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O 1 Poznac znaczenie zarzgdzania czasem we
wdrazaniu filozofii slow work

02 Poznac€ ztodziei czasu i ich zwigzek z filozofia
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03 Typy ztodziei czasu

v 04 Jak walczy¢ ze ztodziejami
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01 Zarzgdzanie czasem | powolna praca

O 2 Ztodzieje czasu: czym sg i jak wptywajg na filozofie
slow work?

03 Najwazniejsi ztiodzieje czasu za powolng prace

04 Wskazowki, jak pokonaé
ztodziei czasu
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Jest to umiejetnos¢ odpowiedniego rozdysponowaﬁia tego zasobu do opracowywania zadan i projektow
w pracy. Jest to klucz do osiggniecia zatozonych celow i celéw oraz do osiggniecia tego poprzez
zastosowanie filozofii slow work. Zarzgdzanie czasem to narzedzie zarzgdcze, ktore pozwala na
catkowite zorganizowanie i zagospodarowanie czasu pracy, unikajgc, w miare mozliwosci, wszelkich
przerw, ktore nie przyczyniajg sie do realizacji celéw pracy.

Nalezy zarzadzaé czasem tak, aby harmonogramy 1.Wyjasnienie celow, aby lepiej wiedziec,
zblizaty sie tam, gdzie majg. Polega ona na nadaniu co chce sie uzyskac

spojnosci dziataniom, co pozwala na uzyskaniu

obranego celu za pomocg dwoch podstawowych 2. Identyfikacja glownych punktéow strat
narzedzi koncepcyjnych: czasu, aby z nimi walczy¢
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Co-funded by the
0g me
of the European Union

myslenie o
Innej osobie.

Mozna robiC rzeczy
mato wazne.

Mozna bycC spietm o :
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Niektore przerwy lub utrudnienia
zaktdcajg plany w pracy.

Te czynniki, ktore zaktocajg dostepny
czas, hazywane sg ztodziejami czasu.

Majg podwojny negatywny wptyw:

Pozerajg czas, przesuwajgc czas z
produktywnosci na bezproduktywny
destabilizujgca alokacje priorytetow.

m Destabilizujgca alokacja priorytetow.
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Umiejetnosc prawidtowego zarzgdzania
dniem pracy zapewni optymalny
poziom produktywnosci | efektywnosci
zawodowej. Ale po drodze

Problemem nie jest czas, ale zarzadzanie
sobg wyznaczajgce kierunek naszego dnia

pracy.
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Negatywne

Samorzadnosc¢
naszych
czasow

moglibysmy
podzieli¢ na
dwie kategorie:

Lub pozytywne,

4
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Ztodzieje czasu sg gtdwnym wrogiem “slow working” z wielu

dow”
Zmniejszajg godziny naszej pracy o 50-70%. powodow

Wptywajg na nasze zdolnosci koncentracji i uwagi.

Powodujg opdznienia od 6 do 9 minut za kazdym razem, gdy ulegamy ich
pokusie, poniewaz jest to czas, w ktorym eksperci psychologiczni twierdzg, ze
mozg potrzebuje powrotu do szczytowej wydajnosci po przerwie.

Stajg na drodze do osiggniecia ustalonych przez nas celow, opozniajgc
ich realizacje.

Slow Necessary And Improving Level
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ZY ODZIEJE
CZASU

Kazda osoba jest odpowiedzialna za§
zorganizowanie swojego czasu W pracy |
decydowanie o tym, jak go spedzc.
Umiejetnos¢ gospodarowania czasem pomoze
nam zoptymalizowa¢ go dla naszego dobra,
dlatego wazne jest, aby skupi¢c sie na tym
aspekcie, jesli chcemy zastosowac filozofie
slow work.

o =y

Pierwszym krokiem w walce z tym dyskretnym
wrogiem powolnej pracy jest dobre poznanie

go.
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filozofie slow work?

Zlodzieje czasu w ciggu dnia roboczego mogqg by¢ réznego rodzaju:

Jedne majg charakter ZEWNETRZNY, czyli przychodzg z zewnatrz, aby zaktoci¢ rytm pracy, a
inne majg charakter WEWNETRZNY, czyli to ja sam go wytwarzam wtasnym nastawieniem.

Pytanie brzmi: co z tym robisz? Czy ze wzgledu na N
czynniki zewnetrzne czujesz, ze nic nie mozesz na a =
to poradziCc | skutecznie nie robi¢ nic poza _ ! -

rozpacza?

| wtasnie dlatego, ze sg to czynniki wewnetrzne, czy
zakladasz, ze jestes taki i ze nie mozesz sie

Zzmienic?

Slow Necessary And Improving Level



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

powolne| pracy

*e
%

Zlodzieje czasu
zewnetrzneqo: sg
definiowani jako zbior
okolicznosci poza kontrolg
jednostki.

Obejmujg one:
Telefon komorkowy
(sieC
spotecznosciowa...

)Eﬂ E-mail.

Spotkania robocze.
Przerwy itp.

—e x>
; .

Najwazniejsi ztodzieje czasu dla s

And Improving Leve

Wewnetrzni ztodzieje czasu: sg
to okolicznosci wiasciwe
jednostce, ktore przejawiajg sie w
jej zachowaniu oraz sposobie
zarzgdzania czasem i zadaniami

o —

Najwazniejsze z nich to:
Nawyki wielozadaniowosci. |Z=
Zte planowanie.

Brak celow. ’
Brak motywacii.

Kunktatorstwo.
Trudnos¢ w udzielaniu negatywnej

opinii. W
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Decyzja, co z tym zrobisz, zalezy
wytacznie od Ciebie. Ztodzieje
zawsze tam Dbedg. Jest to
kwestia zintegrowania ich z
naszym zyciem 1 opracowania
strategii radzenia sobie z nimi.

Przejmij kontrole i mysl| inaczej,
wez odpowiedzialnosc¢ z
perspektywy, ze zawsze jest
coS, co mozemy zrobiC inaczej,
aby osiggnac inne wyniki.
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Zaplanuj dzien. rzenie pl lanu dziatania przed rozpoczeciem zwieksza s
st to, Zze pozwala dostrzec niebezpieczenstwa jeszcze przec

-
—

Zawsze pract -+ Jesli nie ma gRena s
$li masz nowy pomyst, dodaj go przed Jego wykonamem - &

ziC zadania, w ktorych spedzasz czas. To z pewnoscig
dziesz bardziej produktywny

1
—l
-

/0] CZa5. Rozdrobnienie
gromna 0szczednosc, ale musiszs®
v do tego rygorystycznie PR e

'

Ustal ter 1 i zobowigz sie do ich
ania.

“ ke
:

Ustal OCZG" k Kiedy ludzie wiedza, ze pracujesz g
) bardziej szanujg Twoj czas. 3

-
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Zmniejszenie zobowigzan, ktére nie sa konieczne

Ustal zasady pracy. Na przyktad, jesli zauwazysz, ze czesto Ci przeszkadzajg
wiadomosci e-mail, powinienes ustawi¢ automatyczng odpowiedz, aby jasno
powiedzieC, ze nie mozesz zajgcC sie nieoczekiwanymi zadaniami. Dobrym pomystem
jest rowniez wyciszenie telefonu i poinformowanie wspotpracownikow

Odizoluj sie m.in. zarezerwuj sale konferencyjng i tam pracui.

Komunikuj sie jasno. Spraw, aby inni ludzie zrozumieli Twoje

zasady i wez je na poktad. Wyjasnij szefowi, ze nieoczekiwane zadania
obnizajg Twojg produktywnosc¢

| na koniec, powtarzam jeszcze raz, Wiedz |ak powiedziec

nie. To bardzo wazne. Chociaz moze sie to wydawaé trudne, jest
wykonalne. NIE MOZESZ pozwala¢ innym kra$¢ Twoj czas.
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Porzgdek w pracy pomaga nam by¢ produktywnymi i wydajnymi oraz wdrazacC w zycie filozofie slow
work. Udowodniono rowniez, ze poprawia srodowisko pracy i relacje miedzy ludzmi.

Metoda 5S to japonska technika zarzgdzania oparta na pieciu

prostych zasadach. Jej celem |jest uzyskanie lepiej

zorganizowanych, bardziej uporzgdkowanych i trwale

czystych miejsc pracy, aby uzyska¢ wyzszg produktywnosc i

utatwi¢ powolng prace.

Kazde ,S” ma okreslony cel.

v Poprawa warunkow pracy

v Przyjemniej i bezpieczniej jest pracowac w czystym i
uporzgdkowanym miejscu pracy.

v Zmniejszenie strat czasu i energii.

v Zmniejszenie ryzyka zdrowotnego i wypadkowego.

v Poprawa jakosci produkciji.

v Bezpieczenstwo w pracy.
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WNIOSKI

Aby zwiekszyC naszg produktywnosc o
20% do 50%, w niektorych przypadkach
nawet do 100%, najskuteczniejszym
sposobem jest podjecie decyzji o
kontrolowaniu swojego czasu poprzez
unikanie ztodziei czasu.

Ztodzieje czasu sg wszedzie | przez
wiekszoSC czasu nie zdajemy sobie
sprawy, ze kradng nasz czas. Dlatego
tak wazne jest, aby wiedziec, jak okresli¢

granice. W ten sposOb mozemy
skoncentrowac sie na naszej pracy.
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Przechodzenie do nastepnego
punktu po zakonczeniu
poprzedniego

Planowanie wielkich celow

Przypisywanie priorytetow

Programowanie dziatan w celu ich
osiggniecia

Praca w tym, co najwazniejsze

Ocena wynikow i programowanie
nastepnego dnia

Utrzymuj porzadek w swojej przestrzeni
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Stephen R. Covey's book, The 7 Habits of Highly Effective People

SMART Goals. How to Make Your Goals
Achievablenhttps://www.mindtools.com/pages/article/smart-goals.htm

Time Management Skills | SkillsYouNeed
https://www.skillsyouneed.com » time-management

R RV RV

8 Tips for Effective Time Management | QuickBooks
https:/Iquickbooks.intuit.com » employees > 8-tips-for

Y

5S (methodology) — Wikipedia
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