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N O N P R O F I T

ZARZADZANIE CZASEM

3 PRAKTYCZNE WSKAZOWKI, KTORE MOZESZ OD
RAZU ZASTOSOWAC

CWICZENIE

Spisz liste Twoich codziennych porannych czynnosci -

od wstania do wyjscia z domu (np. do pracy czy inne

zajecia) e
Policz ile ich jest ) s
Teraz zaznacz te czynnosci, ktore sg niezbedne do

tego, aby wyjs¢ z domu

lle ich jest? '

Jaki stanowig procent typowych porannych czynnosci? =

Whiosek \
To krotkie ¢wiczenie pokazuje, ze najwazniejsze czynnosci, ktére sg istotne dla wykonania zadania
(jakim w tym ¢éwiczeniu jest poranne wyscie z domu) stanowig zwykle nie wiecej niz 20-30%.

ZASADA PARETO

| tu pojawia sie wazna regufa, ktéra sprawdza sie w wielu dziedzinach - zasada Pareto — zwana
inaczej regutg 80/20.

Vilfredo Pareto to wtoski ekonomista i socjolog, ktéry rozszerzyt zastosowania narzedzi
matematycznych do analiz ekonomicznych. Zasada Pareto wykorzystywana jest takze w zarzadzaniu
czasem. Wedtug tej zasady 20 proc. naktadu naszego czasu przynosi az 80 proc. efektow.
| odwrotnie - 80 proc. naktadu czasu daje tylko 20 proc. wydajnosci. Sg to wartosci przyblizone,
mozna powiedzie¢ obrazowe. Czasem jest to stosunek 75/25, innym razem 82/18.

Co to oznacza? To, ze naleiy sie skupic¢ na tych zadaniach, ktdre przyniosa najwieksze efekty. Nalezy
zrezygnowal z dziatan, ktdére zabiorg nieproporcjonalnie duzo czasu do osigganych wynikow.
Zasada idealnie sprawdza sie, gdy mamy dtugg liste spraw do zatatwienia. Czyli jesli w ciggu dnia
wykonasz 10 zadan, tylko 2 z nich bedg naprawde wazne i istotne dla Ciebie.



Cho¢ w codziennym zyciu czasem trudno rozpozna¢, ktére zadanie w
ym zy P ’ Zasada Pareto

najwiekszym stopniu odpowiada za wyniki, to nie jest to niemozliwe. Sxifanis shalry
Przypomnij sobie wniosek z wykonanego przed chwilg éwiczenia. Na 2% e

poczatek wystarczy, ze bedziesz zwracaé¢ uwage na to co robisz i co z
tego wynika, czy mozesz zrobi¢ to inaczej, lepiej lub szybciej i
nastepnym razem postaraj sie to zrobi¢. Kiedy nabierzesz wprawy, _—

pewne rzeczy zaczniesz niemal automatycznie wykonywac¢ w sposéb 2“/8“ 80

bardziej optymalny niz dotychczas majac na uwadze zasade Pareto.

3 WSKAZOWKI, KOTRE WYNIKAJA Z ZASADY PARETO

1. Z listy zadan skup sie na 2-3 pozycjach, ktére dadza najwiecej korzysci z realizacji

W tym przypadku wazne jest, aby wiedzie¢ jaki jest cel wykonywanych zadan. Wyobraz sobie zadanie
jakim jest sprzgtanie domu. Na liscie (lista moze by¢ rzeczywista lub wirtualna - utozona w gtowie)
masz kilkanascie pozycji, a wsréd nich takie, jak odkurzanie, porzadki w szafkach kuchennych,
utozenie rzeczy w garderobie, pranie firan i zaston, mycie podtogi, mycie tazienki itd.
Prawdopodobnie juz wiesz, ze wszystkiego nie zdazysz zrobi¢. Wybierz wiec te czynnosci, ktore sg
najwazniejsze dla realizacji celu. Celem moze by¢ np. uporzadkowanie domu przed wizytg znajomych
zaproszonych na kolacje. Wtedy nie musisz robi¢ porzadku w szafkach ani w garderobie. Wystarczy
odkurzenie jadalni i posprzatanie tazienki lub WC. To da najwiecej korzysci w danej sytuacji.

2. Kolejno$¢ wykonywanych zadan ustalaj wedtug ich waznosci i w tak ustalonej kolejnosci
wykonuj zadania

Takie postepowanie zwiekszy szanse na to, ze czas wykorzystamy bardziej efektywnie. Oczywiscie
przyjemniej jest zaczynac dzien od tego co fatwe i najbardziej intersujgce. Jest to jednak putapka. Z
duzym prawdopodobienstwem mozna przyjgé, ze te czynnosci pochtong nas tak bardzo, ze
ostatecznie nie bedzie juz czasu na to co jest wazne dla realizacji celu. Jesli sprzgtanie domu przed
przyjSciem gosci na kolacje zaczniesz np. od porzadkowania szuflady ze starymi zdjeciami, to jest
bardzo duze prawdopodobienstwo, ze juz nic wiecej nie zrobisz. Stare zdjecia i wspomnienia tak Cie
pochfong, ze cafa reszta przestanie mie¢ znaczenie.

3. Wykonuj zadania wystarczajaco dobrze

Nie wszystko, co robisz, musi by¢ perfekcyjne. Przyktadaj sie do swoich obowigzkdw, staraj sie, aby
byty wykonane dobrze, ale nie dziataj pod wptywem hasta "wszystko albo nic". | tu znowu wréce do
przyktadu ze sprzataniem. Moze po tym jak odkurzysz tylko jadalnie i umyjesz tazienke nie bedziesz
miec¢ satysfakcji z porzgdnie wysprzgtanego domu, ale za to zachowasz sity i energie na wspdlny czas i
dobrg zabawe ze znajomymi!
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