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 DZIEWIEC CENNYCH WSKAZOWEK,
KTORE POZWOLA CI ZAOSZCZEDZIC CZAS

1. Zaplanuj czas na rozmowy telefoniczne.

Nie przerywaj swojej pracy po to by wykonag zalegte telefony. Ustal jedna
lub dwie przerwy na rozmowy telefoniczne. Metoda préb i bledéw dojdziesz do
tego kiedy mozna twoich rozméwcéw zawsze zastaé w biurach. N iektérzy uwa-
zaja, ze czas zaraz po lunchu jest najlepszym na to okresem. Jest to stosunkowo
malo wymagajacy ,,produktywny rytual”, ktéry pozwoli ci takze wciagnaé sie
z powrotem do pracy.

2. Zaplanuj czas na lekture.

Kazdego ranka dr Webber przeglada Wall Street Journal i zakresla czerwone
kotka wokdét artykulw, ktére wygladaja obiecujaco. Artykuly te zostaja przelo-
zone przez jego sekretarke do specjalnej ,,to nalezy przeczytac” teczki, na ktdra
dr Webber rzuca sie wieczorem kiedy wraz z rodzina oglada telewizje. Jest to
jedna ze strategii radzenia sobie z nattokiem informacji. Kolejna jest wyegze-
kwowanie codziennie pélgodzinnej przerwy na zapoznanie si¢ z poczta, oglosze-
niami i wszystkim tym, co przechodzi przez twoje biurko. Mozesz wyrobié
w sobie takze nawyk trzymania swojej poczty i innych rzeczy, ktére nalezy
przejrze¢ w specjalnej teczce, ktéra zawsze mozna wrzucié do twojej torby

podreczne;j i przeczytaé, gdy na przyktad bedziesz musiat na cos poczekad.

3. Zaplanuj czas na ,,robote papierkowa”.

Po co mamowacé cenny czas urzedowania na wykonywanie rutynowej roboty
papierkowej? W zamian za to znajdz czas, w ktSrym zrobisz wszystko za jednym
zamachem (np. we wtorek rano o 8.30, zanim jeszcze wszyscy przyjda do pracy,



108 Vincent R. Ladue

albo w §rode wieczorem kiedy tw6j wspéimatzonek jest na wieczornych kur-
sach).

4. Postaraj sie skroci¢ terminy.

Pamietaj o dobrze znanej teorii, ze dana prace bedziesz wykonywatl tak
dlugo, jak duzo masz na nia przeznaczonego Czasu. Skréé wigc terminy
o jeden lub dwa dni co spowoduje, ze zaczniesz pracowac bardziej wydajnie.

5. PrzychodZ wczesniej lub wychodZ pdiniej przynajmniej raz lub
dwa razy w tygodniu.

Zadziwiajace jest, ile pracy jest si¢ w stanie zrobi€ kiedy nikt nie przeszkadza.

6. Zarezerwuj sobie wiecej czasu na projekty, ktére wymagaja pel-
nego skupienia.

Zarezerwuj swéj czas na zadania, ktére nie moga zosta¢ zrealizowane od
razu. Zamknij drzwi swojego biura, powiedz sekretarce, ze nie bedziesz
odbierat zadnych telefonéw Iub zamiast w biurze, pracuj nad danym
projektem w domu.

7. Duze zadania podziel na mniejsze.

Czasami bardzo czasochtonne projekty moga zostaé zrealizowane bardziej
efektywnie jesli podzieli sie je na mniejsze czesci. Moze okazaé si¢ to
najlepszym sposobem w jaki wkomponujesz prace nad danym projektem
w swoj - i tak juz wypetniony - kalendarz zaje¢ (moze to takze spowodowac,
7e praca nad tym projektem stanie si¢ bardziej znosna).

8. Naucz si¢ méwi¢ ,,nie”.

Je§li naprawde nie masz czasu by trenowac z biurowa druzyna pitki nozne;j,
przeszkoli¢ nowego praktykanta, czy wyglosi¢ przeméwienie przed malo
wazna dla ciebie organizacja powiedz po prostu ,,Przepraszam, ale naprawde
nie mam czasu.”

9. Uzywaj kalendarza.

Wstap w szeregi tych urzednikéw, ktorzy zawdzieczaja swéj sukces matym
kalendarzom, ktére umozliwily im planowanie swojego czasu co do pél
godziny. Na rynku sa dostepne rézne kalendarze, o réznych formatach, wigc
znajdz ten, ktéry najlepiej odpowiada twoim potrzebom.
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JAK DODAC JEDEN MIESIAC WIECE]J
DO KAZDEGO ROKU

Czy przydalby Ci sie 13-sty miesigc?

Oto spos6b na stworzenie ,,extra” miesiaca. Po prostu wstawaj zawsze
o godzing wczesniej w kazdy z pieciu roboczych dni, co da ci 5 dodatko-
wych godzin w tygodniu, lub 250 godzin w roku. Podziel 250 godzin przez
8 (zakladajac, ze masz 8-godzinny dziefi pracy), a otrzymasz 31 dni -
dodatkowy miesiac. (Co mozesz osiagnaé¢ w czasie tego dodatkowego
miesigca zalezy juz tylko od Ciebie).

Czy nie lepiej jest p6js¢ spac¢ godzing péZniej niz wstaé wczesniej?
Dr Dru Scott, specjalista od ,,zarzadzania czasem”, tlumaczy, ze dla wie-
kszosci ludzi godziny poranne sa duzo bardziej produktywne niz godziny
wieczorne.

499

»Dla wigkszodci ludzi o wiele latwiej jest ,,wciagnaé” sie w prace
w godzinach porannych niz wieczorem, kiedy odczuwaja znurzenie po
calym dniu”.

Jesli przeraza Cig juz sama mys§l wstawania godzing wczesniej rano,
zacznij od wstawania pét godziny wczesniej - sugeruje Dr. Scott.




