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1. Wstep

W Polsce mozna zaobserwowac¢ powszechny brak poszanowania czasu — czg-
sto jest on beztrosko marnowany i tracony, mimo ze stanowi podstawowy wymiar
naszej egzystencji. Gdyby udato si¢ zwigkszy¢ szacunek dla czasu zar6wno mene-
dzerow, jak i pracownikow oraz przeznaczy¢ czas na wilasciwe dzialania, mozna
byloby rozwiaza¢ wiele trudnych problemow. Obecnie menedzerowie podiegaja
dyktaturze pospiechu i aby radzi¢ sobie z nadmiarem zadan, czgsto szukaja wyjscia
w realizowaniu wielu spraw jednoczesnie. Trzeba sobie zda¢ sprawe z tego, ze
sukces zawodowy, szczegolnie kadry menedzerskiej, zalezny jest nie tyko od po-
ziomu wskaznikéw ekonomiczno-materialnych, lecz przede wszystkim od umiejet-
nosci racjonalnego gospodarowania jednym z najcenniejszych zasobow — czasem.

2. Czynniki sprzyjajace osigganiu sukcesu zawodowego

Sukces zawodowy jest funkcja wielu zmiennych i nie mozna podac jednej uni-
wersalnej recepty na jego osiagnigcie. Oczywiscie mozna wyrdzni¢ zestawy czyn-
nikow, ktére zdaniem wielu specjalistow zardwno ze $wiata nauki, jak i praktyki
maja zasadniczy wplyw na osiagnigcie sukcesu. Na temat czynnikow sprzyjajacych
osiaganiu sukcesu zawodowego, a takze pozadanych cech kadry menedzerskiej
przeprowadzono wiele interesujacych badan naukowych.

Na podstawie wynikow badan przeprowadzonych przez T. Kupczyk mozna
stwierdzié, ze podstawowymi czynnikami warunkujacymi sukces zawodowy pol-
skich menedzeréw sa przede wszystkim: skuteczno$¢ dzialania (94%), poziom
umiejetnosci (90%), wiedza (86%), posiadane zdolnosci oraz jasne uswiadomienie
celow z konkretnymi terminami ich realizacji (po 82%) ci¢zka praca i posiadane
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wyksztalcenie (po 78% ), motywacje osiagnig¢¢ (76%), utozsamianie si¢ z firma
(71%), pragmatyzm (70%) czy styl zarzadzania (65%) [Listwan 2001, s. [61-164].

Natomiast badania dotyczace identyfikacji najwazniejszych czynnikow deter-
minujacych mozliwos¢ osiggania sukceséw przez menedzeréw matych i srednich
przedsi¢biorstw wykazaly, ze sa to w kolejnosci: aspiracje kierownicze, skutecs
nos¢, szczescie (jako czynnik losowy), umiej¢tnosé¢ podejmowania decyzji i do-
prowadzania spraw do konca, umiejgtnos¢ odrézniania rzeczy waznych i pilnych
(formulowanie priorytetow), otwarcie na klienta, pomoc rodziny, przyjaciol, sieé
kontaktow, zaangazowanie, wiarygodno$¢, a takze umiejetnosé zarzadzania czasem
[Kowal 2004, s. 31-35].

Jak wynika z przytoczonych badan, odnoszacy sukcesy kierownicy odznaczaja
si¢ rozmaitymi umiejgtnosciami, cechami charakteru, ale przede wszystkim potra-
fia wykorzystywa¢ swodj czas w sposob swiadomy i-systematyczny, przez co uzy-
skuja wigcej swobody na realizacj¢ wlasciwych zadan kierowniczych, a takze na
rozwijanie wlasnych zainteresowan. Sprawna organizacja pracy menedzera jest
wigc funkcja jego kwalifikacji, postawy i przyjetej strategii dziatania. W. Kiezun
przedstawia bogaty zestaw czynnikdw sprzyjajacych i niesprzyjajacych sprawnosci
pracy menedzera [Kiezun 1997, s. 222-224]. Wsrdd nich wazne miejsce zajmuja
czynniki zwigzane z dobra organizacja pracy wiasnej, a wigc z umiejgtnym zarza-
dzaniem czasem.

Zdaniem U. Seiwert, ,,Umiej¢tno$é obchodzenia sig z czasem jest tak samo
istotna jak kierowanie ludzmi czy techniki negocjacji. Jest to czynnik, ktory decy-
duje o osobistym sukcesie lub porazce!” [Seiwert 1998, s. 22].

3. Podstawowe metody zarzadzania czasem

Warunkiem osiagania sukcesdw zarGwno w zyciu zawodowym, jak i osobistym
jest $wiadome planowanie i optymalne wykorzystanie posiadanego czasu, a wigc
stosowanie podstawowych metod zarzadzania czasem. Bardzo czg¢sto przecigzenie
w pracy menedzera spowodowane jest wzajemnym krzyZzowaniem si¢ réznorod-
nych zadaf, co powoduje, ze wiele spraw musi on realizowa¢ réwnoczesnie. Na-
tomiast wykonywanie zadan pod presja czasu powoduje, Ze priorytety ustalane sa
nieprawidlowo, zadania drugorzedne nie sa delegowane, a uwaga menedzera czg-
sto skupia si¢ na rzeczach matlo istotnych zamiast na sprawach waznych. Oczywi-
$cie nie ma cudownych sposobdw, ktore pomoglyby cztowiekowi zwigkszy¢ efek-
tywnos$¢ zarzadzania czasem bez Zadnego wysitku. Wszystko zalezy od jego woli,
motywacji oraz umiejetnosci stosowania roznych sprawdzonych w tym zakresie
metod. W dalszej czgsci artykutu zostang zaprezentowane najwazniejsze z nich.

Okreslanie celu stanowi podstawowy etap kazdego dziatania. Prawidtowo
sformulowane cele musza byé: konkretne, realne, osiggalne, mierzalne, powigzane
z misjq i rolami wyznaczonymi na wstepie, a przede wszystkim doktadnie okreslo-
ne w czasie z wyznaczonymi terminami ich realizacji. Ten ostatni warunek po-
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zwala unikna¢ dziatania tzw. prawa Parkinsona, ktére mowi ze ,,praca wypelnia
caly czas przeznaczony na jej wykonanie — przeznacz mniej czasu na wykonanie
danego zadania, a szybciej je wykonasz!”. Natomiast zdaniem P.F. Druckera, wielu
menedzerdw jest za bardzo nastawionych na wykonywanie czynnosci (wydajnosc),
a za malo na osiagnigcie celu (efektywnosc), a przeciez ,.lepiej wykonywa¢ wia-
$ciwa pracg niz jakas pracg wykonywac wiasciwie” [Seiwert 1998, s. 15]. Powyz-
sza zaleznos¢ ukazuje tab. 1.

Tabela 1. Preferencje wigkszo$ci menedzeréw

Nastawienie na czynnosé W poréwnaniu do Orientacji na sukces
Wlasciwe zalatwianie spraw zamiast zalatwiania spraw wlasciwych
Rozwiazywanie problemow zamiast kreatywnego tworzenia alternatyw
Oszczgdzanie Srodkow zamiast ich optymalnego wykorzystania
Wypelnianie obowigzkow zamiast osiagania wynikow
Redukowanie kosztéw zamiast podwyzszania zysku
Dazenie za wszelka ceng do oszczednosci czasu | zamiast optymalnego jego wykorzystania

Zrédlo: opracowano na podstawie [Seiwert 1998, s. 15].

Bardzo duze znaczenie w skutecznym zarzadzaniu czasem ma przestrzeganie
tzw. reguly podstawowej planowania czasu (60/40), wedlug ktérej mozna zapla-
nowac tylko okreslong czes¢ czasu (wedlug doswiadczenia tylko ok. 60%), pozo-
stala czes¢ stanowia wydarzenia nieprzewidziane, na ktére nie mamy zadnego
wptywu — 20% i ok. 20% czynnosci spontaniczne [Jasifiski 2005, s. 205].

Powaznym bigdem jest rozplanowanie czasu w 100%, jak tez zupetna ignoran-
cja dotyczaca planowania dzialan w czasie. Te dwa skrajne podejscia w duzym
stopniu ograniczaja badz wrecz uniemozliwiaja osiagnigcie sukcesu zawodowego.

Planowanie czasu — jak twierdza specjalisci nawet 8-10 minut dziennie wy-
starcza, aby sprawnie zorganizowaé sobie kolejny dzien, a spisanie wszystkich
zadan do wykonania uznawane jest za podstawe¢ sukcesu. Mozna tu wykorzysta¢
tzw. metode ALPEN, ktéra sklada si¢ z pigciu etapdw: zestawienia zadan do wy-
konania; oceny czasu trwania CZynnosci; rezerwacji czasu na czynnosci nieprzewi-
dziane; ustalenia priorytetow, skracania i delegowania czynnosci oraz Kontroli
realizacji zadan (zob. www.webpark.pl 2003).

Wazna zasadq w zarzadzaniu czasem jest rOwniez zasada V. Pareto, zwana ina-
czej (20/80). Wedlug niej 20% wilasciwie wykorzystanego przez menedzera czasu i
energii przynosi az 80% wynikéw. Tak wigc kazdy menedzer, ktory chce odnosié
sukcesy zawodowe, rozwiazujac roznorodne problemy, powinien si¢ skupia¢ na
sprawach najwazniejszych, za$ mniej wazne przekazywaé do wykonania swoim
zastepcom lub delegowa¢ innym pracownikom [Forsyth 2003, s. 72-73]. Wykorzy-
stanie tej zasady w praktyce wymaga jednak dokonania analizy wszystkich zadan
(waznych i pilnych) pod wzgl¢dem ich udzialu w wyniku koncowym i podzielenia
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4

4

WAZNOSC

>

Zadania typu B ,,powigkszanie zdol-
nosci do dzialania”

Zadania mniej pilne, ale wazne,
wymagaja stalej uwagi i refleks;ji,
wazne, istotne cele, ale mozliwe
do delegowania. Przewidywanie
probleméw i zapobieganie im.
Precyzowanie wiasnych wartosci.
Budowanie relacji z ludZmi. Pla-
nujemy strategicznie, wyznacza-
my terminy!

Zadania typu A , Koniecznosci,
gaszenie pozaréw”

Zadania bardzo wazne i pilne,

o wielkiej wartodci dla realizacji
celow, nie moga by¢ delegowa-
ne. Sprawy na wczoraj. Nagle
zwolane zebrania. Sprawy kry-
zysowe czy naglace. Wykonu-
jemy natychmiast

i osobiscie!

»Pozeracze czasu”

Zadania typu C ,,Ztuda bycia waz-
nym i niezastapionym”

Zadania mniej wazne, bez
znaczenia ale pilne, nalezy je
redukowac oraz delegowac, aby
nie ulec ,tyranii spraw niecier-
piacych zwloki”. Niektére spo-
tkania, telefony, raporty. Wiele
zwyklych zaj¢é. Nie mozna
pozwoli¢, by zadania wazne

staty si¢ naglace!
Zadania niezbyst pilne i niezbyt wazne!
Niektére telefony. Puste przyjemno-
$ci. Zbedne codzienne zajgcia. Nalezy
ich unika¢!
<>
PILNOSC

Rys. 1. Kolejnos¢ realizacji zadan w zaleznosci od stopnia ich waznosci i pilnosci

Zrédto: opracowano na podstawie [Bieniok 1999, s. 74; Covey 1998, s. 45; Jasinski 2005, s. 207,
Seiwert 1998, s. 138].

ich na kategorie A, B, C. Podstawa analizy ABC sa udokumentowane obserwacje,

z ktorych wynika, ze:

e Zadania typu A (najwazniejsze — ktorych nie nalezy delegowac) stanowia ok.
15% wszystkich zadan i czynnosci, jednakze ich wlasciwa warto$¢ — w sensie
udzialu w osiaganiu wyznaczonych celéw — wynosi blisko 65%.

e Zadania typu B (przecigtnie wazne — to zaréwno zadania pilne, jak i specjalne,
ktore w czesci lub w catosci mozna delegowac) stanowia 20% ogdlnej liczby i
ich wartos¢ wynosi rowniez 20%.
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e Zadania typu C (mniej wazne lub niewazne) stanowia 65% wszystkich zadan

do wykonania, a ich udzial w wartosci wynosi zaledwie 15%.

Tak wigc kazdy menedzer moze uzyskaé¢ 65% swej ,,normalnej wydajnosci”
przy wykorzystaniu zaledwie 15% normalnego czasu pracy, natomiast ok. 10-30%
czasu poswigconego na wysitek intelektualny wystarcza do osiagnigcia 60-80%
catkowitego sukcesu w zarzadzaniu [Penc 2005, s. 306].

Aby ustali¢ priorytety zadan do realizacji, mozna wykorzysta¢ zasad¢ ame-
rykanskiego generala D. Eisenhowera [Seiwert 1998, s. 138-140]. Kolejnos¢
zadan do wykonania ustalona jest wedlug kryteriow pilnosci i waznosci (zob.
rys. 1). Efektywnos¢ i skuteczno$¢ menedzerowie moga najczgsciej wypracowac
w ¢wiartce dotyczacej spraw waznych, ale nie pilnych. Tak wigc skuteczne za-
rzadzanie soba w czasie polega na eliminowaniu z Zycia ,pozeraczy czasu”,
ograniczaniu do minimum ,,koniecznosci” i koncentrowaniu si¢ na ,,powicksza-
niu zdolnosci”. Jednakze cho¢ wigkszo$¢ ludzi cigzko pracuje — odbywa si¢ to
nawet kosztem ich zycia prywatnego, to niemal polowa ich wysitkéw nie przyno-
si konkretnych rezultatow. Potrzebna jest wigc zmiana podejscia do czasu i daze-
nie do jego optymalnego wykorzystania. Uporzadkowanie zadan za pomocg ana-
lizy ABC pozwala na to, by swoja czg¢sto chaotyczna pracg, tzw. gaszenie poza-
réw, zamienia¢ na planowe, systematyczne wykonywanie zadan, zgodnie z wy-
znaczonymi priorytetami i zasadami delegowania uprawnief. Takie podejscie
znacznie usprawnia organizacj¢ pracy i przyczynia si¢ do osiagania sukceséw
zawodowych.

4. ,Pozeracze czasu” i sposoby walki z nimi

Waznym elementem umiejgtnego zarzadzania czasem jest rozpoznanie i
uswiadomienie sobie swoich wlasnych probleméw. Skutecznym narzedziem jest w
tym przypadku przeprowadzenie tzw. remanentu czasu, a mianowicie:

1) analizy wykorzystanego czasu — analizy czynnosci i czasu ich trwania oraz
arkusza zakl6cen w pracy,

2) analizy straconego czasu — Zrodla traconego czasu, szkodliwe przyzwycza-
jenia,

3) analizy ,,pozeraczy czasu” — przyczyny niepotrzebnego zuzycia czasu, $rod-
ki i metody walki z nim {Seiwert 1998, s. 25-40].

Umiejetno$é  okreslenia podstawowych ,,pozeraczy czasu”, zdefiniowanie
przyczyn ich powstawania oraz podjgcie dziatan zaradczych majacych na celu wal-
ke z nimi stanowi jeden z wazniejszych sposobow optymalnego wykorzystania
czasu pracy. Wyeliminowanie z zycia chocby czg¢sci z nich ma ogromne pozytyw-
ne znaczenie dla wlasciwego samopoczucia, kreatywnosci i efektywnosci dziatania
— a wigc sprzyja osiaganiu sukcesu zawodowego. Najczesciej wystgpujace wsrod
kadry kierowniczej ,,pozeracze czasu” wraz z mozliwymi zrodlami ich powstania,
a takze skutecznymi $rodkami zaradczymi zestawiono w tab. 2.
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Tabela 2. Podstawowe ,,pozeracze czasu”

Szkodliwe przyzwyczajenia,
pozeracze czasu

Mozliwe przyczyny
i Zrédla ich powstania

Srodki zaradcze, sposoby walki z nimi

2

3

Pospiech, niecierpliwos¢

brak planowania dnia pracy
brak oceny stopnia waz-
nosci zadan
wykonywanie wielu prac
w zbyt krétkim czasie
brak cierpliwosci, aby
troszczy¢ si¢ o szczegdly

planowaé wieczorem zadania do
wykonania na nastepny dzieh
(ksiazka planowania czasu)
odrémia¢ pilnos¢ od wamosci i
kazdego dnia ustala¢ kolejnos¢ za-
darh wedlug stopnia ich waznosci
mniej zadan wykonywaé¢ samo-
dzielnie, a wigcej delegowaé — za-
sada Eisenhowera, regula ABC
wykonywaé przydzielone zada-
nia konsekwentnie i wlasciwie

Nieumiejetno$¢  mowienia

e

obawa przed obrazeniem
kogos

brak wyméwek na podo-
redziu

chegé przypodobania sig¢
(jako gotowy do pomocy
kolega)

potrzeba pomagania innym

szczera odpowiedZ nie musi po-
wodowa¢é obrazy; przyklad:

~przykro mi, nie mogg tego zrobi¢, ale
marm nast¢pujaca propozycjg...

najlepszym usprawiedliwieniem
jest szczera odpowiedz, Ze nie
mamy czasu

nie przesadzac; gdyz szybko prze-
chodzi w przyzwyczajenie i wy-
woluje u innych postawg¢ ocze-
kiwania

Zadania nie sa doprowa-
dzane do konca

brak priorytetow

brak okre$lenia termindéw
koncowych

wyznaczaé¢ priorytety wedhug]
kryteriéw ,.pilno$¢” oraz ,waz-
nosc¢” i zatatwia najpierw zada-
nia 0 najwyzszym priorytecie
okreslac dla wszystkich waz-
nych zadan realistyczne terminy
koncowe i dotrzymywac ich

Osobista dezorganizacja

Zawalone papierami biurko

brak systemu
odsuwanie zadan w czasie

na waszym biurku poja-
wia si¢ wszystko

obawa przed utrata
orientacji

notowaé wszystko co wazne w
ksiazce planowania czasu
rozpoczyna¢ od rzeczywiscie
najwazniejszego zadania,
wyznacza¢ sobie terminy kon-
cowe

sortowac pocztg i delegowaé za-
dania

za pomocy ksiazki planowania
czasu i arkusza ,,przeglad prze-
biegu sprawy” mozna uzyskaé
lepsza orientacj¢ niz dzigki pi¢-
trzeniu wszystkich dokumentéw
na biurku
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1

2

3

Brak celow, priorytetow,
planéw dnia

brak systemu planowania
odnoszenie sukcesdw
bez planowania
przekonanie, ze kazdy
dzien przebiega inaczej

i sprawy nieprzewidziane
i tak nie daja si¢ zapla-
nowaé

ukierunkowanie na dzia-
lanie (najpierw dzialaé,
potem mysleé)

zalozy¢ ksiazk¢ planowania
czasu

pamigtac, ze zaplanowane dzia-
fania czesciej prowadza do do-
brych wynikéw niz niezapla-
nowane,

zwrdcié uwage na to, ze wielu
menedzeréw ciagle w ten sam
sposob traci czas; dzigki plano-
waniu zyskuje si¢ czas na rzeczy
nieprzewidziane i na dziatania
rzeczywiscie wazne

pamictaé, Ze sukcesy odnosza
tylko ci, ktérzy wiedza dlaczego
cos$ robia (lub czegos nie robig)

Préby czynienia zbyt wielu
rzeczy naraz

brak planowania czasu
koncentracja na spra-
wach naglacych

zbyt szerokie zaintere-
sowania

sformutowac¢ cele, wyznaczaé
priorytety, rozplanowaé czas
uwzgledniaé obok pilnosci
zadan takze ich wazno$é: dele-
gowa¢ zadania!

ograniczy¢ si¢ do najwazniej-
szego (mniej oznacza wigcej!)

Niezdecydowanie

obawa przed popetnie-
niem bigdu

decyzje nie sa podejmo-
wane racjonalnie
dazenie do poznania
wszystkich faktéw — per-
fekcjonizm

brak inicjatywy, brak
motywacji

kazdy btad umozliwia zdobycie
nowego doswiadczenia (uczenie sig)
gromadzi¢ fakty, wyznacza¢
cele i zastanawia¢ si¢ nad roz-
wigzaniami alternatywnymi.
Stosowaé sprawdzone techniki
podejmowania decyzji i wpro-
wadza¢ podjgte decyzje w czyn
pamigtaé, ze ryzyko jest nie-
uniknione; czg¢sto jakakolwiek
decyzja jest lepsza niz zadna
znaleZ¢ powody ewentualnego
niezadowolenia (nastawienie do
pracy, ambicja)

Odwlekanie spraw i zadan

unikanie odpowiedzial-
nosci

brak priorytetéw

obawa przed porazka
przeciazenie praca

samodyscyplina

wyrabianiec w sobie nawyku
»Zrobig to zaraz”

postanowienie, ze po zalatwie-
niu spraw waznych robig rzeczy
zalegle

Zrédto: opracowano na podstawie [Bieniok 1999, s. 26-55; Forsyth 2003, s. 56-70; Johns 1993, s. 87-
-112; Seiwert 1998, s. 195-197].

Przyczyny strat czasu pracy, tzw. pozeracze czasu, mogaq wynika¢ z réznych
uwarunkowan, a szczegdlnie z perfekcjonizmu, pracoholizmu czy tez ciaglego
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odwlekania réznych spraw. Okazuje sig, ze najczgsciej na brak czasu narzekaja ci,
ktorzy go najwigcej traca. Natomiast angielskie przystowie powiada, Ze: ,,najbar-
dziej zajgci ludzie majg najwigcej wolnego czasu” [Bieniok 1999, s. 27]. Warun-
kiem tego, by w stylu pracy menedzera cokolwiek uleglo zmianie, jest przede
wszystkim wiedza o tym, gdzie i w jaki sposdb jego czas jest marnotrawiony, oraz
skuteczne temu przeciwdziatanie.

Przeprowadzone przez J. Strobe’a badania nad wykorzystaniem czasu przez
niemieckich menedzeréw zwracaja uwagg na ich chroniczny brak czasu. Tylko 8%
os6b na stanowiskach kierowniczych nie potrzebuje dodatkowego czasu, podczas
gdy reszta ankietowanych potrzebowala od 10 do100% dodatkowego czasu. W
sumie 65% menedzerow cierpialo na permanentny brak czasu, a jego dodatkowy
przyrost 0 20% i wigcej rozwiazalby ich problemy.

Do podobnych wnioskéw doszedt I. Mackenzie w odniesieniu do menedzeréw
amerykanskich [Seiwert 1998, s. 19]. Natomiast W. Kiezun przedstawit bardzo
interesujace badania dotyczace organizacji czasu pracy kadry kierowniczej w Pol-
sce i w Kanadzie, ktére to rowniez potwierdzily tez¢ o ztym wykorzystaniu czasu
pracy [Kiezun 1997, s. 202].

Przeprowadzone badania czasu pracy polskich kierownikéw wykazaty, ze:

- 34% kierownikoéw nie bilansuje pracochlonnosci zadan z dysponowanym cza-
sem pracy,

—  38% kierownikow uwaza, ze przyjmuje na siebie zbyt duzo obowiazkow,

— 32% nie ustala w podejmowanych przez siebie przedsigwzigciach dziatan prio-
rytetowych,

—  30% kierownik6éw uwaza, ze zebrania, w ktdrych uczestnicza, trwaja za dlugo,

- 17% traci w kontaktach stuzbowych zbyt wiele czasu na rozmowy niezwigzane
ze sprawami zawodowymi,

—  32% kierownikow traci czas z tytulu niezbyt dobrze zorganizowanych stano-
wisk pracy, z tytulu koniecznoéci wypelniania nadmiernie rozbudowanej do-
kumentacji,

-~ 61 % kierownikow realizuje zadania pod presja czasu,

— 25% kierownikow zdarzaja si¢ sytuacje realizacji zadan po wyznaczonym ter-
minie'.

Jak wynika z przeprowadzonych badan, czas pracy tej grupy zawodowej jest
niewlaiciwie wykorzystywany, a jego wigkszos¢ ulega zmarnowaniu na czynno-
$ci jatowe i nieefektywne, m.in. z powodu braku jasnych celow, planowania
czy okreslania priorytetow. Jednoczeénie ci sami menedzerowie skarza sig¢ na
wieczny brak czasu, narzekaja na konieczno$¢ pisania niepotrzebnych, ich
zdaniem, raportéw i analiz, zbyt duzo czasu pochfania im proces komunikacji,
nie doceniaja potrzeby robienia notatek ze spotkan czy narad. Ale sa tez i tacy

! Badaniami ankictowymi obj¢to 100 kierownikoéw pracujacych w firmach na réznych szcze-
blach zarzadzania. Badania przeprowadzono przy wspotpracy z prof. Z. Jasiriskim.
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menedzerowie, ktorzy ciagle odnosza sukcesy, sprawiaja oni wrazenie, Ze ich
czas jest jak ,,z gumy”. Jak si¢ jednak okazuje, kluczem do sukcesu jest wiasnie
umiejetnos¢ gospodarowania czasem, co w praktyce oznacza panowanie nad
wlasnym czasem i wlasng praca, by nie dopusci¢ do sytuacji, aby to one przejely
nad nami kontrole.

Zdaniem autorki, aby osiagnac¢ sukces zawodowy, menedzerowie powinni
przestrzega¢ podstawowych zalecen dotyczacych zarzadzania czasem, a mianowi-
cie: poswigcac czas na planowanie dzialan, pracowac¢ z entuzjazmem, delegowaé
zadania, wzbudza¢ w pracownikach motywacjg, ,,nie zabija¢ czasu”, by¢ asertyw-
nym, podejmowac racjonalne decyzje (bez pospiechu), doceniaé dobre rady in-
nych, okazywac szacunek i uznanie podwladnym i pamigtac, ze nie stowa, lecz ich
czyny zostang ocenione.

Do podstawowych korzysci wynikajacych z lepszego zarzadzania czasem nale-
z3 przede wszystkim: realizacja zadan mniejszym nakladem sil, lepsza organizacja
wiasnej pracy, mniej chaosu, stresu, lepsze wyniki pracy, poczucie satysfakcji i
zadowolenia z pracy, silniejsza motywacja, pozyskanie czasu na realizacj¢ zadan
»Wyzszego rzedu”, mniejsza presja w pracy, zmniejszenie liczby popetnianych
blgdéw czy tez szybsze osiaganie celéw zawodowych i prywatnych.

Czgsto si¢ zdarza, ze brak czasu oraz przepracowywanie si¢ jest w dobrym to-
nie, a im mniej czasu posiada okreslona osoba, tym bardziej wydaje si¢ by¢ wazna
w hierarchii kierowniczej. W polskim srodowisku menedzerskim przyjgtym mo-
delem postepowania jest praca po kilkanascie godzin dziennie, co odczytywane jest
Jako przejaw wysokiego zaangazowania, sumiennosci i profesjonalizmu. Natomiast
w krajach rozwinigtych odchodzi si¢ juz od takiego wzorca i zbyt dlugie przesia-
dywanie w pracy czgsto postrzegane jest jako dowdd niskiej efektywnosci i zlego
wykorzystania czasu pracy.

5. Zakonczenie

W doskonaleniu procesow zarzadzania czasem, szczegélnie przez menedze-
row, wystepuje wiele probleméw, sposréd ktorych do najwazniejszych nale-
z3: planowanie zadan z podzialem na sprawy wazne i pilne, samodyscyplina w
walce z ,pozeraczami czasu”, delegowanie obowigzkoéw i uprawnien oraz reali-
zacja plandéw zaczynajaca si¢ zawsze od spraw najwazniejszych [Bieniok 1999,
s. 61]. Obecnie coraz bardziej wzrasta znaczenie umiej¢tnego gospodarowania
czasem poprzez wilasciwe nastawienie do wartosci czasu czy tez osobistg samo-
dyscypling, doskonalenie struktury czasu, uwolnienie si¢ od nadmiaru obowiaz-
kow i przeciazenia praca w wyniku delegowania zadan mniej waznych innym
pracownikom.

Zdaniem autorki, znajomos¢, a przede wszystkim umiejetne stosowanie pod-
stawowych metod i zasad zarzadzania czasem stanowi podstawowg barier¢ sukcesu
zawodowego naszej kadry menedzerskiej. Menedzerowie powinni by¢ $wiadomi
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swego czasu i roli, jaka maja do spelnienia, powinni stale dazy¢ do umiejg¢tnego
zarzadzania czasem, by w sposob konsekwentny realizowa¢ wyznaczone cele,
bowiem doskonalenie siebie i metod wlasnej pracy stanowi wazny czynnik umoz-
liwiajacy osiagnigcie sukcesu zaréwno zawodowego, jak i Zzyciowego.
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TIME MANAGEMENT SKILLS AS A PRECONDITION
FOR PROFESSIONAL SUCCESS

Summary

The article presents the role of knowledge of methods and principles of time management in the
opportunity for professional success achievement. A special attention is paid to the following ques-
tions: factors determining professional success, basic methods of time management, indentification of
so-called “time-wasters”, and the ways to fight them as well as the most important benefits of com-
petent time management. The article also consists of research results concerning the use of work time
by managers in Poland and abroad.
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