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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

Niniejszy materiat wraz ze wszystkimi jego cz¢sciami jest chroniony prawami autorskimi. Wykorzystywanie wylacznie za zgoda
persolog GmbH. Powielanie i rozpowszechnianie w jakiejkolwiek formie, mechanicznie, elektronicznie, wtaczajac w to kopiowa-
nie, nagrywanie glosu, skanowanie i korzystanie z wszelkich innych systeméw magazynowania danych jest surowo zabronione.
© 2010. persolog GmbH Remchingen. Wszystkie prawa zastrzezone.
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

1 Czas — Klucz do lepszej jakosci zycia

Efektywne zarzadzanie soba w czasie stanowi klucz do lepszej jakosci zycia. Wielu znanych ludzi sukcesu potwierdza, ze dla
ich powodzenia decydujace byto opanowanie sztuki Swiadomego obchodzenia si¢ z czasem, co czesto jest dtugim i bolesnym
procesem. Jego wdrozenie jednak si¢ optaca, poniewaz z powodu zwigkszenia obcigzenia praca, w naszych czasach techniki
zarzadzania soba w czasie sg niezbgdne — zaréwno w kierowaniu wtasnym rozwojem, jak i radzeniu sobie ze stresem — i to nie
tylko w miejscu pracy.

Z powodu licznych naktadanych na nas zobowigzan czasowych najwazniejsze kwestie czgsto zmuszeni jesteSmy odktada¢ na bok:
czas dla rodziny, dla przyjaciét, dla siebie i na rozwijanie swoich zainteresowan. Lepsze zarzadzanie soba w czasie oznacza wigc
takze uzyskanie wigkszej ilosci czasu na to, co w zyciu naprawdg istotne. Konsekwentnie i systematycznie stosowana strategia
zarzadzania soba w czasie pomaga zrobi¢ wigcej w tym samych ramach czasowych.

Profil zarzadzania soba w czasie persolog online umozliwi Ci:

I Dokonanie analizy i refleksji Twoich aktualnych zachowan i przyzwyczajei zwiazanych z czasem;
I Glegbsze uswiadomienie sobie wtasnych atutéw i ograniczen;
I Wypracowanie odpowiednich postaw do dalszego rozwoju osobistego;

I Zastosowanie najbardziej odpowiedniego systemu wspierajacego Ci¢ w optymalnym planowaniu Twojego czasu;

=

I Zdobycie wigkszej kompetencji i pewnosci siebie w obchodzeniu si¢ z czasem.

© 2010. persolog GmbH Remchingen, Niemcy. Wszystkie prawa zastrzezone. / ww400 de-2.0 / pl / 4999



Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

2 Zrozumienie raportu zarzadzania sobg w czasie — Krok po
kroku

Niniejszy raport dostarczy Ci informacji zwrotnych na temat Twoich przyzwyczajen zwigzanych z czasem. Zawarte s3 one w
szesciu rozdziatach. Najpierw przedstawione sa taczne wyniki, opierajace si¢ na szesciu kluczowych wymiarach i dwunastu kate-
goriach. Te wymiary to: obchodzenie si¢ z czasem, okreslanie celéw i priorytetéw, planowanie dnia i tygodnia, zwigzane z czasem
zachowania pod presja, praca zespotowa i przywddztwo, dyscyplina i zorganizowanie. Wyniki dla wszystkich dwunastu kategorii
obejmuja szczegdtowe informacje dotyczace charakterystycznych dla Ciebie umiejgtnosci w danym obszarze kompetencji.

Znajdziesz tu takze graficzne przedstawienie wybranych kluczowych kategorii, ktére maja szczegélne znaczenie dla Ciebie oso-
biscie. Chodzi tu z jednej strony o Twoje wyniki w kategorii, w ktérej Twoje umiejgtnosci sq najwigksze, a z drugiej o najnizsze
wyniki. Pierwsze odzwierciedlaja dobrze rozwinigte kompetencje, a drugie wskazuja, gdzie aktualnie lezy potencjat dalszego roz-
woju. Dzigki temu powstanie portret obrazujacy Twoja osobg w aktualnej sytuacji zawodowej i zyciowej. Uswiadomienie sobie
tego oraz refleksja jest bardzo istotna, poniewaz pomoze Ci blizej przyjrzec si¢ swoim sposobom obchodzenia si¢ z czasem. Iden-
tyfikacja najmniej rozwinigtych umiejetnosci pozwoli skupic si¢ na kazdej z nich z osobna i umozliwi uczynienie ich priorytetem
W rozwoju osobistym.

Poza tym raport szczeg6towo opisuje Twoje indywidualne wyniki w kazdej odnoszacej si¢ do Ciebie kategorii zarzadzania soba w
czasie. Pod kazda interpretacja znajdziesz dopasowane do Ciebie i Twojej sytuacji rekomendacje persolog, ktére maja za zadanie
pomdc Ci zoptymalizowaé swoje aktualne sposoby obchodzenia sig z czasem. Rekomendacje te sktadajq si¢ ze wskazéwek, metod
1 strategii doskonalenia zachowar zwiazanych z czasem w poszczegdlnych kategoriach. Powinny one postuzy¢ Ci za wytyczne
w dhugofalowym rozwoju. Konsekwentnie pracuj nad swoimi obszarami problemowymi i nie poddawaj si¢. Przyzwyczajenia sa
druga natura cztowieka — a szczegdlnie trudne do wykorzenienia sa te, ktére shuza naszej wtasnej wygodzie.

Wez prosze pod uwage, ze niniejszy raport stanowi analize aktualnych okolicznosci zwiazanych z tym, w jaki sposéb zarzadzasz
sobg w czasie.
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

3 Przeglad Twoich wynikéw

Wyniki oceny Twojego kwestionariusza przedstawione sa na ponizszym wykresie stupkowym. Uporzadkowane sg wedtug czterech
pozioméw — od ,,niskiego” po ,,wyrdzniajacy si¢’:

I Wyniki na ,,niskim” poziomie wskazuja na aktualnie niedostatecznie rozwinigte umiejgtnosci, ktére powinny zosta¢ poprawione
w celu osiagnigcia skutecznego i optymalnego zarzadzania soba w czasie.

I ,,Przecigtny” poziom oznacza umiejgtnosci, ktore sa obecne, ale maja potencjal dalszego rozwoju. Mozesz zwigkszy¢ swoja
efektywnos¢ pracujac nad nimi i stosujac si¢ do rekomendacji oraz technik dotyczacych poszczegdlnych kategorii docelowych.

I Wyniki na ,,wysokim” poziomie wskazuja na wzglgdnie dobry poziom efektywnosci. Sygnalizuja poziom kompetencji troche
wyzszy od przecigtnego w poréwnaniu z innymi grupami.

»Wyrézniajacy sie¢” poziom jednoznacznie wskazuje na to, ze Twoje osobiste atuty sa bardzo dobrze rozwinigte w Twojej aktu-
alnej sytuacji zawodowej i zyciowe;j.

Stupki ilustruja Twoje indywidualne wyniki. Graficzne przedstawienie pomoze Ci zanalizowa¢ swoja aktualng sytuacje, okresli¢
zZwigzane z czasem atuty i ograniczenia, przyjrze¢ im si¢ krytycznie i — w razie potrzeby — zidentyfikowa¢ punkty wyjscia do
dalszego rozwoju osobistego.

Kiedy pojawia si¢ potrzeba dziatania? Priorytetowo potraktowac nalezy indywidualne wyniki w obszarach ,,niski” i ,,przecigtny”.
Konkretne, praktyczne rekomendacje znajdujace si¢ pod koniec kazdej interpretacji zapewnia Ci wsparcie w znalezieniu wta-
Sciwego, spersonalizowanego systemu radzenia sobie z dang kategoria czasu. Zachgcamy Cig do stopniowego optymalizowania
swojej wiedzy i umiejgtnosci przy wykorzystaniu arkuszy roboczych persolog.

Jezeli wyniki Twojego kwestionariusza znajduja si¢ na poziomie ,,wysokim” i ,,wyrézniajacym si¢”, w Twoim przypadku nie
zachodzi pilna potrzeba zmian. Raport zawiera jednak rekomendacje i wskazéwki, ktére moga zmotywowac Cig¢ do utrwalania

swoich dobrze rozwinigtych umiejetnosci i zapobiegania Slepym, automatycznym zachowaniom.

Ponizszy diagram ukazuje ogdélne podsumowanie Twoich wynikow.
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

3.1 Twoje ogolne wyniki

KATEGORIE POZIOM

przecietny wysoKi wyrozniajacy sie

Obchodzenie sie z czasem

Postrzeganie czasu

I Y B

1
Postawy i wartosci '
1
1

Okreslanie celow i priorytetow

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1
| |

Planowanie dnia i tygodnia

e mYE

Planowanie dnia i tygodnia

Wykorzystywanie systeméw planowan

' mYE

1 1 1
Zwigzane z czasem zachowania pod presja : :
1 1 1

1 1
1 1
Radzenie sobie z zakléceniami ' '
1 1
1 1

Praca zespotowa i przywoédztwo | ! !

' Y I

Zarzadzanie danymi

Delegowanie zadan

Rozmowy, spotkania i narady

e e wYas m

Dyscyplina i zorganizowanie ! '

Organizacja stanowiska pracy :
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

Na ponizszym wykresie przedstawiono te spos§réd dwunastu kategorii zarzadzania soba w czasie, ktére maja szczegdlne znaczenie
dla Ciebie osobiscie i najlepiej opisuja Twoje aktualne zachowania zwigzane z czasem. Sg to lacznie cztery kategorie: najwyzej
potozony stupek oznacza Twoja najwigksza umiej¢tnosé w zarzadzaniu soba w czasie, a pozostate trzy wskazuja na aktualny
potencjat rozwoju.

KATEGORIE POZIOM

przecietny wysoKi wyrozniajacy sie
Atut E E E E E
KATEGORIE POZIOM

przecietny wysoki wyrozniajacy sie

Potencjat rozwoju

( Planowanie dnia i tygodnia D

( Radzenie sobie z zakt6ceniami

( Wyznaczanie cel6w

Twoj indywidualny styl zarzadzania soba w czasie charakteryzuje si¢ dobrze rozwinigtymi umiejgtnosciami w kategorii ,,Dele-
gowanie zadan”. Mozesz udoskonali¢ i zoptymalizowaé sposob, w jaki obchodzisz si¢ z czasem skupiajac si¢ szczeg6lnie na
kompetencjach zwigzanych z nast¢pujacymi obszarami: ,,Planowanie dnia i tygodnia”, ,,Radzenie sobie z zakléceniami” i ,,Wy-
znaczanie celow.” Przyjrzyj si¢ dobrze swoim przyzwyczajeniom w poszczeg6lnych obszarach kompetencji, aby stwierdzié, czy
jestes z nich zadowolony, czy moze chcesz co§ zmieni¢ lub poprawic.

W jakim stopniu te wyniki sa zgodne z Twoja osobista oceng?

Przyjrzyj si¢ blizej kategoriom, w ktérych wystepuje najwickszy potencjat rozwoju. Od ktérej cheesz zaczaé? Ustal kolejnos¢ i
zanotuj ja tutaj.

1. Kategoria

2. Kategoria

3. Kategoria
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Obszar kompetencji: Praca zespotowa i przywoc

4 Twoja osobista analiza

4.1 Obszar kompetenciji: Praca zespotowa i przywodztwo

Ogolny opis

Skuteczne zarzadzanie czasem charakteryzuje takze efektywna wspélpraca w zespole, wyrazajaca sig elastycznoscia, komunika-
tywnoscia, gotowoscia do delegowania zadan i optymalnym zarzadzaniem meetingami i naradami. Niestety wzrost przeptywu
informacji w pracy, a w szczegdlnosci konieczno$¢ obchodzenia si¢ z nowymi Srodkami przekazu powoduje istotny problem cza-
sowy jezeli chodzi o wspélprace. Jednoczesnie z nattokiem informacji wystepuja ich deficyty. Paradoks? Badania wykazuja, ze
10% czasu, ktérym dysponujemy, jest codziennie poswigcane na poszukiwanie informacji i danych, reagowanie na nie i dostarcza-
nie innym nadmiaru tresci. Kazdy moze ochroni€ si¢ przed tym, od czasu do czasu zastanawiajac si¢ gdzie, jak i w jakim stopniu
chcial/a/by informowac innych i by¢ przez nich informowany/a. Warto czasem delegowac swoje zadania innym, poniewaz odciaza
nas to, rownoczes$nie wspierajac ich kompetencje i motywacje. A moze Twoje dotychczasowe doSwiadczenia z delegowaniem za-
dan byty negatywne? Powodem tego moze by¢ fakt, ze trudno byto Ci zrzec sig kontroli; przypuszczalnie nie uwzglednites/as przy
tym wszystkich niezbgdnych proceséw roboczych lub bezskutecznie usitowates/as zrobié to telepatycznie. Delegowanie zadan
wymaga oczywiscie przekazania wspétpracownikom szczegétowych informacji, co zabiera troche czasu, ale z pewnoscia nie trwa
to az tak dtugo, zeby$ w tym czasie zdazyl/a samodzielnie zrealizowa¢ dane zadanie.

Jeszcze jedno spostrzezenie do przemyslenia: Jest niewiele czynnosci, podczas ktérych tak wielu ludzi na raz marnuje tak duzo
czasu, jak na rozmowach i naradach!
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Praca zespotowa i przywddztwo - Delegowanie zadan

Co oznacza ,,delegowanie zadan” dla Ciebie osobiscie?

Przyjrzyj si¢ swoim indywidualnym wynikom w kategorii ,,Delegowanie zadan™.

KATEGORIA Poziom

przecietny wysoki wyrézniajacy sie

Praca zespotowa i przywédztwo E E E E

( Delegowanie zadan

Twéj wynik

Bez watpienia jestes jedna z oséb, ktére opanowaly sztuke delegowania zadan w po-
nadprzecigtnym stopniu. Ludzie o wynikach poréwnywalnych do Twojego cechuja si¢
silng wiarg w siebie, co pozwala im odpowiednio docenia¢ kwalifikacje i kompetencje
innych. Sa oni przewaznie Swiadomi tego, ze delegujac niektére zadania zyskuja czas
na rzeczywiscie istotne kwestie, odczuwajac przez to mniejszy stres.

10
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Praca zespotowa i przywddztwo - Delegowanie zadan

Strategie podnoszenia efektywnosci — Delegowanie zadan

W s$wietle Twoich ponadprzecigtnych wynikdw pozostaje tylko udzieli¢ Ci jeszcze jednej wskazowki: Czas, ktéry poswigcasz na
delegowanie zadan, jest jak zasiane ziarno, ktére przyniesie plon w postaci czasu, ktéry bedziesz mégl/mogta poswieci¢ na inne
projekty. Tak trzymaj!

11

© 2010. persolog GmbH Remchingen, Niemcy. Wszystkie prawa zastrzezone. / ww400 de-2.0 / pl / 4999



Obszar kompetencji: Planowanie dnia i tygodnia

4.2 Obszar kompetenciji: Planowanie dnia i tygodnia

Ogolny opis

Pewne przystowie glosi, ze ,.Lepiej pomysle¢ przez tydzien, niz spgdzi¢ cate zycie na cigzkiej pracy"(autor nieznany). Jego prze-
stanie jest oczywiste. Kazdy z nas ma 24 godziny na dobe i 365 dni na rok. To, jak wykorzystujemy i przezywamy ten czas, jest
kwestia wtasciwego planowania, poniewaz planowanie czasu to planowanie sukcesu, a planowanie sukcesu zawsze jest planowa-
niem zycia!

Plany dnia i tygodnia stanowia najwazniejsze narz¢dzia umozliwiajace wszystkim taka organizacje i podziat czasu, zeby byli w
stanie optymalnie wykorzysta¢ go do realizacji swoich wiasnych celow. Wazne jest jednak, aby planowac realistycznie, poniewaz
jedynie takie plany moga by¢ naprawdg motywujace. Im lepiej planujemy, tym wigcej mamy czasu na naprawde¢ wazne zadania i
cele. Jezeli na przyktad ktos poswigca 10 minut czasu na zaplanowanie swojego dnia roboczego, pozwoli mu to oszczedzi¢ az do
godziny czasu na to, co istotne. I jeszcze jedno: tylko plany sporzadzone na pi§mie sa naprawde wiazace. Systemy planowania
umozliwiaja zawieranie odnoszacych si¢ do czasu ,,uméw z samym/q soba”, co wymaga samokontroli oraz samodyscypliny. Na
dtuzsza mete ludzie osiagaja w ten sposob o wiele wigcej, zyskuja czas wolny i zwigkszaja swoja elastycznos¢ oraz kreatywnosé.

’ pmnek Popotudnie Wieczor

12
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Planowanie dnia i tygodnia - Planowanie dnia i tygodnia

Co oznacza ,,planowanie dnia i tygodnia” dla Ciebie osobiscie?

Przyjrzyj si¢ proszg Twoim indywidualnym wynikom w kategorii ,,Planowanie dnia i tygodnia”.

KATEGORIA Poziom

przecietny wysoki wyrézniajacy sie

Planowanie dnia i tygodnia E

( Planowanie dnia i tygodnia

Twéj wynik

Prawdopodobnie nie masz czasu na planowanie swoich zadan i dziatan i jesteS prze-
konany/a, ze raczej nie masz wptywu na przebieg swojego dnia. Twoje umiejgtnosci
w tej dziedzinie sytuuja si¢ ponizej poziomu przecigtnego. Osoby takie jak Ty wola
zaczynac pracg ,,.bez wstgpnych zatozen” i w zaleznosci od sytuacji spontanicznie de-
cydowad, co beda robi¢ danego dnia. Jednak wieczorem tacy ludzie prawdopodobnie
czesto musza przyznawad sie przed soba, ze co prawda pracowali, ale tak naprawde
niewiele osiagne¢li — poniewaz kiedy probujemy zatatwi¢ wszystko na raz, zazwyczaj
koniczy sig to chaosem i fiaskiem. Osoby o takich wynikach czgsto pozwalaja, zeby
pochtonety je szczegdly, zaniedbuja swoje rzeczywiscie wazne zadania i traca z oczu
Srednio- i dlugoterminowe cele. Nie zarzadzaja soba w czasie — to czas rzadzi nimi.

13
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Planowanie dnia i tygodnia - Planowanie dnia i tygodnia

Strategie podnoszenia efetywnosci - Planowanie dnia i tygodnia

Twoje wyniki w tej kategorii wskazujg na duzy potencjat rozwoju. Ponizsze ¢wiczenia pomoga Ci lepiej planowac swoj dzien
wedtug metody ALPEN. Zdanie sobie sprawy, ze mozesz samodzielnie sterowa¢ swoimi zadaniami/dziataniami zamiast by¢ pod-
legtym/q kontroli innych umozliwi Ci dopasowanie swoich planéw dziennych i tygodniowych do wtasnych priorytetéw. Pozwoli
Ci to na podniesienie swoich kompetencji w tym obszarze.

c Dokonaj analizy stopnia zewnegtrznej kontroli w Twojej pracy. Odkryj, jaki procent swojego czasu rzeczywiscie masz do
dyspozycji i dowiedz sig, jak samodzielnie i odpowiedzialnie go planowac.

L\

1. Jaki jest poziom odczuwanej przez Ciebie zewngtrznej kontroli?

0% 50% 100%

niski wysokKi

2. Jaki rodzaj ludzi, zadan lub sytuacji czesto Cig zaskakuje? Czy wystepuje tu jakas prawidlowos¢? Jaka?

3. Opisz kilka sytuacji, w ktérych poziom zewngtrznej kontroli byt wysoki. Stwérz do tego celu whasny klucz, np. 10% za-
planowane, 90% niezaplanowane oznacza, ze w ciagu 10-godzinnego dnia pracy masz jedng godzing na wlasne inicjatywy.

4. Opisz kilka sytuacji, w ktérych poziom zewngtrznej kontroli byt Sredni. Stwérz do tego celu wiasny klucz, np. 50%
zaplanowane, 50% niezaplanowane oznacza, ze w ciggu 10-godzinnego dnia pracy masz pi¢¢ godzin na wtasne inicjatywy.

5. Opisz kilka sytuacji, w ktérych poziom zewnetrznej kontroli byt niski. Stwdérz do tego celu wiasny klucz, np. 90% zapla-
nowane, 10% niezaplanowane oznacza, ze w ciggu 10-godzinnego dnia pracy masz dziewig¢ godzin na wilasne inicjatywy.

14
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Planowanie dnia i tygodnia - Planowanie dnia i tygodnia

e Zaplanuj swdj dzien wedlug metody ALPEN, biorac pod uwage ponizsze wskazéwki: koncz kazdy dziei planowaniem
nastgpnego. Przeno$ niezrealizowane zadania na kolejny dziei. Zdecyduj, czy niedokoniczone dziatania musza zostaé
zrealizowane i dopasuj do tego swéj plan na nastgpny dzied. Dzigki temu bgdzie on zawsze aktualny.

Aktywnos¢: spisz zadania, dziatania i terminy realizacji.

Limit: oszacuj czas trwania dzialai i wyznacz ramy czasowe.

Przewidywanie: uwzglednij czas na niespodziewane zdarzenia (50%).

Ewaluacja: podejmij decyzje na temat priorytetéw, skracania i mozliwosci delegacji. Zalatwienie spraw:
kiedy wykonam najwazniejsze zadania? Zasada wiadra kamieni (wszystkie zadania > 30 minut).

Na koniec: sprawdZ wykonanie planu i oddeleguj lub przenies niezalatwione sprawy na kolejny dzien.

e Im czesciej zdarza sig, ze nie udaje Ci si¢ zrealizowac zadan, ktére sobie wyznaczyles/as, tym bardziej wzmaga si¢ uczucie,
ze ,,nigdy Ci si¢ nie udaje”. Dla odmiany zwré¢ uwage na to, co sfinalizowates/as, a przede wszystkim na sposéb, w jaki to
zrobites/as. Ciagle na nowo upewniaj si¢, czy trzymasz si¢ swojego pierwotnego planu. Ciesz si¢ z kazdego zrealizowanego
zadania. Im czgsciej bedziesz w ten sposéb weryfikowad swoje plany, tym wieksza pewnos¢ siebie zyskasz w ich tworzeniu.

Dzisiaj zrealizowalem/am nastgpujace zadanie:

Pozostaje do zrobienia:

Mozliwa przyczyna?

Zeby osiagnaé swoj cel pod koniec dnia, juz od jutra zmienie nastepujaca rzecz:
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Obszar kompetencji: Zwigzane z czasem zachowania pod presja

4.3 Obszar kompetenciji: Zwigzane z czasem zachowania pod
presja

Ogolny opis

Czesto ludzie nie postrzegajq siebie jako pandw swojego czasu, tylko jako poganianych przez niego niewolnikéw. Dopdki przy-
pisuja ta sytuacje presji czasu lub jego brakowi, beda si¢ rozgladaé za innym miejscem lub sytuacja w nadziei, ze zapewni im ona
lepsze i szczgsliwsze zycie bez pospiechu i goraczkowego dziatania.

W rzeczywistosci przyczyny zycia pod presja czasu cz¢sto tkwia w nas samych.
Jak czgsto ludzie zadaja sobie pytania: ,,Czy naprawde muszg¢ by¢ dostgpny/a
i osiggalny/a 24 godziny na dobg?”, ,,Kto lub co sprawia, ze odczuwam presje?”
,.Dlaczego nie moge po prostu powiedzie¢ 'nie'?”. JesteSmy w stanie uniknaé
codziennych ,,putapek pilnoSci” i stresu regularnie rezerwujac sobie sensowne
ilosci czasu na prace w skupieniu. Mozesz zamkna¢ drzwi lub wywiesi¢ na nich
tabliczke ,,Prosz¢ nie przeszkadzac”, dzigki czemu spokojnie i bez zakt6cen
skoncentrujesz si¢ na naprawde waznych zadaniach. Kiedy danej osobie ciagle
przeszkadza si¢ w pracy lub przerywa realizacje jej zadarn, konsekwencja jest
tzw. efekt pity”: w momencie wystapienia nawet niewielkiego zakt6cenia
pracy powstaje potrzeba dodatkowego naktadu sit i czasu, zeby powrdci¢ do
wykonywania przerwanego zadania. Jesli dodamy do siebie wszystkie takie
straty wydajnosci, to okazuje si¢, prowadza one do zmarnowania do 28% czasu!

Decydujace jest tu takze rozpoznawanie swoich ,,ztodziei czasu”. Czynniki te
dziela si¢ na takie, na ktére mamy jaki§ wptyw, oraz takie, ktére musimy po pro-
stu zaakceptowaé. Tak dtugo, jak dana osoba bedzie miata wybdr, ktére z nich
odrzucié, a z ktérymi si¢ pogodzié, bedzie ona czuta, ze ma czas pod kontrola
i potrafi niezaleznie i odpowiedzialnie si¢ z nim obchodzié.

16
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Zwiazane z czasem zachowania pod presja - Radzenie sobie z zakiéceniami

Co oznacza ,,radzenie sobie z zakldceniami” dla Ciebie osobiscie?

Przyjrzyj si¢ proszg jeszcze raz swoim indywidualnym wynikom w kategorii ,,Radzenie sobie z zakt6ceniami”.

KATEGORIA Poziom

przecietny wysoki wyrézniajacy sie

1
Zwigzane z czasem zachowania pod presj3

( Radzenie sobie z zakt6ceniami :

Twéj wynik

Z powodu licznych zakt6cert prawdopodobnie rzadko udaje Ci si¢ zabra¢ za naprawde
istotne sprawy. Niewykluczone, ze pod koniec dnia czgsto masz wrazenie, zZe praco-
wales/as, ale tak naprawde niewiele udato Ci si¢ zrobi¢. Ograniczanie towarzyskich
pogawedek w pracy przychodzi Ci trudniej, niz innym. Prawdopodobnie czgsto moé-
wisz ,.tak”, kiedy w rzeczywistosci wolat/a/by$§ odméwic, co rozprasza Cig i odciaga od
tego, czym si¢ zajmowales/as. Osoby o wynikach poréwnywalnych do Twojego nie s
tak naprawde swiadome przeszkadzajacych im w pracy zaktéceri i nie wiedza doktadnie,
ktérych z nich dato by si¢ unikna¢ lub samodzielnie i odpowiedzialnie zredukowacd.

17

© 2010. persolog GmbH Remchingen, Niemcy. Wszystkie prawa zastrzezone. / ww400 de-2.0 / pl / 4999




Zwiazane z czasem zachowania pod presja - Radzenie sobie z zakiéceniami

Strategie podnoszenia efektywnosci - Radzenie sobie z zakiéceniami

Twoje wyniki w tym obszarze wskazuja na duzy potencjat rozwoju. Ponizsze
¢wiczenia pomoga Ci nauczy¢ si¢ szeregowac zaktocenia wedtug stopnia, w ja-
kim mozliwa jest kontrola nad nimi, oraz eliminowac je przy uzyciu metody
SIPRIG. Umozliwi Ci to §wiadome radzenie sobie z zaktoceniami i pozwoli po-
prawi¢ swoje kompetencje w tej dziedzinie.

a Rozpoznawanie i rozréznianie zaktécen pomoze Ci unikna¢ ryzyka marnowania czasu, ktory przewidziates/as na realizacje
swoich zamierzen, w wyniku wlasnego stylu bycia lub wptywu innych. Ocen przeszkadzajace Ci w pracy zaktdcenia pod
wzgledem ich wptywu na Ciebie i tego, na ile sa dla Ciebie istotne.

Zaktocenia pod Zaklocenia, kto- Nieuniknione zaklécenia

wzgledem waznosci rych mozna uniknaé

A: decydujace, kluczowe

B: wazne

C: niezbyt wazne

D: zupetnie niewazne

18

© 2010. persolog GmbH Remchingen, Niemcy. Wszystkie prawa zastrzezone. / ww400 de-2.0 / pl / 4999



Zwiazane z czasem zachowania pod presja - Radzenie sobie z zakiéceniami

Zastanow sig, jakie moga by¢ przyczyny zaktocen kategorii C i D. Jak mozesz si¢ ich pozby¢é? W pierwszej kolejnosci
sprébuj wyeliminowac istotne i kluczowe zakt6cenia, na ktére masz jaki§ wptyw. Postuz si¢ metoda SIPRIG, ktéra pomoze
Ci skutecznie rozpoznad, ktére z nich powoduja marnowanie czasu i zredukowac je, a nawet wyeliminowac.

W tym éwiczeniu opracujesz indywidualng strategig zaradcza, ktéra bedziesz mégt/mogta stale rozwijac.

Typowe czynniki powodujace marnowanie czasu:

I Brak celéw, priorytetéw lub planéw dnia
I Préby zatatwiania zbyt wielu rzeczy na raz
I Czekanie (spotkania)

I Osobista dezorganizacja/ masa papieréw na
biurku

Brak motywacji/obojetne zachowanie

Brak koordynacji/pracy zespotowe;j

Zaklécenia w postaci telefonow

Niezdolnos¢ mowienia ,,nie”

Niezdolnos¢ dokanczania spraw

Brak lub zta jakos¢ komunikacji

Nadmiar komunikacji i notatek

Niezdolnos¢ do stuchania

Pragnienie poznania wszystkich faktéw

Niekompletne, spéZnione informacje

Pospiech, niecierpliwos¢

Papierkowa robota i czytanie

SIPRIG Czynnik 1

Sytuacja

Czynnik 2

Brak dobrego systemu archiwizacji
Niewystarczajaca delegacja zadan
Nieumdéwieni goscie

Brak dyscypliny

Rozproszenie uwagi/hatas

Brak informacji

Niepotrzebne, czasochlonne, Zle przygotowane
spotkania

Towarzyskie pogawedki
Niezdecydowanie

Perfekcjonizm

Nieprawidtowa ocena zasobéw czasu
Chec angazowania wszystkich

Brak przeszkolenia w dziedzinie potrzebnego
wyposazenia/oprogramowania

Brak przeszkolenia w dziedzinie zarzadzania
sobg w czasie

Czynnik 3

Implikacje

Przyczyny

Rozwigzanie/a

Implementacja

Gwarancja
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Zwiazane z czasem zachowania pod presja - Radzenie sobie z zakiéceniami

Zdecydowane ,,NIE!” Doswiadczenie pokazuje, ze nasze dobre intencje i jasno rozplanowane priorytety spetzaja w co-
dziennym zyciu na niczym, poniewaz nie potrafimy powiedzie¢ ,,nie” niektérym zaktéceniom — odméwic szefowi, kolegom
i wspOtpracownikom, a takze rodzinie i przyjaciotom.

L\

1. Refleksja
Jakie sa ogélne powody, dla ktérych nie jestes w stanie powiedziec ,,nie”?

Jakie sa Twoje osobiste powody, dla ktérych nie jestes w stanie powiedziec ,,nie” (jaka$ obawa, niepewnos¢, itd.)?

2. Zmiana
W jaki sposéb mozesz odmowic, zeby Twdj szef, koledzy i wspétpracownicy to zaakceptowali? Zanotuj swoje pomysty.

3. Wdrozenie

Przeéwicz méwienie ,,nie” w scenkach z podzialem na role. Odegraj sytuacj¢ ze swojego codziennego zycia, w ktérej w
przysztosci chciatby$ odméwic.

Jak to zrobisz?

20
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Obszar kompetencji: Okreslanie celow i priorytetow

4.4 Obszar kompetencji: Okreslanie celow i priorytetow

Ogolny opis

Brak czasu czesto oznacza po prostu, ze inne sprawy sa dla Ciebie wazniej-
sze. Czym dokladnie sg te ,,inne sprawy”? Cele sg miarg sukcesu. Bez nich
ludzie moga zy¢ i pracowad, ciagle majac uczucie, Ze czegoS$ im brakuje — cze-
20§, co sami by ksztaltowali. Cele moga mierzy¢ wysoko — ale powinny by¢
realistyczne. Im blizej bedziesz realizacji swojego zamierzenia, tym wigksze be-
dzie Twoje poczucie satysfakcji. Z kazdym nowym celem wzro$nie takze Twoja
ocena wlasnych zdolnos$ci. Badania wykazuja, Ze tatwiej jest wejS¢ w stan prze-
ptywu (flow) w pracy, niz w czasie wolnym. W zyciu zawodowym warunki
sa idealne: mamy wyznaczone cele, §wiadomie wykorzystujemy swoje umiejet-
nosci, a po ukoniczeniu danego zadania otrzymujemy natychmiastowe potwier-
dzenie. Zaréwno w pracy jak i zyciu prywatnym wazna jest Swiadomos¢, jakie
sg nasze cele i ich regularna weryfikacja. Wktadajac 20% wysitku ludzie osia-
gaja 80% wynikéw; przy pomocy pozostatych 80% wysitku osiagaja tylko 20%
wynikéw. Dlatego tak istotne jest odnalezienie swoich wlasnych czynnikéw de-
cydujacych o sukcesie poprzez zadanie sobie pytania: Ktére 20% moich zadai
(dziatan) prawdopodobnie przetozy si¢ na 80% sukcesu? To wilasnie powinno
decydowac o tym, jak bedziesz zarzadza¢ sobg w czasie — poniewaz zoriento-
wane na cele planowanie i dziatanie stanowia warunek wstepny efektywnego
wykorzystywania czasu.
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

Co oznacza ,,wyznaczanie celéw” dla Ciebie osobiscie?

Przyjrzyj si¢ proszg swoim indywidualnym wynikom w kategorii ,, Wyznaczanie celow”.

KATEGORIA Poziom

przecietny wysoki wyrézniajacy sie

Okreslanie celow i priorytetow E E E E
( Wyznaczanie cel6w :: : | :

Twéj wynik

Czy wiesz juz, jak chcesz, zeby wygladato Twoje zycie zawodowe i prywatne za pigé
lub dziesigé lat? Najprawdopodobniej unikasz odpowiedzi na to pytanie i wolisz zy¢
chwila. Ludzie o wynikach podobnych do Twojego skupiaja si¢ na codziennych spra-
wach. Rzadko zadaja sobie pytanie: ,,Dokad to prowadzi? Jakie powinny by¢ tego
dtugofalowe rezultaty?”” Osoby takie maja trudnosci z dalekowzrocznym planowaniem
i posiadaja niewielkie umiejgtnosci w dziedzinie regularnego wyznaczania sobie celow.

22
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

Strategie podnoszenia efektywnosci — Wyznaczanie celow

Twoje wyniki w tym obszarze wskazuja na duzy potencjat rozwoju. Ponizsze
¢wiczenia pomoga Ci wyznaczy¢ jasne i konkretne cele. Sprawi to, ze beda one
dla Ciebie osiagalne i poprawi Twoje kompetencje w tej dziedzinie.

a Aby nie straci¢ orientacji w stresie codziennosci warto od czasu do czasu zadawa¢ sobie podstawowe pytanie: ,,.Dokad
zmierzam?”, ktére powinno pociagna¢ za soba mozliwie jasna i konkretna wizje przysztosci. Stwdérz osobisty obraz swojej
przysztosci, biorac pod uwage rézne role i dziedziny zycia. Szczegdlnie, jezeli w przesztosci niektére Twoje role zyciowe
byly zbyt mocno akcentowane, a inne zbyt stabo, Twoja wizja przysztosci moze skupi¢ si¢ na odnalezieniu wigkszej zycio-
wej rownowagi. W ponizszej tabelce znajdziesz przyklad takiej wizji przysztosci.

Role zyciowe:

Co chce osiagnac do konca swojego | Co chce osiggna¢ w ciaggu najbliz-

zycia? (obraz celu)

szych dwoch lub trzech lat?

1. Dla siebie

2. Kierownik dziatu

3. Syn

5. Ojciec

6. Hobby

7. Wolontariat

I Méc powiedzieé, ze przez cale zycie
si¢ uczytem/am i nabywalem/am

I Nauczy¢ si¢ jakiegos jezyka na tyle
dobrze, zeby prowadzi¢ w nim

nowych umiejetnosci. negocjacje.
I Dohrre dhalem/am o moie ciako I Zosta¢ cztonkiem klubu Nordic
7 Walking.

Moc powiedzied, ze jako przywddca
zyskatem/am sukces i uznanie.

Wdrozy¢ i stosowaé zasady dynamiki
zespoldw w moim dziale.

I By¢ w stanie powiedzie¢, ze bylem

wielkim wsparciem dla moich rodzicéw.

Poméc przy remoncie domku
letniskowego.

Zapisaé si¢ razem z ojcem do klubu
tenisa

Beztrosko spedzi¢ razem jesien zycia.

Aktywnie wspiera¢ mojq zong w
wychowywaniu dzieci.

Postara¢ si¢ o zabezpieczenie na staros¢.

Przekazanie firmy synowi.

Zapewni¢ synowi optymalng edukacjg.

I Wyptyna¢ w rejs morski moja wtasna
zaglowka.

I Odnowi¢ moja starg zaglowke.

I Z powodzeniem bra¢ udziat w
organizacji czasu wolnego mtodziezy.

Przejecie odpowiedzialnosci za prace z
miodzieza w kosciele.
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

Inne role zyciowe to na przyktad: hobby i zainteresowania; sporty (spa, fitness); inwestor; pan/i domu; cérka/syn; chtopak/
dziewczyna; dziatkowicz; odpoczynek; urlop; finanse (zabezpieczenie bytu rodziny, np. ubezpieczenia, kwestie dzie-
dziczenia, itp. Jaka cze$¢ moich dochodéw odktadam na przysztos¢? Gromadzenie majatku, inwestowanie); wyzwania
intelektualne (np. jakie ksiazki chcg przeczytad; jakie przyjaznie chce zawrzec¢?); czas wolny (jak spedzacé go w sensowny
sposob, takze z rodzing?); zdrowie (prewencja, okresowe badania, odzywianie); zaangazowanie spoteczne.

Okresl swoje osobiste role zyciowe i zwigzane z nimi cele (co cheg osiagnaé do korica zycia?), czyli stworz tak zwany obraz
celu.

Moje role zyciowe: Co chce osiagnaé¢ do konca zycia? | Co chce osiagnaé w ciagu najbliz-
(obraz celu) szych dwoch lub trzech lat?

24
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

e Aby mozliwa byta realizacja Twoich celéw, warto nauczy¢ si¢ rozréznia¢ cele od pragniei. Przyjrzyj si¢ wyrazeniom ze-
branym w ponizszej liScie. Zdecyduj, czy kolejne plany stanowia cele, czy pragnienia. PéZniej poréwnaj swoje odpowiedzi

z tymi podanymi ponizej listy.

1. Zwigkszy¢ obroty i zyski A Cel
2. Schudnaé 8 kg do moich urodzin 4 Cel
3. Skuteczniej realizowac swoje zadania w pracy (A Cel
4. W ramach urlopu pojecha¢ do Wielkiego Kanionu 1 Cel
5. Dostaé podwyzke (4 Cel
6. Znalez¢ lepsza prace 4 Cel
7. Zredukowa¢ panujacy w domu batagan 4 Cel
8. Zatozy¢ wtasna firme 1 Cel
9. Zdoby¢ ponad 1200 punktéw na tescie rekrutacyjnym w sobote 4 Cel
10. Kupi¢ samochéd (A Cel

[ Pragnienie
[ Pragnienie
[ Pragnienie
[ Pragnienie
(4 Pragnienie
[ Pragnienie
[ Pragnienie
[ Pragnienie
[ Pragnienie

[ Pragnienie

‘eruarudeld msoid od

0] ouUI OYISAZS AN “AurorAm 3sal Apary ‘Apaim o[£} wo[ad Isal [9) "9[0d BZ ouruZN YBISOZ BFOW G 1 7 BIUAZRIAM OY[A],

L\

2OIURZRIMZOY

Jaka jest Twoim zdaniem réznica pomigdzy ,,celami” a ,,pragnieniami”? Zapisz swoje przemysSlenia na ten temat.

Ktére z tych dwéch zdari ponizej bardziej zmotywowatoby Cig do aktywnosci?

49

,,Chce schudnac.” ezy ,,Schudng 8 kg do moich urodzin.”

Uzasadnij swoja odpowiedz. Dlaczego? Jakie sa powody Twojego wyboru? Zastanéw si¢ takze nad ekspresyjnoscia i sita

motywacyjna kazdego z tych zdar.
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

e Okres$l maksymalnie trzy cele, ktére pomoga Ci uczyni¢ postep w realizacji Twojej wizji przysztosci. WezZ pod uwage
swoje rézne role. Postuz si¢ Cwiczeniem 1 i wymienionymi w nim celami.

Teraz zweryfikuj te trzy cele i sposéb ich sformutowania z ponizszymi kryteriami SMART:

S — Sprecyzowane: cele powinny by¢ jasne, konkretne i precyzyjne.

M - Mierzalne: musi by¢ mozliwo$¢ okreslenia, w jakim stopniu dany cel zostat osiagnicty.

A — Atrakcyjne: cele powinny zawiera¢ punkty wyjscia do pozytywnych zmian.

R — Realistyczne: cele powinny by¢ ambitne, ale mimo to osiagalne.

T — Terminowe: cele powinny mie¢ odpowiednie ramy czasowe i ustalony termin ukonczenia realizacji.

Moje cele Sprecyzowane | Mierzalne Atrakcyjne Realistyczne | Terminowe Osobiscie
na nie

wptywam

powstrzymuje mnie przed stworzeniem doktadnego opisu czegos, co jeszcze nie istnieje (cel)? Ponizsze informacje

Jezeli sformutowanie swojego celu sprawia Ci trudnos¢, zastanéw si¢ nad nastgpujacym pytaniem: Co doktadnie
) Sgﬂ moga takze okazac si¢ dla Ciebie pomocne.

Wyznaczenie celu kazdorazowo wymaga dokonania poréwnania ukierunkowania na przesztos¢ z orientacja na przysztosc.
Koncentracja na przesztosci to wszystko, czego bedzie mi brakowato, kiedy osiagng dany cel; wszystko, z czego bede
musial/a zrezygnowac:

Orientacja na przyszto$¢ to wszystko to, co sobie wyobrazam (jak bede si¢ czud, jaki/a bede zadowolony/a, itp. kiedy
osiagne swoj cel), wszystko co mnie napgdza i motywuje do dazenia do realizacji mojego celu:

26
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OkreSlanie celéw i priorytetow - Wyznaczanie celow

Jakie trudnosci moge napotkaé po drodze? Co lub kto mégtby mi poméc w takim przypadku? Co mdgtbym/mogltabym
zrobié, zeby wyeliminowaé potencjalne przeszkody? Co lub kto mégtby mi w tym poméc? Sprébuj teraz na nowo sformu-
towac swoj cel.

27
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

5 Twoj osobisty bilans czasu

Szanowny/a Pani/e Rozwojowy,

Pracujac z niniejszym raportem oceny poczynites/as juz pierwsze kroki w kierunku doskonalenia sposobu, w jaki obchodzisz si¢
ze swoim czasem. Analiza Twoich aktualnych zachowan zwiazanych z czasem daje Ci do reki klucz. Zawarte tutaj rekomendacje
persolog® maja za zadanie wesprze¢ Cig w podnoszeniu posiadanych przez Ciebie umiejgtnosci zwigzanych z czasem, zwigkszaniu
wydajnosci w pracy, unikaniu nieproduktywnego stresu i zyskaniu dzigki temu nowej jakosci zycia. Zmiana starych nawykow
wymaga duzego zaangazowania. Masz teraz takq mozliwos¢ — przyjmij ja wigc i zréb z niej uzytek!

Na poczatku kroki te moga wydawac si¢ nienaturalne lub mechaniczne. Postaraj si¢ konsekwentnie pracowaé nad swoimi ,,0b-
szarami problemowymi” i nie tra¢ zbyt szybko odwagi. Kiedy uda Ci si¢ skutecznie zmieni¢ dwa lub trzy nawyki, zauwazysz,
7e proces ten staje si¢ z czasem latwiejszy i wprowadza si¢ go coraz szybciej i proSciej. Pamigtaj, ze przyzwyczajenie jest druga
naturg cztowieka — a te nawyki, ktére stuza naszej wygodzie, sa szczegdlnie trudne do przezwycigzenia.

Organizuj swéj czas krok po kroku — w rozsadny, zréwnowazony i sensowny sposéb, utrzymujac nad nim kontrolg.

Systematycznie monitoruj swoje postepy

Opracuj swéj osobisty plan dziatania. Wykorzystaj do
tego zawarte na kolejnych stronach arkusze robocze.

W ciagu kolejnych trzech miesiecy co dwa tygodnie notuj
swoje nowe doswiadczenia i sukcesy. Wpisz daty kolej-
nych ,,ocen sukceséw” do swojego systemu planowania.

28

© 2010. persolog GmbH Remchingen, Niemcy. Wszystkie prawa zastrzezone. / ww400 de-2.0 / pl / 4999



Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

Plan dzialania: Twoj dalszy rozwéj osobisty

0d czego teraz zaczne? Przejrzyj swoje notatki z poprzednich stron
m tego raportu. Jakie kroki podejme jako

KATEGORIE POZIOM nastepne, w jaki konkretny sposob i do kiedy?

niski przecietny wysoki wyrdzniajacy sie

Obchodzenie si¢ z czasem

Planowanie dnia i tygodnia

1

1

- 1
Postrzeganie czasu 1
1

Postawy i wartosci :

NG

Okreslanie celoéw i priorytetow 1

1 1

1 1
‘Wyznaczanie celéw :I 1

1 1
e — =

Planowanie dnia i tygodnia !

dﬂ

) - Moje sukcesy:
‘Wykorzystywanie systeméw planowan
z czasem zach i po%i presja : : : p() 2 tngdnlaCh
( Praca w skupieniu : :
1 1
( Radzenie sobie z zakloceniami : : : :
Praca zespofowa i przywédztwo | | | | |
1 1 1
1 1
( Delegowanie zadar :
1
( Rozmowy, spotkania i narady I I I
1 1 1
D lina i B . 1 1 1 1 [
yscyplina i zorganizowanie | | | | | .
| | 1 po 6 tygodniach
( Organizacja stanowiska pracy = 1 1 1
1 1 I
po 8 tygodniach

po 10 tygodniach

po 12 tygodniach
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Plan dzialania: Twoj dalszy rozwéj osobisty

0d czego teraz zaczne? Przejrzyj swoje notatki z poprzednich stron
m tego raportu. Jakie kroki podejme jako
KATEGORIE POZIOM ' nastepne, w jaki konkretny sposob i do kiedy?

niski przecietny wysoki wyrdzniajacy sie

Obchodzenie si¢ z czasem

Radzenie sobie z zakloceniami

1
1
- 1
Postrzeganie czasu 1
1
Postawy i wartosci :

NG

Okreslanie celoéw i priorytetow 1

1 1

1 1
‘Wyznaczanie celéw :I 1

1 1
e — =

Planowanie dnia i tygodnia

1 1 1
1 1
Planowanie dnia i tygodnia D : :
1
‘Wykorzystywanie systeméw planowan 1
1

Moje sukcesy:

TN

po 2 tygodniach

. 1 . 1
pogl presia , ,

Z czasem

Praca w skupieniu

Praca zespolowa i przywodztwo 1 1

1
1
( Zarzadzanie danymi 1
1

Delegowanie zadar

po 4 tygodniach

Rozmowy, spotkania i narady 1 1

NG

1
Dyscyplina i zorganizowanie 1 1

1 1

1 1

D '

Organizacja stanowiska pracy 1 1
1 1

po 6 tygodniach

A

po 8 tygodniach

po 10 tygodniach

po 12 tygodniach
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Plan dzialania: Twoj dalszy rozwéj osobisty

0d czego teraz zaczne? Przejrzyj swoje notatki z poprzednich stron
m tego raportu. Jakie kroki podejme jako

KATEGORIE POZIOM nastepne, w jaki konkretny sposob i do kiedy?

niski przecietny wysoki wyrdzniajacy sie

Obchodzenie si¢ z czasem

Wyznaczanie celow

1 1

1 1

. 1 1
Postrzeganie czasu | |
1 1

Postawy i wartosci : :

NG

Okreslanie celéw i priorytetow 1

Ustalanie priorytetéw

i

Planowanie dnia i tygodnia

1 1
1
Planowanie dnia i tygodnia D :

TN

' = oy
‘Wykorzystywanie systeméw planowan
i z czasem zach i poF presija : : po 2 tygodnlach
( Praca w skupieniu : :
1 1
( Radzenie sobie z zakloceniami : :
Praca zespofowa i przywédztwo | | |
1 1 1
1 1
( Delegowanie zadar :
1
( Rozmowy, spotkania i narady I I I
1 1 1
o ina i . X 1 1 1 1 1
yscyplina i zorganizowanie | | | | | .
| | 1 po 6 tygodniach
( Organizacja stanowiska pracy = 1 1 1
1 1 I
po 8 tygodniach

po 10 tygodniach

po 12 tygodniach
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Indywidualny raport - Efektywne wykorzystywanie czasu

Warto przeczytaé

Ponizsza lista zawiera rekomendowane ksigzki na temat zarzadzania soba w czasie i rozwoju osobistego.

I Lorek, K. (2008). Wtadca czasu, czyli skuteczne zarzadzanie wlasnym zyciem. Wydawnictwo Helion

Pavlina, S. (2010). Rozw§j osobisty cztowieka rozumnego. Wydawnictwo MT Biznes

I Covey, S. et al. (2005). Najpierw rzeczy najwazniejsze. Wydawnictwo Rebis

Knoblauch, J. et al. (2008). Nadaj zyciu kierunek. Wydawnictwo MSM Studio

Seiwert, L. et al. (2000). 30 minut nauki zarzadzania czasem dla ludzi chaotycznych. Wydawnictwo KOS

I Dittmer, R. (2008). Podejmowanie decyzji i delegowanie zadan. 151 btyskotliwych rozwigzan. Wydawnictwo Helion
I Seiwert, L. (2009). Spiesz si¢ powoli. Wigcej czasu w zwariowanym §wiecie. Wydawnictwo KOS

I Tracy, B. (2008). Zarzadzanie czasem. Wydawnictwo Muza

I Fiore, N. (2008). Nawyk samodyscypliny. Zaprogramuj wewngtrznego stréza. Wydawnictwo Helion

I Zmudzka-Kosata, M. (2008). Zarzadzanie czasem w rodzinie. Wydawnictwo Ztote Mysli
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6 Wykluczenie odpowiedzialnosci i prawa autorskie

Wykluczenie odpowiedzialno$ci

Nie udzielamy Zadnej gwarancji na program i towarzyszace mu materiaty pisemne. Cale ryzyko dotyczace zawartosci, wynikow
oraz wydrukéw spoczywa na uzytkowniku. persolog GmbH oraz Geier Learning International nie udzielaja zadnych innych wyraz-
nych ani milczacych gwarancji, szczegélnie w dziedzinie zbywalnosci oraz przydatnosci do okreslonego celu, a takze materiatéw
pisemnych lub drukowanych. persolog GmbH ani Geier Learning International w zadnym wypadku nie odpowiadaja za utrate
zyskéw ani inne straty, w szczegdlnosci konkretne, drugorzedne, posrednie lub inne szkody powstale w wyniku uzytkowania lub
niemoznos$ci uzytkowania materiatow internetowych, pisemnych lub drukowanych tego produktu — nawet wtedy, kiedy persolog
GmbH lub Geier Learning International zostalyby wczesniej poinformowane o mozliwos$ci wystapienia takich strat lub szkéd. (c)
persolog GmbH 2004.

Prawa autorskie
Wszystkie prawa zastrzezone. Wersja oryginalna (c) 1995 - 1999 profesor John G. Geier. Copyright wazny w USA oraz wszyst-
kich pozostatych krajach. Powielanie i rozpowszechnianie w jakiejkolwiek formie, mechanicznie, elektronicznie, wtaczajac w

to kopiowanie, nagrywanie glosu, skanowanie i korzystanie z wszelkich innych systemow magazynowania danych jest surowo
zabronione bez zgody wydawcy: persolog GmbH, Postfach 11 25, D-75189 Remchingen/Niemcy.

Kontakt

perisologh
polska
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