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Program szkolenia:
~RADZENIE SOBIE ZE STRESEM I EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM”

Dzien I
09.45 - 10.00 rejestracja uczestnikow
10:00 - 12:00 szkolenie

e Rozpoczecie szkolenia: przedstawienie sie, agenda, cele szkolenia, pretest
(20 min).

e Przedstawienie sie uczestnikéw oraz ich indywidualnych celdow na szkolenie (60
min).

e Studium przypadku nr 1: wypisz sytuacje stresowe oraz napisz, jakie stosujesz
sposoby radzenia sobie ze stresem (20 min).

e Wyktad interaktywny: Zzrédta i fazy stresu — sytuacje stresowe (20 min).

12:00 - 12:15 przerwa kawowa

12:15 - 14:00 szkolenie

e Wyktad interaktywny: psychologiczne mechanizmy obronne (20 min).

e Wykfad interaktywny: kontrola emocji poprzez pozytywng spirale (40 min).

e Studium przypadku nr 2: wypisz korzys$ci zwigzane z wypisanymi wczesniej
sytuacjami (45 min).

14:00 - 15:00 przerwa obiadowa

15:00 - 17:00 szkolenie

o Cwiczenie energetyzujace - ,3 minutowy test na stres” (5 min).

Wykiad interaktywny: rola stresu jako czynnika motywujgcego do dziatania
(20 min).

Cwiczenie: czas jako stresor. Jakie sytuacje zwigzane z czasem sg stresujace?
(20 min).

Wyktad: metody zarzadzania ,,wtasnym czasem” (20 min).

Wyktad interaktywny: automotywacja w zarzadzaniu wlasnymi zadaniami
(20 min).

Cwiczenie: korzysci z zarzadzania sobg w czasie (20 min).

Dyskusja - podsumowanie pierwszego dnia szkolenia (15 min).

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Dzien II
08.45 - 09.00 rozpoczecie II dnia szkolenia

09:00 - 11:00 szkolenie

o Cwiczenie energetyzujace (10 min).

Dyskusja - wprowadzenie do drugiego dnia szkolenia (10 min).

Wyktad interaktywny: metody i techniki planowania i kontrolowania czasu
(40 min).

Studium przypadku nr 3: Osobisty plan dnia (30 min).

Studium przypadku nr 4: Analiza SWOT gospodarowania zadaniami (30 min).

11:00 - 11:15 przerwa kawowa

11:15 - 13:00 szkolenie

Wyktad: wyznaczanie celdw oraz nadawanie priorytetow (30 min).

Cwiczenie: planowanie czasu i ustalanie grafiku zadania (25 min).

o Cwiczenie: ,Planowanie zadania” (15 min).

Studium przypadku nr 5: Burza mdzgow - poszukiwania rozwigzan dotyczacych
problemow organizacyjnych (35 min).

13:00 - 14:00 przerwa obiadowa

14:00 - 16:00 szkolenie

e Wyktad - podsumowanie: metody zmiany nawykéw utrudniajacych zarzadzanie
wiasnym czasem (35 min).
e Zasada Parkinsona - niedoszacowanie i przeszacowanie czasu - mini wyktad

(15 min).
o Cwiczenie: tworzenie wtasnego programu zadan po szkoleniu (30 min).
e Zakonczenie szkolenia - podsumowanie - post-test - wreczenie dyplomow
(40 min).
E KAPITAL LUDZKI Tl
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1. Stres - definicja

Stres to specyficzna reakcja organizmu na stawiane mu wymagania. Wymagania te mogq
by¢ natury biologicznej, jak i psychologicznej, dlatego moéowimy o stresie biologicznym
oraz o stresie psychologicznym.

Stres biologiczny zachodzi wtedy, gdy dziatajg na nas wymagania wptywajace
na naszqg fizjologie, czyli wszystkie zewnetrzne, jak i wewnetrzne czynniki
fizyczne.

Czynniki zewnetrzne to przyktadowo praca w okreslonej temperaturze czy
wilgotnosci powietrza, cisnienie, dziatanie w pomieszczeniu zapylonym lub takim,
w ktorym brakuje tlenu, w hatasie, itp.

Czynniki wewnetrzne to podwyzszona temperatura ciata lub mocne wyziebienie,
przyspieszone tetno, bodle, itp. Wszystkie zewnetrzne jak i wewnetrzne czynniki
fizyczne wptywajace na naszg sprawnosc i jakos¢ dziatania.

Stres psychologiczny ma bardziej skomplikowane oblicze i powstaje w momencie,
kiedy bardziej lub mniej $wiadomie interpretujemy stawiane naszemu
organizmowi wymagania, stres ten czesto zwigzany jest z zaspokajaniem Ilub
niemoznoscig zaspokojenia naszych potrzeb. Wptywa na nasze reakcje
emocjonalne oraz ksztattuje naszg motywacje do dziatania.

Oba rodzaje stresu czesto zachodza rownoczesnie. Pierwszy moze powodowac drugi
i odwrotnie.

Przyktadowo proste rdéwnanie matematyczne zazwyczaj wykonywane bez
wiekszego trudu, na gtebokosci 40 metréw pod cisnieniem wykonuje sie
w diuzszym czasie (zewnetrzny czynnik fizyczny wysokie ci$nienie), jesli jeszcze
natozymy na to nasz strach zwigzany z zanurzeniem na takg gtebokos$¢ zadanie
jest jeszcze ciezej wykonac¢ (strach - czynnik psychologiczny nieprzyjemna
emocja, wywotujgca wzrost poziomu adrenaliny - czynnik fizjologiczny),
pojawienie sie rekina moze wptynaé¢ takze na naszg motywacje i zaniechamy
wykonywanie dziatania.

Reasumujac:

Stres to reakcja swiadoma lub nieSwiadoma na bodzce fizyczne oraz psychiczne.

Czes$¢ reakcji miesci sie w ogodlnie przyjetej normie i potocznie nie jest nazywana
stresem, stresem nazywamy najczesciej sytuacje, ktore oddziatujg na nas w sposdb
nieprzyjemny i wymagajg od nas nieprzyjemnej reakcji. Przyktadowo w sytuacjach, kiedy
nie wiemy jak sie zachowad, lub kiedy zachowania wykraczajg poza nasza wiedze, czy
mozliwosci.

Ludzie réznig sie od siebie wydolnoscig na wyzwania, jakie sg przed nimi stawiane,
a takze rdéznig sie w ocenie sytuacji.

W jaki sposdb radzi¢ sobie ze stresem pojmowanym jako sytuacje, ktére nas przerastajg?
Wymaga to od nas kontroli poziomu bodzcow, jakie do nas docieraja.

KAPITAt LUDZKI i
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Warto pamietac¢, ze sami mamy mozliwos$¢ regulowania poziomu stresu poprzez dobdr
odpowiednio ,trudnych” zadan (nie za trudnych, nie za fatwych) oraz nasza postawe
wobec doswiadczanych sytuacji, poprzez ich interpretacje. Wiedzac o tym, mozemy
wptywac¢ na efektywnos$¢ swoich dziatan poprzez wzrost i zoptymalizowanie poziomu
pobudzenia (stresu).

2. Fazy stresu

Nasza reakcje na stres biologiczny opisano juz w 1936 roku, wyodrebniono 3 stadia:

A) reakcja alarmowa - chwilowa dysfunkcja, organizm dopiero sie mobilizuje,

B) stadium odpornosci - obrona lub ucieczka, organizm przyjmuje strategie obronng
- reaguje na bodziec zwiekszeniem wydolnosci.

C) stadium wyczerpania lub odprezenia - dalsze dziatanie ,na podwyzszonych
obrotach” nie jest juz mozliwe organizm wytacza funkcje obronne.

Rysunek 1. Stadia stresu

Normalny poziom
odpornosci

>
@

N

C

Zrédto: H. Selye, ,Stres okietznany”, PIW, Warszawa 1977, s.36.

Przyktad:
Kiedy dociera do nas informacja o nagtym zadaniu najpierw pojawia sie uczucie

bezradnosci, jak sobie poradzimy. Nastepnie mobilizujemy sity i ochoczo zabieramy sie
do dziatania, wierzac, ze uda nam sie upora¢ z zadaniem na czas. Ostatecznie, kiedy
widzimy, ze nie damy rady odpuszczamy sobie zadanie - poddajemy sie.

Powyzszy schemat odnosi sie do zdarzen nagtych i krotkotrwatych (1), jak i duzych
i dtugoterminowych (2).

Inne przykiady:
Przez moment jesteSmy zaskoczeni atakiem psa, szybko jednak decydujemy sie
na ucieczke, po dtuzszym sprincie wyczerpani opadamy z sit.

Najpierw zaskakuje nasz zblizajgca sie fala powodziowa nie bardzo wiemy, co zrobicg,
nastepnie walczymy z zywiotem umacniajac waty i czyszczac zniszczenia spowodowane
przez wode, po trzeciej wielkiej fali wyczerpani walkg czujemy sie zmeczeni i nie mamy
sity podejmowac kolejnych wyzwan.
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3. Funkcjonowanie w stresie

Pierwsze prawo Yerkesa-Dodsona

W sytuacji zbyt niskiego pobudzenia (niskiego poziomu stresu) efektywnos¢ naszej pracy
jest gorsza, odczuwamy brak motywacji do dziatania, znuzenie, znudzenie. Nadmierne
pobudzenie (silny stres) takze niekorzystnie wptywa na jakos¢ i efekty naszego dziatania.
ZWIAZEK POMIEDZY POBUDZENIEM A EFEKTAMI PRACY

Rysunek 2. Motywacja, efektywnosc¢ i stres

Efektywnos¢ wplywajaca na
jakos¢ wykonywanego

zadania
Punkt optymalnego pobudzenia
1 - najwyzszej skutecznosci
Poziom bodzca niski Wysoki poziom bodzca
Staba aktywacja = nuda Duza aktywacja = silny stres

Zrédto: D. M. Stewarts, ,Praktyka kierowania”, PWE, Warszawa 1996, s.122.

4. Zrédta stresu
Zrodiem stresu moga by¢ czynniki zewnetrzne, jak i wewnetrzne, zwane stresorami.

e Zewnetrzne: nadmiar lub brak bodzZzcéw, cisza, hatas, ttok, zanieczyszczenie,
batagan, brod, zapylenie, niedotlenienie, styl zycia i jego zmiany, zywienia,
niewtasciwa dieta, uzywki, duzo pracy, problemy zdrowotne, presja czasu,
monotonia, brak wsparcia, wygorowane wymagania innych, za mato lub za duzo

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY gver
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zadan, zmiany organizacyjne lub zta organizacja pracy, awans lub degradacja,
brak celu lub wiele celéw bedacych ze sobg w konflikcie, odpowiedzialnos¢ za
innych, odpowiedzialno$¢ za rzeczy poza obszarem naszego wptywu, kiopoty
finansowe, nieporozumienia i zmiany w rodzinie.

¢ Wewnetrzne: uczucie zmeczenia, wyczerpania, martwienie sie ktopotami
rodzinnymi, zawodowymi, zdrowotnymi, ekscytacja wywotana wygrang w lotto,
$lub wiasny lub kogo$ z bliskiej rodziny, narodziny w rodzinie, zwyciestwo
w zawodach, poczucie braku akceptacji przez innych, nieakceptowanie wiasnych
rél zyciowych, brak uporzadkowanego systemu wartosci, sprzeczne przekonania i
wartosci, itp.

Warto zauwazyé, ze powyzsze czynniki sg ze sobg powigzane. Czynniki zewnetrzne
wywotujg w nas reakcje emocjonalne. Silnie emocje zaczynajg by¢ dla nas dodatkowymi
stresorami wewnetrznymi. Przezywanie silnych emocji i uczu¢ wptywa z kolei na
efektywnos$¢ naszej pracy, ktéra jesli jest Zle realizowana i jest kolejnym zrodtem stresu.
Przyktadowo, dla jednej osoby awans bedzie duzym stresem i wywota w niej poczucie
zagrozenia - czy np. poradzi sobie z zarzadzaniem danym projektem. Dla innej osoby
brak awansu moze wywotac¢ poczucie braku docenienia w pracy i wywota brak motywacji
do pracy.

To, jakie emocje wywotujg w nas poszczegodlne sytuacje i jak sobie z nimi radzimy zalezy
od nas samych. Bez wzgledu na to, czy to sq emocje przyjemne czy nie, mamy prawo do
takich wtasnie reakcji emocjonalnych nawet, jesli nie sa one najbardziej konstruktywnymi
reakcjami.

Radzenie sobie ze stresorami wewnetrznymi zalezy od umiejetnosci zarzadzania
wlasnymi emocjami.

Inna systematyka stresorow odnosi sie do sposobu pojawienia sie i do dtugosci ich
trwania. Wyrdzniamy:
e sytuacje niespodziewane - nagte wydarzenia: utrata pracy, wypadek, zmiana
miejsca zamieszkania;
e stany dtugotrwate i przewlekte: dtuzsze bezrobocie, przewlekta choroba.

5. Ranking sytuacji stresowych

W 1970 roku doktor Thomas H. Holmes wraz ze wspotpracownikami stworzyt
hierarchiczng skale zdarzen stresowych opatrzong w jednostke zmian zyciowych (LCU -
Life Change Units) na jej podstawie mierzyt poziom stresu, jaki moze wywota¢ powazne
choroby w przeciggu dwadch lat, jesli suma zdarzen przekracza poziom 300 LCU.

UNIA EUROPEJSKA * X%
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Tabela 1. Tabela zdarzen losowych

Skala sity
Zdarzenia wpltywu Doswiadczam
Smier¢ wspotmatzonka 100 Tak / Nie
Rozwod 73 Tak / Nie
Separacja 86 Tak / Nie
Kara wiezienia 63 Tak / Nie
Smier¢ bliskiego cztonka rodziny 63 Tak / Nie
Wiasna choroba lub uszkodzenie ciata 53 Tak / Nie
Matzenstwo 60 Tak / Nie
Utrata pracy 47 Tak / Nie
Pogodzenie sie ze wspétmatzonkiem 45 Tak / Nie
Odejscie na emeryture 45 Tak / Nie
Zmiana stanu zdrowia cztonka rodziny 44 Tak / Nie
Cigza 40 Tak / Nie
Ktopoty seksualne 39 Tak / Nie
Pojawienie sie nowego cztonka rodziny 39 Tak / Nie
Reorganizacja przedsiebiorstwa 39 Tak / Nie
Zmiana stanu finanséw 38 Tak / Nie
Smier¢ bliskiego przyjaciela 37 Tak / Nie
Zmiana kierunku pracy 36 Tak / Nie
Zmiana czestotliwosci ktotni ze wspotmatzonkiem 35 Tak / Nie
Kredyt ponad 10000 dolaréw 31 Tak / Nie
Pozbawienie prawa do kredytu czy pozyczki 30 Tak / Nie
Zmiana obowigzkéw w pracy 29 Tak / Nie
Syn lub cérka opuszcza dom 29 Tak / Nie
Ktopoty z tesciowg 29 Tak / Nie
Wybitne osiggniecia osobiste 28 Tak / Nie
Zona zaczyna lub przestaje pracowac 26 Tak / Nie
Rozpoczecie lub zakonczenie nauki szkolnej 26 Tak / Nie
Zmiana warunkéw zycia 25 Tak / Nie
Zmiana nawykdow osobistych 24 Tak / Nie
Kftopoty z szefem 23 Tak / Nie
Zmiana godzin lub warunkow pracy 20 Tak / Nie
Zmiana miejsca zamieszkania 20 Tak / Nie
Zmiana szkoty 20 Tak / Nie
Zmiana rozrywek 19 Tak / Nie
Zmiana w zakresie aktywnosci religijnej 19 Tak / Nie
Zmiana aktywnosci towarzyskiej 18 Tak / Nie
Kredyt lub pozyczka ponize] 10 000 dolaréw 17 Tak / Nie
Zmiana nawykow dotyczacych snu 16 Tak / Nie
Zmiana liczby cztonkow rodziny zbierajacych sie razem |15 Tak / Nie
Zmiana w nawykach dotyczacych jedzenia 15 Tak / Nie
Urlop 13 Tak / Nie
Boze Narodzenie 12 Tak / Nie
Pomniejsze naruszenie prawa 11 Tak / Nie

Zrédto: P. G. Zimbardo, F. L. Ruch, ,Psychologia i zycie”, PWN, Warszawa 1996, s. 363
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6. Sposoby radzenia sobie ze stresem

Wazne jest optymalne natezenie stresu (bodzZca) adekwatnie do naszych mozliwosci
i wydolnosci organizmu, dlatego tak wazna jest trafna identyfikacja zrdodet jego
pochodzenia. Dopiero znajgc zrodto stresu mozemy zastosowa¢ dopasowane strategie
radzenia sobie ze stresem.

Stresory zewnetrzne mozemy ograniczac, unika¢, mozemy rozwija¢ wtasne umiejetnosci
pracy w sytuacjach stresowych, mamy posredni wptyw na ich pojawienie sie oraz ich site.
Stresory wewnetrzne to nic innego jak nasze emocje powstate na skutek interpretacji
zaistniatych sytuaciji.

Przyktad:
Jadac na wazne spotkanie drogg szybkiego ruchu nagle napotkaliSmy korek - nie mamy

wplywu na jego pojawienie sie oraz nie wiemy, co jest jego przyczyna?
Spotkanie, ktére miato zaczac sie o 11.00 prawdopodobnie nie dojdzie do skutku.
Jako mozesz poradzic¢ sobie z zaistniatg sytuacjg?

Wypisz wszystkie mozliwosci, jakie tylko znajdziesz, aby rozwigzac ten problem.

Konkretne metody stosowane do konkretnych sytuacji stresowych zalezg od tego, co jest
przyczyng stresu. Ogdlnie mozna okresli¢ dwa obszary pracy ze stresem:

Profilaktyka:
To ksztattowanie wlasnej odpornosci na przyszty stres, poprzez doswiadczenie i wiedze,
budowanie wtasnej asertywnej i Swiadomej postawy, pewnosci i akceptacji siebie, zycie
zgodnie z wiasnymi wartosciami, jasno wytyczone cele, pozytywne nastawienie
i Swiadome zarzadzanie emocjami, dobre relacje z osobami w $rodowisku, w ktérym
funkcjonujemy.

Poszukiwanie rozwiazan:

To dziatania zaradcze wzgledem zaistniatej sytuacji. Umiejetno$¢ poszukiwania
rozwigzan, kreatywnos¢ w sytuacjach kryzysowych, radzenie sobie z frustracja,
doswiadczenie z podobnymi sytuacjami, umiejetnos¢ zdobywania wsparcia innych oséb
i pozyskiwania zasobdw, znajomos$¢ metod zmniejszania napiecia i relaksacji, sposoby
na budowanie wewnetrznego spokoju i dystans do spraw.

Warto pamietaé, aby rozwija¢ sie w obu tych obszarach.

Przyktad:
To jak dobrze zostanie wykonane zadanie przez osobe, ktdra ma przeprowadzi¢ spotkanie
ze wspotpracownikami zalezy od tego:

e czy przeprowadzata juz takie spotkania?

e czy zna sie na temacie, ktory bedzie prezentowac?

e czy jest asertywna, pewna siebie, i czy akceptuje sie w takiej roli?

e czy to, o czym bedzie mowic jest zgodne z jej wartosciami?

e Czy ma wyznaczone cele spotkania?

e czy zaplanowane cele mozliwe sg do realizacji?

e czy spotkanie jest elementem osiagniecia wiekszego celu?

E KAPITAt LUDZKI i
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? .
e czy jest pozytywnie nastawiona do zadania i wierzy, ze moze je zrealizowac?
e czy potrafi panowa¢ nad wtasnymi emocjami podczas prezentacji?

e czy akceptuje i radzi sobie z emocjami innych osdb?

e czy ma zbudowane dobre relacje z osobami na spotkaniu?

e czy jesli cos nie pdjdzie po jej mysli potrafi znalez¢ rozwigzanie?

e czy znajdzie wiele mozliwych rozwigzan?

e czy skupi sie na problemie, czy na celu do osiggniecia?

e czy akceptuje zachowania innych ludzi?

e czy potrafi obroni¢ sie w sytuacji kiedy kto$ przekracza jej granica?

e czy pozytywnie zareaguje na sytuacje kryzysowg?

e czy poradzi sobie, kiedy nie zrealizuje celu? (frustracja)

e czy wyciagnie konstruktywne wnioski z zaistniatej sytuacji?

e czy potrafi uzyskac¢ wsparcie wspotpracownikéw spotkania?

e czy znajdzie inne mozliwosci i srodki?

e czy potrafi zdystansowac sie do spraw i spojrze¢ na nie z wielu perspektyw?

6.1. Sytuacje stresowe i strategie dziatania

Sa tylko 2 rodzaje sytuacji stresowych:

. Podejmujemy dziatania w sprawach, na ktdére nie mamy wptywu. Dziatania takie

wywotujg: nadmierng kontrole, martwienie sie, niepokdj, ztos¢, (efekty frustracji).
Przyktad: trgbienie i przeklinanie podczas stania w korku nie rozwigze naszego
ktopotu.

. Nie podejmujemy dziatan, pomimo Zze sytuacja tego wymaga. Brak naszej reakcji

wywotuje w nas poczucie bezradnosci, depresji, apatii.
Przyktad: Nie zakrecamy gtdwnego zaworu, mimo, ze nasze mieszkanie zalewa woda.

Ogodlna strategia przeciwdziatania stresowi polega na:

1.

Podejmowaniu dziatan w obrebie strefy naszego wptywu: rozwijanie swojej
skutecznosci, umiejetnosci, kompetencji, mistrzostwa.

Przyktad:

Podczas postoju w korku, dzwonie do 0sdb informujac ich, co sie stato. Zastanawiam
sie jak unikna¢ takich sytuacji na przysziosc.

Akceptacji rzeczy, ktore nie znajdujg sie w tej strefie: akceptacja, cierpliwosé
i odpuszczenie spraw poza kontrola.

Przyktad:

W sytuacji, w ktérej odwotano moje potaczenie, odwotuje spotkanie, koncentruje sie
na korzysciach z zaistniatej sytuacji, na przyktad przygotowujac sie do nastepnego
spotkania.

,Boze, daj mi site, abym mdgt zmienic to, co zmieni¢ jestem w stanie. Daj mi cierpliwosc,
bym mdgt zniesé¢ to, czego zmieni¢ nie moge. I daj mi madrosé, bym odrdznit jedno

od drugiego”.
Autor nieznany
E KAPITAL LUDZKI sl
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6.2. Interpretacja sytuacji stresowej

Kluczowg role w zarzadzaniu poziomem stresu jest umiejetnos¢ oceny zaistniatej sytuaciji.
BodzZce, fakty, sytuacje, jakie sie nam przydarzajq sa z natury neutralne, to my
nadajemy im wartos¢ poprzez ich interpretacje i ocene.

Rysunek 3. ,,Dzielenie stresoréow”
STRESOR

\

OCENA SYTUACII
na podstawie
wczesniejszych doswiadczen

¥ \

POZYTYWNA NEGATYWNA

Pozytywne emocje Nieprzyjemne emocje
Znalezienie sposobdw Znalezienie powodow
Poradzenie sobie ze stresem Porazka w sytuacji stresowej

Zrédto: Dr V. Friebel, ,Jak pokonaé stres”, Wydawnictwo INTERSPAR, Warszawa 2004, s. 16.

7. ,Pechowcy i szczesciarze”

Obserwujac rdéznice pomiedzy ,pechowcami” i ,szczeSciarzami” mozna zauwazyc,
ze osoby negatywnie nastawione do zaistniatej sytuacji zadajq sobie mato konstruktywne
pytania i skupiajg sie na przyczynach zdarzen, ktére znajdujg sie w przesziosci poza
obszarem ich wplywu, natomiast osoby pozytywnie nastawione stawiajg sobie
konstruktywne pytania, skupiajg sie na przysztosci oraz mozliwych rozwigzaniach.

Przykiady pytan ostabiajacych:

Dlaczego mnie to spotykato?
Czemu spotkata mnie taka niesprawiedliwos¢?

Psychologiczne alibi: Pechowcy, malkontenci, to osoby zadajac sobie powyzsze pytania
szukajg powodow, i usprawiedliwien, dla ktérych znalezli sie w takiej sytuacji!

* X %

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPESKI (SRS
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Przyktady pytan konstruktywnych:

Jakie korzysci odnosze z zaistniatej sytuacji?

Co teraz moge zrobi¢ najlepszego?

Jakie zastosuje rozwigzania?

Co mam poprawic?

Co dobrego z tego wynikneto?

Jak moge to wykorzystac teraz i w przysztosci?

Co bede mogt da¢ innym po tym, co mi sie stato?

Co dobrego niesie ten problem?

Czego sie nauczytem w zwigzku z tym zdarzeniem?

Jak przygotowac sie do podobnej sytuacji w przysztosci?

Co moge zrobi¢, aby wszystko zaczeto sie uktadac?

Co przestane robi¢, by wszystko zaczeto sie dzia¢ po mojej mysli?
Jak moge robic¢ to, co konieczne, sprawiajgc sobie przy okazji przyjemnos¢?

Osoby sukcesu szukajaq sposoboéw i rozwigzan na przysziosc!

8. Psychologiczne mechanizmy obronne w stresie

W sytuacji, kiedy juz doswiadczamy porazki naszych dziatan trudno jest pogodzi¢ sie
z zaistniatg strata. Trudno jest tez przyznac sie do tego, ze jest sie autorem zaistniatego
niepowodzenia. Potrzebujemy poradzi¢ sobie z nieprzyjemnym uczuciem. Zjawisko takie
nazywamy dysonansem poznawczym. Dysonans powstaje na skutek wewnetrznego
konfliktu logicznego, przeciwstawnego obrazu wlasnej osoby oraz sytuacji, w jakiej sie
znalezliSmy. Przyktadowo, jesli postrzegam sie jako dobrego cziowieka, ktéremu udaje
sie osiggac cele, to jak wyttumaczy¢, ze w tej sytuacji nie udato mi sie osiggna¢ sukcesu.
Trudno jest pogodzi¢ sie z niepowodzeniem i zy¢é w przekonaniu, Zze jest sie autorem
wlasnego niepowodzenia. Dlatego nasza psychika, a doktadniej jej nieSwiadoma czesc
wytwarza wiele rodzajéw mechanizmoéw obronnych. Psychologiem, ktéry wprowadzit
mechanizmy obronne do psychologii byt Zygmunt Freud.

Przyktadowe mechanizmy obronne w sytuacjach stresowych:

Racjonalizacja
- ma miejsce wtedy, kiedy szukamy wyttumaczenia dla pewnych zachowan, jest
to dorabianie teorii dla swoich zachowan.

Przyktady:

Jesli zachowamy sie niezgodnie z naszymi wartosciami, dla dobrego samopoczucia
potrzebujemy sami przed sobg znalez¢ wyttumaczenie, dlaczego tak postgpilismy.
Spdznitem sie, ale to nie moja wina, ze sg korki.

Racjonalizacja nauczyciela: niczego nie bytem w stanie go nauczy¢, poniewaz byt ,zdolny,
ale leniwy”. Pomimo, ze ten sam uczen w innej szkole zdobyt wyrdznienie z tego
przedmiotu.
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- to przypisywanie naszych wiasnych nieakceptowanych cech innym osobom.

Przyktady:
Jesli jesteSmy zdenerwowani, w kontakcie z inng osobg bedziemy jej wmawiaé, ze to ona

sie denerwuje.
Spieszac sie na pocigg, zaczynamy zebranie mowiac do zebranych: ,Widze, ze sie
Panstwo $pieszqa, wiec bede sie streszczat”.

Reakcja upozorowana
- to zachowanie polegajace na okazywaniu postaw, uczué¢ przeciwnych do postaw
rzeczywistych w stosunku danej osoby.

Przyktad:

Jesli nie lubimy danej osoby, mozemy by¢ przesadnie uprzejmi wzgledem niej.

Po przeczytaniu ksigzki profesora nic z niej nie zrozumieliSmy, jednak w kontakcie z nim
chwalimy ksigzke za jej naukowy charakter.

Dysocjacja
- to oddzielenie uczu¢ od mysli i dziatan.

Przyktad:
Poranna gorgczka dziecka w obawie przed pdjsciem do szkoty w dniu klaséwki.

Przeniesienie (substytucja)
- zastepowanie nieosiggalnych (potrzeb) celow celami tatwiejszymi, zmiana obiektu,
na ktory skierowany jest poped.

Przyktad:
Boje sie awansowac i zarzadza¢ ludzmi, dlatego stawiam sobie i realizuje inne cele

zawodowe.
Zorganizowanie zebrania z klientami, celem unikniecia zbyt dtugiego spotkania z szefem
przyjezdzajgcym do firmy w tym czasie.

Regresja
- to wycofanie sie w dziataniu do poprzednich form zachowania.

Przyktad:
W sytuacji, kiedy uzywanie nowego programu komputerowego mnie stresuje, po kilku

probach wole liczy¢ na kalkulatorze.

Fiksacja
- to uporczywe wykonywanie tych samych czynnosci, chociaz nie przynoszg one efektu.

Przyktad:
Jestem tak zestresowany nowymi wazniejszymi obowigzkami, jednak uporczywie zajmuje

sie starymi zadaniami twierdzac, ze sq priorytetowe i wazniejsze. Zajmujgq mi
dostatecznie duzo czasu, zebym nie mogt zajmowac sie tymi nowymi.
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9. Czas jako stresor

Jednym z gtdwnych i czestych stresoréw pojawiajacych sie w pracy jest presja czasu.
Najczesciej stresujg nas ograniczone zasoby czasowe, choc iluzoryczny nadmiar czasu
takze wptywa na nas niekorzystnie.

Czas jest jedynym zasobem, ktérego nie mozemy rozmnozy¢, mozemy delegowac
zadania na innych, sami zajmujac sie innymi sprawami - jednak ilo$¢ czasu, jakq
dysponujemy wcigz bedzie ta sama. Sami decydujemy, na co przeznaczamy wifasny czas.

Nadmiar czasu

Zdarzajq sie rzadkie przypadki, kiedy to nadmiar czasu bywa stresujgqcy. Nadmiar czasu
wptywa demobilizujgco na wykonywane zadania, wydaje nam sie, ze mamy jeszcze duzo
czasu i nie zabieramy sie za wykonywanie zadan, jesli nie ustalimy sobie konkretnych
termindéw czesto odktada sie takie zadania na tak zwane ,nigdy”. Taki nadmiar czasu
wywotuje uczucie nudy i monotonii, przyczynia sie tez do przezywania poczucia chaosu
i bataganu, a sprawy, ktérymi mieliSmy sie zaja¢ wydajq sie by¢é mniej wazne.
Niejednokrotnie poczucie nadmiaru czasu jest wylacznie iluzoryczne - najbardziej
modelowym przykfadem jest przygotowywanie sie do egzaminéw semestralnych przez
mato systematycznych studentéow. Wydaje im sie, ze majg duzo czasu do sesji, jednak
ilos¢ materiatu i brak podzielenia go na mniejsze porcje oraz zaplanowania
systematycznej nauki sprawia, ze stabo wypadajg podczas egzamindw, poniewaz nie
zdazyli przyswoic¢ odpowiedniej ilosci materiatu.

Przyczyna takiego dziatania jest opisane juz wczesniej prawo Yerkesa-Dodsona, zwigzane
z sitg motywacji, czyli egzamin za cztery miesigce jest stabym bodzcem stymulujacym do
dziatania, egzamin za tydzien dziata na nas juz silniej i bardziej mobilizuje do nauki,
egzamin jutro - to bardzo silny stresor, uniemozliwiajacy koncentracje na odpowiednim
- efektywnym poziomie.

Ograniczone zasoby czasowe

Stresujgce dziatanie matej ilosci czasu wynika z dwoch powoddéw: albo btednie
oszacowaliSmy czas potrzebny na realizacje danego zadania, albo chcielibysmy wykonac
dwa zadania, a dysponujemy czasem na wykonanie tylko jednego - wtedy mamy do
czynienia z konfliktem wartosci.

Jak sobie radzi¢ z presja czasu?

Kluczem radzenia sobie z presjq czasu jest efektywne zarzadzanie czasem poprzez:

e uswiadomienie sobie wartosci wtasnego czasu;

e prognozowanie i planowanie potrzebnego czasu do wykonywania zadan;

e okreslanie priorytetéw poszczegdlnych zadan i koncentrowanie sie na nich;
e koncentracje na celach i oczekiwanych rezultatach;

e zwiekszanie produktywnosci wtasnej pracy;

e planowanie marginesdw bezpieczenstwa na wypadek tzw. ,kleski urodzaju”;
e eliminowanie zaktocen i przeszkod tzw. ,ztodziei czasu”.
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Ksztattowanie wlasciwej postawy

W zarzadzaniu czasem podstawowe znaczenia ma pozytywne nastawienie, czyli
akceptacja i odbieranie zewnetrznych bodzcéw jako pozytywnych sygnatéow Srodowiska,
w ktérym zyjemy: skupianie sie na pozytywnych aspektach tego, co sie nam przydarza
pozwala nam zachowa¢ wiecej energii do dziatania. Poniewaz nasze mysli, ksztattujg
nasze emocje, to nasz stan emocjonalny jest odpowiedzialny za poczucie zestresowania.
Istniejq sytuacje, ktérych bysmy sobie nie zyczyli, mozemy mie¢ do nich negatywny
stosunek, nie zgada¢ sie na nie, odrzucaé, ziosci¢ sie lub smuci¢, mozemy tez
zaakceptowac je jako lekcje, ktére czego$ nas ucza i wymagajac od nas przemyslanej
reakcji - odpowiedzi, co dalej? W sytuacjach takich przydaje sie korzystanie z pytan do
Ltrudnej” sytuacji, opisanych kilka stron wczesniej.

Jezyk jako odzwierciedlenia naszych postaw

To, jaki jest nasz stosunek do spraw odzwierciedla nasza mowa. Jezeli jestesmy
pozytywnie nastawieni do sprawy - nie postrzegamy takiej sytuacji jako stresujacej,
stresujace sg zazwyczaj sytuacje, ktore budzg w nas nieprzyjemne emocje. Pozornie
mozemy przekonywac innych, ze jesteSmy pozytywnie nastawieni, jednak to, w jaki
sposdb opisujemy dang sytuacje, jakich stéw i zwrotow uzywamy zdradza nasze
prawdziwe nastawienie, ktore czesto funkcjonuje poza naszg $wiadomoscig. Dlatego tak
wazne jest sprawdzenie, jakie naprawde przekonania mamy odnosnie zdarzen, w ktérych
bierzemy udziat?

Jezeli mowimy:

1. ,Spotkata mnie trudna sytuacja...”,
2. ,W czasie wolnym...”,
3. ,Stracitem juz tyle czasu...”,

to z duzym prawdopodobienstwem mozemy stwierdzi¢, Ze nie jesteémy pozytywnie
nastawieni, do spraw, o ktorych mowimy. Dlaczego?

1. ,Spotkata mnie trudna sytuacja..” - juz dokonaliSmy negatywnej oceny
sytuacji, teraz bedzie ona tym bardziej trudna, a nasze samopoczucie kiepskie.

2. ,W czasie wolnym...” - dobrze jest mie¢ wolny czas, jednak taki podziat
wskazuje, ze posiadamy takze czas ,nie-wolny”, zazwyczaj ten w pracy, jesli
nieSwiadomie czujemy sie niewolnikami - to takze $wiadczy o naszym
negatywnym nastawieniu.

3. ,Stracitem juz tyle czasu...” - poczucie straty, takze ogranicza nasze sity do
wykonywania przysztych zadan, poniewaz wskazuje na to, ze nasze wybory
byty chybione lub nie moglismy sie oprze¢ ztodziejom czasu.

Wszelkie pozytywne zmiany zaczynaja sie w naszych umystach, warto wiec zadbac
o ,ekologie” naszych mysli. Nasze mysli to stowa, ktére wypowiadamy. To,
co wypowiadamy angazuje nas i osoby wokot, przeksztatcajac sie na chciane, badz
niechciane dziatania. Rozne dziatania przynosza rézne skutki. Tak wtasnie to, co myslimy
staje sie rezultatem, jaki otrzymujemy.
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Dlatego wtasnie osobom utozonym wewnetrznie, asertywnym, pozbawionym
komplekséw, znajacym swoja wartosé, posiadajacym cele i plany fatwiej jest zarzadzac
czasem i radzi¢ sobie w sytuacjach stresowych.

Zarzadzanie wiasnym czasem pracy

e Kazdy ma te samg ilos¢ czasu. Kazda godzina trwa 60 minut, kazda doba 24 godziny,
tydzien — 7 dni.

e Twoja tozsamos$¢ sktada sie z wielu rdl, jakie petnisz: szefa, matzonka,
wspotpracownika, przyjaciela, dziecka, sgsiada, klienta. Sam decydujesz ile czasu
przeznaczasz na petnienie poszczegdlnych rél? Kim jestes$ bardziej, a kim mniej?

¢ Nie ma zréodet dodatkowego czasu, musisz wykorzystaé bardziej efektywnie ten, ktory
masz.

e Czas przeszty juz nie wréci. Zaoszczedzenie w ciggu dnia pracy 0,5 godziny daje 3,5
godziny tygodniowo, a to 4 tygodnie w ciqggu roku!

e Osobiscie decydujesz, na ktére zadania masz czas, a ktére nie sqg tak istotne.

10. Analiza SWOT

Warto dokona¢ analizy SWOT dotychczasowego stylu wiasnej pracy i gospodarowania
czasem. SWOT to skrét od angielskich stow:

e STRENGHTS - wewnetrzne pozytywne, czyli MOCNE STRONY,
¢ WEAKNESSES - wewnetrzne negatywne, czyli SLABE STRONY,
e OPPORTUNITIES - zewnetrzne pozytywne, czyli SZANSE,

e THREATS - zewnetrzne negatywne, czyli ZAGROZENIA.

Metoda ta wykorzystuje prosty schemat klasyfikacji, dzielac wszystkie czynniki
wptywajace na obecng i przysztg sytuacje wediug miejsca powstawania (na wewnetrzne
i zewnetrzne) oraz wedlug sposobu oddziatywania (na pozytywne i negatywne).
Ze skrzyzowania tych dwdch kryteridw powstajg cztery grupy czynnikow:

Tabela 2. Analiza SWOT

POZYTYWNE NEGATYWNE
WEWNETRZNE MOCNE STRONY SLABE STRONY
ZEWNETRZNE SZANSE ZAGROZENIA

Zrédio: R. Tylifiska, ,Analiza SWOT instrumentem w planowaniu rozwoju”, WSiP, Warszawa 2005.

MOCNE STRONY to specjalne walory odrdzniajace nas od innych. Ich zréodtem moze by¢
nasz potencjat, predyspozycje osobowe, czy umiejetnosci.
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SLABE STRONY s przeciwienstwem mocnych, to konsekwencja ograniczen, braku
umiejetnosci, ztych nawykow i przyzwyczajen, uprzedzen.

SZANSE to wszystko, co stwarza szanse korzystnej zmiany.

ZAGROZENIA to wszystko, co stwarza niebezpieczenstwo zmiany niekorzystnej.

11. Techniki wykorzystywane w zarzadzaniu czasem

11.1. Wyznaczanie celu

Najwazniejszg, podstawowg rzecza w zarzadzaniu czasem jest ustalenie celu. Wazna jest
odpowiedz na pytania:

e Co chcemy osiagnac¢?

¢ Dlaczego chcemy to osiggnac?

e Jak to osiggnac¢?

Okreslenie celu pozwala nam obra¢ najkrétszg droge do tego, co chcemy osiggna¢. Cel
dziata jak latarnia morska wskazujaca statkom kurs. Bez $wiadomosci celu mozemy tatwo
sie zagubi¢ i wykonywac¢ wiele niepotrzebnych zadan, ktére tylko obcigzajg nasz zasoby
i nie zblizajg nas do osiggniecia sukcesu.

Cele mozemy podzieli¢ wg réznych kategorii:

1. Oficjalne. 1. Ogdlne. 1. Dlugoterminowe (Strategiczne).
2. Ukryte. 2. Szczegotowe. 2. Krotkoterminowe (Operacyjne).

Ustanowienie celdéw diugoterminowych jest wazne dla zachowania kierunku planowanego
rozwoju, krotkoterminowe cele pozwalajg na codzienng realizacje zadan. Zblizajac sie do
celu strategicznego, mamy sposobnos¢ oceni¢ jego atrakcyjnos$é, zazwyczaj istnieje
mozliwo$¢ wybrania dalszego celu strategicznego lub jego zmiany.

S.M.A.R.T.
W wyznaczaniu celéw warto stosowa¢ zasady SMART. SMART to akronim w jezyku
angielskim, dostownie znaczy sprytny. Zasada ta funkcjonuje w kilku wersjach i jest
akronimem ze stow:

e S - Specific - szczego6towy, konkretny, nie ogdiny;

e M - Measurable - mierzalny;

e A - Acceptable - akceptowalny;

¢ R - Realistic - realistyczny, realny mozliwy do osiggniecia;

e T - Timely defined - zdefiniowany w czasie.

Powyzszy model jest bardzo rozpowszechniony w wuzyciu i funkcjonuje w Kilku
odmianach®.

! B. Dworakowska, ,Jak wykorzystywac¢ czas?”, Warszawa 2008, WSiP, s. 47.
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Przyktad celu zgodnego z zasadg SMART:

~Pomalowac w lipcu 3 pomieszczenia biurowe ksiegowosci, Scian i sufitow”.

Cel jest:

e S - konkretnie i szczegotowo zdefiniowany;

¢ M - mierzalny - jak zmierze, czy osiggnatem cel? Zobacze Swiezg farbe na
$cianach i sufitach;

e A - akceptowalny - wszyscy zainteresowani (szef, osoby pracujace
w pomieszczeniu) wyrazity zgode;

¢ R - realistyczny - mozliwy do realizacji w tym czasie, sq zasoby czasowe
i finansowe na jego realizacje;

e T - zdefiniowane w czasie - malowanie rozpocznie i zakonczy sie w lipcu.

Przyktad celu, ktéry nie spetnia kryteriow SMART:

~Nauczy¢ sie jezyka niemieckiego”.

e S - cel jest zdefiniowany zbyt ogdlnie;

e M - w jaki sposob rozpoznam, ze cel zostat osiggniety - brak kryteridow;
e A - czy to moja wtasna decyzja, ktérg akceptuje?

¢ R - czy nauczenie sie tego jezyka jest mozliwe w obecnych warunkach?
e T - do kiedy osiggne mdj cel?

11.2. Planowanie
Jak wustalimy juz co chcemy osiagna¢ i w jakim czasie, kolejnym krokiem jest
sporzadzenie planu - mapy okreslajacej szczegdtowa jak to osiagnac. Dzielimy caty okres
pracy nad konkretnym projektem na mniejsze odcinki czasowe. Rozpisujemy cele

operacyjne - zapisujac, co doktadnie bedziemy robi¢, z wykorzystaniem, jakich zasobow.

Stosuje sie nastepujace okresy planowania:

Cele dtugoterminowe = 3-5 lat (lub wiecej) plany wieloletnie

Cele $rednioterminowe = 1-3 lat plany roczne

Cele krétkoterminowe = 3 miesigce — 1 rok plany kwartalne

Cele biezgce = 1 tydzien - 3 miesigce plany tygodniowe/miesieczne

Rozpisanie $ciezki czasowej pozwala doktadniej przyjrze¢ sie czy posiadamy
wystarczajaco duzo zasobow, w tym czasu, aby plan sie powiddt. Popularnym narzedziem
planowania optymalizujagcym ten proces jest metoda $ciezki krytycznej.

11.3. Metoda sciezki krytycznej — PERT

Jest to metoda planowania, ktoéra pozwala oszczedza¢ zasoby, PERT czyli Program
Evaluation and Review Technique (Technika Ewaluacji i Przegladu Programu). PERT jest
zbiorem analiz i wykreséw, ktdore okreslajg kolejnos¢ uzaleznionych od siebie zdarzen.
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Budowanie takiej Sciezki zaczyna sie od konca, czyli daty w ktéorym chcemy osiggnac cel.
Metoda ta pozwala:

e Zwiekszy¢ swiadomosc¢ catego procesu i jego celow posrednich catemu zespotowi.

e Wspdtpracowaé i wspotdzielic sie  podejmowanie  decyzji  dotyczacych
poszczegolnych czynnosci.

e Efektywnie wykorzystywac zasoby

¢ Koncentrowac wysitkdw i czas na realizacje czynnosci kluczowych.

e Ocenia¢ plan podczas jego wykonywania i na biezaco zarzadza¢ zasobami
w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji i wyniktych potrzeb.

¢ Na lepszg komunikacje cztonkdw zespotu projektowego.

tancuch zadan o najdluzszym czasie realizacji jest jego $ciezka krytyczna
Rysunek 4. Przyktadowy wykres PERT dla projektu remont biura

ool

prace zwigzane z zatozeniem klimatyzacji
QOOOE EEAOE

Sciezka krytyczna (dla tego projektu - Prace budowlano malarskie

ONONONCES

prace zwigzane z instalacjg sieci komputerowe]

@ — kolejne, przyktadowe zadania w projekcie:

Szacunkowy czas trwania poszczegdlnych zadan w projekcie | PST | OST | RST

1. Decyzja o remoncie — ustalenie, jakie pomieszczenia bedq

) 3d 1d 2d
odnowione.

2. Zebranie ofert firm, ktére zaangazujemy do remontu,

. , 12d 4d 6d
oszacowanie kosztow.
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3. Zawarcie umow z podwykonawcami. 3d 1d 2d
4. Projekt montazu klimatyzacji. 7d 2d 3d
5. Projekt instalacji nowej sieci komputerowej. 7d 2d 3d
6. Projekt aranzacji wnetrza. 7d 3d 4d
7. Zakup poszczegolnych podzespotéw komputerowych. 6d 2d 4d
8. Wykucie przez ekipe budowlang kanatéw w scianach. 3d 1d 2d
9. Poprowadzenie instalacji przewodow komputerowych. 3d 1d 2d
10. Poprowadzenie przewoddéw urzadzen do klimatyzacji. 3d 1d 2d
11.Instalacja gniazdek zasilania i sieci komputerowej. 3d 1d 2d
12. Sprawdzenie sprawnosci sieci komputerowej. 4d 1d 2d
13. Sprawdzenie szczelnosci przewodow klimatyzaciji. 3d 1d 2d
14. Gipsowanie Scian. 5d 2d 3d
15. Malowanie $cian. 4d 2d 3d
16. Sprzatanie po remoncie. 4d 1d 3d
17.Rozpakowanie mebli i sprzetéow biurowych. 4d 1d 2d
18. Wprowadzenie pracownikow do biura. 3d 1d 2d
Razem czas trwania wszystkich prac | 84d | 28d | 49d

Czas trwania zadan dla $ciezki krytycznej | 48d | 17d | 29d

PST - pesymistyczna ocena czasu w dniach,
OST - optymistyczna ocena czasu w dniach,
RST- realistyczna ocena czasu w dniach.

Zrédito: Dr. B. C. McRae, ,Praktyczne gospodarowanie czasem”, M&A Communication, Lublin 1994
s. 55,

11.4. Planowanie czasu i ustalanie grafiku dnia

Przyktadowy plan dnia w kalendarzu, w ktérym zapisujemy wszystkie zadania
zaplanowane na dany dzien. Wazne jest, aby wpisywac¢ prace do wykonania w porze,
w jakiej je planujemy wykona¢ z uwzglednieniem czasu jaki na dane zadanie
przeznaczamy. Wazne jest takze ustalenie zadan priorytetowych od najwazniejszych do
mniej waznych, takich, ktdre bedziemy mogli ewentualnie przetozy¢ badz zleci¢ komus
innemu.
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Rysunek 5. Plan dnia
Pigtek, 13 marca 2010

® Zajecia ® b< = Kontakty &
7
@ |Joga X Marek K spotkanie?
8 X Przypomnij faktury
¢ | Przygotowanie budzetu X X Potwierdz finanse
9 | ¢ |Przygotowanie spotkania \ X Rez. sali
¢ \ X Spotkanie dziatu wt.
10 | ¢ | Spotkanie z Markiem K \ \
¢ | Z marketingu \
11 \ \ X Zamowienie stolika
¢ | Zestawienie faktur sprzedazy \ \ X Tel. do Anny K.
12 | ¢ | Telefony biezace AK X Tel. do Adama Z.
@ | Obiad \
13 NN
14 | © | Czas dla siebie \ o g Zadania
@ 12. Godzina spokoju A 40’ |Budzet reklamy
15 | ¢ | Spotkanie z A 1 h |Spotkanie zM
¢ | Finansami B 30’ |Faktury sprzedazy
16 | ¢ C Rezerwacja hotelu
4 | Plan dnia 16 marca
17
18 Prywatnie:
Kwiaty dla Ewy
18 Motto dnia:
MYSLE I DZIALAM
19 POZYTYWNIE
Legenda:
& — wykonano czy nie? 4 - czas dla innych
X - poczta do napisania & - priorytet
@& - telefony do zrealizowania g - czas trwania

@ - czas dla siebie

Zrédto: L. J. Seiwert, ,Jak organizowac czas”, PWN, Warszawa 1993, s. 22.

11.5. Zasada Eisenhowera

Codzienne zadania mozemy pouktada¢ wg dwéch kryteriow: waznosci oraz pilnosci.
Zasada Dwighta Davida Eisenhowera pozwala na utozenie poszczegdlnych prac we
wiasciwej kolejnosci.
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Zadanie wazne i pilne (1) wykonaj osobiscie i od razu.

Zadanie wazne, ale mniej pilne (2), wykonaj w drugiej kolejnosci lub deleguj.
Zadanie niewazne, lecz pilne (3), zle¢ komus innemu lub wykonaj w 3 kolejnosci.
Zadania mato wazne i niepilne (4), wyrzu¢ do kosza.

Przyktady:
1. Przygotowanie sie do jutrzejszej prezentacji przed zarzadem.
2. Wystanie wiadomosci o przysztotygodniowym spotkaniu.
3. Akceptacja faktur, ktérym mija termin ptatnosci.
4. Przejrzenie nadestanych ofert, niezwigzanych z projektem.

Klasyfikacja zadan pod katem waznosci i pilnosci.

Rysunek 6. Zasada Eisenhowera

Klasyfikacja zadan pod katem waznosci i pilnosci

Wazne Rosnacy Stres
A /V
(2) Ustali¢ termin (1) Wykonac
realizacji lub zleci¢ natychmiast
(4) Odtozy¢ na potke (3) Zadanie zleci¢, lub wykonacd
lub wyrzucié w 2 kolejnosci
do kosza
Pilne

Zrédto: L. J. Seiwert, ,Jak organizowac czas”, Warszawa 1993, PWN, s. 42.
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11.6. Wyznaczanie priorytetow wedlug zasady ABC

Podstawg analizy ABC sg obserwacje wynikajace z praktycznych doswiadczen.

Zadania typu A - Najwazniejsze zadania - stanowig okoto 15% ogoétu zadan
i czynnosci  stojacych przed menedzerami. Natomiast ich udziat w osigganiu
wyznaczonych celéw wynosi okoto 65%.

Zadania typu B - Srednio wazne zadania - stanowig okoto 20% ogétu zadan, ich
wartos¢ rowniez wynosi 20%.

Zadania typu C - Zadania mniej wazne - stanowig 65% wszystkich zadan a ich udziat
w wartosci wynosi zaledwie 15%

Rysunek 7. Analiza wartosci naktadu czasu (analiza ABC)

Wartos¢ czynnosci

65% 20% 15%
Zadania A Zadania B Zadania C
bardzo wazne wazne sprawy rutynowe,
drobiazgi
15% 20% 65%

Rzeczywisty naktad czasu

Zrédio: L. J. Seiwert, ,Jak organizowac czas”, PWN, Warszawa 1993, s. 27.

Przeprowadzenie analizy ABC moze wyglada¢ nastepujaco:

1. Wypisanie wszystkich zadan do zatatwienia w okreslonym czasie.
2. Uporzadkowanie zadan wedtug ich waznosci.
3. Sklasyfikowanie zadan stosujac schemat ABC:
a. pierwsze 15% zadan to zadania typu A — bardzo wazne, o wielkiej wartosci dla
realizacji celéw - nie mogg by¢ delegowane,
b. nastepne 20% zadan to zadania typu B - wazne, znaczace, ale mozliwe do
delegowania,
c. reszta, czyli 65% wszystkich zadan to zadania typu C — mniej wazne, bez
znaczenia, w kazdym przypadku mozliwe do delegowania.
4. Kontrola czasu:
a. 65% czasu bedacego w dyspozycji na zadania A (ok. 3 godz.),
b. 20% czasu bedgcego w dyspozycji na zadania B (ok. 1 godz.),
c. 15% czasu bedacego w dyspozycji na zadania C (ok. 45 min.).
5. Ewentualne poprawki.
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6. Sprawdzenie czy zadania B i C nadajg sie do delegowania.

Zestaw pytan ulatwiajacych okreslanie do jakiego typu (A, B czy C) nalezy
zadanie

1. Ktére zadania zblizajg mnie najbardziej do realizacji moich gtéwnych celdéw?

2. Czy przez wykonanie jednego zadania zostanie zatatwionych wiecej spraw?

3. Realizacja, ktérego zadania moze by¢ decydujaca w realizacji ogdlnego celu
organizacji, zespotu itp.?

4. Ktére zadanie zrealizowane w wymiarze diugo- i krétkoterminowym przyniesie
najwiekszg korzys¢ (uzyskam najwyzsze wyroznienie, najwieksze uznanie)?

5. Ktore zadanie w przypadku niewypetnienia go, przyniesie najbardziej negatywny
skutek (gniew, nagana, zaktécenia w pracy itp.)?

11.7. Krzywa wydajnosci w ciagu dnia

Wydajnos$¢ kazdego cztowieka podlega w ciggu dnia wahaniom. Pomimo, ze réznimy sie
od siebie mozna zauwazy¢ wspdlne dla wszystkich ludzi dzienne okresy wiekszej
wydajnosci, jak i okresy spadku aktywnosci. Wahania te podlegajq naturalnemu rytmowi.
Najwiekszg aktywnos$¢ osigga sie przed potudniem. Po potudniu nasza energia zmniejsza
sie, aby pod wieczdr ponownie wzrosnac.

Nastepnie nasza wydajno$¢ systematycznie opada, ponownie wzrasta rano. Mozna to
przedstawi¢ na ponizszym wykresie:

Rysunek 8. Krzywa wydajnosci w ciagu dnia

Wydajnos¢ 100%

"\

N

Godzina 6 9 12 15 18 21 24 4 6

Zrédto: L. J. Seiwert, ,Jak organizowac czas”, PWN, Warszawa 1993, s. 32.

Na podstawie powyzszego wykresu warto planowac¢ zadania w ciagu dnia,
rozpoczynajac prace od zadan najbardziej wymagajacych z samego rana.
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11.8. Zasada Pareto 80/20
Zgodnie z obserwacjami wioskiego ekonomisty Pareto, zyjacego na przetomie XIX i XX
wieku 20% zuzytego czasu odpowiada 80% osiggnietych rezultatow i odwrotnie, 80%
poswieconego na zadania czasu, odpowiada tylko 20% naszej efektywnosci.

Rysunek 9. Reguta 80:20

Czas Efekty

v

v

Zrédto: L. J. Seiwert, ,Jak organizowac czas”, PWN, Warszawa 1993, s. 15.

11.9. Reguta 60/40

Planowanie dnia.

Wazne jest, aby kazdy dzien pracy skiadat sie z nastepujacych proporcji:
e 60% - zajecia zaplanowane,
e 20% - sprawy nieoczekiwane,
e 20% - dziatania spontaniczne i spoteczne.

Przyjmuje sie, ze taki uktad dnia umozliwia realne zrealizowanie zadan, posiada w 20%
zakres bezpieczenstwa na sprawy nieoczekiwane - przeciwdziatajac efektowi ,kleski
urodzaju”, pozwala na funkcjonowanie, daje poczucie satysfakcji po zakonczonym dniu.

Przyktadowo, jesli pracujemy 8 godzin, to planujemy prace na 5 godzin, czyli na poczatku
dnia w ciggu 3 godzin planujemy wykonac prace, ktéra potrzebuje 2 godzin, mamy wtedy
40% margines bezpieczenstwa na nieprzewidziane czynnosci. Pojawienie sie osoby
z pilng sprawg nie bedzie wtedy tak bardzo nas ztosci¢, poniewaz wiemy, ze mamy
margines bezpieczenstwa.

Warto dzien podzieli¢ na mniejsze okresy, planujac rowniez przerwy pomiedzy zadaniami.
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Rysunek 10. Reguta 60/40

Reguta 60/40, inaczej zwana reguta podstawowaq gtosi, ze nasz czas powinien
sktadac sie z trzech blokow.

11.10. Delegowanie zadan

Reguta zlecania zadan

CO - trzeba zrobi¢? (Meritum).

KTO - ma to zrobi¢? (Osoba).

DLACZEGO- akurat ta osoba? (Motywacja).
JAK - ma to zrobi¢? (Metoda).

DO KIEDY - ma to zrobi¢? (Termin).

A wN =

Korzysci ze zlecania zadan:

pomaga w odcigzaniu kadr kierowniczych i zyskiwaniu czasu na wazne zadania,
pomaga w wykorzystywaniu wiedzy fachowej i doswiadczenia wspotpracownikdw,
pomaga w promowaniu i rozwijaniu umiejetnosci, inicjatywy, samodzielnosci
i kompetencji wspotpracownikéw,

ma pozytywny wptyw na motywacje do pracy i zadowolenie pracownikow.

11.11. Ztodzieje czasu

Przyczyny utrudniajgce efektywne zarzadzanie wtasnym czasem:

ounkwnN

Brak sprecyzowanych celow.

Brak priorytetow - robienie wielu rzeczy na raz.
Brak planéw i harmonogramoéw dnia.

Telefony.

E-maile.

Spotkania i posiedzenia.
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7. Odktadanie spraw.

8. Batagan na biurku.

9. Niejasna komunikacja z innymi.

10. Brak delegowania spraw na inne osoby.
11. Brak samodyscypliny.

12. Niezdecydowanie.

13. Pospiech.

14. Brak umiejetnosci odmawiania.

15. Pozostawiane rozpoczetych zadan.

11.12. Metoda ALPEN

Metode ALPEN stosuje sie do przygotowania harmonogramu dnia. Czas jej trwania
to ok. 15 minut i stosuje sie ja na poczatku kazdego dnia. Nazwa ALPEN - to akronim
od niemieckim stow:

1. (Aufgaben) Zrob liste zadan przewidziang na dany dzien.
2. (Ld@nge schiatzen) Oszacuj czas trwania tych czynnosci i zsumuj ten czas.

3. (Pufferzeiten einplanen) - Zaplanuj czas trwania pamietajac o regule 60:40, czyli
zaplanuj czas na rzeczy nieprzewidziane. Zaplanuj tylko 60% swojego czasu, czyli 5
godzin z 8 godzinnego dnia pracy.

4. (Entscheidungen treffen) Decyzje - wyznacz priorytety i deleguj zadania stosujac
metode Eisenhowera lub analizg ABC. Pamietaj o delegowaniu zadan, ktore nie sg dla
Ciebie strategicznie wazne.

5. (Nachkontrolle) Kontroluj realizacje. Rzeczy niezrealizowane w danym dniu przenies
na kolejny.

11.13. Ocena efektywnej organizacji dnia

Odwotujac sie do kalendarza wypisz wszystkie zadania realizowane w ciggu dnia. Policz
realny czas, jaki zostat przeznaczony na poszczegdlne zajecia. Ocen je na podstawie
ponizszych kryteriow:

e celowosg,

¢ moment realizacji,

e zgodnos$¢ z zasadg Eisenhowera,

e naktad czasu.

Nastepnie sprawdz, jakie proporcje miaty poszczegdlne zadania.

1. Czy realizacja byta celowa?
e (Oddziel czynnosci celowe od niecelowych.
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e Oblicz proporcje czasu, jaki zajety zadania celowe, a jakie bezcelowe?

2. Czy moment realizacji byt wybrany wlasciwie?
e Oddziel czynnosci w dobrym momencie od tych w ztym.
e Oblicz proporcje czasu, jaki zajety zadania w dobrym momencie i te w ztym?

3. Czy zgodnie z zasada Eisenhowera bylo to zadanie typu 1, 2, 3, czy 4?
= Posegreguj zadania w 4 grupy.
*= Oblicz proporcje czasu, jaki zajety poszczegolne zadania?

4. Czy nakiad czasu byl adekwatny?
e Podziel zadania na te, na ktére przeznaczono odpowiednig ilo$¢ czasu, na te, ktore
trwaty za dtugo oraz na te, na ktére zabrakto odpowiedniej ilosci czasu.
e Oblicz proporcje czasu.

11.14. Zasada Parkinsona

Zasada Parkinsona? to - prawo odnoszace sie do niedoszacowania i przeszacowania czasu
na realizacje zadan, opisane przez Cyrila Northcote’a Parkinsona, brytyjskiego historyka i
pisarza z poczatkdéw XX wieku:

Wykonywanie zadan wydiuza sie wprost-proporcjonalnie do czasu, jaki zostat
przeznaczony na realizacje tego zadania.

Oznacza to, ze jesli mamy okreslony czas wykonania pracy, to i tak najwydajniej zostanie
ona wykonana tuz przy jego koncu, "na ostatnig chwile". Warto wiec z goéry zaplanowac
koncowy termin, ,deadline”, ktérego nie mozemy przekroczy¢. Jesli tego nie zrobimy,
realizacja danego zadania bedzie sie przecigga¢ w nieskornczono$¢. Przenoszac to prawo
na grunt zarzadzania zadaniami, warto zadbac, aby ta granica nie zbiegata sie, np. z datg
zamkniecia projektu, gdyz stres zwigzany z matq iloscig czasu towarzyszacy nam tego
dnia, moze ograniczy¢ naszg zdolnos¢ jego realizacji.

11.15. Kontrola
Kazdego dnia warto stawiac sobie nastepujace pytania:

Kontrola przebiegu pracy:

e Czy wykonywane zadania przynoszg korzysci?

e (Czy wykonywane zadania sg konieczne?

e Czy ustalone jest kolejnos¢ priorytetow?

e (Czy zadania realizowane sg w ustalonym czasie?

e (Czy zadania sg delegowane?

¢ Czy niewielkie zadania sa tqczone w bloki?

e (Czy zadania zostaty maksymalnie zoptymalizowane?

2 M. Wojciechowicz, ,Jak Przetrwacd i Zwycieza¢ - M&j czas moich rekach”, Fokus, Gdansk 1993, s. 70.
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e Czy zlikwidowane zostaty zaktocenia i ztodzieje czasu?

Kontrola wynikow:

e Co z zatozonych zadan/celdéw zostato zatatwione?

e Jakie wyniki zostaty osiggniete?

¢ Co nie zostato zatatwione i dlaczego?

e Na co zostat zmarnotrawiony czas?

e Co w zwigzku z tym trzeba uwzgledni¢ przy planowaniu nastepnego okresu (dnia,
tygodnia, miesigca)?

Samokontrola (przeglad dnia):

e Co sprawifo zmniejszenie mojej wydajnosci?

e Jakie korzysci dzi$ przyniostem mojemu otoczeniu?

¢ Na jakie drobiazgi przeznaczytem dzi$ zbyt duzo czasu?

e (Czego wymaga ode mnie firma?

¢ Jak ocenitbym siebie z punktu widzenia pracownika, kolegi albo szefa?
e Z jakich dziatan mogtem zrezygnowac?

e (Czego sie dzisiaj nauczytem?

e Jakie nowe idee i pomysty zanotowatem lub opracowatem?

e Co sprawito mi dzisiaj rados¢?

e W jakim stopniu dzisiejszy dzien przyblizyt mnie do osiggniecia moich celéw?
e Co przyjemnego mogtbym jeszcze dzisiaj zrobic?

11.16. Korzysci z efektywnego zarzadzania czasem

e Realizacja zadan mniejszym naktadem sit.

e Lepsza organizacja pracy witasnej.

e Lepsze wyniki pracy.

e Mniej stresu.

e Satysfakcja z pracy.

¢ Wieksza motywacja do dziatania.

e Czas na realizacje zadan ,wyzszego” rzedu.

e Mniejsza presja i nacisk na wydajnos¢ w pracy.

e Mniej btedéw popetnianych podczas realizacji zadan.
e Szybsze osigganie celow zawodowych i prywatnych.

11.17. Porady koncowe

Jak uzyskac¢ dodatkowy czas?

e Najpierw wykonuj priorytetowe zadania - to podstawa zasada realizacji wszelkich
prac.
e Zajmuj sie sprawami rzeczywiscie istotnymi.
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e Blokowanie pracy - wykonuj czynnosci podobne w jednym czasie, np. kilka
telefonow lub zbiorcze wykonywanie fakséw lub kopii.

e Celowe odizolowanie sie ,cicha godzina”, kiedy potrzebujesz sie skupi¢, nie
odbieraj telefondw i nie spotykaj sie z nikim, zatatwienie telefonow zaplanuj na
inng godzine.

e Wyznaczanie limitow czasu: ustal ile czasu bedziesz sie zajmowac poszczegdlnym
zadaniem i o ktérej je zakonczysz.

e Wykorzystanie w petni delegowania: sprawdz co mozesz zleci¢ innym osobom.

e Podziel wieksze zadania na mate porcje, tak aby mozna je byto zrealizowac za
jednym razem.

e Ustalaj terminy wykonania zadan typu A, czyli najwazniejszych.

¢ Najwazniejsze zadania wykonuj wczesniej.

e Uwzgledniaj w planowaniu wyze i nize wiasnej wydajnosci
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RADZENIE SOBIE ZE STRESEM
| EFEKTYWNE
ZARZADZANIE CZASEM

i KapmaL oz

‘o w ramach projektu Wekozenia stategi szkolanawer, Progr
Kiogo Funduszu Spokcznego (Proryle! V, Dzalaria

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
—

AGENDA SZKOLENIA

- p—

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
—

NATURA STRESU

Stres to specyficzna reakcja organizmu na stawiane mu
wymagania, ktére moga by¢ natury biologicznej jak
i psychologicznej:
1) stres biologiczny,
2) stres psychologiczny.
Inaczej:

Stres to reakcja $wiadoma lub nieswiadoma na bodzce
fizyczne oraz psychiczne.
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FAZY STRESU

1) Reakcja alarmowa — chwilowa dysfunkcja, organizm dopiero
sie mobilizuje.

2) Stadium odporno$ci — obrona lub ucieczka, organizm
przyjmuije strategie obronng — reaguje na bodziec
zwiekszeniem wydolnosci.

3) Stadium wyczerpania lub odprezenia dalsze dziatanie ,na
podwyzszonych obrotach” nie jest juz mozliwe organizm
wytgcza funkcje obronne.

ﬁ KapmaL WwozKi p— “
s FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

FUNKCJONOWANIE W STRESIE

Efektywnosé i jakosé

wykonywanego zadania

Poziom aktywacii niski Wysoki poziom aktywacii
NUDA SILNY STRES
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ZRODLA STRESU

Zewnetrzne:

nadmiar lub brak bodzcéw, cisza, hatas, tlok, zanieczyszczenie,
batagan, bréd, zapylenie, niedotlenienie, styl zycia i jego zmiany,
zywienia, niewtasciwa dieta, uzywki, duzo pracy, problemy
zdrowotne, presja czasu, monotonia, brak wsparcia, wygérowane
wymagania innych, za mato lub za duzo zadan, zmiany
organizacyjne lub zta organizacja pracy, awans lub degradacja, brak
celu lub wiele celéw bedacych ze sobg w konflikcie,
odpowiedzialno$é za innych, odpowiedzialno$¢ za rzeczy poza
obszarem naszego wptywu, ktopoty finansowe, nieporozumienia

i zmiany w rodzinie.
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ZRODLA STRESU

Wewnetrzne:

uczucie zmeczenia, wyczerpania, martwienie sig klopotami
rodzinnymi, zawodowymi, zdrowotnymi, ekscytacja wywotana
wygrang w lotto, $lub wtasny lub kogos z bliskiej rodziny, narodziny
w rodzinie, zwyciestwo w zawodach, poczucie braku akceptacji przez
innych, nieakceptowanie wtasnych rél zyciowych, brak
uporzadkowanego systemu wartosci, sprzeczne przekonania

i wartosci, itp.
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SPOSOBY RADZENIA SOBIE ZE
STRESEM

Wazne jest optymalne natezenie stresu (bodzca) adekwatnie do
naszych mozliwosci i wydolnosci organizmu, dlatego tak istotna
jest trafna identyfikacja zrodet jego pochodzenia.

Dopiero znajac zrodto stresu mozemy zastosowaé dopasowane
strategie radzenia sobie ze stresem.
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SPOSOBY RADZENIA SOBIE ZE
STRESEM

1) Profilaktyka

2) Poszukiwanie rozwigzan
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PROFILAKTYKA

To ksztattowanie wtasnej odpornosci na przyszty stres, poprzez
doswiadczenie i wiedze, budowanie wtasnej asertywnej

i Swiadomej postawy, pewnosci i akceptacii siebie, zycie zgodnie

z wiasnymi warto$ciami, jasno wytyczone cele, pozytywne nastawienie
i Swiadome zarzadzanie emocjami, dobre relacje z osobami

w érodowisku, w ktérym funkcjonujemy.

i KapmaL WwozKi p— B
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POSZUKIWANIE ROZWIAZAN

To dziatania zaradcze wzgledem zaistniatej sytuaciji. Umiejetno$é
poszukiwania rozwigzan, kreatywno$¢ w sytuacjach kryzysowych,
radzenie sobie z frustracjg, do$wiadczenie z podobnymi sytuacjami,
umiejetno$¢ zdobywania wsparcia innych oséb i pozyskiwania
zasobéw, znajomos$é metod zmniejszania napiecia i relaksacii,
sposoby na budowanie wewnetrznego spokoju i dystans do spraw.

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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SYTUACJE STRESOWE | STRATEGIE
DZIALANIA

Sytuacje na ktore:

Mam wplyw Nie mam wplywu

Podejmuje
dziatania

Nie podejmuje
dziatan
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SYTUACJE STRESOWE | STRATEGIE
DZIALANIA

,,Boze, daj mi site, abym mogt zmienic¢ to, co
zmienic jestem w stanie. Daj mi cierpliwos¢, bym
mogt zniesé to, czego zmieni¢ nie moge. | daj mi
madrosé, bym odroznit jedno od drugiego”.

Autor nieznany

i KapmaL WwozKi p— B
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INTERPRETACJA SYTUACJI
STRESOWEJ

STRESOR

!

OCENA SYTUACJI
na podstawie
wczesniejszych doswiadczen

@ Negatyw/na Poz%wna ©
i Mo, e m
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KONSTRUKTYWNE PYTANIA

Jakie korzysci odnosze z zaistniatej sytuacji?

Co teraz moge zrobi¢ najlepszego?

Jakie zastosuje rozwigzania?

Co mam poprawi¢?

Co dobrego z tego wynikneto?

Jak moge to wykorzysta¢ teraz i w przysztosci?

Co bede mogt da¢ innym po tym, co mi sie stato?

Co dobrego niesie ten problem?

Czego sie nauczytem w zwigzku z tym zdarzeniem?

Jak przygotowac sie do podobnej sytuacji w przysztosci?

Co zaczng robi¢, by wszystko zaczeto sie uktadac?

Co przestane robi¢, by wszystko zaczeto sig dzia¢ po mojej mysli?
Jak moge robi¢ to, co konieczne, sprawiajgc sobie przy okazji przyjemno$¢?

Osoby suk kajg sposobow i igzar na przy s¢!
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MECHANIZMY OBRONNE
W STRESIE

1) Racjonalizacja - szukanie wyttumaczenia dla swoich zachowan, to
dorabianie teorii.

2) Projekcja - przypisywanie naszych wtasnych nieakceptowanych cech
innym ludziom.

3) Reakcja upozorowana - zachowanie polegajace na okazywaniu postaw
przeciwnych do postaw rzeczywistych w stosunku do kogos.

4) Dysocjacja oddzielenie uczu¢ od mysli i dziatan.

5) Przeniesienie (Substytucja) - zastepowanie nieosiggalnych potrzeb,
celami tatwiejszymi, zmiana obiektu, na ktéry skierowany jest poped.

6) Regresja - wycofanie si¢ w dziataniu do poprzednich form zachowania.

7) Fiksacja - uporczywe wykonywanie tych samych czynnosci, chociaz nie
przynoszg one efektu.

i KapmaL WwozKi p— B
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CZAS JAKO STRESOR

1) Nadmiar czasu
2) Brak czasu

Zarzadzanie czasem pracy jako sposob na
ograniczenie stresu.

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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ZARZADZANIE WLASNYM CZASEM
PRACY

1) Kazdy z nas ma t¢ sama ilos¢ czasu.

2) Pelnisz wiele rol - kazda rola wymaga czasu.

3) Nie ma zrodet dodatkowego czasu.

4) Mozesz wykorzystywac czas efektywniej.

5) Czas przeszly juz nie wroci. Zaoszczedzenie w ciagu dnia
pracy 0,5 godziny daje 3,5 godziny tygodniowo, a to 4
tygodnie w ciggu roku!

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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ANALIZA SWOT
STRENGHTS — wewnetrzne pozytywne, czyli
MOCNE STRONY
WEAKNESSES — wewngtrzne negatywne, czyli
SLABE STRONY
OPPORTUNITIES — zewnetrzne pozytywne, czyli
SZANSE
THREATS — zewngtrzne negatywne, czyli
ZAGROZENIA
KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
ANALIZA SWOT

POZYTYWNE NEGATYWNE

MOCNE SLABE
WEWNETRZNE STRONY STRONY
ZEWNETRZNE SZANSE ZAGROZENIA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
~

TECHNIKI ZARZADZANIA CZASEM

1) Ustalenie celu.

2) Planowanie.

3) Podejmowanie decyzji.
4) Realizacja i organizacja.
5) Kontrola.
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WYZNACZANIE CELOW

Cele mozemy podzieli¢ wg réznych kategorii:

1. Dlugoterminowe

1. Oficjal 1. o
Oficjaine Ogélne (Strategiczne)

2. Krétkoterminowe

2. Ukryti 2.8 Ok
ryte zczegGlowe (Operacyjne)

i e WDz
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WYZNACZANIE CELOW
1) Co chcemy osiagnac?
2) Dlaczego chcemy to osiagnaé?

3) Jak to osiggnac¢?

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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ZASADA S.M.AR.T.

ang. sprytny to akronim stéw:

Specific — szczegbtowy, konkretny, nie ogélny;
Measurable — mierzalny;

Acceptable — akceptowalny;

Realistic — realistyczny, realny, do osiggniecia;
Timely defined — zdefiniowany w czasie.
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PLANOWANIE CZASU

Stosuje sie nastepujgce okresy planowania:
1) Cele diugoterminowe = 3 -5 lat (lub wigcej)

- plany wieloletnie;
2) Cele $rednioterminowe = 1 -3 lat

- plany roczne;
3) Cele krétkoterminowe = 3 miesigce — 1 roku

- plany kwartalne;
4) Cele biezgce = 1 tydzien — 3 miesigce

- plany miesieczne,

tygodniowe.

ﬁ KapmaL WwozKi p— “
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PERT — METODA
SCIEZKI KRYTYCZNEJ

Proces PERT sktada sie z trzech gtéwnych etapéw:
1) wykonanie listy koniecznych poczynan, prowadzacych do celu
gtéwnego,
2) ocena czasu potrzebnego do zrealizowania ww. krokéw,

3) sporzadzenie wykresu, utatwiajgcego ogdlny oglad sytuacii.

UNIA EUROPEISKA
EUropeIsK

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
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PERT - METODA
SCIEZKI KRYTYCZNEJ
Lancuch zadan o najdtuzszym czasie realizacji jest jego sciezka krytyczna

Czynnose:
(tankowanie, olej)

Czynnose: Czynnose:
(dojechac do stacji) (podroz)
— — .
Zdarzenie: Zdarzenie: . i
(sakotorene prsa Zdarzenie: Zdarzenie:

‘pakowania) na stacie) (odjazd ze stacji)  (dojazd na miejsce)

Czynnosé:
(nabycie lodow)
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PLANOWANIE CZASU
- USTALANIE GRAFIKU DNIA

Godzina . Wykonywane
od-do Czas trwania czynnosci

i KapmaL WwozKi p— B
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ZASADA OKRESLANIA PRIORYTETOW

Zasada Eisenhowera:
Klasyfikacja zadan pod katem waznosci i pilnosci

Wazne Rosnacy Stres

(2) Ustali¢ termin
realizacji lub zleci¢

(4) Odtozy¢ na potke

Zadanie zleci¢, lub
lub wyrz

wykonaé w 3 kolejnosci

Pilne

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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ANALIZA ABC
Waznos¢ zadania| 65% 20% | 15%
A B Cc
Czas realizaciji 15%~ 20% 65%

A - Bardzo wazne
B - wazne
C - sprawy rutynowe, drobiazgi

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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KRZYWA WYDAJNOSCI DNIA

Wydajnosé 100%

Godzina 6 9 12 15 18 21 24 3 6

ﬁ KapmaL WwozKi p— “
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ZASADA PARETO 80/20

Zasada wioskiego ekonomisty Pareto (XIX i XX w.):

20% zuzytego czasu daje 80% rezultatéw i odwrotnie
80% naktadu czasu daje 20% efektow
20% 80%

[

=—{ ]

80% 20%

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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REGULA 60/40
Inaczej zwana regutg podstawows gtosi, ze nasz czas powinien
skftadac sig¢ z trzech blokow:
60% - zajecia zaplanowane E
20% - sprawy nieoczekiwane 60%

20% - dziatania spontaniczne i spoteczne

Dzien roboczy 8 h planujemy na 5 h, np. od 9.00 do 12.00 (3h)
planujemy zadania, ktére zajma okoto 2 h. Reszta 40% czasu
zostanie pochtonieta zaktécenia i czynnosci spontanicznych.

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m




KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

DELEGOWANIE ZADAN

Reguta zlecania zadan:

1) CO —trzeba zrobi¢? (meritum),

2) KTO - ma to zrobi¢? (osoba),

3) DLACZEGO - akurat ta osoba? (motywy),
4) JAK —ma to zrobi¢? (metoda),

5) DO KIEDY ma to zrobi¢? (termin).

i e WDz
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KORZYSCI Z DELEGOWANIA

1) Odcigza kadre kierownicza, ktéra zyskuje czas na
wazne zadania.

2) Umozliwia korzystanie z wiedzy oraz do$wiadczenia
wspotpracownikéw.

samodzielno$¢ i kompetencje wspoétpracownikow.

4) Pozytywnie motywuje do pracy i wptywa na
zadowolenie pracownikéw.

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
~

&

ZLODZIEJE CZASU

1) Brak celéw, priorytetéw, planéw dnia.

2) Niezdecydowanie.

3) Pospiech, niecierpliwosé.

4) Préby czynienia zbyt wielu rzeczy na raz.

5) Nieumiejetnos¢ méwienia ,nie”.

6) Zadania nie sg doprowadzane do konca.

7) Osobista dezorganizacja, zawalone papierami biurko,

batagan.

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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METODA ALPEN*

20 minut planowania dziennie daje zysk:

1)

2)
3)

4)

5)

Aufgaben — zréb liste zadan z planu tygodniowego lub
miesiecznego, stare i nowe prace.

Lange schatzen — oszacuj i zsumuj czas trwania tych czynnosci;
Pufferzeiten einplanen — zaplanuj czas trwania dziatan, prac
pamigtajac o regule 60:40;

Entscheidungen treffen — decyzje — wyznacz priorytety, deleguj,
zastosuj metode Eisenhowera lub analiza ABC;

Nachkontrolle — kontroluj realizacje zadan, rzeczy nie
zrealizowane przenie$ na kolejny dzien.

* akronim w jezyku niemieckim

i KapmaL WwozKi p— B
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METODA ALPEN

Lista zadan Czastrwania | Zadania Priorytety Kontrola

nieprzewidziane

6

7
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OCENA EFEKTYWNEJ
ORGANIZACJI DNIA

Kryteria oceny efektywnej organizacji zadan:

1) Czy realizacja bytg celowa?

2) Czy moment realizacji byt wybrany wtasciwie?

3) Czy zgodnie z zasadg Eisenhowera byto to zadanie typu 1,
2,3, czy 4?

4) Czy naktad czasu byt adekwatny?

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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ZASADA PARKINSONA

Wykonywanie zadania wydtuza sie wprost
proporcjonalnie do czasu, jaki zostat przeznaczony
na realizacje tego zadania

Wyznacz termin zakonczenia —
»deadline”

ﬁ KapmaL WwozKi p— “
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KONTROLA

1) PRZEBIEGU PRACY,
2) WYNIKOW,

3) SAMOKONTROLA — PRZEGLAD DNIA.

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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KONTROLA PRACY

Czy wykonywane zadania przynosza korzysci?

)
2) Czy wykonywane zadania sg konieczne?
3) Czy ustalone jest kolejno$¢ priorytetow?
4) Czy zadania realizowane sg w ustalonym czasie?
5) Czy zadania sg delegowane?
6) Czy niewielkie zadania sg taczone w bloki?
7) Czy zadania zostaly maksymalnie zoptymalizowane?
8) Czy zlikwidowane zostaly zakt6cenia i ztodzieje czasu?
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KONTROLA WYNIKOW

1) Co z zatozonych zadan oraz celéw zostato zrealizowane?
2) Jakie wyniki zostaty osiggniete?

3) Co nie zostato zatatwione i dlaczego?

4) Na co zostat zmarnotrawiony czas?

5) Co w zwigzku z tym trzeba uwzglednié przy planowaniu

nastepnego okresu (dnia, tygodnia, miesigca)?

i KapmaL WwozKi p— B
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SAMOKONTROLA - PRZEGLAD DNIA

1) Co sprawito zmniejszenie mojej wydajnosci?

2) Jakie korzysci dzi$ przyniostem mojemu otoczeniu?

3) Na jakie drobiazgi przeznaczytem dzi$ zbyt duzo czasu?

4) Czego wymaga ode mnie firma?

5) Jak ocenitbym siebie z punktu widzenia pracownika, kolegi albo szefa?
6

7) Czego sie dzisiaj nauczytem?

]

Jakie nowe idee i pomysty zanotowatem lub opracowatem?

Co sprawito mi dzisiaj rado$¢?

10) W jakim stopniu dzisiejszy dzien przyblizyt mnie do osiggnigcia moich
celow?

11) Co przyjemnego mégtbym jeszcze dzisiaj zrobi¢?

i KAPITAL LUDZKI unan uRoressKA m
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KORZYSCI Z ZARZADZANIA CZASEM

Realizacja zadan mniejszym naktadem sit.

2) Lepsza organizacja wtasnej pracy.
3) Lepsze wyniki pracy.

4) Mniej chaosu i stresu.

5) Czas na zadania ,wyzszego” rzedu.

Mniejsza presja w pracy.
Wigksza motywacja.
Mniej btedéw.

)

)

)

)

)

6) Wigksze zadowolenie z pracy.
)

)

)

10) Szybsze osigganie celow.
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PORADY KONCOWE
Jak uzyska¢ dodatkowy czas?
1) Priorytety podstawg zasadg wykonywania wszelkich prac.
2) Zajmowanie sie sprawami rzeczywiscie istotnymi.
3) Blokowanie pracy.
)

Celowe odizolowanie sie (cicha godzina) i pdzniejsze zatatwienie
telefon6w.

Wyznaczanie limitéw czasu.

Woykorzystanie w petni delegowania.

Dzielenie wigkszych zadan na mate porcje.

Ustalanie terminéw wykonania zadan typu A.
Weczesne zatatwianie najwazniejszych zadan.

10) Uwzglednianie w planowaniu wyzy i nizéw wydajnosci.

KAPITAL LUDZKI A EuROPEISKA “
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI europessa

Stkoenia miekiie i caorkow Korpusi skiby cywine] a realzowane w ramach projkiu Worozerie siategi szkokenawol, Programu Operacyinego Kapial
Luczki wpofinansowanego o &ockow Uni Europeisio) w famach Europeiskiogo Fundszu Spolecznago (Prryta V, Dzafarie 5.1, Poddzlarie 5.1.1).
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Studium przypadku nr 1

Zebranie sytuacji stresowych (30 min)

Polecenie:

Wypisz sytuacje stresowe, z jakimi sie spotykasz oraz napisz, jakie stosujesz sposoby
radzenia sobie ze stresem.

Miejsce na notatki

UNIA EUROPEJSKA [IEEEEN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [N
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY et

Szkolenia miekkie dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej’, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).
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Studium przypadku 2

Korzysci z zaistniatej sytuacji (45 min)

Polecenie:

Przypomnij sobie sytuacje stresowe z ¢wiczenia 1, mozliwe, ze pojawity sie takze nowe,
wypisz przynajmniej 10 korzysci do kazdej z tych sytuacji. Zgodnie z pytaniami ze spirali
emocji. (Interpretacja sytuacji stresowej).

Pytania pomocnicze:

Jakie korzysci odnosze z zaistniatej sytuacji?
Co teraz moge zrobi¢ najlepszego?

Jakie zastosuje rozwigzania?

Co mam poprawic?

Co dobrego z tego wynikneto?

Jak moge to wykorzystac teraz i w przysztosci?

Co bede mogt da¢ innym po tym, co mi sie stato?

Co dobrego niesie ten problem?

Czego sie nauczytem w zwigzku z tym zdarzeniem?

Jak przygotowac sie do podobnej sytuacji w przysziosci?

Co zaczne robi¢, by wszystko zaczeto sie uktadac?

Co przestane robi¢, by wszystko zaczeto sie dzia¢ po mojej mysli?

Jak moge robic¢ to, co konieczne, sprawiajgc sobie przy okazji przyjemnos¢?

Miejsce na notatki

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY et

E KAPITAL LUDZKI el I

Szkolenia migkkie dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej sg realizowane w ramach projektu ,WdroZenie strategii szkoleniowej”, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspoéifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).
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Studium przypadku 3

Osobisty plan dnia (30 min)

Polecenie:
Przypomnij sobie zwykty dzien pracy - napisz, jakie zadania i czynnosci wykonujesz?
Ile czasu one zajmujg? Co ze stworzonej listy zadan mozesz usprawnic i jak?

Miejsce na notatki

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY et

E KAPITAL LUDZKI el I

Szkolenia miekkie dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej’, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).
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Studium przypadku 4

Analiza SWOT gospodarowania wlasnymi zadaniami (30 min)

Polecenie:

W tabeli wypisz swoje mocne i stabe strony w gospodarowaniu wtasnymi zadaniami.

Napisz takze, jakie pojawiajgq sie lub mogq pojawi¢ szanse i zagrozenia zewnetrzne
w zarzgdzaniu swoimi zadaniami.

MOCNE STRONY StABE STRONY
SZANSE ZAGROZENIA
E KAPITAL LUDZKI Tl
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY P

Szkolenia miekkie dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej’, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).
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KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW f‘
MDDP

Studium przypadku 5

Burza mozgow: Poszukiwania rozwiazan dotyczacych problemow
organizacyjnych (30 min)

Polecenie:

Za chwile przeprowadzimy burze moézgdw w celu poszukiwania rozwigzan dotyczacych
wybranego problemu organizacyjnego. Prosze napisac, jakimi problemami chcieliby sie
Panstwo zajac.

Miejsce na notatki

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY et

E KAPITAL LUDZKI el I

Szkolenia miekkie dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej sg realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej’, Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1).



