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CZYNNIK CZASU W DZIALALNOSCI KIEROWNICZEJ

1. Wstep

Dokonujace si¢ w naszym kraju przeksztalcenia gospodarcze wymagaja od
kadry kierowniczej nie tylko wielkich wysiltkéw ekonomicznych, technologiczno-
-organizacyjnych, ale takze zmiany sposobéw myslenia, postrzegania i pojmowa-
nia otaczajacej ich rzeczywistosci — zaréwno obecnie, jak i w przyszlosci. Menedze-
rowie to osoby szczegblnie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie calej
firmy — musza wiec umie¢ radzi¢ sobie z réznorodnym rodzajem prac czy nagro-
madzeniem wielorakich przedsiewzig¢ i efektywnie nimi zarzadzaé. Wsréd waz-
nych zagadniert w ich pracy szczegélne miejsce powinno zajmowaé zarzadzanie
czasem, a wiec poznanie i stosowanie podstawowych metod i zasad okre$lajacych
m.in.: jak radzi¢ sobie z najcze¢éciej wystepujacymi w pracy kierownikéw ,zlodzie-
jami czasu”, jak oszczedza¢ czas poprzez efektywny kontakt z ludZmi, ktérzy tego
czasu nie szanuja, jak wyznaczad priorytety w sytuacjach nieoczekiwanych czy tez
jakie stosowa¢ metody skutecznej organizacji pracy.

2. Znaczenie czasu w pracy menedzera

Czas stanowi wyjatkowy zas6b — najbardziej ograniczony, nietrwaly i niemaja-
cy substytutu — nie mozna go zaoszczedzi¢, zmagazynowac, zatrzymac, sprzedac
czy tez kupic. Jest dobrem niestychanie rzadkim - ucieka stale i nieodwotlalnie
[Seiwert 1998, s. 5]. Sukces kadry kierowniczej nie zalezy juz tylko od wielkosci
ekonomiczno-materialnych, lecz przede wszystkim od tego, w jakim stopniu
potrafi sie ona obchodzi¢ z najcenniejszym zasobem - czasem. Cieszacy sie uzna-
niem kierownicy odznaczajg si¢ rozmaitymi umiejetnosciami i cechami charakteru,
swoj czas wykorzystuja $wiadomie i systematycznie, przez co zyskuja wigcej
swobody na wykonywanie wlasciwych zadan kierowniczych oraz na rozwijanie
swoich zainteresowan. Dawniej, kiedy ludzie mieli stosunkowo duzo czasu i ich
zycie bylo prostsze, gdy w okresleniu uptywu czasu kierowali si¢ przede wszyst-
kim rytmem natury, pér roku czy wschodéw i zachodéw slorica, kazdy dokladnie
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wiedzial, co i kiedy nalezy zrobié¢. Wraz z rozwojem cywilizacji przemystowej w
pierwszej polowie XX wieku pojawila sie koniecznos¢ sprawniejszego gospodaro-
wania czasem [Mikolajewska, Dworakowska 2002, s. 1]. Zaczeto odczuwaé nie-
ustanny brak czasu, a proste zapisywanie sobie waznych spraw do zalatwienia
okazalo si¢ juz niewystarczajace. Coraz wigkszego znaczenia nabieraly umiejetno-
Sci efektywnego organizowania sobie czasu pracy.

W firmach poszukiwano wigc réznych metod i sposobéw zwigkszenia efektyw-
nosci pracy kadry kierowniczej. Pewnym rozwiazaniem okazaly si¢ rozbudowane
terminarze, gdzie na kazde zadanie byl przeznaczony $cisle okreslony czas, a daze-
niem menedzeréw bylo wykonanie tych zadan w coraz szybszym tempie poprzez
zwigkszanie swojej sprawnosci i ciagle udogodnienia techniczne. Zaréwno w pla-
nowaniu, jak i realizacji wyznaczonych zadan dazono do perfekgji, a poziom wydaj-
nodci i efektywnosci pracy stawal sie najwyzsza wartoscia — wyzsza niz posiadany
kapital ludzki. Doprowadzilo to do powszechnie panujacego w naszej kulturze
przekonania, ze ,na nic nie mamy czasu”. Mozna tu wskaza¢ na zjawisko tzw.
paradoksu czasu, polegajace na tym, ze jednym ciagle brakuje czasu, natomiast inni
maja go zbyt wiele — a przeciez wszyscy mamy po tyle samo, dla kazdego bowiem
doba ma 24 godziny - r6znimy si¢ jedynie sposobem jego wykorzystania.

Menedzerowie powinni traktowaé czas w sposéb typowy dla biznesu, czyli
jako jednostke walutowsa, co$, co inwestuja — wéwczas z ,zegarkiem w reku”
monitorowaliby jego uptyw w stosunku do osiagganych efektéw swoich decyz;ji.
Czesto kulture zachodniego zycia w organizacjach okresla si¢ skrétem SMT, co
oznacza: ,szybciej, mocniej, teraz”. Kazdy czlowiek ma specyficzne i wiasciwe
sobie predyspozycje do sprawnego i efektywnego gospodarowania czasem albo w
odniesieniu do aktualnych sytuacji, albo w kontekscie odleglej rzeczywistosci. W
zwigzku z tym wyréznia si¢ dwa podstawowe podejécia do czasu - tzw. orientacje
»w czasie” i ,przez czas” [Liszka 2003].

Orientacja ,w czasie”, najczesciej spotykana u ludzi ze wschodu oraz z krajéw
latynoamerykarnskich, znana jest z powiedzenia: ,Co masz zrobi¢ dzisiaj, zréb
jutro” — a jutro oznacza kazdy nastepny dzieri po wschodzie slorica. Przyszlos¢
postrzegana jest jako seria nastepujacych po sobie chwil obecnych - wiec potrzeba
pilnosci przestaje by¢ konieczna, a dotrzymywanie terminéw czy punktualnosé
stanowia bardzo duzy obowigzek. Menedzerowie reprezentujacy orientacje ,w
czasie” czesto maja problemy z podjeciem decyzji czy przyjmowaniem zobowia-
zan, ktérych jest bardzo wiele. Charakteryzuje ich brak realistycznego poczucia
teraZniejszosci oraz sklonnosé¢ do ,,odkladania spraw na péZniej”, co powoduje
kiopoty z kontrola, autonomia czy odmawianiem.

Orientacja ,,przez czas” jest charakterystyczna dla kultury europejskiej, gdzie
szanuje sie czas, traktuje si¢ go jako zaséb, walute i postepuje wedlug maksymy
»Czas to pienigdz”. Kierownicy o tej orientacji oczekuja dokladnego przestrzegania
terminéw i sami ich dotrzymuja, postepujac zgodnie z zasadg ,Nie wszystko na
raz”. Nalezy jednak zauwazy¢, ze kazdy sposéb podejscia do czasu ma swoje
wady i zalety, dlatego tez warto , przesuwa¢ si¢” na linii czasu rozciggnietej mie-
dzy organizacje ,przez czas” i ,w czasie”, w okolice jej punktu $rodkowego. Nie-
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wlasciwe gospodarowanie czasem bowiem przysparza wiele probleméw - czy to
w terazniejszosci, czy tez w niedalekiej przyszlosci. Niezwykle istotne jest, by
menedzerowie nauczyli si¢ wlaéciwego gospodarowania czasem w rzeczywistosci
biezacej oraz by znajdowali czas na rozwdj, kontakty spoteczne, odpoczynek czy
sprawy nieprzewidziane. Powinni tez zwraca¢ uwage na przyjeta orientacje w
czasie swoich klientéw, wspétpracownikéw, przetozonych i podwiladnych, gdyz
ewentualne trudnosci w relacjach z nimi moga by¢ spowodowane odmiennym
postrzeganiem czasu. Wspélczesnym menedzerom potrzebna jest wiec umiejet-
nos¢ kierowania soba i swoimi przedsiewzieciami réwnoczesnie w czasie i poza
czasem, gdyz dynamika biznesu moze zmienié¢ si¢ wzgledem omawianego zjawi-
ska, czyniac przyszlosé organizacji niepewna [Liszka 2003].

Waznym narzedziem w zarzadzaniu czasem jest remanent czasu, ktéry powi-
nien by¢ prowadzony w trzech ptaszczyznach [Seiwert 1998, s. 25-40]:
1) analiza wykorzystanego czasu — analiza czynnoéci i czasu ich trwania oraz

arkusz zaklocen w pracy,
2) analiza straconego czasu — zrédla traconego czasu, szkodliwe przyzwyczajenia,
3) analiza ,pozeraczy czasu” — przyczyny niepotrzebnego zuzycia czasu, $rodki i

metody walki z nimi.

Warunkiem tego, ze w stylu pracy kierownika cokolwiek si¢ zmieni, jest
przede wszystkim wiedza o tym, gdzie jego czas jest marnotrawiony, i skuteczne
przeciwdzialanie temu marnotrawstwu.

3. Szkodliwe przyzwyczajenia — ,,pozeracze czasu”

Jednym z wazniejszych sposobéw wlasciwego wykorzystania czasu pracy
przez menedzeréw jest umiejetnos¢ rozpoznania podstawowych ,pozeraczy
czasu”, zdefiniowania przyczyn ich powstania oraz podjecie staran, aby je zniwe-
lowaé. Ot6z wyeliminowanie z zycia cho¢by czesci z nich ma ogromne pozytywne
znaczenie dla wiasciwego samopoczucia, kreatywnosci i efektywnosci dziatania.
L.J. Seiwert przedstawia bogata klasyfikacje , pozeraczy czasu” wraz z mozliwymi
Zrédlami ich powstania, a takze skutecznymi srodkami zaradczymi [Seiwert 1998,
s. 195-197].

Do najczesciej wystepujacych wéréd kadry kierowniczej ,, pozeraczy czasu”
nalezy zaliczy¢ m.in.

e pospiech i niecierpliwos¢ — wynikajace z braku planowania pracy, dazenia do
wykonania wielu prac w zbyt krétkim czasie czy tez braku oceny stopnia
waznoéci zadan;

* nieumiejetnos¢ méwienia ,nie” - wynikajaca z obawy przed obrazeniem
kogos, z checi przypodobania sig czy tez potrzeby pomagania innym;

¢ niedoprowadzanie zadani do korica — spowodowane brakiem priorytetow,
niezdecydowaniem czy tez nieokreslaniem terminéw koricowych;

e osobista dezorganizacje — wynikajaca z odwlekania zadan w czasie, z obawy
przed utrata orientacji czy tez ,,zawalenia biurka papierami”;
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e brak celéw, priorytetéw czy tez planéw dnia — spowodowane brakiem syste-
mu planowania, niestosowaniem podstawowych regul zarzadzania czasem
lub tez ukierunkowaniem na dzialanie (najpierw dziata¢, potem myslec!);

e préby czynienia zbyt wielu rzeczy na raz — wynikajace z koncentracji na spra-
wach naglacych, zbyt szerokich zainteresowarn czy braku planowania czasu;

¢ niezdecydowanie — majgce swe zZrédio w obawie przed popelnieniem btedu,
braku racjonalnosci w podejmowaniu decyzji, dazeniu do poznania wszystkich
faktéw, braku inicjatywy czy motywacji do dzialania [Seiwert 1998, s. 194-197].
Ponadto do niskiej efektywnosci pracy menedzeréw przyczyniajg sie tez w

duzej mierze straty czasu pracy wynikajace ze zlej organizacji pracy, a szczegdlnie:

e péZniejsze rozpoczynanie pracy i wczesniejsze jej konczenie,

e przedluzanie przerw przewidzianych w regulaminie pracy,

* wykorzystywanie braku nadzoru (zwlaszcza w sytuacjach, kiedy praca ma
charakter trudno mierzalny),

¢ brak réwnomiernosci w obciazeniu zadaniami,

e organizowanie szkolert w godzinach pracy,

e zalatwianie w godzinach pracy spraw zwiazanych z pelnieniem funkcji spo-
lecznych,

e brak instrumentéw, ktére nakladalyby na pracownikéw wigksza odpowie-
dzialnos¢ za wyniki ich pracy [Rycak 2005].

Waznym skiadnikiem umiejetnego zarzadzania czasem przez kierownikow
jest wlasnie rozpoznanie i uswiadomienie sobie swoich wlasnych probleméw.
Przyczyny strat czasu pracy moga wynikac z réznych uwarunkowari, ktére trzeba
korygowad, aby mozna bylo osiggnac¢ zamierzony cel. Do istotnych uwarunkowan,
ktore uwzglednic¢ trzeba, naleza przede wszystkim perfekcjonizm, pracoholizm
czy tez specyficzne nawyki codzienne, jak np. odwlekanie.

4. Planowanie pracy swojej i podwiadnych

Wozrastajace tempo zycia oraz wymagania, jakie stawia przed kadra kierowni-
cza wspdlczesny rynek pracy, sprawiaja, ze mimo iz doba ma ciagle 24 godziny -
to jednak realnie jest ona krétsza. Dlatego tez menedzer, gospodarujgc czasem i
informacjami, powinien wlasciwie zaplanowa¢ zadania do wykonania dla siebie i
swoich wspdétpracownikéw. Powinien pamieta¢ o tzw. regule podstawowej pla-
nowania czasu (60/40), w mysl ktérej mozna zaplanowa¢ tylko okreslona czesé
czasu pracy (wedlug doswiadczenia tylko 60%), pozostala czes¢ bowiem stanowia
nieprzewidziane wydarzenia — 20% czynnosci nieoczekiwane i ok. 20% czynnosci
spontaniczne [Jasiniski 2005, s. 205].

Kolejng wazna zasada w zarzadzaniu czasem jest zasada V. Pareto, zwana
inaczej 20/80. Wedlug niej 20% wlasciwie wykorzystanego przez menedzera czasu
i energii przynosi az 80% wynikéw. Tak wiec kazdy menedzer, rozwigzujac pro-
blemy ekonomiczne, techniczne czy organizacyjne, powinien sie skupia¢ na tych
sprawach najwazniejszych, a mniej wazne przekazywaé¢ do wykonania swoim
zastepcom lub delegowac¢ innym pracownikom [Forsyth 2003, s. 72-73]. Stosowanie
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tej zasady w praktyce wymaga dokonania analizy wszystkich zadan (waznych i
pilnych) pod katem ich udzialu w wyniku koricowym i podzielenia ich na katego-
rie A, B, C. Zadania typu A to te, ktérych nie nalezy przekazywac zastepcy lub
podwladnym, a wigc najwazniejsze. Zadania typu B to zaréwno zadania pilne, jak
i zadania specjalne, ktére w czesci lub calosci mozna powierzy¢ spokojnie zastep-
cy. Zadania typu C to najczesciej zrutynizowane codzienne zadania, z reguly pilne
i bardzo pilne. Nalezy je wiec zestawi¢ na pismie (komputerze), szybko przeanali-
zowacd i delegowac zastepcy lub innym pracownikom (kierownikom, specjalistom)
[Covey 1998, s. 45-50].

Podstawa analizy ABC s3 udokumentowane obserwacje, z ktérych wynika, ze:
¢ Najwazniejsze zadania (typu A) stanowia ok. 15% wszystkich zadarn i czynno-

Sci stojacych przed menedzerami, jednakze ich wlasciwa wartos¢ — w sensie

udzialu w osigganiu wyznaczonych celéw — wynosi ok. 65%.

e DPrzeciginie wazne zadania (typu B) stanowia 20% ogdlnej liczby i ich wartos¢

wynosi réowniez 20%.
¢ Zadania mniej wazne lub niewazne (typu C) stanowia 65% wszystkich zadarn

do wykonania, a ich udzial w wartosci wynosi zaledwie 15%.

Z reguly ABC wynika, ze kazdy menedzer moze uzyskac 65% swej ,normalnej
wydajnosci” przy wykorzystaniu zaledwie 15% normalnego czasu pracy, nato-
miast ok. 10-30% czasu poswieconego na wysilek intelektualny wystarcza dla
osiggniecia 60-80% calkowitego sukcesu w zarzadzaniu [Penc 2005, s. 306].

Jednak wigkszos¢ menedzeréw zwykle cigzko pracuje (kosztem zycia prywatne-
£0), a mimo to niemal polowa ich wysitkéw nie przynosi konkretnych rezultatéw.
Szansa na poprawe wynikéw kadry kierowniczej jest wilasnie zmiana struktury
wykorzystania czasu. Zajmowanie sie tylko usprawnianiem starej struktury za
pomoca srodkéw organizacyjnych i technicznych, jak organizery, palmtopy, termi-
narze, dyktafony itp., nie pomoze — potrzebna jest zmiana podejicia do czasu i jego
optymalne wykorzystanie. Uporzadkowanie zadan za pomoca analizy ABC pozwala
menedzerom na to, by swoja czesto chaotyczng prace, tzw. gaszenie pozaréw, za-
mieni¢ na planowe, systematyczne wykonywanie zadan, zgodnie z wyznaczonymi
priorytetami i zasadami delegowania uprawnien [Bieniok 1999, s. 74].

Sposobem osiggniecia wysokiej efektywnosci pracy kadry kierowniczej jest
wigc eliminowanie wszystkich czynnosci podrzednych, pochlaniajacych duza
czes¢ czasu, a wnoszacych niewiele w ostateczny wynik dzialania, takze skupienie
si¢ na tych czynnoéciach, ktére musza by¢ faktycznie realizowane osobiscie przez
kierownika. Do tego potrzebne jest tez nastawienie na osiagniecie celu, a nie na
wykonanie czynnosci, tj. ,zalatwianie wlasciwych spraw, a nie tylko wiasciwe
zalatwianie spraw”, oraz nie dazenie za wszelka cene¢ do oszczednoéci czasu, lecz
jego optymalne wykorzystanie [Penc 2005, s. 307]. Mozna tu przytoczy¢ mysl
P.F. Druckera: ,Jesli istnieje jaki$ sekret efektywnosci, to jest nim koncentracja.
Ludzie skuteczni zajmuja sig¢ tym, co pierwsze w hierarchii waznosci i nie zajmuja
si¢ wiecej niz jedng rzecza na raz”.
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5. Zarzadzanie czasem w praktyce

W zarzadzaniu czasem menedzeréw mozna zaobserwowaé bardzo wiele
stabosci i mankamentéw. Wyniki badan przeprowadzonych przez H. Minzberga w
Kanadzie i W. Kiezuna w Polsce dowodza, ze:
® Dlugos¢ dnia pracy kierownikéw jest nadmierna i wynosi od 8,48 do 14,43

godzin dziennie (a powinno by¢ 8-9 godzin).

e Struktura dnia pracy kierownikéw jest zbyt rozdrobniona, wykonuja oni od 43
nawet do 583 réznych czynnosci dziennie (a powinno by¢ 10-15 czynnosci),
czego skutkiem jest dekoncentracja oraz spontaniczna sklonnoéé¢ do przepra-
cowywania sig.

¢ Kierownicy wolg spontanicznoé¢ i akcyjnos¢ dzialania od zajmowania si¢
powaznymi i zaplanowanymi dzialaniami.

e Zaobserwowano bardzo niski stopieri planowosci pracy kierownikéw, czego
wynikiem jest realizacja zaledwie 20% zaplanowanych czynnosci (a powinno
by¢ 60-70%), w zwiazku z tym ich praca jest bardzo zywiolowa i czesto ulegaja
oni naciskom zewnetrznym.

¢ Do menedzeréw dociera zbyt wiele nieistotnych informacji, ktére nie s3 wczes-
niej selekcjonowane. Zbyt malo rutynowych zadan jest delegowanych do pra-
cownikéw nizszego szczebla, co prowadzi do przepracowania menedzerdw.

e Naklady czasu przeznaczone na samoksztalcenie menedzeréw wynosza zale-
dwie 2-4%.

* Na zebrania i narady kierownicy poswiecaja zbyt duzo czasu, przecietnie od
20 do 60% swojego czasu pracy [Szewczuk 2003].

Badania nad wykorzystaniem czasu przez niemieckich menedzeréw [Seiwert
1998, s. 19] dowodza, ze tylko 8% 0séb na stanowiskach kierowniczych nie potrze-
buje dodatkowego czasu, podczas gdy reszta ankietowanych potrzebowala od 10
do100% dodatkowego czasu. W sumie 65% menedzeréw cierpialo na chroniczny
brak czasu, a jego dodatkowy przyrost o 20% i wiecej rozwiazalby ich problemy.
Przeprowadzone przez autoréw badania czasu pracy kierownikéw wykazaly, zZe:

e 34% kierownikéw nie bilansuje pracochlonnosci zadan z dysponowanym
czasem pracy,

¢ 38% kierownikéw uwaza, ze przyjmuje na siebie zbyt duzo obowiazkéw,

e 32% nie ustala w podejmowanych przez siebie przedsiewzieciach dzialan
priorytetowych,

e 30% kierownikéw uwaza, Ze zebrania, w ktdrych uczestnicza, trwajg za dlugo,

e 17% traci w kontaktach stuzbowych zbyt wiele czasu na rozmowy niewigzace
sie ze sprawami zawodowymi,

e 32% kierownikéw traci czas z powodu niezbyt dobrze zorganizowanych
stanowisk pracy, z koniecznoéci wypelniania nadmiernie rozbudowanej do-
kumentacji,

*  61% kierownikéw realizuje zadania pod presja czasu,

25% kierownikéw zdarza sig¢ realizowaé zadania po wyznaczonym terminie.
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Badaniami ankietowymi objeto 100 kierownikéw pracujacych w firmach na
réznych szczeblach zarzadzania. Z przeprowadzonych badann wynika, ze czas
pracy tej grupy zawodowej jest zle wykorzystywany, a jego wiekszos¢ ulega
zmarnowaniu na czynnosci jalowe i nieefektywne, m.in. z powodu braku jasnych
celéw, planowania czy okreslania priorytetéw. Jednoczesnie ci sami menedzerowie
skarza si¢ na wieczny brak czasu. Narzekaja na koniecznos¢ pisania niepotrzeb-
nych ich zdaniem raportéw i analiz, zbyt duzo czasu pochlania im proces komuni-
kacji, nie doceniaja potrzeby robienia notatek ze spotkan czy narad. Ale s3 tez i
tacy menedzerowie, ktérzy ciagle odnosza sukcesy, tak ze mozna odnies¢ wraze-
nie, ze ich czas jest jak ,z gumy”. Okazuje sie jednak, ze kluczem do ich sukcesu
jest wlasnie umiejetnos¢ gospodarowania czasem, co w praktyce oznacza panowa-
nie nad wlasnym czasem i wlasna praca tak, by nie dopusci¢ do sytuacji, aby one
przejety nad nami kontrole.

Umiejetnos¢ wlasciwego wykorzystania czasu wymaga od menedzeréw po-
siadania bogatej wiedzy na sw¢j temat, a szczegélnie inwestowania swego poten-
cjalu we wlasciwg dzialalnos¢ (predyspozycje), zgodnosci wyznaczanych celéw z
wyznawang hierarchia wartosci (preferencje) oraz eliminowania zlych nawykoéw
zwigzanych z marnotrawieniem czasu (przyzwyczajenia).

Czesto sie zdarza, ze w kregu os6b na stanowiskach kierowniczych ,brak czasu”
oraz przepracowywanie si¢ jest w ,,dobrym tonie”. Im mniej czasu posiada okreslo-
na osoba, tym bardziej wydaje si¢ by¢ wazna w hierarchii kierowniczej. W polskim
srodowisku menedzerskim przyjetym modelem postepowania jest réwniez praca po
kilkanascie godzin dziennie, co jest odczytywane jako przejaw zaangazowania,
sumiennosci i profesjonalizmu. Natomiast w krajach rozwinietych odchodzi si¢ juz
od takiego wzorca i zbyt dlugie przesiadywanie w pracy czesto postrzegane jest jako
dowdd niskiej efektywnosci i zlego wykorzystania czasu pracy. W czasach globaliza-
gji, informatyzacji, duzej ztozonosci i réznorodnosci otoczenia istotne miejsce zajmu-
je czynnik zmiennosci trybu pracy czy realizowanych w pracy zadan. Tradycyjne,
sztywne ramy czasowe dla wszystkich pracownikéw nie zdaja juz egzaminu —
potrzeba czasu jest dazenie do uelastycznienia czasu pracy. A skutecznos¢ w zarza-
dzaniu czasem polega na okresleniu budzetu czasu, rozdysponowaniu czasu i
skomasowaniu go w duze i ciagle jednostki. Rzeczywiscie im wiecej czasu przezna-
czamy na realizacje danego zadania, tym dluzej trwa jego wykonanie. Jesli termin
wykonania pracy nie jest konsekwentnie przestrzegany, to istnieje wysokie prawdo-
podobienistwo, iz praca bedzie ciggle poprawiana, ulepszana czy tez zmieniana.
Bezposrednie konsekwencje wynikajace z tego to strata czasu oraz zastéj w realizacji
wyznaczonych zadan - zgodnie z prawem Parkinsona ,przeznacz mniej czasu na
wykonanie danego zadania, wéwczas szybciej je wykonasz”.

6. Zakonczenie
Jesli kadra kierownicza chce by¢ sprawna i skuteczna, powinna rozwija¢ swoje

umiejemosci zarzadzania, doskonali¢ wlasng wiedze menedzerska, organizacje
pracy, a szczegélnie umiejetnie zarzadzaé¢ czasem. Obecnie menedzerowie podle-
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gaja dyktaturze pospiechu i aby radzi¢ sobie z nadmiarem pracy, szukaja wyjscia
w jednoczesnym wykonywaniu wielu czynnosci. Ponadto cechuje ich czesto cho-
robliwe dazenie do maksymalnej predkosci w dzialaniu, okreélanej jako hurry
sickness, na co pozwala zreszta szybka komunikacja za pomoca e-maili i wideokon-
ferencji [Hirn 2000, s. 38-41]. Mozna przypuszczaé, ze w nadchodzacych latach
pojawia sie jeszcze dodatkowe czynniki przyspieszajace, wzrosnie wiec znaczenie
lepszego gospodarowania czasem pracy i przekazywania zadari mniej waznych
pracownikom wraz z kompetencjami oraz odpowiedzialnoscia. Na znaczeniu beda
wigc zyskiwa¢ dwie zasady:

e pracowac efektywnie oznacza trafnie i dobrze wykonywac wlasciwe zadania,

¢ delegowac efektywnie oznacza zarzadzac efektywnie [Penc 2005, s. 308].

Kadra kierownicza powinna z jednej strony doskonali¢ strukture swego czasu,
uwolni¢ si¢ od nadmiaru obowiazkéw i przecigzenia praca dzigki przekazywaniu
zadan i uprawnien, a z drugiej za$ strony umie¢ uszanowac zaréwno swdj czas, jak
i czas swoich podwladnych, posiada¢ wiasciwe nastawienie do wartosci czasu oraz
osobista samodyscyplinge. Moze sie to okaza¢ wazniejsze niz tylko kurczowe trzy-
manie si¢ réznych zalecanych zasad gospodarowania czasem. W naszym kraju
powszechny jest brak szacunku do czasu - czesto jest on beztrosko marnowany i
tracony, mimo ze stanowi podstawowy wymiar naszej egzystencji. Przeklada sie to
na nizszg produktywnosé, dyscypline i stosunek do pracy. Gdyby udalo sie zwigk-
szy¢ szacunek do czasu zaréwno menedzeréw, jak i pracownikéw, i przeznaczyé
tracony czas na wlasciwe dziatania, mozna byloby rozwigza¢ wiele trudnych
probleméw. Dlatego tez menedzerowie powinni si¢ uczy¢ sztuki gospodarowania
wlasnym czasem. Wielu z nich ma niewatpliwie dobre intencje, s3 dobrze wy-
ksztalceni, energiczni, ale zbyt mocno rozpraszaja swoja uwage i czgsto myla
intensywng prace z konstruktywnymi dziataniami. Jezeli znajduja sie pod presja,
to czuja potrzebe robienia czegokolwiek, aby wykazac sie inwencja i aktywnoscia,
latwo narzucaja sobie zbyt wiele obowiazkdw, czesto imponuja nawet pracowito-
Scia 1 energia [Rikers 1996, s. 27-29]. Natomiast powinni zawsze by¢ $wiadomi
swego czasu i swej roli do spelnienia, dgzy¢ do optymalnego wykorzystania czasu,
by méc konsekwentnie osigga¢ wyznaczone cele, doskonalenie siebie i metod wia-
snej pracy bowiem stanowi wazny czynnik osiagniecia sukcesu w pracy menedzera.
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TIME FACTOR IN MANAGEMENT

Summary

The article presents time management issues of executive personnel. A special attention has been
paid to the following questions: importance of time in management, identification of so-called , time-
wasters” and ways to fight them as well as elementary methods of time management which can help
you to achieve success. The article consists also of research results concerning the use of work time by
managers in Poland and abroad.
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