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O Autorce

Iwona Kubis - doradca zawodowy
i osobisty, trener - konsultant.

Zatozycielka firmy ,,Vackmer”.

Doswiadczenie w zakresie szkolen - to
ponad 10 lat i 1000 dni szkolen dla
przedstawicieli handlowych, mene-
dzerow, agentow w branzy produktow
finansowych, marketingu wielopozio-
mowym i sektorze produktow szybkorotujacych.

Z tematyki Zarzadzania Czasem - ponad 120 dni szkoleniowych - w tym
ponad roczny projekt dla Polskiej Telefonii Cyfrowej ERA.

Sprzedaza i zarzadzaniem sprzedaza zajmuje sie od lat dwudziestu
w branzy produktow FMCG (m.in. Rolimpex S.A.) oraz finansowej
(Bausparkasse Schwabish Hall, Skarbiec-Emerytura, Grupa Ergo).

Wyksztatcenie pedagogiczne (Lingwistyka Stosowana - Uniwersytet
Warszawski) i psychologiczne (Psychologia Spoteczna - Szkota Wyzsza
Psychologii Spotecznej w Warszawie.



5. Planowanie

Koniecznym przygotowaniem do realizacji celow jest planowanie.
Planuj pisemnie, dzieki temu:
Szybciej i sprawniej osiggnhiesz swoje cele.
Zaoszczedzisz sporo czasu.
Lepiej sie zmotywujesz.

Rozeznasz sie we wtasnych celach i dziataniach, jakie powiniene$
podjac.

Zredukujesz stres.
Ustalisz priorytety.

Utrwalisz w pamieci niezbedne informacje.



Skoncentrujesz sie na rzeczach najwazniejszych.
Stworzysz podstawowa dokumentacje Twojej drogi do sukcesu.
Utatwisz sobie monitoring wtasnych dziatan.

Nastawisz swoja podswiadomos¢ na sukces.

Planowanie Celu (PC)

Cele powinny byc:

Konkretne

Wymierne

Realne

Osiagalne

Okreslone w czasie

Etyczne

Ambitne
Planuj swoje cele, planuj swoje zycie, nie pozwol, by czynili to za
Ciebie inni, albo by Ci sie sprawy po prostu zdarzaty - bez Twojej

Swiadomej kontroli.

Czesto tatwiej nam powiedzie¢, czego nie chcemy, niz okresli¢, czego
pragniemy naprawde.

Umowilismy sie jednak na pewne zaangazowanie i prace wtasna. Zatem
- okre$l swoje cele. | te mate, i te najwieksze - Cele Zyciowe, Cele



Nadrzedne... Podziel je tak, jak to proponuje ponizsza tabelka - wg
odcinkdw czasowych wtasnie. Mozesz tez uzy¢ kazdego innego
weryfikatora. Twojego weryfikatora.

N A

Jak rzekt R.Noe:

,Wielkie cele musza by¢ bardzo osobiste, przychodzi¢ w pore
i by¢ na czasie”.

Efektywne kierowanie wtasnym czasem to umiejetnos¢ stawiania sobie
osiagalnych celow i dazenia do ich realizacji.

Juz wiesz, ze nie istnieje pojecie ,zarzadzanie czasem”, ze czasem
zarzadzac nie mozna.

Mozna jedynie: ,,zarzadza¢ soba w czasie” poprzez podejmowanie we
wtasciwym czasie wtasciwych dziatan zmierzajacych do zamierzonego

celu.

Kazdy system motywacyjny (i cel) niezgodny z naszym wewnetrznym
przekonaniem - bedzie nieskuteczny.

Dlatego w kazdej sytuacji nalezy zadac sobie pytania:
1. Dlaczego robie to, co robie?

2. Po co robie to, co robige?



Z drugiego pytania powstaje Sciezka motywacji wtasnej - dtugofalowej.
Jezeli to robie - to znaczy, ze przyswieca mi jakis cel.

A ten cel moze stac¢ sie gtdwnym i skutecznym motywatorem mojego
dziatania.

MOJE CELE
Na jutro Do konca tygodnia
Do miesigca 3-6 miesiecy
Do roku Do 3 lat

Do 10 lat Do konca zycia




Przy celach jednorocznych wkraczasz w planowanie dtugofalowe.
Dlatego poswiec tej czynnosci wiecej czasu, starannie przemysl. | co
Najwazniejsze - zmonitoruj po roku, co udato Ci sie zrealizowac,
Z czego rezygnujesz (zawsze masz prawo do korekty kursu!).

Kazda praca wymaga wykonania okreslonego zestawu dziatan.
Elementarna jednostka systematycznego planowania czasu jest plan
dnia. Planujac nastepny dzien, pamietaj, aby umiesci¢ w nim te sprawy,
ktore powinienes, chcesz i mozesz zatatwi¢ - plan dnia powinien byc
przede wszystkim realistyczny. Jesli postawisz sobie zbyt wygérowane
wymagania, wpadniesz we frustracje i nieche¢ do planowania w ogéle.

Pamietaj o tym, aby na zajecia zaplanowane
przeznaczyc ok. 60% czasu; ok. 20% czasu
zarezerwuj na sprawy nieoczekiwane, roznego
rodzaju zaktocenia i ztodziei czasu; pozostate ok.
20% przeznacz na dziatania spontaniczne.

Najpierw Opracuj Plan.

W Twoim planie dnia powinny znalez¢ sie:
Sprawy przewidziane do zatatwienia w tym dniu
Sprawy niezatatwione z dni poprzednich
Zadania konieczne do realizacji Twoich celow zyciowych (!)
Zajecia powtarzajace sie okresowo
Podziel zadania na grupy.

Ustal limit czasu na okreslone dziatania.

Ustal termin poczatkowy i termin koncowy.



6. Siedem Krokow

6.1. Zerwij stare zwiazki taczace Wysitek i Nagrode.

Ciezko pracujesz - nalezy Ci sie odpowiednia doza odpoczynku,
obiegowe i wdrukowane w nas przeswiadczenia: ,Nauka i praca ludzie
sie bogaca”, ,Ziarnko do ziarnka” i tym podobne - buduja w nas
przekonania, iz trzeba dtugo, ciezko i tak, zeby byto widac, jak ciezko
i dtugo - cos robic - by sobie zastuzy¢ na nagrode. Czy zastanawiates$ sie
kiedys, dlaczego tak mile widziani sa pracownicy, ktorzy w pocie czota
harujac wychodza na nieliczne przerwy, dlaczego tak ,politycznie
modne” jest wczesne przyjscie, a juz na pewno praca, kiedy wszyscy
juz wyszli?

Czy cztowiek jest bardziej efektywny, kiedy obnosi sie ze swoja
zajetoscia i przepracowaniem?

Nagradzaj sie, kiedy chcesz i kiedy potrzebujesz! Nagradzaj sie czasem -
zrob sobie przerwe na cos, co lubisz. Nagradzanie siebie wtasnie czasem
(oczywiscie nie chodzi tu o okolicznik czasu) jest wzmacniajace dla
naszej filozofii ekonomicznego wykorzystania energii w czasie.
Dlaczego? Poniewaz zyskujemy dodatkowy czas dla siebie (zazwyczaj
gdy czasu nam brak - to pobieramy go wtasnie z obszarow: ,Czas
wolny”, ,,Czas dla siebie”, ,,Sen”, Odpoczynek” i wreszcie ,Czas dla
bliskich”.

Podczas prowadzonych przeze mnie szkolen spotkatam wielu ludzi.



Wszyscy ci uznajacy, iz radza sobie z czasem i MAJA go, twierdzili, ze:

Nagradzaja sie, relaksuja, maja czas dla rodziny, dbaja o przyjemnosci,
robig sobie sensowne przerwy, jedza positki o wtasciwych (czyli w miare
statych) porach, chodza do kina, na sitownie i basen, spaceruja. Wiedza,
ze trudno by¢ efektywnym, jesli sie nie dba o ,tadowanie baterii
energetycznych”.

6.2. Skoncz z Poczuciem Winy

ZadaliSmy sobie wczesniej pytanie: Czy cztowiek jest bardziej
efektywny, kiedy obnosi sie ze swojg zajetoscia i przepracowaniem?

Skoro juz wiemy, ze nie, to dbajmy o siebie, swdj czas i swoje Swiete
Prawo do Odpoczynku. Bywa i tak, ze mamy... wyrzuty sumienia, ze
odpoczywamy albo ,nic nie robimy”. Znacie widok ,biznesmena”
z laptopem na plazy albo metodycznie ustalajgcego szczegdty kontraktu
podczas pikniku na kocyku?

Oczywiscie, bywaja sytuacje nagte i alarmowe. Ale po pierwsze -
uczymy sie do nich nie dopuszczac¢ (Zasada Eisenhowera), a po drugie
one wystepuja tylko czasami (czytaj: okazjonalnie).

6.3. Uwolnij sie od Zewnetrznych Zobowiazan

To oznacza, zebys kierowat sie SSW - Swoim Systemem Wartosci - majac
na uwadze jedno kluczowe zatozenie - ,Zyj tak, aby nikt przez Ciebie
nie ptakat”. Wiedzac to masz prawo realizowac swoje pragnienia i swoje
cele.

To, ze ktos czegos cod Ciebie oczekuje i ktos chciatby, Zzebys cos
zrobit/a - nie powinno Cie ograniczac ani frustrowac w zaden sposob!



6.4. Wykorzystuj czas Niekonwencjonalnie

i Ekscentrycznie.

Dbaj o Siebie i o swoj Czas Wolny.

Sprawdz ten obszar wykonujac ponizsze cwiczenie. Odpowiadaj
szczerze, koncentrujac sie na tym jak jest, a nie jak chcesz, zeby byto.
Badania pokazuja, ze obszar czasu wolhnego czasu dla siebie, rodziny
i bliskich jest najbardziej zaniedbywany u wiekszosci osob i stanowi tez
zrodto, skad sie czas pobiera na inne potrzeby! O ten obszar trzeba
zadbac szczegolnie i przeznaczy¢ state partie czasu Tylko dla Siebie.
Dbajac o siebie - zwiekszasz swoja efektywnos¢ w wielu dziedzinach -
prywatnej, osobistej, rodzinnej, zawodowej, towarzyskiej.

Méj czas wolny

[N
2

a0
| G
Zastanow sie, jaka jest ilos¢ i jakos¢ Twojego czasu wolnego:

Dla rodziny i bliskich:

- spedzanego z innymi
- pielegnowanie wiezi rodzinnych i przyjacielskich



Dla mnie:

- przyjemnosci
- rozrywki
- hobby

- sport i aktywnos¢ prozdrowotna, zajecia na swiezym powietrzu

Dobre i zte nawyki - analiza i planowanie korekt, utrwalanie dobrych
AWYKOW . ¢t ettt ittt et eie et eeteeeeeanaeeeensaseeansseeeanneeeanns

Inne:

Dzienni€:.......vivvvveeeeee. TYBOANIOWO: . et iii it iiiiiiiiiieiiieeeeeeaaas




6.5. Okresl, ktore 20% daje 80%

Wypetnij ponownie znang Ci juz tabele. Skoncentruj dziatania na

20%, ktore dajg Ci czterokrotne efekty.

6.6. Pomno6z 20%, ktore daje Ci 80 %

Co zajmuje mi 20%
czasu, dajac 80%
efektywnosé?

Jak moge to

pPOMNOZYE? Co zyskam?




6.7. Wyeliminuj lub zmniejsz ilo$¢ najmniej

efektywnych dziatan.

Znawcy teorii Pareto twierdza, ze jesli wtasciwie wykorzystasz 20%
swojego czasu - nie bedziesz miec¢ problemoéw z jego brakiem!



Dlaczego warto mieé petng wersje?

Zarzadzanie

sob
samym

W czasie

N
TE

Kroétki, Efektywny,
Siédemkowy Kurs
dia nie majacych czasu!

Zarzgdzanie czasem w praktyce. Kroétki, Efektywny,
Siodemkowy Kurs dla tych, kt6érzy nie majg czasu. Czy
mozliwe jest, by$ zaczat sie rozwija¢ trzy razy szybciej?
Pomysl tylko, co by sie stato, gdyby$ caty zmarnowany na
mato wazne czynnosSci czas z ostatniego miesiaca
wykorzystat na najwazniejsze w Twoim zyciu sprawy |
realizacje najwiekszych marzen... Sztuka doskonatego
zarzadzania swoim czasem jest jedng z tych rzeczy, ktore
wyrdzniajg ludzi o nieprzecietnych osiggnieciach. Dzigki tej
praktycznej publikacji otrzymasz solidne podstawy, by
sprawnie zarzadzaé swoim czasem. Jesli tylko zaczniesz
stosowaC je w swoim zyciu, jestem przekonany, ze

rezultaty przejdg Twoje najSmielsze oczekiwania. Czego dowiesz sie z tej ksigzki? -
Czym jest prawo wyczucia czasu. - Jak asertywnie zarzadzaé swoim czasem. - Jak
sobie poradzi¢ z odwlekaniem. - Jak wykorzysta¢ matryce zarzgdzania czasem. - Jak
zastosowac zasade Pareto. - Jak zwalczyC zte nawyki, tworzyC punkty kontrolne i
ustalaé priorytety. - Jak planowaé, tworzy¢ mapy mysli. "Polecam lekture wszystkim,
ktorzy my$la, ze nie majg czasu. Kilka prostych zabiegbéw zaczerpnietych z ksigzki
spowodowato, ze w cigagu dnia robie duzo wigcej, no i najwazniejsze - w koncu
znalaztem czas dla rodziny i na wtasne hobby." R. B., prowadze firme doradztwa

finansowego

Petng wersje ksigzki zamdwisz na stronie wydawnictwa Ztote Mysli
http://www.zlotemysli.pl/prod/6299/zarzadzanie-soba-s

amym-w-czasie-iwona-kubis.html
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