Zarzgdzanie
czasem w
przypadku
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CELE PREZENTACJI

O 1 Poznac znaczenie zarzgdzania czasem we
wdrazaniu filozofii slow work

02 Wiedzieé, jak zarzadza¢ czasem w pracy, aby
zastosowac w praktyce wolna prace

Dowiedziec€ sie, jak priorytetyzowac swoje
()33 zadanie jako narzedzie do praktykowania
fillozofii wolnej pracy
Wazne, aby by¢ skupionym, aby unikng¢
()4 gtéwnego wroga powolnej pracy;
rozpraszacze
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SPIS TRESCI

Ol Znaczenie zarzgdzania czasem we
wdrazaniu filozofii slow work

02 Jak usprawnic zarzagdzanie czasem, aby
wdrozy¢ powolna prace

03 Planowanie i ustalanie
priorytetow

04 By¢ skupionym. Poznac
delegata.
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Przyjecie oznacza
przede wszystkim uczenie sie¢ madrego
wykorzystywania czasu spedzonego w
| dozowania energii, aby
kazdemu zadaniu poswiecic¢
owiednia ilos¢ uwagi i koncen!;fgc:jL\\\\_

Zte zarzadzanie czasem jest wiec }
gtéwnym wrg'wzpijwolnej pracy. S lp




%%, Dobre zarzadzanie czasem -
Vi A&"‘%réwniez pomagaw
2 ¢%\\% podejmowaniu |

Slow, Necessary And
Improves the Level

decyzji.

Wiekszosc decyzji, ktore podejmujemy
pod presja, kieruje sie instynktem i
Impulsywnoscig, podczas
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Umiejetnosci zarzgdzania czasem sg srail
niezbedne w filozofii slow work.

Zarzadzanie czasem to potgczenie

produktywnej pracy i priorytetyzacji czasu.

Ludzie, ktorzy sg dobrzy w zarzgdzaniu czasem, sg

dobrzy w wykonywaniu zadan. Jednak sg rowniez

lepsi w ustalaniu priorytetow i okreslaniu, co

naprawde nalezy zrobicC, i odrzucaniu reszty. Dlatego

tak wazne jest, jesli chcg stosowac filozofie slow
work.

Zarzadzanie czasem / Wolna praca



JAK POPRAWIC ZARZADZANIE CZASEM,
ABY WDROZYC WOLNA PRACE?

Aby zaczgC stosowac zasady wolnej pracy w naszej

praktyce pracy, wystarczy postepowac zgodnie z
WOLNA PRACA Kilkoma prostymi zaleceniami dotyczgcymi
zarzgdzania czasem.
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KROK 04 N y

PLANOWANIE KROK 03 Zdecyduj co
jest wazne, a

KROK 02 Pomysl o tym, ©© pilne
CO masz do
: zrobienia tego
KROK 01 Zdecyduj dnia i zaplanuj,
N

Kiedy to kiedy to zrobisz

) zrobisz
Jasno okresl

CO MusSIisz
zrobic¢

‘ ‘ Zta organizacja moze prowadzi¢ do zwiekszonej prokrastynaciji i stresu,
a tym samym utrudniac filozofie wolnej pracy. Staba organizacja zwykle

oznacza mniejszg produktywnosc¢ i stracone szanse , ,
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Opanowanie
priorytetyzacji moze
zmieni¢ Twoje zycie w
pracy i jest niezbednym
narzedziem do
zastosowania filozofi
slow work

.
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KORZYSCI

Optymalne wykorzystanie czasu i zasobow

Przeznaczasz swoQj czas tam, gdzie jest on
najbardziej potrzebny, uwalniajgc Ciebie i Twoj
zespot od mniej waznych zadan

Mozesz skupiC swojg energie i uwage na
rzeczach, ktére naprawde sie licza.

Mozesz zaprowadzi¢ porzgdek w chaosie,
zmniejszyc stres.

Klasyfikowanie, dzielenie i opracowywanie zadan
pomaga nam poprawi¢ wydajnosc i poziom
produktywnosci



Ustalanie priorytetéow pozwala ustali¢, co

a zrobi¢ najpierw, a co mozna zostawi¢ na
pozniej lub w ogodle nie robic

Rozréznienie miedzy pilnymi a waznymi jest
kluczem do ustalenia priorytetOw czasu i
obcigzenia pracg. Unikaj ,putapki pilnej”

,Wazne” zadania majg znaczenie, a ich
niewykonanie moze mieC powazne

konsekwencje dla Ciebie lub innych

Kategoryzujgc zadania , mozesz szybko zidentyfikowaC osoby marnujgce czas,
zoptymalizowac zarzgdzanie czasem i zwiekszyC wydajnosc. Po ustaleniu
priorytetow zadan, bedziesz mogt bardziej sie zaangazowac lub odcigzyc¢
siebie, a tym samym wprowadzi¢ w zycie filozofie powolnej pracy.
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PRIORYTETYZACJA f,,M},{;
NAJWAZNIEJSZE ZADANIE

Ustalanie priorytetow

czesto obejmuje Jako pracownik [iSZneHes ?Jeescznym Z rozwigzan
tworzenie planu, ocene _ jest zidentyfikowanie
zadan oraz przydzielanie Oczywiscie, gdy masz listg dwéch lub trzech

czasu i pracy, aby jak zadan, ktore zastuguja na twojg

najlepiej wykorzystaé uwage, zdefiniowanie e
Krotki Okres czasu. najwazniejszych zadan jest Twoje najwazniejsze

istnieje kilka technik fatwiejsze do powiedzenia niz zadanie to zadanie,
ktore najbardziej

chcesz lub musisz
zrobi¢. Oto zadania,
na ktorych zamierzasz
sie dzisiaj skupic.

zarzadzania czasem, do wykonania.
ktore wykorzystuja to
podejscie.
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Kroki do bycia SKUPIONYM.

Zdefiniuj o
NAJWAZNIEJSZE o
. mikrozarzadzania
zadan\la \ \
Wzmocnij Zastanow
swoje sie,
SKUPIENIE Zapamietaj,
MENTALNE Przegrupuj

Slow Necessary And Improving Level




.=

Jak wzmocni¢ koncentracje psychiczng ”;m:},&

Kiedy pracownik jest skoncentrowany, jest w stanie skupi¢ sie na dowolnych celach, ktore sobie
wyznaczyt. Skoncentrowani pracownicy nie pozwolg, aby cokolwiek ich rozpraszato, dzieki czemu
unika sie jednego z gtownych wrogow powolnej pracy: rozproszenia.

"a Wyeliminuj rozpraszacze
" Aby zablokowac okreslony czas i

miejsce, w ktorym jestes sam, aby
R&6b sobie (') “

zapobiec przeszkodom.
krotkie przerwy
RODb czeste przerwy w ciggu dnia, “

aby oczyscic gtowe i poprawic
koncentracje. "
(@) Unikaj wielozadaniowosci
Wielozadaniowos¢ Cie spowalnia.
“ Skup sie tylko na jednej rzeczy na
raz.
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4 ZASADY ot
PRODUKTYWNOSCI

Pracuj tylko nad zadaniami,
ktore sg wazne i nad ktorymi
mozesz pracowac tylko Ty.
Te zadania kierujg postep w
kierunku Twoich celéw

Te zadania, ktore moze wykonac
ktos inny. To prosty sposob na
uwolnienie czasu, dzieki czemu
mozesz skupic sie na swoich
priorytetach, nie zaniedbujgc ich.

W przypadku zadan, ktére
musisz rozwigzac, ale nie sg one
ograniczone terminem — wroc
do nich pozniej, gdy bedziesz
mie¢ wolny czas

Pozbywanie sie nieistotnych rzeczy
sprawia, ze lista rzeczy do
zrobienia jest szczuplejsza.
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Nieznaczne przerwy, ktére odciggajg Cie od
okreslonego zadania, mogg spowodowac catkowitg
utrate koncentraciji. Jak najlepiej wykorzystaj
technologie. Ale nie pozwdl, aby kontrolowato twoje
zycie. Nie musisz byC dostepny o kazdej godzinie.

Technologia uczynita zycie wygodniejszym. Jestes w
stanie zautomatyzowac¢ mndéstwo powtarzajgcych sie
zadan, ktore pochtaniaty sporg czesc¢ dnia.
Jednoczesnie bycie podtgczonym do sieci 24/7
moze rozpraszac i wyczerpywac.

Slow Necessary And _



|Z| Zadanie przypisane do okreslonego
przedziatu czasowego w Twoim

kalendarzu motywuje Cie.
Zobowigzates sie wobec siebie, co

wyklucza prokrastynacje.

IZI Zapewnia jasny zarys dnia.

Nnia m Sprawia, ze pracujemy wydajniej.

|Z| Majgc okreslone ramy czasowe,
jestesmy zmuszeni skoncentrowac
sie, pracowacC w sposob
zorientowany na wyniki i unikac
rozpraszania sie.

Slow Necessary And Improving Level



Musisz okreslic
zadania, ktore
warto delegowac i
nauczyc sie je
odpuszczac.
Poswiec troche
czasu na
Zrozumienie
swoich mocnych
stron | okresl,
gdzie bedziesz
potrzebowac
pomaocy.

|
Slow Necessary And Improving Level

B Delegacja jest kluczowym narzedziem w stosowaniu =

=
filozofii wolnej pracy, poniewaz pozwala unikngé W"'&

przecigzenia praca.

B Brak przektadania, moze skonczyc sie
przecigzeniem.

Trzeba zrozumiecC, ze monopolizowanie zadan jest
czyms negatywnym i utrudnia filozofie wolnej pracy

Delegowanie zadan pozwala skupi¢ swoje

B umiejetnosci i energie na zadaniach, w ktorych
jestes dobry, jednoczesnie delegujac te, ktore moga
by¢ dla Ciebie wyzwaniem

DELEGOWANIE
ZADAN




Wazne jest, aby wzig¢ pod uwage kilka aspektow, aby
delegowanie zadan wzbogacato i wzmacniato: srail

" Zidentyfikuj osobe, ktora ma zostac zastgpiona: Musi miec€ szereg
cech, ktére umozliwig jej wykonanie zadania.

" Komunikacja: Bardzo wazne jest, aby wiedziec, jak przekazac
charakterystyke zadania i funkcje. Pokaz, w jaki sposob ustalane sg
priorytety i jakie sg, i bgdz tak otwarty, jak to mozliwe, aby utrzymac
dynamike przeptywu komunikacji.

Porady oparte na doswiadczeniu sg mile widziane, ale pamietaj, ze
istniejg alternatywne sposoby robienia rzeczy, ktore sg tak samo
wazne jak te, ktore my robimy.Informacje sg niezbedne do
wzmocnienia wsparcia dla nowego kierownika zadan. Wyjasnij, czego
oczekuje sie od delegowanej osoby.

‘ Upewnij sie, ze ze wspoilpracownikiem jest absolutnie
jasne, z jakiego poziomu delegaciji skorzystales.
Wymaga to silnych umiejetnosci komunikacyjnych , ,
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Zrob sobie przerwe

Tak jak musisz nauczyc¢ sie efektywnie wykorzystywac swoj czas w pracy, przerwa w pracy
moze okazac sie madrg decyzja.

Ostatnie badania naukowe wykazaty, ze nasza koncentracja nastepuje po 90-minutowym cyklu,
po ktérym nasza uwaga gwattownie spada. Aby odzyskacC energie psychiczng, konieczne jest
okresowe odtgczenie sie od pracy i poswiecenie kilku minut na relaks. Jesli trudno nam
zaplanowac regularne przerwy w ciggu dnia, mozemy skorzystac z techniki Pomodoro, ktora _
pomaga zminimalizowac rozproszenia. )

Istnieje wiele sposobow na robienie przerw w pracy, ktore I {f —

poprawiajg koncentracje, sprawnosc¢ fizyczng i nastrg;. . ﬂ

Pracodawcy dostrzegli nawet korzysci ptyngce z czestych /ﬁ ‘\ B T ol
N ]

,mikroprzerw”. Wazne jest, aby traktowanie przerwy byto
priorytetem. Traktuj przerwe tak, jak traktujesz kazdy

Inny punkt w swoim programie. Planowanie przerw
zwieksza prawdopodobienstwo ich wykorzystania.
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Necossm

Istniejg tylko dwie zasady dotyczgce mikroprzerw:

@ Mikroprzerwy musza byé Krotkies

Nie ma zgody co do tego, jak dtugo powinien trwac idealny
mikroodpoczynek. Mikroprzerwy mogg trwa¢ od kilku
sekund do kilku minut i mogg obejmowac przygotowanie
filizanki herbaty, rozcigganie lub ogladanie teledysku. Tak
wiec odpowiedz zalezy od tego, co dziata najlepiej dla
danego pracownika

@ Mikroprzerwy musza byé dobrowolne

Decyzja o podjeciu mikroprzerwy powinna by¢ dobrowolng
| osobistg decyzja.
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