8 zasad racjonalnego zarzadzania czasem
— 10ZW0] 0sobisty

Udowodniono, ze godzina poswiecona na planowanie przynosi trzy
godziny oszczgdno$ci czasu w dziataniu, dlatego warto znac podstawowe
zasady zarzadzania czasem:

* Okreslaj ramy czasowe — nalezy z géry okresli¢ czas potrzebny na
wykonanie danego zadania. Jezeli nie okres§limy terminu,
doprowadzimy do tego, ze realizacja zadania bardzo si¢ wydtuzy.
Prawo Parkinsona méwi, ze tyle czasu zajmie nam dana praca, ile
mamy na jej wykonanie. Nawet jezeli wykonanie zadania powinno
zaja¢ tylko godzing, to jezeli zatlozymy, ze mamy na to caly
dzien, to wiasnie tyle bedziemy wykonywaé zadanie. Umiejetnos¢
okreslania ram jest kluczowa profilaktyka uzaleznienia od gier,
komputera lub po prostu od pracy (tzw. pracoholizmu).

* Ustalaj ostateczny termin wykonania — kazde zadanie musi miec
okreslony tzw. deadline, ktorego nie mozna przekroczyc¢.

* (Qdrabiaj stracony czas — jezeli juz przekroczysz termin, postaraj si¢
natychmiast odrobi¢ straty. Inaczej zalegtosci bedg si¢ stale spietrzac.

* Planuj blokowo — nie warto zbyt rozdrabnia¢ zadan. Konczenie jedne;j
czynno$ci 1 zabieranie sie do drugiej tez zajmuje czas. Dziatajac
po kawalku, tracimy tez czas na przypominanie sobie, na czym
ostatnio skonczyli§my prace.

* Za dobre planowanie wyznacz sobie nagrode — sama satysfakcja
z tego, ze udalo sie zrealizowac co$, co zostato zaplanowane, to bardzo
przyjemne uczucie, jednak dla jego wzmocnienia warto ustali¢ sobie
zasade, ze po osiggni¢ciu zatozonego celu w planowanym czasie
moge sobie z czystym sumieniem pozwoli¢ na drobng przyjemnos$¢
(np. zagranie w ulubiong gre czy nawet tzw. stodkie lenistwo).

* Grupuj zadania — przeskakiwanie od jednego zadania do drugiego
zajmuje czas irozprasza. Moze doprowadzi¢ do tego, ze zadne
zadanie nie bedzie wykonane. Dzigki blokowemu wykonywaniu
podobnych zadah mozna przy ich realizacji wykorzysta¢ te same
zasoby 1 umiejetnosci.

* Skup sie na ograniczonej liczbie zadan — zréb raczej jedno
zadanie, ale dobrze, zamiast wiele zadan ,,byle jak™.



