ZLOTE ZASADY

Profesor Lothar Seiwert uwazany za czofowego eksperta w dziedzinie zarzgdzania czasem zacheca:
,Badz panem wfasnego czasu” i wskazuje kilka zasad usprawniajgcych efektywne wykorzystanie

czasu, ktére mogag przyczynic¢ sie do osiggniecia przez Ciebie sukcesu.

Ustalenie celu — na tym etapie musisz skupi¢ sie¢ na prawidtowej analizie i formufowaniu celéw
osobistych. Po dokonaniu analizy sytuacji rozpoznaj swoje stabe i mocne strony, ktére mogg poméc w

ustalaniu termindw i budowaniu strategii.

Planowanie jest przygotowaniem do urzeczywistnienia celéw. Tworzac swoj plan musisz pamieta¢ o
optymalnym podziale zadan oraz stworzeniu alternatywnych dziatan do wszystkich wykonywanych
czynnosci. Tworzac plany tygodniowe, miesigczne, zaleca planowanie jedynie 60% czasu, poniewaz

20% czasu zajma nam zadania niezaplanowane, a kolejne 20% zadania spontaniczne.

Podejmowanie decyzji — musisz podjg¢ decyzje o sposobie realizacji danego zadania. Twoja praca
bedzie efektywna jesli ustalisz sobie priorytety. Wszystkie zadania musisz uporzadkowaé¢ wedtug ich

waznosci.

Realizacja i organizacja — realizujgc swoj harmonogram nauki/pracy, musisz organizowa¢ kazdy
kolejny etap, koncentrowac¢ sie na sprawach istotnych, biorgc pod uwage swoj wtasny styl pracy oraz

okresowe wahania formy.

Kontrola — kontrola wtasnej efektywnosci pomoze Ci wyciggngé wnioski dotyczace umiejetnosci
zarzadzania czasem. Dzieki temu zyskasz poczucie panowania nad wtasnym czasem, a to pomoze Ci

oceni¢ konstruktywnie cele, jakie sobie postawites.

Zarzadzanie czasem to z pewnoscig proces bardzo trudny, ale mozesz sie tego nauczyc.
Najwazniejsze, zebys uswiadomit sobie wszystkie czynniki, ktére skladajg sie na efektywne jego

zarzadzaniem. | éwiczyt, pamietajac, ze trening czyni mistrza.
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