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DZIAL III

(SZKICE I ODCZYTY)

ZARZADZANIE CZASEM

Polecam tu proste i wyjatkowo skuteczne metody sprawdzone przez wielu biznesmendw, dotyczace
zarzadzania procesem w celu uzyskania jak najwiekszej ilosci wolnego czasu. Dawno temu, na
poczatku podstawdwki, zauwazytem pewng niezgodno$¢. Moja babcia gotujgc niedzielny obiad,
nieomal stata w jednym miejscu i w ciggu pottorej godziny miata ugotowany rosét i na drugie danie
smazonego kurczaka z suréwkami, kompot i jeszcze pyszny pasztecik na kolacje. Za to moja mama
- gotujac - btyskawicznie poruszata sie po catej kuchni i taki sam niedzielny obiad, gotowata prawie
trzy godziny. Ta zapracowana kobieta, dla utatwienia dysponowata cieptg wodg i wielopalnikowg
kuchenka gazowg w nowoczesnej kuchni. U babci byta woda w studni, kuchenka to Westfalka
w ktorej babcia palita drewnem. Babcia miata czas by mnie przytuli¢, podczas gdy mama w trakcie
gotowania wyganiata mnie z kuchni abym jej nie przeszkadzat i czego$ nie pottukt, albo wysytata
po co$ do sasiadki lub do sklepu - co tez mnie dziwito. U babci stat jeden zwykty maty kredens.
Mama miata znacznie wiecej wypetnionych po brzegi szafek, szafeczek i szufladeczek. U babci byto
wszystko to co potrzebne, za$ mamie czesto czego$ brakowato. Dlaczego tak byto? Otdéz cata
tajemnica jest w przemyslanej organizacji i w miedzyczasie. Babcia zanim zaczeta gotowanie,
wszystkie urzadzenia, naczynia i produkty ukfadata na roboczych miejscach — organizowata sobie
miejsce pracy. Nastepnie gotowata w kilku garnkach jednoczesnie, wrzucajgc tam na biezaco
obrabiane na stole produkty. Mnie angazowata do wielu czynnosci jak obieranie, czy ucieranie na

tarce. Nastepnie myfa narzedzia, nakrywata do stotu i wotata dziadka z wujkiem na obiad.



Teraz byt moment ktory bardzo lubitem. Prosita abym do szesSciu szklanek rozstawionych na
kredensie natozyt po tyle samo owocow z rondelka (tu podjadtem te najsmaczniejsze), po czym
zalewata je kompotem, zdejmowata fartuch, brata waze i razem szliSmy do pokoju. Bytem bardzo
dumny z tego, ze ,razem ugotowaliSmy” dla wszystkich obiad (co z duzym usmiechem podkreslata),
i jadtem z ogromnym apetytem. Po zupie szedtem z Babcig do kuchni, skad nositem szklanki
z kompotem podczas gdy babcia zmieniata talerze i wnosita drugie danie z kurg ktéra ,dochodzita”
w nakrytej pokrywka patelni. Po obiedzie, dziadek szedt na papierosa, wujek znosit naczynia ze
stotu, babcia je zmywata, a ja wycieratem i wstawiatem do kredensu. Gdy dziadek po wypaleniu
papierosa wracat z podwodrza wszyscy mieliSmy czas dla siebie tak jak tego potrzebowalismy, az do
podwieczorku... babcia tez. Kuchnia I$nita i tylko przyjemne ciepetko z kuchenki i delikatny zapach
paszteciku zdradzaty jej niedawne uzytkowanie. Moja mama jesli miata czas usigs¢ z nami do stotu
to tylko na chwile — ,bo co$ tam w kuchni...”, zas po obiedzie kuchnia wygladata jak po huraganie
az do kolacji na ktdrej nie byto paszteciku — ,bo nie byto czasu”, gdy w miedzyczasie u Babci
w mitej i czystej atmosferze delektowaliSmy sie wpadajgcymi promieniami stonca i stodkim

podwieczorkiem.

Dzisiaj gdy moja mama gotuje niedzielny obiad, tez jakby stoi w jednym miejscu, wrzucajgc do
roznych garnkow w jakiej$ tajemnej kolejnosci przygotowywane produkty, a dania i desery gotuja
sie jednoczes$nie jakby zaczarowane... juz udoskonalita i nadal udoskonala wiele wykonywanych
czynnosci. To dzieki niej potrafie przygladac sie z ciekawoscig wszystkiemu dookota i sobie oraz
dziata¢ i zmienia¢. Moze czasem brakuje mi tamtej ,wygonki” do sklepu, po 10 groszy za kurs, za

ktére przesympatyczna pani z naroznego kiosku sprzedawata mi jedng mordoklejke — Irysa.

Opisatem tu rytuat gotowania jako jedng z wielu codziennych czynnosci, ktére i Ty mozesz
udoskonali¢ dzieki znajomosci reguty 80 / 20, i przeznaczajgc chwilke na mana-ostra zamiast na

przykfad na 4.278 odcinek telenoweli, czy kolejng powtdrke meczu jakiejs obcej ligi.

Drugie, réwnie wazne narzedzie w zarzadzaniu czasem to : spis zadan z oczekiwanymi skutkami.
Na poczatek jasno okresl swoje cele i oczekiwania oraz spisz wszystko to co masz do zatatwienia
lub zrobienia. Rozpoczynajgc nowy dzien pracy przepisz te zadania z czytelnymi opisami
oczekiwanych skutkdw wedtug ponizszej zasady:
1. Najpierw rozpisujemy te przy ktorych mozemy skorzysta¢ z delegowania uprawnien
i delegowac je facznie z ufnoscig w ich wykonanie
2. Nastepnie przepisujemy te zadania ktore przekazemy innym i opisujemy terminy
dokonania kontroli ich wykonania.
3. Na koncu wpisujemy te zadania ktdre musimy wykonac osobiscie i rozplanowujemy je tak
by zminimalizowa¢ koszty i czas przy ich wykonaniu zaczynajgc od najbardziej

priorytetowych .



Polecam tu czwdrpodziat proponowany przez STEPHEN R. COVEY na : wazne / pilne; wazne / nie
pilne; pilne / nie wazne; nie pilne / nie wazne.
Mozna tez trzymac sie zasady wypisania tylko dwunastu spraw do zatatwienia polecanej przez

BRIANA TRACY i potraktowaniu pozostatych jako nie istotnych na dzisiaj.

Teraz pozostaje juz tylko jedno: przezwyciezy¢ che¢ odktadania na pozniej i rozpocza¢ dziatanie
od zaraz, koncentrujgc swoje sity na jednym — tylko na tym jednym priorytetowym zadaniu.

Po jego wykonaniu - nie zapominajgc o przerwach zgodnie z rytmem pracy - wykonaj reszte
zaplanowanych zadan. Na zakonczenie kazdego dnia pracy sporzadzaj nowg liste spraw do
zatatwienia, dopisujac te z zapamietywacza. Jesli masz mniej niz 12 pozycji, pomysl co jeszcze

mogtbys zrobic¢ by podbudowac swojego ducha zwyciezcy.

Badz systematyczny i udoskonalaj swoje rytuaty. Badz otwartym na zmiany obserwatorem siebie
i innych, i nie zapominaj o najblizszych, bo kazdy z nich tez chce sie czu¢ jak ktos wyjatkowy.
Kazdy z nich czeka na delegowanie uprawnien i zadan, by z radoscig podarowac¢ Ci to co ma

najcenniejsze — czas, by wspomac nadejscie Twojego sukcesu!

Trener : Andrzej Kubiak

andrzej@etito.pl

Niniejsza publikacja jest jedna z czesci treningu UZ O
Zapraszam do lektury pozostatych czesci.
Znajdziesz je na stronie:

www.etito.pl/4b.php
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STUDIUM PSYCHOLOGII

IM C. G. JUNGA

Zapraszamy do ksztaicenia sie na kierunkach:

Psychoterapia

Ochrona zdrowia
Psychologia praktyczna
Parapsychologia
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Telefony kontaktowe:
Irena — 504079400
Andrzej — 602647495
Strony internetowe:
www.etito.pl/2.ph

www.studiumpsychologiijunga.edu.pl
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ETITO

EDUKACJA, TERAPIE | TRENINGI OSOBOWOSCI

ETiTO to platforma JEDNOSTEK, ktorych celem jest szeroko pojeta dzialalnos¢ edukacyjna
w zakresie USZLACHETNIANIA ZASOBOW OSOBOWYCH oraz propagowania dzialalnosci
charytatywnej i miekkiego ZZL .

Misja ETiTO, niekoniecznie pod haslem : "PRACA NAJWYZSZYM DOBREM CZLOWIEKA", zwiazana
jest z mysla o przydatnosci spotecznej kazdego obywatela z uwzglednieniem jego talentow.

Koncepcja ETiTO opiera si¢ na samodzielnym dzialaniu JEDNOSTEK pod sztandarem ETiTO
- ktory jest agitatorem, koordynatorem dzialan, gwarantem jakos$ci ustug oraz reklamodaweca i
propagatorem.

www.etito.pl
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Jeste$ pracownikiem czy prowadzisz swoja firme...
A moze po prostu chcesz zrobi¢ co$ dla innych ...

To projekt osrodka nie ograniczanych mozliwosci.
Pozwoli zrealizowac rowniez Twoja wazna potrzebe.

Umozliwia wspolprace oparta na tym co lubisz robic.
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1. Kazdy kto zaznal chwil trudnych, w ktérych emocje i odczucia dZzwigane przez natretne mysli
spedzaly sen z powiek w nocy i odbieraly koncentracje w dzien...

] emocje...Mysli...odczucia...

2. Kazdy kto wierzy w siebie i innych lub chce uwierzyc¢ i dziala¢ w oparciu o zasade: ,buduj z
tego co masz juz teraz, tam gdzie jestes” ...

el | |O Tu...1... Teraz

3. Kazdy kto znajdzie dla siebie lub innych chocby jedna godzine na miesiac by z energia,
motywacjami i optymizmem rozswietla¢ przysziosc ...

10 energia ... i... optymizm

... kazdy moze sie do nas przylaczy¢ ... i by¢ etito.

www.etito.pl
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MAZP
Miedzyregionalna Akademia Zarzadzania Personelem
Kijow — Ukraina

Zapraszamy do ksztalcenia sie na kierunkach:

psychologia praktyczna

interwent kryzysowy

instruktor terapii uzaleznien

psychologia zarzadzania zasobami ludzkimi
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Organizatorzy zajec w GDYNI:
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eapi@etito.pl

Telefony kontaktowe:

Irena — 504079400
Andrzej — 602647495

Strony internetowe:

www.etito.pl/2.php

www.polska-psychologia.edu.pl

www.etito.pl

3Nl

ZAPRASZAMY Il



