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Psychologia zarzgdzania czasem

Spos()b myslenia o sobie i odczuwania siebie w duzym stop-
niu decyduje o jakosci zycia, a emocjonalnym jadrem oso-
bowosci jest poczucie wtasnej wartosci, czyli to, jak bardzo
lubisz siebie.

Poczucie wlasnej wartosci zalezy w duzej mierze od sposo-
bu korzystania z zycia i czasu w drodze do osiggniecia petnego
potencjatu osobistego. Twoje poczucie wtasnej wartosci wzra-
sta, kiedy pracujesz efektywnie, i spada, kiedy tego nie robisz.

Druga strong medalu poczucia wtasnej wartosci jest po-
czucie wtasnej skutecznosci definiowane jako stopien po-
czucia wlasnych kompetencji, zdolnosci i produktywnosci,
umiejetnosci rozwigzywania probleméw, wykonywania pra-
cy i osiggania celow.

Im bardziej kompetentny, zdolny i produktywny sie czu-
jesz, tym wyzsze masz poczucie wlasnej wartosci. Im wyzej
siebie cenisz, tym bardziej jeste$ produktywny i tym wigksze
staja sie twoje umiejetnosci. Te dwa elementy odczuwania
siebie wzmacniaja si¢ nawzajem.

Ludzie potrafiacy dobrze zarzadza¢ czasem mysla pozy-
tywnie, czuja si¢ pewni siebie i maja poczucie kontroli nad
wilasnym zyciem.
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Prawo kontroli

Psychologia zarzadzania czasem opiera si¢ na prostej zasadzie
zwanej prawem kontroli. Méwi ono, ze czujesz si¢ dobrze
z samym sobg tylko w takim stopniu, w jakim masz poczu-
cie kontroli nad wtasnym zyciem. Gtlosi tez, ze czujesz sie Zle
z samym sobg w stopniu, w jakim masz wrazenie braku kon-
troli nad swoim zyciem lub swoja praca.

Psycholodzy rozr6zniajg wewnetrzne zrodto kontroli, przy
ktorym czujesz, ze jeste§ panem wtasnego przeznaczenia,
oraz zewnetrzne zrédto kontroli, przy ktorym masz wrazenie,
ze o twoim zyciu decydujg czynniki zewnetrzne.

Kiedy kontrola pochodzi ze Zr6dta zewnetrznego, wydaje
ci sie, ze o twoim zyciu decyduja szef i rachunki oraz ciezar
pracy i obowigzkow. Czujesz, ze masz zbyt duzo do zrobienia
w zbyt krotkim czasie oraz ze nie decydujesz sam o swoim
czasie i zyciu. Wigkszo$¢ tego, co robisz godzina po godzinie,
polega na reagowaniu na zdarzenia zewnetrzne.

Jest duza réznica miedzy dziataniem, o ktorym decydujesz
sam i ktore jest zorientowane na cel, a reagowaniem, ktore
polega na doraznym uleganiu zewnetrznej presji. To ro6zni-
ca miedzy nastawieniem pozytywnym i poczuciem kontroli
a nastawieniem negatywnym, stresem i poczuciem bycia pod
presja. Aby dziata¢ na najwyzszym poziomie, musisz miec sil-
ne poczucie kontroli nad najwazniejszymi aspektami swoje-
go zycia zawodowego i osobistego.

Twoje mysli i uczucia

W kategoriach psychologicznych kazdy cztowiek ma pomyst
na siebie, wewnetrzny program regulujacy jego zachowanie
we wszystkich waznych aspektach zycia. Ludzie majacy skry-
stalizowang koncepcje zarzadzania czasem uwazaja siebie za
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dobrze zorganizowanych i produktywnych. Zdecydowanie
kontrolujg swoje zycie i swoja prace.

Twoj pomyst na siebie sktada sie ze wszystkich idei, ob-
razobw, wyobrazen i przekonan dotyczacych samego siebie,
a zwlaszcza sposobu zarzadzania czasem. Niektorzy ludzie
wierza, ze s3 niezwykle dobrze zorganizowani i skuteczni.
Inni przez caly czas czujg sie przyttoczeni zagdaniami innych
ludzi oraz cigzarem okolicznosci.

Przekonania stajg si¢ rzeczywistoscia

Jakie sa twoje przekonania dotyczace samego siebie oraz two-
jej zdolnosci zarzadzania czasem? Czy uwazasz si¢ za czto-
wieka potrafigcego dziata¢ efektywnie i skutecznie zarzadzac
czasem i tak wtasnie o sobie mySlisz? Czy wierzysz, ze je-
stes bardzo produktywny i w pelni kontrolujesz wtasne zycie
i prace? Bez wzgledu na przekonania, jezeli uwazasz, ze po-
trafisz Swietnie zarzadza¢ czasem, bedziesz w naturalny spo-
sOb robit to wszystko, co jest zgodne z tymi przekonaniami.

Poniewaz two6j pomyst na siebie powoduje, ze nieustannie
dazysz do osiaggniecia spojnosci miedzy tym, jak sam siebie
postrzegasz, a swoim obrazem zewnetrznym, jezeli wierzysz,
ze potrafisz dobrze zarzadza¢ czasem, to to przekonanie si¢
urzeczywistni.

Mozesz ukonczy¢ wszystkie dostepne kursy zarzadzania cza-
sem, przeczyta¢ wszystkie ksigzki na ten temat i wyprébowacé
roézne systemy, ale jezeli bedziesz przekonany, ze nie potrafisz
zarzadzaé czasem, nic ci nie pomoze. Jezeli masz nawyk spoz-
niania sie na zebrania i spotkania albo uwazasz sie za cztowie-
ka niezorganizowanego, te nawyki stang sie twoimi zachowa-
niami automatycznymi. Jesli nie zmienisz wtasnych przekonan
dotyczacych osobistego poziomu efektywnosci i skutecznosci,
twoja zdolnos¢ zarzadzania czasem takze nie ulegnie zmianie.



14 ZARZADZANIE CZASEM

Podejmij decyzje

W jaki spos6b mozesz rozwingé nowe, pozytywne przekona-
nia na temat samego siebie i twojego poziomu osobistej pro-
duktywnosci? Na szczescie to nie jest trudne. Po prostu mu-
sisz wykaza¢ sie pragnieniem, zdecydowaniem, determinacja
i dyscypling. Najwazniejsze jest podjecie decyzji o wyksztatce-
niu w sobie konkretnego nawyku zarzadzania czasem, takiego
jak punktualne przychodzenie na wszystkie spotkania. Kazda
zmiana w zyciu zachodzi wtedy, gdy podejmujemy jednoznacz-
na decyzje o tym, by robi¢ co$ inaczej niz zwykle. Decyzja o dg-
zeniu do wypracowania sobie umiejetnosci skutecznego zarzg-
dzania czasem to bardzo wazny pierwszy krok do sukcesu.

Zaprogramuj umyst

Kiedy juz podejmiesz decyzje o tym, ze chcesz si¢ sta¢ bardzo
produktywny, powiniene$ zacza¢ ¢wiczy¢ szereg technik oso-
bistego programowania.

Pierwsza z nich jest zmiana wewnetrznego dialogu. Az 95
procent twoich emocji i dziatan jest pochodna twojego spo-
sobu myslenia o sobie przez wiekszos¢ czasu. Jak najczesciej
mow sobie, ze jestes dobrze zorganizowany i bardzo produk-
tywny. Kiedy czujesz sie przyttoczony zbyt duzg iloscig pracy,
zréb sobie chwile przerwy i powiedz: ,,Jestem dobrze zorgani-
zowany i bardzo produktywny”.

Jak najczesciej powtarzaj sobie, ze dobrze zarzadzasz cza-
sem. Kiedy kto$ cie zapyta, jak wykorzystujesz swoj czas,
mow, ze Swietnie nim zarzadzasz.

Za kazdym razem, gdy moéwisz, ze jeste$ dobrze zorganizo-
wany, twoja podswiadomos¢ przyjmuje te stowa jako polece-
nie i zaczyna motywowac cie i sktania¢ do podjecia krokow
majacych na celu lepsze zorganizowanie twoich dziatan.
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Wyobraz sobie siebie takiego, jakim chcesz by¢

Drugim sposobem zmieniania wtasnych zachowan jest wyobra-
zanie sobie siebie jako cztowieka doskonale zarzadzajacego
czasem. Postrzegaj siebie jako Swietnie zorganizowanego, sku-
tecznego i kontrolujacego swoje zycie. Pamietaj, ze osoba, ktorg
widzisz ,,wewnatrz”, jest tg sama, ktorg widac ,,na zewnatrz”.

Jezeli juz jeste§ dobrze zorganizowany i bardzo produktyw-
ny, jak mozesz zmieni¢ swoje zachowanie na jeszcze lepsze?
Co powiniene$ robi¢ inaczej niz teraz? Stwoérz wizerunek sie-
bie jako cztowieka spokojnego, pewnego siebie, bardzo efek-
tywnego, zrelaksowanego i zdolnego do wykonywania duzej
ilosci pracy w krotkim czasie.

Wyobraz sobie, jak powinna wyglada¢ bardzo produktyw-
na osoba. Czy jej biurko bytoby czyste i uporzagdkowane?
Czy sprawiataby wrazenie robigcej wszystko bez pospiechu
i na luzie? Stwoérz w myslach jasny obraz siebie jako cztowie-
ka kontrolujgcego swoj czas i swoje zycie.

Zachowuj si¢ tak, jakbys...

Trzeci spos6b programowania witasnych zachowan polega
na dziataniu w taki sposob, jakby$ juz umiat dobrze zarza-
dza¢ czasem. Mysl o sobie jak o kims$, kto Swietnie organi-
zuje wszystko, co robi. Jak bys sie zachowywat, gdybys juz
osiagnal biegtos¢ w zarzadzaniu czasem? Co robitby$ inaczej
niz teraz? Czym twoje podejscie do czasu i osobistej efektyw-
nosci roznitoby sie od dzisiejszego podejscia?

Co ciekawe, nawet jesli uwazasz, ze jeszcze nie potrafisz
dobrze zarzgdzac czasem, ale udajesz, ze umiesz to robig,
twoje postepowanie staje si¢ Zrodtem poczucia osobistej efek-
tywnosci. Mozesz naprawde zmienic¢ swoje dziatania, nawyki
i zachowania, symulujac je, dopoki ich nie opanujesz.



Okresl swoje wartosci

Poniewaz zarzadzanie czasem jest tak naprawde zarzadza-
niem zyciem, zwiekszanie osobistej produktywnosci zaczyna
sie¢ od badania wartosci. Jedno z praw Murphy’ego gtosi, ze
zanim zrobisz cokolwiek, najpierw musisz zrobi¢ co$ innego.
Nie bedziesz mogt dobrze zarzgdzac¢ czasem, jesli nie bedziesz
wiedziat doktadnie, jakie wyznajesz wartosci.

Dobre zarzadzanie czasem wymaga sprawowania kon-
troli nad sekwencja zdarzen w sposob zgodny z tym, co jest
dla ciebie najwazniejsze. Jezeli takiej zgodnoS$ci nie osia-
gniesz, nigdy nie poczujesz si¢ odpowiednio zmotywowa-
ny i zdeterminowany do przejecia kontroli nad wiasnym
czasem.

Zastanow sie, dlaczego robisz to, co robisz. Dlaczego wsta-
jesz rano? Dlaczego wykonujesz swoja prace? Dlaczego pra-
cujesz w takim, a nie innym miejscu?

Znaczenie i cel

Kazdy cztowiek odczuwa gteboka potrzebe znaczenia i po-
siadania celu w zyciu. Jedng z gtéwnych przyczyn osobistego
stresu i braku szczescia jest poczucie, ze to, co robimy, nie ma
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znaczenia ani celu w odniesieniu do naszych najgtebiej zako-
rzenionych wartosci i przekonan. Zawsze musisz zaczyna¢ od
postawienia pytania: ,,Dlaczego?”.

Dzigki technikom zarzadzania czasem mozesz osiagnaé
wiekszg efektywnos¢, ale nic ci to nie da, jesli bedziesz efek-
tywniej robit cos, co nie ma dla ciebie znaczenia. Wieksza
efektywnos¢ zwiekszy tylko poczucie alienacji, frustracji
i leku.

Co cenisz najbardzie;?

Nastepnie musisz sie zastanowi¢ nad tym, co cenisz najbar-
dziej w zyciu. Na czym naprawde ci zalezy i do czego dazysz?
Na czym ci nie zalezy?

Naprawde szczeSliwym i warto$ciowym cztowiekiem mo-
zesz sie czu¢ tylko w takim stopniu, w jakim twoje codzienne
postepowanie bedzie zgodne z twoimi wartoSciami. Prawie
caty stres, napiecie, lek i frustracja — zarobwno w zyciu, jak
i w pracy — wynika z tego, ze robisz pewne rzeczy, ceniac cos$
zupetnie innego.

Styszy si¢ wiele opowiesci o menedzerach doswiadczaja-
cych wypalenia bedacego skutkiem stresu zwigzanego z pra-
ca. Niemniej ludzie kochajacy to, co robia, i wktadajacy cate
serce w swoja prace, poniewaz odzwierciedla ona ich warto-
Sci, rzadko padaja ofiarg stresu albo wypalenia. Kiedy pro-
wadzisz zycie zgodne z twoimi warto$ciami, doSwiadczasz
nieustannego doplywu energii, entuzjazmu i kreatywnosci.
Zrodlem stresu jest praca niezgodna z najwazniejszymi war-
toSciami.

Zbadaj swoje wartosci oraz najgtebiej zakorzenione prze-
konania i zastanéw sie, jakie zmiany mogtbys wprowadzig,
aby twoje dziatania (widoczne na zewngtrz) oraz priorytety
(wewnetrzne) byly bardziej ze sobg zgodne.
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Jestes wyjatkowy

Zrozum i zaakceptuyj to, ze jestes wyjatkowym i cudownym
cztowiekiem. Twoje wartosci rozwijaly sie i ewoluowaty
przez cate zycie. Sa rezultatem niezliczonych wptywow i do-
Swiadczen. Stanowig cze$¢ twojego psychicznego i emocjo-
nalnego DNA. Sktadaja si¢ na twoj charakter i osobowos¢.
Rzadko si¢ zmieniaja. Twoim zadaniem jest okreSlenie, ja-
kie naprawde sg te wewnetrzne wartosci, oraz zorganizowa-
nie swojego zycia w taki sposéb, aby$ mogt zy¢ i pracowac
w zgodzie z nimi.

Przeanalizuj siebie

Oto cztery ¢wiczenia polegajace na uzupetnianiu zdan, ktore
mozesz wykonag, aby lepiej zrozumiec, kim tak naprawde je-
ste§ w srodku. Dokoncz wszystkie zdania:

1. ,Jestem...”. Co by$ powiedziat, gdyby ktos obcy zapytat,

kim tak naprawde jestes? Jakimi stowami okreslitbys sie-
bie? Czy zaczalby$ od moéwienia o pracy, cechach osobo-
wosci, nadziejach, marzeniach i aspiracjach? Wybierz od
trzech do pieciu stéw stanowigcych najlepsze dokonczenie
zdania ,,Jestem...”.
Zastanow sie, co bys ustyszat, gdybys poprosit otaczaja-
cych cie ludzi - tych, z ktorymi zyjesz i pracujesz — o do-
konczenie tego zdania w twoim imieniu. W jaki sposob
inni ludzie opisaliby ciebie w kategoriach wyznawanych
przez ciebie wartosci i tego, jakim naprawde jeste$ czto-
wiekiem? Do jakich wnioskéw dotyczacych twojej osobo-
wosci mogliby dojs¢, biorac pod uwage to, w jaki sposob
sie zachowujesz i traktujesz innych ludzi?
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2. ,,Ludzie sg...”. Pomysl ogolnie o ludziach zyjacych na

Swiecie. Jak opisatby$ gatunek ludzki? Czy ludzie s3 do-
brzy, ciepli i kochajacy? A moze leniwi, przebiegli i nie-
godni zaufania?
Twoje podejscie do ludzi ma ogromny wplyw na sposob
ich traktowania. Decyduje o tym, jak duzo mozesz osia-
gng¢ jako menedzer i jako zwykty cztowiek otoczony ro-
dzina i przyjaciéimi.

3. ,,Zycie jest...”. Twoja odpowiedz moze sie wydawaé pro-
sta, ale swiadczy o catej filozofii zyciowej. Pozytywnie
myslacy, zdrowi, szczesliwi ludzie postrzegajg zycie jako
cudowne doswiadczenie, petne wzlotow i upadkow, ale
zawsze bedgce wspaniata przygoda.

Jedna z moich ulubionych historii dotyczy mtodzienca,
ktory poskarzyt sie staremu filozofowi, ze zycie jest ciezkie.
W poréwnaniu z czym?” — ustyszat w odpowiedzi.

Jak powiedziata Helen Keller: ,,Zycie jest albo $mialg przy-
goda, albo niczym w ogoéle”. Czym jest dla ciebie zycie?

4. ,,Najwazniejszym celem w moim Zyciu jest...”. Wyobraz so-
bie, ze masz czarodziejska r6zdzke i mozesz za jej pomocy
natychmiast osiggng¢ jeden wazny cel w twoim zyciu. Re-
alizacja jakiego celu krotko- albo dtugookresowego miata-
by najwiekszy pozytywny wplyw na twoje zycie? Uzupet-
nij zdania:

»Najwazniejszym celem w mojej karierze jest...”.
»Najwazniejszym celem w moim zyciu prywatnym jest...”.

To jedne z najwazniejszych i najdonioslejszych pytan, jakie
mozesz sobie zadad. Kiedy juz znajdziesz odpowiedzi — a to nie
bedzie tatwe — bedziesz mogt sie zastanowic, jakie zmiany po-
winiene§ wprowadzi¢, zeby spos6b wykorzystania przez ciebie
czasu byt bardziej zgodny z twoimi zyciowymi priorytetami.
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Napoleon Hill stwierdzit, ze zycie staje sie fascynujace
dopiero wtedy, gdy jednoznacznie okreslimy swoéj najwaz-
niejszy cel.

Jakie sa twoje najwazniejsze cele?
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Umiejetnosc zarzadzania czasem decyduje o sukcesie bardziej niz cokolwiek
innego. To proste: im lepiej wykorzystujesz czas, tym wiecej mozesz osiagnac.

Ten zwiezty poradnik prezentuje 21 wyprébowanych technik zarzadzania czasem, ktdre
mozesz od razu wprowadzi¢ w zycie, zeby zyskac co najmniej dwie godziny produktywnej
pracy kazdego dnia. Przedstawiajac strategie, ktdre ekspert od osobistych osiggniec
Brian Tracy uznat za najbardziej efektywne, ta poreczna ksiazeczka pokazuje, w jaki
sposob mozesz:

«% poradzic sobie z ciagtymi przerwami w pracy, zebraniami, e-mailami i telefonami,
« poswieca¢ wystarczajaco duzo czasu na najwazniejsze zadania,

«faczy¢ podobne zadania w pakiety, zeby nie straci¢ koncentragji,

% zwalczy¢ sktonnos¢ do zwlekania,

«+ wybrac zadania do przekazania innym,

+% planowac prace z mysla o przysztosci, zeby mie¢ pewnosc, ze osiagniesz najwazniejsze cele.

Petna typowej dla Tracy’ego i fatwej do zastosowania madrosci, ksigzka
ta pomoze ci osiagnac wiecej w krotszym czasie i przy mniejszym stresie.
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