujgcym wza-
jemne prawa i obowiazki jego stron: pracownika i pracodawcy, a takze faktyczne
i prawne relacje miedzy nimi. W interesie pracodawcy lezy optymalne i efektyw-
ne wykorzystanie czasu pracy zgodnie z celami, ktére zamierza on osiggna¢, przy
uwzglednieniu warunkdéw otoczenia, w jakim dziata. Z kolei interes pracownika skupia
sie na kwestiach zwigzanych z uzyskaniem swobody w zakresie oddawania do dyspo-
zycji pracodawcy swojego potencjatu czasowego oraz otrzymaniem odpowiedniego
ekwiwalentu za ten potencjat (Tofiluk, 2023).

Uregulowania prawne w zakresie czasu pracy wedtug znowelizowanego Kodeksu
pracy dotycza miedzy innymi (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465):

- Wymiaru czasu pracy — ktéry nie ulegt zmianie od 1 stycznia 2003 r. i nadal nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, a podstawowy okres rozliczeniowy nie moze przekroczy¢ 4 mie-
siecy, jednakze dopuszczalne jest jego wydtuzenie do 12 miesiecy. Rozwigzanie to
umozliwia bardziej elastyczne gospodarowanie czasem pracy (art. 129 Kodeksu
pracy).

- Przerw w pracy - nowelizacja Kodeksu pracy wprowadzita, poza jedng dotychczas
obowiazujaca przerwa w pracy trwajaca 15 minut, jeszcze dwie kolejne 15-minu-
towe przerwy, rowniez wliczane do czasu pracy. | tak jezeli dobowy wymiar czasu
pracy pracownika jest dtuzszy niz 9 godzin, to pracownik ma prawo do drugiej
takiej przerwy, a jezeli jest dtuzszy niz 16 godzin — do trzeciej przerwy. Ponadto
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pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nie-

przerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprze-

rwanego odpoczynku.

- Zwolnienia z pracy z powodu dziatania sity wyzszej - w wymiarze 2 dni albo
16 godzin w ciggu roku kalendarzowego; jest to nowe rozwigzanie (art. 148 Ko-
deksu pracy). Moze by¢ ono wykorzystywane w nadzwyczajnych sytuacjach doty-
czacych pracownika, np. w przypadku wystapienia nagtego i niespodziewanego
wydarzenia rodzinnego zwigzanego z choroba w rodzinie (np. dziecka, matki,
ojca) albo wypadkiem (np. komunikacyjnym), ktére wymaga bezposredniego za-
angazowania pracownika w te sprawe. Jednoczesnie aby pracownik mégt skorzy-
stac z tego zwolnienia, musza wystapic tacznie wszystkie trzy przestanki, tj.: dzia-
tanie sity wyzszej, pilne sprawy rodzinne spowodowane chorobg lub wypadkiem,
niezbednos¢ natychmiastowej obecnosci pracownika. Za czas tego zwolnienia
pracownikowi przystuguje potowa wynagrodzenia. Zwolnienie to zostato wpro-
wadzone jako swoiste wzmocnienie dotychczasowych mozliwosci uzyskania
przez pracownika zwolnienia od pracy czy tez usprawiedliwienia nieobecnosci
- tzw. urlopu na zadanie wprowadzonego 1 stycznia 2003 r., w ramach ktérego
pracownik moze skorzysta¢ maksymalnie z4 dni (art. 1672 Kodeksu pracy). Wazne
jest, ze nie jest to dodatkowy urlop, a jedynie podrodzaj urlopu wypoczynkowego
i te forme wlicza sie do jego wymiaru. Jezeli wiec w danym roku pracownik wyko-
rzysta w petni wymiar czasu urlopu, to urlop na zadanie nie bedzie juz mu w tym
okresie przystugiwat (Tofiluk, 2023).

- Szkolen pracownikow - szkolenie, ktdre przeprowadzane jest na podstawie requ-
lacji wewnatrzzaktadowych lub polecenia przetozonego, powinno odbywac sie
w godzinach pracy pracownika. W przypadku gdy nie jest to mozliwe, pracodaw-
ca powinien wliczy¢ czas szkolenia do czasu pracy pracownika i pokry¢ jego koszt.
Nowelizacja Kodeksu pracy z 26 kwietnia 2023 r., majac na celu wdrozenie unijnych

dyrektyw dotyczacych work-life balance, wprowadzita takze dodatkowe uprawnienia

dla pracujacych rodzicéw, zwiekszajac tym samym przejrzystos¢ zasad zatrudniania

i poprawiajac ogdlne warunki pracy i zycia. Dotyczy to tzw. urlopu opiekuriczego

udzielanego w wymiarze 5 dni roboczych w roku kalendarzowym. Mozna z niego

skorzysta¢ w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia cztonkowi rodziny lub
krewnym, pozostajacym we wspolnym gospodarstwie, ktérzy moga tego wymagac

z powaznych wzgledéw medycznych. Urlop ten moze by¢ wykorzystany jednorazo-

wo lub w czesciach i jest wliczany do okresu zatrudnienia. Za czas tego urlopu pra-

cownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

Kolejne rozwigzanie zastugujace na uwage to wprowadzenie dtuzszego urlopu
rodzicielskiego, ktory zostat wydtuzony do 41 tygodni - w przypadku urodzenia jed-
nego dziecka, i do 43 tygodni — w przypadku porodu mnogiego. Pracownik moze
tez ztozy¢ wniosek o elastyczng organizacje pracy, o ile wychowuje dziecko, ktére
nie ukonczyto 6smego roku zycia. W przypadku korzystania z urlopu rodzicielskiego
oboje rodzice majg prawo do 70% zasitku, ponadto zostata wprowadzona nieprzeno-
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szalna czes¢ urlopu rodzicielskiego, w wymiarze do dziewieciu tygodni, dla kazdego
z rodzicéw. Nowe przepisy zaktadajg tez skrocenie okresu na skorzystanie z urlopu
ojcowskiego — do 12 miesiecy od dnia urodzenia dziecka. Na podstawie art. 188 Ko-
deksu pracy pracujacy rodzice moga skorzysta¢ z dodatkowych 2 dni opieki nad zdro-
wym dzieckiem do 14. roku zycia. Opieke mozna wykorzysta¢ w wymiarze 2 dni albo
16 godzin i jest ona ptatna tak jak urlop wypoczynkowy. Nalezy podkresli¢, ze sg to
dniinne od urlopu opiekunczego.

Ponadto ostatnia nowelizacja Kodeksu pracy umozliwita - dtugo oczekiwane,
zaréwno przez pracownikow, jak i przez pracodawcow - szersze stosowanie elastycz-
nej organizacji pracy, w tym prace zdalna, hybrydowa czy elastyczne rozktady czasu
pracy (ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy, weekendowy system
czasu pracy, system skréconego tygodnia pracy i przerywany czas pracy)i prace
W niepetnym wymiarze czasu'.

Przedstawione powyzej przyktady dotycza tylko wybranych uregulowan w zakre-
sie czasu pracy, szczegétowe rozwigzania zawarte sa w znowelizowanym Kodeksie
pracy z 26 kwietnia 2023 r. (Dz.U.z 2023 r., poz. 1465). Rozwigzania te w duzym stopniu
ufatwiaja pracownikom godzenie obowiazkéw zawodowych z zyciem prywatnym.

Nalezy jednak podkresli¢, ze umowa o prace nie jest jedyng dopuszczalng forma
zatrudnienia pracownikéw w Polsce, cho¢ tylko ona jest requlowana Kodeksem pra-
cy. Rynek pracy dynamicznie sie zmienia, a pracownicy maja coraz wiekszg swobode
w wyborze réznych, mniej lub bardziej elastycznych, sposobéw $wiadczenia pracy na
rzecz pracodawcy. Aktualnie coraz wiekszy odsetek oséb pracujacych wybiera takie
formy zatrudnienia jak: samozatrudnienie, praca za posrednictwem agencji tymcza-
sowej lub zawieranie uméw prawa cywilnego. Dla wielu z nich wigzanie sie klasycz-
nym etatem jest nie do przyjecia, a rozwigzania, takie jak praca zdalna, samozatrud-
nienie czy praca platformowa, dajg im nowe mozliwosci i utatwiajag godzenie pracy
z nauka, pasja czy zainteresowaniami (Owczarek, 2018). Tym samym $wiadczenie pra-
cy nie podlega juz tak rygorystycznej kontroli co do czasu pracy.

4.3. Sztuka zarzgdzania czasem

W nowoczesnym Swiecie, gdy czas staje sie zasobem coraz bardziej deficytowym,
umiejetne zarzadzanie nim jest jednym z najwiekszych wyzwan, z ktérym musi sie
mierzy¢ wspétczesny cztowiek. Nabiera ono szczegdlnego znaczenia w obliczu coraz
bardziej intensywnego trybu zycia, rosngcych oczekiwan, a takze dynamicznych
zmian techniki i technologii.

Zarzadzanie czasem definiuje sie jako ,forme podejmowania decyzji stosowana
przez jednostki w celu strukturyzowania, ochrony i dostosowywania swojego czasu
do zmieniajacych sie warunkéw” (Aeon i Aguinis, 2017). Oznacza to, ze powszechnie

! Szerzej temat pracy zdalnej i hybrydowej w ujeciu prawnym i wielopokoleniowym zostat
przedstawiony w rozdziatach 6 i 7.
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przedstawiane w literaturze zarzadzanie czasem sktada sie z trzech elementéw: struk-
turyzacji czasu — okre$lajacej zasady czy rutyny, ktorych nalezy przestrzegac; ochrony
czasu - znajdujacej odzwierciedlenie w takich kwestiach jak: asertywnos¢ i ,pozera-
cze” czasu, oraz dostosowywania czasu do zmieniajacych sie warunkéw zycia i $ro-
dowiska pracy — poprzez wykorzystywanie czasu oczekiwania czy tworzenie i ocene
harmonogramow dnia.

Inne okreslenie zarzadzania czasem ktadzie nacisk na planowanie oraz systema-
tyczne wykonywanie zadan, ktére maja w zatozonym czasie doprowadzi¢ do realizacji
celu. Inaczej méwiac, jest to konsekwentne stosowanie technik pracy tak, by bez trudu
kierowa¢ samym sobg i swoim otoczeniem, a otrzymany do dyspozycji czas wykorzy-
stywac sensownie i optymalnie (Seiwert, 1998). Wedtug Tracy (2023, s. 9), ,zarzadzanie
czasem mozna postrzegac jako narzedzie stuzace do budowy wspaniatego zycia, pet-
nego sukceséw, nacechowanego poczuciem satysfakgcji i spetnienia”.

W dzisiejszych czasach trudno znalez¢ ludzi gotowych do catkowitego poswie-
cania swojego zycia tylko pracy czy karierze zawodowej. Obecnie pracownicy nie-
malze wszystkich pokolen koegzystujacych na rynku pracy odczuwaja coraz wieksza
potrzebe zachowania réownowagi miedzy zyciem zawodowym i osobistym. Bardzo
istotne staje sie dla nich dobre samopoczucie i mozliwos$¢ szeroko pojetego relaksu,
co scisle wiaze sie ze Swiadomoscig wiasciwego zarzadzania czasem (Aeon i Aguinis,
2017, s.311).

Powszechnie uwaza sie, ze umiejetnos¢ zarzadzania czasem nie tylko umozliwia
zwiekszenie wydajnosci pracy, ale takze sprzyja polepszaniu jakosci zycia cztowie-
ka, gtéwnie poprzez redukcje stresu, lepsze wykorzystanie czasu pracy i wygospo-
darowanie tym samym wiekszej ilosci czasu na odpoczynek i realizacje swoich pasji.
Rozpoznanie wtasnych nawykéw i preferencji moze w istotny sposdb wspomoc opty-
malizacje zarzadzania czasem, prowadzac do bardziej zrownowazonego i satysfakcjo-
nujacego zycia. Potwierdzaja to wyniki badan przeprowadzonych w 2021 roku (Aeon
i in., 2021), ktore wskazaty, ze wptyw zarzadzania czasem na satysfakcje z zycia jest az
0 72% silniejszy niz na satysfakcje z pracy. Wyniki tych badan podwazajg pod$wiado-
me przekonanie, ze zarzagdzanie czasem jest bardziej skuteczne w pracy niz w innych
dziedzinach naszego zycia, gdyz nastepuje widoczna poprawa wydajnosci pracy,
a dobre samopoczucie jest tylko produktem ubocznym.

Badania prowadzone przez zespoét badaczy (Hafner i Stock, 2010) wskazujg, ze
zarzadzanie czasem jest silnie powigzane z postawa proaktywna cztowieka i we-
whnetrznym umiejscowieniem kontroli, moze tez znacznie zwieksza¢ poczucie wtasnej
skutecznosci, a uczestniczenie w szkoleniach w zakresie zarzadzania czasem sprawia,
ze ludzie zaczynaja odczuwac wiekszg kontrole nad swoim czasem. Pozwala to im
z jednej strony skupi¢ sie na priorytetach i celach w okreslonych ramach czasowych,
a z drugiej - nabywac umiejetnosci takie jak: blokowanie czasu, zajmowanie sie jedng
rzecza czy kontrolowanie czynnikéw rozpraszajacych uwage (Zeller, 2023, s. 25).

Aby méc wykorzystywac jak najlepiej czas, ktorym dysponujemy, warto jest po-
znac i stosowaé — zaréwno w zyciu, jak i w pracy - ré6zne metody i techniki zarzadzania
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czasem. Wybér konkretnych z nich zalezy przede wszystkim od naszych potrzeb i in-
dywidulanych preferencji, chociaz istnieja takie, ktére mozna uzna¢ za uniwersalne
i skuteczne bez wzgledu na okolicznosci. Ponizej przedstawiono kilka z nich.

Podstawowa zasada planowania czasu, okreslana jako reguta 60:40, zaktada, iz
planowa¢ mozna tylko okreslong czes¢ czasu pracy. Z doswiadczenia wynika, ze sta-
nowi to okoto 60%, a na pozostate 40% czasu skfadajg sie: czynnosci nieoczekiwane,
ktérych nie sposob zaplanowac (rézne zaktdcenia, pozeracze czasu), oraz czynnosci
spontaniczne. Oczywiscie, jedli nic niespodziewanego sie nie wydarzy, to wowczas
dysponujemy pewng rezerwa czasowa. Stosowanie tej zasady znacznie ogranicza na-
piecie czy stres, jakie moga sie pojawic¢ w chwili jakichkolwiek komplikacji, nie gene-
rujac presji czy leku o efekt koncowy pracy (Covey, 2022, s. 30).

Mianem zelaznej zasady zarzadzania czasem okre$lana jest zasada Pareto 80:20,
polegajaca na tym, iz w codziennej pracy kolejnos¢ zatatwiania zadan powinna by¢
okreslona przez ich waznos$¢ i znaczenie. Dlatego tez nalezy rozpoczynac prace od
Jhiewielu zasadniczych” probleméw, a dopiero przechodzi¢ do zatatwiania ,wielu
mato istotnych spraw”. Nalezy podkresli¢, iz w cigagu jedynie 20% czasu zuzytego na
dziatanie osigga sie okoto 80% wynikéw, w przeciwienstwie do tego, pozostate 80%
zuzytego czasu moze zwiekszy¢ nasz wynik tylko o 20%. Sztuka jest wiec wybor naj-
wazniejszych zadan do wykonania, czyli takich, ktére przyniosg nam najwiecej ko-
rzysci. Zasada ta znajduje swoje potwierdzenie w réznych dziedzinach zycia (Covey,
2022).

Powszechnie uzywana metoda w zarzadzaniu czasem jest technika analizy ABC
oparta na doswiadczeniu, ze procentowy udziat zadah waznych i mniej waznych
w 0golnej liczbie zadan do wykonania jest zawsze taki sam. Analiza ABC zalecana jest,
gdy chce sie rozpoczynad prace od zadan najwazniejszych — typu A - przynoszacych
najwiecej efektéw, tak aby za pomoca tych niewielu czynnosci (15%) osiggnac jak naj-
wiekszy udziat w wyniku ogélnym (65%). Kolejne w hierarchii sg zadania typu B (20%)
- okreslane jako mniej wazne — przynoszace dalszy wzrost wynikéw, podczas gdy wy-
konywanie stosunkowo wielu mato istotnych prac, czyli zadan typu C (65%), daje tylko
nieznaczny (15%) przyrost efektu koncowego.

Bardzo popularng i powszechnie stosowang metoda dotyczaca wyznaczenia
priorytetéw zadan, ktére mamy realizowa¢, jest macierz Eisenhowera (Covey, 2022,
s. 152-156). Umozliwia ona dokonywanie dobrych i trafnych decyzji i wyboréw doty-
czacych réznych sfer naszego zycia. Kolejno$¢ wykonywania zadan ustalona jest tu
wedtug dwdch podstawowych kryteriéw: pilnosci i waznosci. Nalezyte wyznaczanie
priorytetéw polega na uswiadomieniu sobie, co jest najwyzej w naszej hierarchii waz-
nosci, i przywigzywaniu wtasnie do tego wagi, zamiast reagowac na rzeczy pilne. Jak
sam tworca metody stwierdzit: ,to, co wazne, rzadko bywa pilne, a to, co pilne, rzadko
bywa wazne”. W macierzy wyrdznia sie cztery mozliwe oceny wyznaczajace kolejnosc¢
zatatwiania zadan, a mianowicie: zadania pilne i wazne; zadania pilne i mniej wazne;
zadania mniej pilne i wazne oraz zadania mniej pilne i mniej wazne (rys. 4.1).
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NnNOoOZN> S

Il. Zadania typu B
Powiekszanie zdolnosci
do dziatania

Zadania bardzo wazne, ale
niezbyt pilne; wymagaja statej
uwagi i refleksji. S mozliwe do
delegowania. Planujemy stra-

l. Zadania typu A
Gaszenie pozarow, koniecznosci

Zadania bardzo wazne
i bardzo pilne; maja wielka
wartosc dla realizacji celéw,
nie moga byc¢ delegowane.
Wykonujemy natychmiast

tegicznie i wyznaczamy terminy! i osobiscie!

IV. Pozeracze czasu

-

lll. Zadania typu C
Utuda bycia waznym
i niezastapionym

Zadania mato wazne, ale bardzo
pilne, nalezy je redukowac oraz
delegowac; poczucie zmanipulo-
wania przez innych. Nie mozna
pozwoli¢, by zadania wazne

Zadania niezbyt pilne staly sie naglace!

i mato wazne;
Nalezy ich unikac!

v

PILNOSC

Rysunek 4.1. Kolejnos¢ realizacji zadan w zaleznosci od stopnia ich waznosci i pilnosci

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie: (Covey, 2022, s. 152-156; Seiwert, 1998, s. 138).

Kolejng metoda jest tzw. zasada 2 minut, wedtug ktérej wszystkie czynnosci zaj-
mujgce nam mniej niz 120 sekund powinny by¢ wykonywane od razu, bez uwzglednia-
nia ich w harmonogramie czy planie dnia (Covey, 2022, s. 25). Podstawowym zatoze-
niem zasady 2 minut jest ograniczanie tego wszystkiego, co okazuje sie mato istotne,
a niestety zajmuje nasze mysli i rozprasza skupienie. Gtéwna zaletg jej stosowania jest
dziatanie na biezaco, a nie odkfadanie spraw na pézniej, dzieki czemu obowiazki nie
kumuluja sie, a praca staje sie bardziej ptynna i mniej obcigzajaca (Seiwert, 2005, s. 17).

Dobre rezultaty przynosi tez stosowanie techniki pomodoro, ktérej nazwa wy-
wodzi sie od kuchennego minutnika w ksztatcie pomidora. To system pracy wyko-
rzystujacy 25-minutowe sekcje maksymalnego skupienia i kilkuminutowe przerwy,
wyznaczane za pomocg czasomierza. Gtéwnym jej zatozeniem jest skupienie sie na
jednym zadaniu przez 25 minut, bez przerwy. Po czterech blokach nalezy zrobi¢ dtuz-
sz przerwe, trwajaca okoto 20-30 minut. System ten pozwala na duza koncentracje
podczas pracy i efektywne wykorzystanie przerw.

W kontekscie efektywnego zarzadzania czasem na uwage zastuguje tez prawo
Parkinsona, ktére brzmi: ,praca rozszerza sie tak, aby wypetnic caty czas przeznaczo-
ny na jej wykonanie”, a zatem im mniej czasu przeznaczy sie na wykonanie zadania,
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tym szybciej sie je wykona. Nalezy pamieta¢, ze prawo to nie powinno by¢ jednak
traktowane jako przyzwolenie na wyznaczanie nierealistycznych terminéw. Ludzie
czesto sa sktonni do prokrastynacji, szczegdlnie jesli sa Swiadomi, ze okreslony czas
na wykonanie danej pracy jest dtuzszy, niz ona tego wymaga, wiec zwlekajg do ostat-
niej chwili i wykonuja ja dopiero tuz przed uptywem terminu.

Badania wskazujg, ze skuteczne zarzadzanie czasem przyczynia sie do lepszego
wykonywania zadan, redukgji stresu oraz zwiekszenia satysfakgji z pracy. Szczegdlnie
menedzerowie powinni rozwija¢ umiejetnosci organizacyjne, aby skutecznie plano-
wa¢, wyznaczac priorytety i delegowac zadania. Delegowanie to nie tylko odciaze-
nie w pracy, ale takze umozliwienie rozwoju kompetencji pracownikéw i zwieksze-
nie ich zaangazowania, jednakze by przynosito oczekiwane rezultaty, wymaga jasnej
komunikacji oczekiwan oraz systematycznego monitorowania postepow (Yukl, 2013,
s. 127-135).

Do istotnych korzysci wynikajacych z wdrozenia opisanych wyzej metod, technik
i zasad naleza: usprawnianie procesu planowania, prawidtowe wyznaczanie celéw,
efektywne wykorzystanie czasu pracy, ustalanie priorytetéw realizowanych zadan,
zwiekszanie produktywnos¢ pracy, a takze rozszerzanie kontroli nad swoim zyciem
w sferze zaréwno osobistej, jak i zawodowej (Ratushnyaki in., 2022, s. 186-192).

4.4.,Pozeracze” czasu jako czynniki utrudniajgce
efektywne zarzqdzanie czasem w Srodowisku pracy

Od dtuzszego okresu mozna zaobserwowac negatywne zjawisko, jakim jest po-
wszechny brak szacunku do czasu, ktory czesto jest bezkrytycznie marnowany i traco-
ny, mimo iz stanowi podstawowy wymiar ludzkiej egzystencji. Kazdy cztowiek ma
specyficzne i wiasciwe tylko sobie predyspozycje do sprawnego i efektywnego go-
spodarowania czasem, czy to w odniesieniu do aktualnych sytuacji, czy tez niedale-
kiej przysztosci.

Umiejetnosc¢ okreslenia podstawowych ,pozeraczy” czasu, uswiadomienia sobie
przyczyn ich powstawania oraz podjecie dziatan zaradczych majacych na celu walke
z nimi stanowi jeden z wazniejszych sposobdéw optymalnego wykorzystania czasu.
Wyeliminowanie z zycia chocby czesci z nich ma ogromne pozytywne znaczenie dla
wilasciwego samopoczucia, kreatywnosci i efektywnosci dziatania - a wiec sprzyja
osigganiu sukcesu zarbwno zawodowego, jak i zyciowego.

Najczesciej wystepujace ,pozeracze” czasu wraz z mozliwymi srodkami zaradczy-
mi zestawiono w tab. 4.1.

Wspotczesnie do najbardziej powszechnych ,pozeraczy” czasu naleza: Internet,
portale spotecznosciowe, powiadomienia z aplikacji, zaktécenia ze strony wspotpra-
cownikéw czy tez osobiste dziatania online. Media spotecznosciowe stanowig jed-
no z najczestszych zrédet rozproszen w srodowisku pracy i chociaz sa z powodze-
niem wykorzystywane dla realizacji celéw zawodowych, wiele badan wskazuje, ze
w wiekszosci przyczyniaja sie do prokrastynacji, przyciggajac uwage pracownikéw
i odrywajac ich od wykonywanych zadan, co znaczaco wptywa na obnizenie koncen-
tracji i prowadzi do spadku produktywnosci.
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Tabela 4.1. Wybrane pozeracze czasu i sposoby walki z nimi

Pozeracze czasu / ztodzieje czasu

Srodki zaradcze / sposoby walki z nimi

Media spotecznosciowe,
uzywanie smartfonéw

wyznaczac ramy czasowe dla korzystania,
redukowac powiadomienia i aplikacje w smartfonach,
blokowac podczas wykonywania waznych spraw i zadan.

Internet, telewizja, platformy
streamingowe, gry komputerowe

ustala¢ harmonogram i granice czasowe dla korzystania,
pilnowac, aby nie przekracza¢ wyznaczonego czasu.

Brak celéw, priorytetéw i planéw
dnia

ustala¢ priorytety zgodnie z macierza Eisenhowera

i technika ABC,

ustalac¢ cele zgodnie z reguta SMART (cele powinny by¢
konkretne, mierzalne, osiggalne, istotne i okreslone w czasie),
stosowac narzedzia planowania czasu,

pamietac, ze zaplanowane dziatania prowadzg czesciej do
dobrych wynikéw niz niezaplanowane,

pamietac, ze sukcesy odnosza tylko ci, ktérzy wiedzg,
dlaczego cos robig lub czegos nie robia.

Robienie zbyt wielu rzeczy
jednoczesnie

- jasno formutowac cele i wyznaczac priorytety,

uwzglednia¢ obok pilnosci zadan takze ich waznos¢,
delegowac zadania rutynowe,

ograniczy¢ sie do najwazniejszych spraw — mniej oznacza
wiecej!

Indywidualny styl pracy -
batagan w dokumentach, plikach
w komputerze, czeste sprawdza-
nie poczty, perfekcjonizm

stosowac zasade 5S - selekcja, systematyka, sprzatanie,
standaryzacja i samodyscyplina,

ustalac konkretne godziny sprawdzania poczty i wysytania
odpowiedzi,

utrzymywac wysoka jakosc¢ pracy, ale nie podazac slepo za
nierealng perfekcja.

Pospiech, niecierpliwos¢

zawsze planowac zadania do wykonania,

odrézniac pilnos¢ od waznosci i kazdego dnia ustalac kolej-
nos¢ zadan wedtug stopnia ich waznosci,

wiecej zadan delegowac — zasada Eisenhowera i technika
ABC,

bardziej koncentrowac sie na zadaniach.

Nieumiejetnos$¢ méwienia ,nie”

udziela¢ szczerej odpowiedzi, ze nie mamy czasu,

ustalac¢ granice i odrzucac propozycje, ktére nie s zwigzane
z naszymi celami,

nie przesadzac z brakiem asertywnosci, gdyz to wywotuje

u innych postawe oczekiwania, aby ustepowac i spetnia¢ ich
zadania.

Niezdecydowanie

stosowac sprawdzone techniki podejmowania decyzji,
ryzyko zawsze istnieje — czesto jakakolwiek decyzja jest
lepsza niz zadna.

Odwlekanie spraw i zadan —
prokrastynacja

zwiekszy¢ samodyscypline,
wyrabia¢ w sobie nawyk - robie to natychmiast!
po zatatwieniu spraw waznych robic rzeczy zalegte.

Zrédto: opracowano na podstawie wywiadéw przeprowadzanych przez autorke ze studentami
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w latach 2022-2024 (Forsyth, 2003, s. 56-70;
Smolbik-Jeczmien, 2014, 5. 216-217).
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Amerykanski ekspert w dziedzinie inzynierii behawioralnej — Eyal (2020, s. 16) —
zwraca uwage na duze znaczenie uwaznosci w osigganiu celéw. Jego zdaniem w przy-
sztosci na Swiecie beda dwa rodzaje ludzi: ci, ktérzy pozwolg, by ich uwaga i zycie
byty kontrolowane i sterowane przez innych, oraz ci, ktérzy z duma beda nazywac sie
nierozpraszalnymi, czyli beda potrafili dgzy¢ do zrobienia tego, co méwig, ze zrobia.

Wyniki badan przeprowadzonych przez Biatowolskiego wraz z zespotem (2020)
wskazuja, ze do gtéwnych czynnikéw rozpraszajacych pracownikéw naleza: ucigzli-
wy hatas biurowy (80%), ciggte rozmowy wspotpracownikéw (70%) oraz nadmierne
uzywanie smartfonow (69%). Dotyczy to w szczegdlnosci przedstawicieli mtodego
pokolenia Y iZ. W zwigzku z tym badacze proponuja projektowanie przestrzeni biuro-
wych zapewniajacych lepszg izolacje akustyczna, stosowanie scianek dziatowych czy
promowanie kultury pracy nastawionej na minimalizacje zakt6cen. Dodatkowo regu-
larne szkolenia z zarzadzania czasem i technik koncentracji moga pomac pracowni-
kom lepiej radzi¢ sobie z r6znymi czynnikami rozpraszajacymi. W konteks$cie mtodego
pokolenia szczegdlng uwage nalezy zwrécic¢ na zjawisko FOMO (Fear of Missing Out),
ktére moze potegowac rozproszenie uwagi w miejscu pracy. Badania wskazuja, ze
osoby doswiadczajagce FOMO maja tendencje do czestszego sprawdzania mediéw
spotecznosciowych i innych aplikacji na smartfonach, co dodatkowo obniza ich pro-
duktywnos¢ (Alt, 2015; Przybylski i in., 2013). Implementacja polityk ograniczajacych
niepotrzebne korzystanie z urzagdzeh mobilnych oraz edukacja na temat negatyw-
nych skutkéw FOMO moga przyczynic sie do zwiekszenia efektywnosci pracy wsrod
mtodszych pracownikéw (Alt, 2015).

Inng propozycja walki z ,pozeraczami” czasu moze by¢ blokowanie okreslonych
przedziatéw czasowych na wykonanie konkretnych zadan, co moze zwiekszy¢ kon-
centracje i zminimalizowa¢ zaktécenia w pracy. Dobre efekty moze przynies¢ takze
wykorzystanie kalendarzy elektronicznych, aplikacji do ustalenia listy rzeczy do zro-
bienia (np. Todoist, Any.do) czy tez do monitorowania czasu pracy (np. Toggli Clockify).
Jednakze nadmierne korzystanie z technologii moze prowadzi¢ tez do tzw. przetado-
wania informacyjnego (information overload), co z kolei negatywnie wptywa na efek-
tywnos¢ pracy (Eppler i Mengis, 2004).

Zarbwno pracownicy, jak i pracodawcy powinni by¢ swiadomi negatywnego
wplywu ,pozeraczy” czasu na efektywne zarzadzanie czasem w Srodowisku pracy
i aktywnie poszukiwaé sposoboéw ich eliminowania. Umiejetne wykorzystanie na-
rzedzi technologicznych oraz nowoczesnych metod i technik zarzadzania czasem
w Srodowisku pracy moze znacznie poprawi¢ produktywnosc i jakos¢ pracy, a takze
zapewnic tak potrzebng wszystkim rownowage miedzy praca a zyciem.
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