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Drogi Studencie,

Rozpoczynajc swop nauk w ,zerowce” rozpocates swop drog do sukcesu kariery zawodowe;.
Sukces mgna traktowd jako odebna dziedzia WIEDZY tak samo jak fizyl chemg, fizjologig,
polski czy matematyk A wiec zeby osagma¢ sukces trzeba zthanetody osjgania sukcesu — czyli
wiedzi€ jak dziataé a nastpnieprzegé do dziatania.

Pomyl ilu znasz ludzi, ktérzy paviecaja przynajmniej kwadrans dziennie na uczenig reietod
skutecznego (czyli doprowadzeggo do celu), wykonywania czyniod Do ktorej grupy Ty
nalezysz?

Jest powiedzenieze narzekaniem niczego nie ina polepszy, a mimo to ludzie trac czas na
narzekanie, a mogliby przeznaézyo na dowiedzeniegjak poprawt swoja sytuag.

Pasteur odkryt swoja szczepi@nlbardziej przez przypadek znidzigki badaniom, do ktérych
przygotowato go wyksztatcenie. Kiedy jednak krytymarzucili mu,ze odkryt nowy preparat wdaie
przypadkowo, Pasteur powiedzigifo prawda ale szezliwy traf sprzyja umystom wyksztalconym”.

| tak jest z sukcesem! Mima go odni&¢ wylgcznie dzgki nauce i stosowaniu sprawdzonych metod
osiggani go. Jedg z metod ogigania sukcesu jest zagdzanie czasem.

Zarmdzanie sobp (czyli planowanie, organizowanie, automotywowanie samokontrola)
W czasie jest pasjoragym zagciem. Celem zaggizania solp jest realizacja Twoich maragktére
Zmieniaj sie W wizje Twojego osobistego rozwoju i cele, ktore chcialdyzytelniku osignac.

Zarzadzanie czasem jest zionym narzdziem wspierajcym procesy zanzlzania.

Pomimo,ze zdecydowana wksza¢ autorow pisgcych na temat zagdzania czasem, jest zgodia,
umiejgtnosé zarzdzania czasem osobistym warunkuje sukces osobisty,
a kompetencja zagdzania czasem zespotowym warunkuje kariesukces zawodowy, to wkszasé

ludzi tej kompetenciji nie posiada lub posiagiagzwinieta w stopniu niedostatecznym.

Naszym zdaniem za taki stan rzeczy odpowiagdjwnie postawy i emocje ksztattowane od dziecka.

Postiemy sk przyktadami:

Ania i Tomek progzmang — ,przeczytaj nam kgteczlk” i styszg odpowied — ,nie mam czasu”;
prosz tate i styszy — ,nie widzicie,ze nie mam czasu, praeuja chlebek”

Ania i Tomek ucz sig dobrze, Ania przejawia zdoléa polonistyczne, Tomek— przyrodnicze. Xia

Z nich prosi swojego szkolnego ,profesora” o ckwdzmowy poza lekgji... co stysa ...,nie mam

czasu, tego program nie przewiduje, musisz sam VG Z
a poza tym przeciemasz Internet”.

Ania i Tomek studiyj na warszawskich uczelniach i znow dpsts¢ wykladowcow (poza
nielicznymi wyjtkami) ograniczona jest do jednej godziny konstiiliagerzadko w trakcie rozmowy
stysz ... przepraszam, progprzyjs¢ za tydzi@é, czas moich konsultacji waie sk zakaczyt.”



Pracownicy Ania i Tomek... €sto stysza ,nie mam czasu” i sami €gto mowi ..."nie mam czasu”.

Zastandéwmy sinad przedstawionym mechanizmem.

Ania i Tomek ustyszeli ,nie mam czasu”. Uslyszeleprawd, poniewa mama i tata dysponuj
catym posiadanym czasem. Oni nie mieli czasu diacdzDlaczego? Bo w ich priorytetach na dany
dzien czytanie dzieciom miato niski priorytet waosci (C, D).

Z punktu widzenia potrzeb dzieci byt to priorytetvgsokiej wanaosci (A).

Dzieci ucz sig gtéwnie poprzez daviadczenie i obserwagj| na zasadzie feed

backu zaczynajodpowiada na polecenia rodzicow — ,, nie mam czasu, zaraznipf. Powtarzana
czesto fraza utrwala sijako postawa, kt@rmozna stréci¢ tak: ,czasu brakuje wszystkim, zawsze i
wszdzie, ale wszystko jako sic kreci, a wkc widocznie tak musi ky

i nic tu zmiené nie mana.”

Emocje towarzysice pogoni za czasem to gtdwnie strack, zdenerwowanie, stres.

Wrogiem naszego szybkiego i tworczegoshagia & emocjetowarzysace nam w procesie nauki i
pracy, gtdwnie emocje strachuekli. Niejeden z Was pewnie nieraz étiyak: ,jak ja mog spokojnie
mysleé, w tym czasie inni mnie wyprzeglz,wygryza’, zostar zle oceniony. Strategia spokojnego
myslenia nie jest dobra, zabiera zbyt wiele czasu,amefektywna strategia to — dziaétaoraz
szybciej, wtedy oagne sukces”. No i mamy cziowieka przepracowanegonagicymi sk kazda
sprava, ktéra do niego dociera najlepiej jak potralfia ktérego to co pilne stajeesivazne.

O takim cziowieku moéwi A. Lakeihze wszystko robi dobrze tylko ,nie na tym drzewiepmirzeba”.
Czas jest zjawiskiem wielowymiarowym o liniowej ppd Popyt na czas jest skrajnie nieliniowy, a
poniewg nie magemy go magazynowa. powinnismy Se  nauczy  mysleé

0 czasie jako o najcenniejszym, nieodnawialnym zaspktéry w synergii z informagj prowadzi
nas do sukcesu.

Czlowiek, aby dzialamadrze potrzebuje czasu na §fgnie, zastanowieniegstworzenie mglowego
obrazu przysztych zdaraezada i dziaten. Ciagty paospiech, cagte nienadzanie, powodyj stres,
ktory zaburza kreatywne rélgnie i dziatanie.Zamiast myleé i dziata¢ lepiej zaczynamy dziafa
szybciej, chgc poprzez ,ilg¢" osiggngé sukces, niestety taka strategia rzadko prowadzi do
satysfakcji i zadowolenia.

Zycze Ci czytelniku sukcesu polegaiego na odkryciu osobistego sposclyeia w czasie, ktory
zapewni Ci satysfakeji radas¢ we wszystkich obszarach wlasnexygia.
Pamietaj, ze to Twoje myli tworz g rzeczywiste sytuacije.

! Por. Alain LakeinBy¢ panem wiasnego czasivyd. "Ethos", Warszawa-Olsztyn 1992; Geshe Mithae
Roach, Diamentowe ostrze, Czerwony $t,Q004.



A teraz przydatne pojecia:

Istniejewielas¢ koncepcji czastworzonych przez dyscypliny naukowe takie jakykia, matematyka,
psychologia, socjologia, historia czy nauki o zdeaniu i w ich ramach nitwe s3 rowniez
odmienne ujcia problematyki czasu. W konsekwencji prezentowgsé wiele rodzajow czasow i
kazdy z nich na swoj sposéb jest prawdziwy,

Czas potocznigo obiektywny odsfp czasu pomdzy zasziéciami, miara trwania, mierzony za
pomoa urzadzer do mierzenia, czyli zegaréw.
Czas, zatem to perspektywa, z ktorej widzimy i &dajemy otoczenie.

Czas biologiczny to czas trwania, czas istnienia organizmu fizygme Zwiazany jest
Z rytmami przyrody, zakodowany w ,zegarach biolagich” organizméw. Czas biologiczny chacia
biegnie w jednym kierunku, me mi& przyépieszenia i zwolnienia swojego biegu, przyktadengimo
by¢ sformutowania — ,szybko sizestarzat” lub ,, jest agle mtody”. Czas biologiczny efi Sig wigc
zasadniczo od konwencjonalnej miary. lat

Czas astronomicznyto czas wyznaczany ruchem ciat niebieskich, icdajemnymi potaeniami,
relacjami, oddziatywaniem. W zaieosci od r@nic w odlegtdciach mana wyré&ni¢ kilka rodzajow
pojecia ,rok” i tak mamy rok zwrotnikowyswietlny, gwiezdny, stoneczny, itd.

Czas psychologicznyest to jeden z wymiarOw postrzegania zdayzalery on od wieku cziowieka,
inaczej biegnie u dzieci i u dorostych, zmieniatez w zaleznoici od indywidualnych stanéw ludzi —
troski, nadziei, rezygnaciji, entuzjazmu oraz od acg!
w jakich pozostaje cztowiek w stosunku do przedmiota ktorym koncentrujeesjego uwaga.

Czas socjologicznyto spoteczny wymiar czasu psychologicznego. Jemisam koordynacii

i zmiany zachowa spotecznych. Jest zeczasem oddziatywania grup spotecznych na jedaostk
Biegnie on wyranie inaczej w prymitywnych grupach spotecznych ldajiswiadomaci historycznej
niz w kulturach rozwingtych; inaczej biegnie w spoleczwiach wiejskich i inaczej w miejskich
inaczej w matych firmach i inaczej w korporacjatth i

Czas ekonomicznyto miernik wartéci produktow, inwestycji, wyznacznik hossy i krgbw
ekonomicznych itd. Jest to tak rodzaj aktywOw organizacji, jak rowaiezrédto przewagi
konkurencyjnej. Ména powiedzié, ze jest to specyficzna odmiana czasu socjologicznego
(spotecznego). Okéta sk go niekiedy jako skal trwania zjawisk i procesOw gospodarczych
zwiazanych z przetwarzaniem zasobdw i sit przyrody vierdoposiadaice zdolnéé zaspokajania
potrzeb ludzkich.

Czas historycznyo chronologiczne upogdkowanie zdarze majcych istotne znaczenie dlazrych
spoteczéstw i kultur. Jest to taje forma interpretacji przeszd uwarunkowana aktualnym stanem
swiadomdci i zmieniapcymi sk obrazami tradyciji.

Czas filozoficznyto continuum aspektdw istnienia, bez pgka i bez kaca.

Czas w rénych kulturach W réznych kulturach znajdujemy odmienne rozumienie czasu
i przestrzeni, kada bowiem kultura odbiera kategorie czasu z&rqumictwem zespotu sposobow
myslenia i zwyczajow, ktére sktadajsic na kultug w najogélniejszym tego stowa znaczeniu
(najczsciej mowimy o rénicach w pojmowaniu czasu w kulturze afrykkiej, chiskiej, hinduskiej,
muzutmaskiej, hebrajskiej i chrzeijanskiej; pamétajac, ze kazda kultura ma swoje odmienstd).

Cele —to sytuacje, rzeczy lub stany, ktore chcesagmai. Kiedy nie wiesz czego chcesz, jéste
podobny do cztowieka, ktory wybieragsiv podré& nie znajc miejsca przeznaczenia, kierunku, drogi



ani odlegidci, ktora trzeba pokorta— taki cztowiek nie ma szansy gghiccia celu. Chac ustalé
swoje cele m§l ciagle czego chcesz !

Priorytety — to co ma pierwszstwo przed innymi, najwaiejsza rzecz, sprawa (ustalitem swoje
priorytety na tydzi#, na czerwono zaznaczylem rzeczy, ktdresz wykona priorytet A, nazoétto
te, ktérepowinienemwykong priorytet B, a na zielono te, ktémadgtbym wykona priorytet C.

Analiza ABC inzynierska metoda zapgczona przez nauki o zadzaniu, ktéra pozwala ustéli
priorytety naszego dziatania.

Osoboweé¢ - jest to zespot wzglinie statych cech, od ktérych zajenasze zachowanie. To
osobowd¢ nas ranicuje — jedni g spokojni inni czsto st zloszcz; jedni dziatag szybko inni
powoli; jedni g stanowczy inni g ulegli, jedni g pracowici i konsekwentni inni dziataghaotycznie
itd.

Sukces— to spetnione marzenie we wszystkich aspektachjdgeozycia i/lub pomyiny wynik
jakiega zamierzenia, a W€ to co ledzie sukcesem dla jednego, maaby¢ nieistotry btahostlg dla
drugiego cztowieka.

Kariera —to zdobywanie przez Ciebie coraz gy ocenianych przez otoczenie celbéw, corazsag
ocena tego co robisz i co @gasz w kontedcie przysziéci Twojegozycia. Nie poréwnuj swojej drogi
rozwoju do innych karier, kaly jest inny i niepowtarzalny, ma swoéj wiasny systeaznych wartgci

i na nich buduje swajkariek.

Jeden z amerykakich menegerow, Roy Brighton na podstawie wieloletniej obsatjiv pracy
kierowniczej sformutowat wiele lat temu 14 zasadjoaalnej organizacji pracy kierownika — nie
jeste kierownikiem zespotu alejeste kierownikiem samego siebie, zastanow jsik zmienitoby st
Twoje szkolne i domowgycie, gdyby je wprowadzit wgycie.

Zasada | Nigdy nie odktadaj spraw waych, ktére g nieprzyjemne.
Beda dreczy¢ twoj umyst dopoki si z nimi nie uporasz i wyglza cig w sytuacg
stresow.
Wprowad: zwyczaj sporadzania rozkladu ze¢ notupc terminy spraw
Zasada Il rutynowych. B¢ maze nie wszystko odiulzie s¢ zgodnie z twoim planem, ale
zorientujesz i, co zrobitd, a czego nie wykonategodnie z planem.
Zasada Ill Wykonaj czynnéci wymagajce duego wysitku umystowego wtedy, kiedy
masz najlepsze samopoczucie.
Zasada IV Zarezerwuj przedziaty czasu dla wszystkich czyonioprzestrzegaj ich.
Zasada Vv Zrezygnuj ze wszystkiego, co nie jestana.




Zwré¢ uwag; na ilas¢ przerw w wykonywaniu pracy i podejmij kroki, aby

Zasada VI .. o
zmniejszy ich ilos¢.

Zasada VII Wykonuj tylko jedr czynnad¢ w okrelonym czasie.

Zasada VIII Planuj rozmowy telefoniczne, o ile jest to zhwe.

Zasada IX Okreslaj czas trwania spotkgposwigconych na dyskusje.

Zasada X Badz selektywny. Naucz simowic¢ ,nie”. Miej zwyczaj pyt& sie samego siebie:
czy jestem wigciwa osola do wykonania tej czynrgoi?

Zasada X Naucz st analizowa sposdb gospodarowania swoim czasem i odpowiaaa
pytanie, jak mogtb§ zrobi to jeszcze lepiej.

Zasada XII Unikaj zabierania pracy do domu, chyleanie masz innego wigia.

Zasada Xl Ustalaj cele i zadania na poziomie azinmym do wykonania. Stres i zgnzenie
nie & spowodowane czyndoiami, ktore musisz wykortaale myleniem
0 rzeczach, ktérych nie zrohite

Zasada X[V Stosuj metog kolejnych krokow przy rozvazywaniu zt@zonych problemow.

Podziel je na etapy i realizuj kolejno.

Jeli chciatbys Czytelniku cé przeczytd, to na pocatek proponuj dwie ksazki Amerykanina Alana

Lakeina, ktorego ksitka stala i bestselleremdwiatowym jest petna wanych informaciji iswietnie

Sig ja czyta oraz maj, napisan z synem, ktora pokazujeage aspekty pojmowania i zastosowania

zycCia i pracy w czasie.

Powodzenia we wszystkim.

1. Lakein Al.: Byt panem swego czasu i swegeia, wyd. ETHOS, Warszawa-Olsztyn 1992.

2. Eleonora Kuczmera-Ludwicagka, Dominik Ludwiczyski, Jak szanowé czas organizugc

prace sobie i innym , Wyd. Bizarre Warszawa 2009.



