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20. ZARZADZANIE CZASEM PRACY '®

20.1. Istota czasu

Kazdy czlowiek, obojgtne biedny czy bogaty, ma tylko jedna rzecz na wlasno$§¢ — czas.
Pozostatych rzeczy jest tylko uzytkownikiem. Jedni go maja za mato, inni za duzo i robia co$ ,,dla
zabicia czasu” — przestepcy 1 zbrodniarze zbrodni doskonatej, bo zbrodnia dokonana, a trupa nie ma
(wszystko ma jednak swoj zapis w ,,kronikach Akaszy” i kazdy kiedys$ bedzie musial wyjasniac, co
zrobil z tym swoim jedynym dobrem). Moze go marnowaé, moze go sprzedawaé, moze go tez
inwestowac. To ostatnie jest godne polecenia i to zauwaza juz wigkszo$¢ mtodziezy, inwestujac
swoj czas w nauke. Przed nimi jest bowiem zycie. A co to jest zycie? Zycie to ruch, to zmiany.

Ludzie od dawna staraja si¢ okresli¢ istotg tego, czym jest czas? Czas w dzisiejszej wasko
specjalizowanej nauce i rozdrobnionej na aspekty 1 dyscypliny filozofii wydaje si¢ mie¢ ogromna
liczbg postaci, z ktorych kazda ujawnia relatywny charakter tej kategorii; w fizyce mowi sig
o czasie fizycznym, w astronomii o astronomicznym, w historii — historycznym, w biologii —
biologicznym, w psychologii — psychologicznym, itd. [121]. Pytanie o istot¢ czasu jest jednym
z najwazniejszych pytan filozofii, dlatego proby uzyskania odpowiedzi maja ogromne implikacje
nie tylko w sferze nauk filozoficznych, przyrodniczych, ale rowniez dotykaja prakseologii. U jej
podioza lezy bowiem cel i1 dziatanie, ktore jest wynikiem okreslonego procesu. L. von Mises
powiedziat: ,, Pojecia zmiany i czasu sq nieodlqcznie powiqzane z sobq. Dziatalnosé jest zawsze
ukierunkowana na zmiane, dlatego znajduje sie w strumieniu czasu” [15]. Natura czasu byla
przedmiotem wielu refleks;ji filozoficznych [52, 56, 120, 121]. Jak wiadomo z filozofii, czas — to
pojecie praktycznie niedefiniowalne. Warto przypomnie¢ tu wigc stynne zdanie $w. Augustyna,
ktory twierdzit, ze ,,wie, czym jest czas tylko wtedy, gdy o nim nie mysli” [52].

Nasza rzeczywisto$¢ zawarta jest w czterowymiarowej czasoprzestrzeni. Pojgcie przestrzeni ujmuje
si¢ poprzez wzajemna relacj¢ co najmniej dwu substancji, a pojecie czasu — poprzez relacje
pomiedzy co najmniej dwoma procesami. Relacje te moga by¢ jakosciowe badz tez iloSciowe.
Jakosciowa relacja pomigdzy substancjami moze by¢ nazwana wlasciwoscia, a ilosciowa —
przestrzenia. Z kolei relacje jakosciowe pomigdzy procesami rodza funkcje: przyczyny, celu,
skutku i warunku. Natomiast iloSciowe uzaleznienie wzajemne dwoch procesow daje funkcje
czasu. Wszystkie inne ilosciowe cechy procesu, takie jak: szybkos$¢, rytm, intensywnos¢, tempo,
dynamizm, trwalo$é, sa pochodnymi pojgcia czasu [52]. A zatem czas i przestrzen jako pojgcia
obrazu §wiata, sa po prostu ilosciowymi relacjami pomigdzy procesami lub pomigdzy substancjami.

Jesli istnieja jakie$ odniesienia, ktore cztowiek taczy z czasem, to dotycza one zwykle nie samego
czasu jako realnosci fizycznej, lecz tylko cyklicznosci i kolejnosci wydarzen (zmiany por roku, dnia
i nocy), rozwoju organizmu (dojrzewania, starzenia si¢ i umierania), Kolejno$ci wrazen —
(wczesniej, pozniej, teraz), oczekiwania (proces mozliwosci powstania czegokolwiek). Pomimo to,
mierzymy czas — chociaz nie mozemy mierzy¢ ani tego, czego jeszcze nie ma, ani tego, czego juz
nie ma, ani tego, co nie ma zadnej rozciagltosci, ani tez tego, co jest bez poczatku i kresu [120].

Potrzeba ta wynika z dziatania, a dzialajac ciagle tego czasu nam brakuje. Idee t¢ sugestywnie
przedstawil M. Proust w swej stynnej powiesci: ,, W poszukiwaniu straconego czasu”. Mimo wielu
tomow tej powiesci, nadal dla wielu aktualne jest pytanie: jak nadgoni¢ stracony czas? Czy
cztowiek jest skazany na swoja ograniczonos¢, kruchos$¢ i przemijalnos¢, czy tez jest w stanie nad
czasem zapanowac? W tym aspekcie najbardziej bliska jest nam chyba koncepcja Plotyna czasu
jako ruchu, ktérego istota polega na ,,dqzeniu bytu do doskonalenia sie, do tego, by zrodzito sie
inne, lepsze”. Wlasnie dzigki nastepstwu dni, lat, dziatan, mys$li, jesteSmy w stanie zmieniaé
1 udoskonala¢ nie tylko nasza rzeczywistos¢, ale takze siebie samych. Zatem: czas nie jest czyms$
zewnetrznym w stosunku do nas, stanowi raczej niezbgdny element $wiata stworzonego przez
ludzi i nalezy do kazdego z nich [56].
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20.2. Model ujmowania czasu

W konstrukcji matematycznej przyjmuje si¢ czas jako uporzadkowany ciag chwil: ¢, #, t; ..., przy
czym: zachodzi relacja #; < t ;< t;... . Jezeli przyjmiemy, ze chwila #, oznacza chwilg obecna, czyli
terazniejszos$¢, to relacja taka oznacza, iz chwila ¢; juz przeszta, czyli jest przesztoscia, a chwila ¢;
dopiero nadejdzie, czyli jest przysztoscia. Przeszto$¢ jest znana, ale nad nia nie mamy juz wplywu,
przyszto$¢ jest natomiast nieznana — ale mozemy ja planowac. Tajemnica jest tutaj chwila #;, ktora
rozdziela przeszto$¢ od przysztosci. Chwila ta wymyka si¢ wszelkiemu opisowi. Czym jest chwila?
Parafrazujac $w. Augustyna mozemy powiedzie¢, ze ,,wiem czym jest chwila, gdy o niej nie mysle”.
Chwila to podstawa czasu — tylko ona jest istotna, bowiem
»Gdy wspanialego dokonaé chcesz dziela, bacz, by stosowna chwila nie minela”.
(Aliszer Nawoi Nizmaddin [23])

Ujmujac zatem ,,chwil¢” w pojecie matematyczne, mozemy mie¢: ¢ = 0 lub ¢ > 0. Stad, mozna
rozpatrywa¢ dwa modele rzeczywisto$ci, umownie nazwane jako: relacyjny i algorytmiczny [120].

Model relacyjny (chronologiczny), charakterystyczny dla klasycznej matematyki, jest niewrazliwy
na zjawisko czasu (¢ = 0). Jest opisem struktur i relacji istniejacych, w ktorych czas nie ptynie,
a ktorych $wiat materialny jest tylko odbiciem. Bezczasowy i zastygly, przypomina platonski §wiat
idei. Kazda struktura, ktéra z definicji jest czym$ trwajqcym w czasie, moze by¢ opisana w nim
jezykiem statyki. W takim modelu nie sposéb zrozumie¢, dlaczego §wiat w ogoéle istnieje w czasie,
a nie zastygl w przestrzeni idealnych relacji i wzoréw. Dlaczego nie jest nieruchoma konstrukcja
trwajaca w wiecznosci. Ostrozno$¢ nakazywalaby traktowac taki opis zjawisk jako dotyczacy
wylacznie zjawisk nalezacych do przesztosci. Natomiast przysztos¢ wymyka si¢ temu opisowi.

Model algorytmiczny — uwzglednia czynnik czasu w ten sposob, zZe staje si¢ on warunkiem jego
istnienia (¢ > 0). Teorie algorytmiczne uwzgledniaja czynnik czasu nie w taki sposob, by stanowid
miat on tre$¢ jakich§ formul, ale w taki sposéb, ze si¢ nim postuguja. Algorytmy sa bowiem
procesami zachodzacymi w czasie, a nie zbiorem statycznych relacji. W przeciwienstwie do
strukturalnej wizji $wiata, ktéra trwa niejako w historii, algorytm sam jest czyms$, co si¢ staje
historiq. W prostej algorytmicznej formule x = x + ¢, oczywistej dla kazdego technika (ma na
uwadze zmienno$¢ cech!), a nonsensownej z punktu widzenia jgzyka relacji, zawiera si¢ opis
procesu, w wyniku ktérego pewna warto$¢ zmienia si¢ w co$ innego.

Roéznica pomigdzy algorytmem i relacja jest taka, ze algorytm jest opisem czynmnosci, natomiast
relacja jest opisem cech. By¢ moze wiasnie dlatego $wiat istnieje, ze nie jest stworzony na wzor
1 podobienstwo idei, lecz ma naturg algorytmu. Nie jest odblaskiem jakie$ idealnej harmonii, ktora
istniala od zawsze, ale procesem z istoty swojej zachodzacym w czasie [56]. Moze nawet musiat
zaistnie¢ w czasie, aby zamanifestowaé swoja mozliwos¢. Moze wszystko, co ogladamy zmystami,
w rzeczywistosci jest tylko fragmentem realizacji jakiegos algorytmu????

Argumentem przemawiajacym za algorytmiczng natura $wiata jest takze to, ze §wiat rozwija si¢
dzigki ograniczeniu prawa symetrii [121]. W modelach matematycznych nie ma r6znicy pomigdzy
»lewa” 1 ,,prawa” strona, mozliwy jest obrot w dowolna strong, a przestrzenie relacyjne sa na ogoét
konstruowane tak, by dla podstawowych operacji istnialy w nich operacje odwrotne. Tymczasem,
$wiat organiczny dostarcza przyktadow na to, ze symetria w przyrodzie nie jest prawidtowoscia, ze
na przyktad istnieje zasadnicza réznica pomigdzy strukturami lewoskrgtnymi 1 prawoskrgtnymi, np.
lewa potkula mozgu a prawa. Wobec tego, rozpatrujac jakie$§ zdarzenia tworzace proces dziatania,
nalezy mie¢ §wiadomos¢ tego, ze nie sa one jednakowe i przeszio$¢ nie réwna si¢ przysztosci!

Idac takim tropem mys$lenia musimy wzia¢ tez pod uwage fakt, ze nawet dobry algorytm rzadko
kiedy zawiera w sobie analiz¢ wszystkich przypadkow. Istota jego polega na tym, ze minimalizuje
on rozpatrywanie przypadkoéw niepotrzebnych i mato istotnych (poprzez uproszczenia). Stad czgsto
jego nieodgadniony charakter. Majac zatem dany jaki$ algorytm dziatania ludzkiego (w formie
symbolicznego zapisu) czg¢sto nie sposob stwierdzi¢, co on faktycznie opisuje i do czego stuzy. Nie
ma innego sposobu, aby si¢ o tym przekonac¢, jak uruchomi¢ go i spowodowac zaistnienie w czasie.
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20.3. Czy mozna zarzadza¢ czasem?

,, Czas to pieniqdz” — niestety jednak (nawet przy dobrym zainwestowaniu) nie da si¢ go pomnazac,
pozyczaé, czy odktadaé. To zasob, ktory wyczerpuje si¢ bezpowrotnie. Ptynie obiektywnie z taka
sama predkoscia — dla wszystkich wynosi ona 60 sek. na minut¢. Czy w takim razie idea
»zarzadzania czasem jest tylko mrzonka i1 skazana na porazke proba kontrolowania czego$, co
w gruncie rzeczy jest abstrakcyjne i nieuchwytne? Czy mozna zarzadzaé czasem? — niestety NIE.

Nie mozna kontrolowa¢ czasu, ale mozna kontrolowac jego efekty. |

Czasem mozna zarzadza¢ — i to wielu probuje robi¢ — ale zarzadza¢ czasem nie. Nie istnieje wigc
umiejetnos$¢ zarzadzania czasem, poniewaz nie ma mozliwos$ci zarzadzania nim. Trafniejsze jest
nazwanie tej koncepcji zarzadzaniem soba w czasie, czy zarzadzaniem wlasna energia poswigcana
na wykonanie zadan. Zarzadzaé, znaczy ,,moc cos kaza¢, znaczy posiada¢ wladzg nad czyms”. Nikt
z nas nie moze nic kaza¢ czasowi! Nie mozemy kaza¢ mu si¢ zatrzymac, ani zacza¢ biec szybciej,
ani plyna¢ w odwrotnym kierunku. Twierdzenie: ,, nie mam czasu’ traci wigc sens. Jest co najwyzej
sygnatem o ktopotach z wykorzystaniem czasu. Kazdy ma bowiem go tyle samo, moze jedynie
niektorzy umieja go lepiej wykorzysta¢. Czasem (jako pojeciem fizycznym) nie da si¢ zarzadzac,
mozna go jedynie nie tracié. ,,Zarzadzanie czasem” opisywane w réznych pracach, np.: [8, 115,
118, 119,120] jest wigc skrotem myslowym do lepszej organizacji pracy wiasnej lub innych.

Terminu ,,zarzadzanie czasem” najczesciej uzywa si¢ w konteks$cie pracy i kariery, cho¢ odnosic¢ si¢
moze do wszystkich sfer zycia. Organizacja pracy i zarzadzanie czasem maja z soba wiele
wspoOlnego. Dobra organizacja pracy stwarza warunki do efektywnego wykorzystania czasu. Zta
organizacja pracy dziata podstepnie. Kazda czynno$¢ zabiera odrobing wigcej czasu niz powinna,
a ze dzieje sig tak dzien za dniem, nieuchronnie obniza si¢ efektywnos$¢. Nawet drobne bledy
W organizacji pracy moga mie¢ istotny wplyw na zmniejszenie efektywnosci, poniewaz powtarzaja
si¢ przy wielu czynnosciach. Takze w usprawnianiu wlasnej organizacji czasu nie wszystko polega
na dodaniu dodatkowych ,,dopalaczy”. Wiele miejsca i czasu (sic!) zajmuje raczej wyeliminowanie
elementow powstrzymujacych nas od wykorzystania w petni swych mozliwosci [62].

Optymalna organizacja czasu pracy nie zaklada, ze bedziemy pracowac ci¢zej, ale madrzej!

Sposob postrzegania czasu 1 jego wykorzystania jest intymna i trudno poddajaca si¢ zmianie czgscia
funkcjonowania kazdego cztowieka. Z punktu widzenia psychologii, tryb organizacji czasu
1 realizacji zadan wynika z cech osobowosci, temperamentu oraz wyznawanych wartosci. Trudno
jest zatem zmieni¢ osobisty stosunek do czasu. Inng natomiast kwestig jest terminowo$¢. Pomocny
w tej mierze moze okaza¢ si¢ udziat w szkoleniu, zakupienie dobrego kalendarza czy palmtopa
z funkcjami do ,,zarzadzania czasem”. Tego typu ,,zabawki” moga pomoc, jednak nie zatatwia
problemu za nas. Poprawa wlasnej sprawnoSci — to praca nad soba, zazwyczaj trudna
1 czasochtonna. Przy tym nie istnieje jeden, standardowy model dziatania w kontek$cie zarzadzania
soba w czasie. To w gruncie rzeczy indywidualna kwestia. Niektorzy ludzie posiadaja chaotyczna
naturg, co nie przeszkadza im w osiaganiu sukcesow. Sa nieuporzadkowani, jednak widza w tym
swoja silg. Czgsto osoby o usposobieniu tworczym i kreatywnym nie znosza wprost tadu
1 zorganizowania. Proba usystematyzowania ,,na sit¢” ich pracy moze okazac si¢ zabojcza dla tego,
za co ich najbardziej cenimy — nalezy wigc znalez¢ swoj wlasny styl organizowania pracy [42].

Zanim jednak cztowiek zacznie organizowaé swdj czas, powinien zastanowic sig, co chce osiagac;
»-..CZy drabina, po ktorej bedzie sie wspinal — jak pisze Covey [97] — jest przystawiona do
wlasciwej sciany”? Dobre programy doskonalenia sprawnos$ci osobistej i zarzadzania soba w czasie
mozna pozna¢ migdzy innymi po tym, ze zawieraja element refleksji nad tym, co konkretnie
powinno by¢ realizowane. Nie ma wigkszego sensu uczenie si¢ technik planowania czasu, jesli nie
jest jasne, dokad doktadnie zmierzamy. Gléwnym zatozeniem zarzadzania czasem jest to, ze dobrze
wykorzystujac czas, mozna wigcej zrobi¢ — zatem do dziela. Pamigtajmy jednak, ze [48]:

»Jezeli strune si¢ zbyt mocno napnie — peknie, jezeli jednak za stabo — nie zadzwigczy™!
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20.4. Zarzadzanie wlasnym czasem

Podstawowym elementem czasu jest zdarzenie. Wszystko jest zdarzeniem: wstawanie z tozka,
jedzenie obiadu, szukanie ksiazki, czy stuchanie wyktadu. Nie zwracamy uwagi na to, jak czesto
sprawy dla nas wazne sa wypierane na dalszy plan przez inne, bardziej btahe. Zdarzenia, ktorych
w ogoéle nie braliSmy pod uwage, zaskakuja nas 1 odwracaja nasza uwage od spraw dla nas
istotnych. Ponizej omowiono ogélne zasady zarzadzania wlasnym czasem. Moga one skutecznie
zwigksza¢ sprawnos¢ cztowieka, pod warunkiem ich zastosowania w praktyce [26].

1. Podzial zadan — najpierw sprawy najwazniejsze
Jedna z technik organizacji czasu jest podziat wszystkich wykonywanych czynnosci wedtug dwoch
kryteriow: pilnosci i waznosci. Dzigki temu powstaje macierz podziatu czynno$ci na kategorie [9]:
A) wazne i pilne; B) wazne i niepilne; C) niewazne i pilne; D) niewazne i niepilne.
Wiele ludzi przyznaje, ze znaczna czg$¢ spraw, jakie zatatwia, nalezy do kategorii A. Sa to
najczesciej sytuacje trudne i1 palace. Niezatatwienie ich ma powazne konsekwencje — czgsto wiaze
si¢ to ze stresem 1 napigciem (roztadowywanym poprzez uprawianie sportow ekstremalnych, udziat
w bujnym zyciu towarzyskim itp., czyli spedzaniem pozostatej czesci wlasnego czasu wsrdd spraw
niewaznych i niepilnych). W pierwszej kolejnosci nalezy zajaé si¢ oczywiscie rzeczami waznymi
1 pilnymi, w drugiej jednak kolejnosci czas nalezy po§wigci¢, wbrew intuicji, na rzeczy wazne cho¢
mniej pilne. Wedlug Coveya [58] sercem sprawnoS$ci jest organizowanie sobie Zycia wokol
spraw waznych, cho¢ niepilnych (B). Pozwala to na doktadniejsze ich wykonanie, bo (cho¢by
w przypadku niepowodzenia) jest jeszcze czas na dokonanie poprawek. Jest to stan idealny
1 w wielu sytuacjach nieosiagalny. Zasadnicza jego zaleta jednak jest to, ze zyciem nie kieruje juz
zegarek 1 priorytet pilno$ci, ale waga podejmowanych zadan.

2. Plan dnia — kazdy czlowiek o réznej porze dnia ma rozny stopien wydajnosci

Planujac dzien, nalezy uwzgledni¢ osobiste predyspozycje 1 dziata¢ wedlug ustalonego
harmonogramu. Pamigtajmy jednak, ze stopien wydajnosci to nie poziom chgci do pracy.
Wigkszos¢ ludzi najefektywniej pracuje przed potudniem, w godzinach rannych do godziny ~10.
Po6zniej (do godziny ~ 15) mozna zauwazy¢ spadek skutecznosci. Warto wowczas popracowaé nad
rzeczami mniej istotnymi. Od ~15 do ~20 krzywa wydajnosci znow idzie w gore, ale takiego
poziomu jak rankiem nie osiaga [42]. Warto zaznaczy¢, iz za wykonywaniem waznych zadan
w godzinach rannych stoi jeszcze jeden argument. Zrobienie, ukonczenie czego$ waznego daje
poczucie satysfakcji i zadowolenia. To motywujace 1 pozwala optymistycznie patrze¢ w kalendarz,
gdzie jest jeszcze duzo pozycji do odhaczenia.

3. Cykle dobowe

Ludzie czesto pytaja: Jak planowac wiasny czas? Na jakim poziomie szczegotowosci? Czy zadania
tworcze takze trzeba zaplanowac? Naczelna zasada gospodarowania czasem jest zdrowy rozsadek.
Koncepcja ta nie proponuje wylaczenia myslenia i mechanicznego zdania si¢ na techniki
planowania. Wrgcz przeciwnie. Zarzadzanie soba w czasie to powtarzalne cykle: planowanie —
realizacja — analiza. Istnieje przy tym kilka uniwersalnych porad, ktore to utatwiaja. Jedna z nich
jest zachgta do badania wiasnego cyklu dobowego. Nie bez przyczyny o jednych moéwi sig ,,nocne
marki”, a o innych ,,ranne ptaszki”. Owa nomenklatura ludowa odzwierciedla pewna prawidtowo$¢
fizjologiczna. Energia i koncentracja cztowieka w ciagu doby ulega okreslonym spadkom oraz
wzrostom [52]. Statystyczna wigkszos$¢ ludzi swoj szczyt efektywnosci przezywa migdzy dziewiata
rano, a dwunasta w potudnie. Wtedy dziatanie i myslenie przynosi najlepsze wyniki. Sa jednak
wyjatki, ludzie, ktorzy najlepiej pracuja wieczorami lub o §wicie — warto zna¢ swoj cykl dobowy.

Czy warto jest poSwieca¢ czas na nauke zarzadzania sobg w czasie? Odpowiedzia niech bgda
dwie anegdoty. Pierwsza z nich mowi o cztowieku, ktory nie miat czasu naostrzy¢ pity, poniewaz
byl bardzo zajety pitowaniem drzewa. Druga wspomina robotnika, ktory na wies¢ o kontroli
efektywnosci pracy tak szybko jezdzil po budowie z taczkami, ze nie miat kiedy zaladowac na nie
cegiel. Moze czasami warto zaladowac tg ,.taczke”? ........... Czas to pieniadz!!!



