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U z nas nawet nie
zdaje sobie sprawy
z liczby  wykony-
wanych  dziennie
, telefonow lub czy-
tanych | wysylanych malli. Zatézmy, ze
odbierasz dziennie zaledwie 15 telefo-
néw, a kazda z rozmoéw trwa Srednio
5 min. W skali dnia rozmawiasz ponad
godzine! Jedli dodamy do tego inicjowa-

ne przez nas samych potgczenia, mozna
szacowal, ze co najmniej dwie, trzy go-
dziny dziennie inwestujerny w rozmowy
telefoniczne, Wnikliwy czytelnik zapyta:
czy faktycznie inwestujemy? Bardzo dobre

pytaniel

Gdyby wiekszos¢ telefondw dotyczyla za-
tatwiania spraw pilnych i waznych, ktdrych
nie mozemy delegowac naszym pracow-
nikom, lub angazowata nas w planowanie
czasu wolnego - z pewnoscia moglibysmy
uznac ten czas za nasza inwestycje w roz-
wj firmy fub nas samych. Niestety, najczes-
ciej dopadaja nas telefony, kidrych chetnie
bysmy unikneli lub, co gorsza, rozmowy
telefoniczne zastepujg nam bezposrednie
kontakty z naszymi bliskimi znajomymi,
przyjacidtmi lub rodzing. Tak, ale przynaj-
mniej mam nadal z nimi kontakt, odpowie
wielu z was. Zgadza sie. Jednak gdybysmy
z wieksza odpowiedzialnodcig podeszli do
zarzadzania naszym czasem, okazatoby
sie, Zze zamiast kilkunastu plytkich rozméw
telefonicznych mozemy sobie pozwoli¢
raz w tygodniu na ciekawe spotkanie w to-
warzystwie, ktdre jest dla nas wartosciowe,
inspirujace lub po prostu mite,

Jak tego dokonad? To bardzo proste:
znalezé czas nazarzadzanie swoim czasem!
Od ponad pét roku na stronach wwwi.ta-
lentclub.pl kazdy menedzer mo-ze spraw-
dzi¢ poziom swoich kompetendji mene-
dzerskich. Testy podzielone sa na stopnie
trudnosci (trzy etapy), dotycza aspektow
Zwigzanych z zarzadzaniem zespotem, fi-
nansami, sprzedaZa, ale réwniez czasem.
W dobie nattoku informacji, 24-godzinnej
dostepnosci i szybkiego tempa zmian,
umiejetnod¢  racjonalnego  zarzadzania
czasem to jedna z kluczowych kompeten-
¢gji kazdego menedzera. Przeprowadzone
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badania dostarczyty wiel ¥
nych statystycznych.Wazr ., ., ik
to, ze formutujac poszczegdine pytania, my
réwniez podeszlismy z szacunkiem do cza-
su ankietowanych,

Udato nam sie tak efektywnie wykorzy-
sta¢ czas badanych dzieki wykorzysta-
niu zasady Pareto, znanej w wielu dzie-
dzinach biznesu. W naszym przypadku,
mozna zinterpretowad ja nastepujaco:
20 proc. czasu poswigconego na badanie,
daje az 80 proc. wiedzy na temat obsza-
réw, w ktorych warto zwrdci¢ uwage na
wykorzystanie czasul!

Jedli masz watpliwosci, przeanalizuj swoj
ostatni dzien pracy. Czy faktycznie 20 proc.
racjonalnie  wykorzystanego czasu, nie
przyniosto ¢l 80 proc. efektéw w danym
dniu? Wystarczy godzinne udane spotka-
nie z zespotem, abys$ wiedzial, ze zadania
na dany dzieri zostang zrealizowane zgod-
nie z twoimi oczekiwaniami.

Zebys jednak odbyt spotkanie z zespotem
i mégt delegowad im zadania, musisz pa-
mietac o

« umdwieniu spotkania,

« przygotowaniu planu spotkania,

= Uczestniczeniu w spotkaniul!

Oczywiscie, mozesz odpowiedzialnos¢ za
powyzsze zadania zrzuci¢ na barki swojej
Swietnie zorganizowane] asystentki. Jedli
Jednak nie masz asystentki lub jest ona nie
najlepiej zorganizowana, musisz radzi¢ so-
bie sam. W przeprowadzonych badaniach
kompetencji menedzerskich  zadalismy
pytanie dotyczace narzedz wykorzystywa-
nych przy planowaniu dnia pracy. Nadal
najpopularniejszy jest tradycyjny kalendarz.
Podobng popularnoicia ciesza sie aplikacje
komputerowe. Niestety, wiele osob liczy
gidwnie na niezawodnose swojej pamieci.
Zapisywanie zadar na dany dzier to nie
tylko planowanie swojego czasu, ale row-
niez motywacja. Komu nie sprawia przy-
jemnosci wykreslanie kolgjnych pozydii
z listy w miare uptywajacego czasu?

Jako przyklad ilustrujacy zasade Pareto po-
dali$my nieprzypadkowo spotkanie zespo-
tu. W ten wiasnie sposdb wskazujemy na
kolejny wazny aspekt w zarzadzaniu cza-
sem. Whrew pozorom istotnym elemen-
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Matryca Eisenhowera

~ Zadaniapilne
_ iwazne

Zadan

tem jest nie tylko zorganizowanie, prze-
prowadzenie spotkania w zaplanowanym
czasie i realizowanie kolejnych punktow
z agendy. W tym celu wystarczy, ze be-
dziesz przestrzegat regut, o ktorych mowi
zasada 60:40. Nie jest to wynik kiepskiego
meczu koszykarskiego, lecz proste wy-
tyczne: 60 proc. swojego czasu zaplanuj
skrupulatnie, a pozostate 40 proc. czasu
pozostaw Na sprawy nagfe, niespodziewa-
ne fub inne.

Wracajac do przykfadu spotkania z zespo-
tern. Jedli planujesz godzinne spotkanie,
twoja agenda powinna zawierac tematy,
ktdre wypetnia 40 min spotkania. Pozo-
state 20 min pozostaw na dyskusje, luzne
i spontaniczne wnioski pracownikow. Tyl-
ko wéwczas w zaplanowanym czasie zrea-
lizujesz swoj plan, a pracownicy bedg mieli
poczucie wspdtuczestniczenia, co wplynie
korzystnie na ich zaangazowanie.

Wspomnielismy jednak, ze nie sama umie-
jetnoé¢ przeprowadzenia spotkania jest
najwazniejsza. Dlaczego? Bo trudno be-
dzie ci sie pochwali¢ swoimi ponadprze-
cietnymi  umiejetnosciami prowadzenia
spotkari grupowych, jedli ich nie bedziesz
organizowat!

CyKliczne spotkania zespotu to min. wy-
znaczanie celéw, ustalanie priorytetow,
kontrola czasu, czyli podstawowe aspekty
zarzadzania czasem. W przeprowadzonym
badaniu zapytaliémy, jak czesto ankietowa-

_ Zadania wazne
iniepilne

Zadania niepilne
_iniewazne

ni organizujg spotkania swojego zespotu.
Otrzymane wyniki napawajg optymizmem,
gdyz ponad 80 proc. deklaruje regularmne
spotkania przynajmniej raz w miesigcu.
Aty jak czesto spotykasz sie ze swoirni pod-
wiadnymi?

Czy wiedzg, kiedy moga liczyC na rozrmowe,
wyniane do$wiadczen i nowe zadania?
Przeciez zawsze mogq do mnie przyjsé,
na biezaco monitoruje ich prace” pojawia
sie odpowiedzi w wielu glowach. Tak, to
éwietnie, ale wickszo$¢ z nas Ui znac
swoje zadania, a przede wszystkim prio-
rytety. Lubi mie¢ poczucie wspottworze-
nia, wspotuczestniczenia w planach. Takg
mozliwos¢ dajg cykliczne spotkania z ze-
spofem.

Jedli nauczytes swoj zespdt, ze kazdy kolej-
ny tydzien zaczynacie od planowania za-
dan, to znaczy, ze dajesz swoim pracowni-
kom solidne podstawy do prawidiowego
zarzadzania czasem.

Doéwiadczenie podsuwa jednak wiele
przyktadow sytuadji, gdzie nawet najbar-
dziej misterny plan zostat rozbity przez
nagte, nieplanowane zdarzenia. | wracamy
do naszego pytania: po co w ogole tracic
czas na zarzadzanie czasemn? Wiadnie po
to, aby w trudnych sytuacjach umiejetnie
rozgraniczy¢. sprawy wazne od pilnych.
Zachowanie takie deklaruje ponad 80
proc. menedzerdw. Pozostata grupa uwa-
za jednak, ze dobrze zorganizowany me-
nedzer powinien zrealizowac wszystkie

zaplanowane dziatania bez wzgledu na
poéwiecony czas. Czy faktycznie?
Przykad 7 jednej z firm produkeyjnych:
zagraniczny zarzad firmy podjaf decyzje
o rozbudowie zaktadu i zatrudnieniu do-
datkowo 40 pracownikow produkeyjnych,
w tym trzech brygadzistow. HR manager
przeprowadzit rekrutacje, wspierajgc sie
wspotpraca z miejscowym urzedem pra-
cy. Poniewaz trudno byto pozyskac pra-
cownikéw, cata rekrutacja zajeta trzy mie-
sigce. Krdtko po jej zakonczeniu w firmie
pojawit sie nowy dyrektor zarzadzajacy.
Jego przyjécie natozylo sig na bardzo in-
tensywny okres szkoleri wdrozeniowych
i HR manager miat swoje osiem godzin
wypetnione. .. w 60 proc. Mijajac na kory-
tarzu nowego dyrektora, ustyszat od niego
pro$he o dostarczenie raportu z ostatnich
rekrutacji, aby mogt sie zapoznac z kwa-
lifikacjami nowych osob. HR manager
niezwiocznie przystapit osobiscie do przy-
gotowywania raportu. Brak jego nadzoru
nad szkoleniami wdrozeniowymi spowo-
dowat pewne bledy: dwie osoby w ogole
nie trafily na szkolenie, trzy nie podeszly
do testéw, bo zapomnialy swdj login na
platforme e-learningowa. HR manager
zostal w pracy po godzinach, nie spedzit
tego popotudnia z synem, cho¢ mu to
obiecal, | opuscit swoje wieczorme zajecia
7 jezyka angielskiego. Zty na nowego szefa
wkroczyt nastepnego dnia rano do jego
gabinetu z raportern w dioni, czym wy-
wotat niesamowite zdziwienie dyrektora
- Ale ja ten raport potrzebuje na przyszty
tydzien, na prezentacje przed zarzadem!
Ujeci sa wszyscy? Potrzebne mi sg dane
wytacznie trzech nowych brygadzistow!”
A wystarczylo zada¢ dwa pytania, aby
mie¢ pelng informadje, czy raport nalezy
zaliczy¢ do spraw pilnych i waznych, czy
moze waznych, ale niepilnych.

Matryca Fisenhowera, to proste narzedzie,
ktére jasno porzadkuje zadania, nadaje im
wage waznosc, pilnosc, a takze determi-
nuje wykonawce zadania. Czy nasz HR
manager musiat wszystkie dane do rapor-
tu zbiera¢ sam? Czy nie wazniejsze bylo

dopilnowanie nowo zatrudnionych osob,

wsparcie ich w tych pierwszych, trudnych
dniach?

Zadania pilne i wazne to zadania, w ktdre
najczesciej musisz angazowad sie osobi-

$cie. Termin ich realizacji mozna okéesli¢
Na wezoraj" 1w éwiartce tej znajda sie
wszelkie dziatania o charakterze nagte-
go gaszenia pozaru. Zapewne ponad
80 proc. znanych ci oséb poswieca tu
wiekszod¢ swojego czasuy, zyskujac jednak
zaledwie 20 proc, rezultatéw.

Zadania wazne, ale niepilne, czesto przez
nas deprecjonowane, odkladane na péz-
niej ze wzgledu na brak presji czasu. Wiele
z zadan z pierwszej ¢wiartki swoje Zrédio
ma wiasnie tutaj: odktadane, przektadane
w koricu staja sie palgcymi tematami na
wezoraj” To zbior zadan dotyczacych pro-
filaktyki i rozwoju, gdzie 20 proc. twoich
wysitkdw przynosi, az 80 proc. efektdw!
W tej ¢wiartce planuj takze swoj czas wol-
ny: rozwijanie swoich umiejetnosci, hobby
oraz aktywny czas z najblizszymi.

Zadania pilne, ale niewazne. Jak moga do-
tyczy¢ mnie zadania niewazne, zapytasz.
Ajednak! lle razy kolega prosit cie o wyre-
czenie, bo jemu akurat (kolejny raz w tym

miesigcu) co$ wypadio? Jak czesto zdarza
ci sie zamiast delegowac zadanie pracow-
nikom, mysle¢,zrobie to lepiej sam, bedzie
przynajmniej doktadnie tak, jak chce, i nie
strace czasu na ttumaczenie. . " Stracisz, i to
potréjniel Po pierwsze: nie dajesz szansy
rozwoju swoim pracownikom. Po drugie:
robisz cos, co powinni zrobi¢ inni. Po trze-
cie: czas ten przepadt dla zadan z ¢wiartki
drugiej, najwazniejszej.

Zadania niepilne i niewazne. Zbidr blahych
zadan, ktére w najmniejszym nawet stop-
niu nie przyblizajg cie do wyznaczonego
celu. Sitg tych zadan jest jednak ich wyjat-
kowo przyjemny charakter. W tej ¢wiartce
ukrywajg sie wszystkie przerwy na kawe
czy papierosa, pogawedki na korytarzach,
,szybkie"telefony do przyjaciotki czy kolegi,
Zadania te powinny zajmowac mniej niz 1
Proc. twojego czasu, niestety czesto jest to
nawet kilkadziesigt procent!

Analizujac nasz przyktad, pierwszym bte-
dem byt brak pytania, ktére powinno po-
jawia¢ sie zawsze, gdy proszeni jestesmy
o pomoc: na kiedy ma to by¢ przygotowa-
ne? Drugi blad to bezposrednie zaanga-
Zowanie menedzera w realizacje zadania,
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czego konsekwencjg bylo niedopilnowa-
nie spraw waznych. Efekt: ogromne za-
angazowanie i rozzalenie, poswiecenia
SWojego czasu prywatnego i sygnat dla
dyrektora:,sprawy niemozliwe zatatwiamy
od reki’, co w przysztosci moze skutkowad
zadaniami zlecanymi na ostatnig chwile.
Majgc wszystkie powyzsze informacje,
w ktdrej cwiartce matrycy  umiescitoy$
Zlecone w przykladzie zadanie? Oma-
wigjgc  poszczegdine Ewiartki  matrycy
Eisenhowera, odwotaliémy  sie do przy-
kladu zaniechania delegowania zadania
pracownikowi. To jeden z najczestszych
bteddw popetnianych przez menedzerdw.
Zdarza sie réwniez, ze w przypadku nie-
zrealizowania waznych zadan w danym
dniu to wisnie menedzer podejmuje
decyzie o pozostaniu dtuzej i wyrecza
swéj zespdl. W ten sposdb postepuje
1/3 0sdb biorgcych udziat w badaniu kom-
petencji menedzerskich. Potowa badanych
W powyzszej sytuacji wyznaczytaby jednak
Jednego z pracownikéw, kidrego zada-
niem byloby dokonczenie rozpoczetej pra-
cy, przy jednoczesnym zagwarantowaniu
mu wolnych godzin w dniu nastepnym.
Uwazny czytelnik zwrdci  natychmiast
uwage na to, Ze skoro zadania nie zostaty
zrealizowane, to znaczy, ze zostaty Zle za-
planowane. Najprawdopodobniej mene-
dzer zapomniat o regule 60:40, ktdra daje
nam margines czasu mozliwy do wyko-
rzystania w nagtych sytuacjach. Mozliwe,
Ze nie oddzielit spraw waznych od pilnych
lub nie delegowat zadar swoim pracowni-
kom. Przeanalizuj swdj dzier pracy, oszacyj
wstepnie realny czas, jaki zostanie pochfo-
niety przez zaplanowane zadania. Czy
jest to sze$¢ godzin z o$miogodzinnego
dnia pracy? Jesli nie, zweryfikuj swdj plan.
Spraw, aby byt realny, by byt Zrédtem satys-
fakcji, a nie ciggtej frustracji.®
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