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Finansowanie projektu

Projekt jest wspoltinansowany ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego
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Informacja o obowiazku poddania sie kontroli

Uczestnicy sa zobowigzani do poddania si¢
ewentualnym czynnosciom kontrolnym
przez Instytucje PoSredniczacy
w zwiazku z realizacja projektu.
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* Samodiagnoza

* Zarzadzanie soba przez cele
* Wyznaczanie priorytetow

* Reguly planowania

* Planowanie

e Zarzadzanie zmiang
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» Nie da sie zatrzymaé dnia,
mozna go tylko nie zmarnowac”.

(napis na zegarze stonecznym z 1695 roku)
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Czym jest zarzadzanie czasem?

Jest konsekwentnym i zorientowanym na cel

stosowaniem w praktyce sprawdzonych zasad 1
technik pracy w taki sposob,

ze kierowanie samym soba 1 swoim otoczeniem
odbywa sie bez zbednego trudu

a otrzymany do dyspozycji czas jest
wykorzystywany sensownie

wg L. J. Seiwerta
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W jaki sposob doswiadczam czasu?

,Bycie poprzez czas”

e Planujg bez wiekszego trudu

e Bez trudnosci uktadajg
zadania w odpowiedniej
kolejnosci o

e Doktadnie ustalajg terminy
spotkan i precyzyjnie je
postrzegaja

e Wyznaczaja ostateczne
terminy realizacji zadan i
traktujg je bardzo powaznie

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

CAYMPETENCE

,Bycie w czasie”

Skupiajg sie na chwili
obecnej

Doswiadczajg rzeczy w
trakcie ich dziania sie

Miewaja trudnosci z
planowaniem

Nie przywigzujg wagi do
terminow

Dysponujg umiejetnosciami i
energig, ale nie do konca
potrafig powigzac to co robig
w danej chwili z
zaplanowang przysztoscia

R UNIA EUROPEJSKA
g EUROPEJSKI
o FUNDUSZ SPOLECZNY




Indywidualne predyspozycje do planowania

Punktowiec

e potrafijasno i wyraznie okreSlic
swoj cel .

e zarzadza soba w czasie

e starannie planuje rzeczy, ktore

ma do zrobienia .
e dzieli zadania na czeSciiplanuje .

je w czasie .
e potrafi szybko podjac decyzje

pod warunkiem, ze ma tylko .

kilka do wyboru

e lubi wiedzie¢ wszystko bardzo
doktadnie, ze szczeg6tami

e realizuje zadania po kolei o
doprowadzajac je do konca

KAPITAL LUDZKI
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Przedzialowiec

wszystko robi ,mniej wiecej”,,na oko”
nie lubi prac wymagajacych
starannosci

nie przeszkadza mu brak znajomosci
szczegotow

sporo wie, ale niezbyt doktadnie

nie potrafi zarzadza¢ swoim czasem
rozpoczynajgc prace nie analizuje, ile
jest do zrobienia i ile czasu to zajmie
na ogot nie zaprzata sobie gtowy
codziennym planowaniem dnia,
raczej wcigz aktualizuje swoje plany
robi wiele rzeczy w jednym
momencie

potrafi by¢ osobg bardzo twércza
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Czynniki utrudniajace efektywne wykorzystanie czasu

Czynniki wewnetrzne
Czynniki zewnetrzne
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SabotazySci mojego czasu

e Niezdecydowanie
e Odktadnie na pozniej
e Perfekcjonizm

e Nierealistyczne planowanie czasu
(omnipotencja)

e Przecenianie swoich umiejetnosci i mozliwosci
e NieumiejetnosS¢ mowienia ,NIE”

e Pracoholizm

e Klopoty z autonomig i kontrolg

e Ukryta autodestrukcja

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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CELE I ICH ZNACZENIE

%
>

.
KAPITAL LUDZKI C’QMPETENCE A ROREISI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI '.l-(x::e‘ FUNDUSZ SPOLECZNY




, Lwyciezcy majqg dwie rzeczy:
jasno okreslony cel i

144

palgce pragnienie osiggniecia go.

Brad Burden
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e Jakie stawiam sobie cele:
- zawodowe, zwigzane z praca
- Prywatne

Zapisz swoj cel
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* Intencja
* Zyczenie / marzenie
* Zadanie
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METODA SMART - MADRY CEL

* Sprecyzowany - jezykiem i terminami zrozumiatlymi dla oséb
realizujacych (niezbyt ogélne i zbyt szczegotowe)

* Mierzalny - musi istnie¢ miara, wedlug ktorej rezultat bedzie mierzony
(liczby, data, procenty) oraz warunki pomiaru stopnia jego realizacji

* Ambitny, akceptowalny - cel powinien motywowa¢ do dziatania (tj. nie
by¢ zbyt latwy do osiagniecia)

* Realny - mozliwy do osiggniecia; Racjonalny

\
* Terminowy - okre$lony w czasie i mozliwy do przesledzenia na kazdym
etapie
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Inne wytyczne do okreslania celow

* Cel powinien by¢ zalezny od osoby
* Cel jest okreslany w formie dokonanej

* Cel to jedno zdanie

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Podzial celow

Dhugo- Srednio- Kroétko-

terminowy terminowy terminowy Biezacy

Plany
Plany wieloletnie Plany roczne Plany kwartalne miesieczne

Plany
tygodniowe

Plany
dzienne
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Twoje cele zwiazane z praca zgodne ze

SMART

Cele wynikowe Cele rozwojowe

Cele
dtugoterminowe
(3-5 lat)

Cele
Srednioterminowe
(1 rok - 3 lata)

Cele
krotkoterminowe
(3 miesigce-1 rok)
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PRIORYTETY

KAPITAL LUDZKI
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Wyznaczanie priorytetow

,» 10 co najwazniejsze, nie moze byc¢ na
lasce, tego co mniej wazne.”

J.W. Goethe
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Zasady i metody wyznaczania priorytetow

* Zasada Pareto
* Analiza ABC
* Matryca Fisenhowera
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Zasada Pareto (80:20)
przynosi \
G%ZUZyte go 20%

czasu (wiele ,,mato 1, 4
istotnych” Wymkow
problemoéw)
80%
wynikow
20% zuzytego

czasu (niewiele
»zasadniczych”)
roblemoéw)
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Kryteria oceny zadan wg zasady Pareto

e Przeprowadzenie ktorych zadan zbliza mnie najbardziej do realizacji
moich gtownych celow?

e (zy przez wykonanie jednego zadania zostanie od razu zatatwionych
wiecej spraw?

e Zatatwienie ktorego zadania moze by¢ decydujace w realizacji
gtownego celu?

e Zatatwienie ktorego zadania w wymiarze krotko i dtugo terminowym
przyniesie najwieksze korzys$ci?

e Ktore zadanie w przypadku niewypelnienia go przyniesie najbardzie;
negatywny skutek?

UNIA EUROPEJSKA
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Analiza ABC

Sukces (efektywnos¢)

65 % 20% 15%
Zadania A Zadania B Zadania C
Bardzo Wazne Drobiazgi sprawy
wazne rutynowe
15% 20% 65 %

Udzial w liczbie wszystkich zadan

Czesto wiekszos¢ czasu marnujemy na zatatwianie wielu spraw
niewaznych - Ciwtedy z reguty nie starcza nam go na rozwigzanie
nielicznych za to waznych zadan.
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Uporzadkowanie zadan wedlug waznosci

Zadania A
Wyjatkowo wazne

15% wszystkich zadan
daja 65% efektu

poswiecac 65% czasu
(ok. 3 godz.)

- Samodzielnie
wykonywacé

- Nie podlegaja
delegowaniu

i KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zadania B
Przecietnie wazne

20% wszystkich zadan
daja 20% efektu

poswiecac 20% czasu
(ok. 1h)

- Strategicznie planowac
- Wyznaczac¢ terminy

CAIMPETENCE
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Zadania C
Malo wazne, niewazne

65% wszystkich zadan
daja 15% efektu

Poswiecac 15% czasu
(0k.45 minut)

-Delegowac
-Skracad
-Skresla¢
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Kryteria wyboru priorytetow:

o WAZNE - sprawy dla Ciebie najwazniejsze, rzeczy,
dziatania priorytetowe, zwigzane z misj3 i
wyznaczonymi celami.

e PILNE - rzeczy, ktore musza byc zrobione szybko,
natychmiast, dziatania wymagajace
natychmiastowej uwagi.
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Matryca Eisenhowera

A | WAZNOSE

JAGEVIERTZVAIE
niepilne

Zadania wazne i pilne

D

Zadania niewazne i Zadania niewazne,
niepilne ale pilne

W
(@}

PILNO

>
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Matryca Eisenhowera

WO
(@

A | WAZNO

A =stres
wypalenie sie,
zarzadzanie
kryzysami,
gaszenie pozaréw brak
czasu na relacje z innymi

D — brak

odpowiedzialnosci za wlasne
zycie, realizowanie celow

innych oséb, uzaleznienie sie

od innych, trudnosci w pracy

PILNOSC

>
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Nasza aktywnos¢ czyli zarzadzanie czasem

Planowanie proaktywne Planowanie reaktywne
* podejmujemy inicjatywe, * koncentracja na spelnianiu
wyprzedzamy bieg wydarzen, cudzych présb i polecen,
poszukujemy. realizowanie celow innych os6b.
Brak kontroli nad wlasnym
* jezyk: ,Co moge zrobi¢ zeby to czasem.
osiggnac?”, ,Jak moge to
osiggnac?”, ,Chce”, ,Wybieram”, * jezyk: ,Na nic nie mam czasu”, ,,
,Decyduje” Musze to zrobi¢”, ,,Nie moge tego
wykonac”

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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ZASADY PLANOWANIA
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Czym jest planowanie?

e Planowanie to strata czasu

* 8 minut planowania= 1h zaoszczedzona

* Czas potrzebny na planowanie < 1% czasu
potrzebnego na wykonanie danej czynnosci

UNIA EUROPEJSKA
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Reguly planowania

Realistyczne planowanie

e Planuj tylko taka ilo$¢ zadan, ktéra jest mozliwa do
zrealizowania

Regula 60:40
* Planujemy maksymalnie 60% czasu.

Sprawy niezalatwione

o Wszystkie sprawy niezatatwione, z ktorych nie chcesz
rezygnowac przenies na nastepna liste.

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Reguly planowania

Rezultaty zamiast czynnosSci

e Zapisuj oczekiwane rezultaty badz cele zamierzonego
dziatania a nie same czynnosci

Krzywa efektywnosSci

e Pamietaj o swojej efektywnosci w czasie i do tego
dopasowuj zadania.

Tyrania spraw niecierpiacych zwtoki

e Rozrézniaj sprawy najwazniejsze od spraw pilnych i nie
pozw0l sie tyranizowac tym ostatnim.

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Krzywa wydajnoSsci

0 O U Jg |& |0 |0 U g2 gZ4 gL L **

godziny
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Reguly planowania

Regula 1 x
* Koricz sprawy i zadania.

Regula Parkinsona
* Czynnosc¢ trwa tyle, ile zalozymy

%
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Efekt pily

100% [~ 77T

wydajnos¢

A A A A A A A

przerwy w pracy
—
czas

Mooy,
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Zaklocenia - straty czasu

* Poprzez ciggte przerwy jesteS w stanie
straci¢ nawet 28% czasu

* Nie da sie wyeliminowa¢ zakl6cen, mozna
je zaplanowac

* Planowac czynnosci wazne wtedy gdy jest
malo zaklocen

* Wprowadzac ,,ciche godziny”

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

5 KAPITAL LUDZKI C{! MPETENCE ; A B URoPEISK




CZESTOSC
ZAKEOCEN

| | | | | | | | | | | |
/7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

s ——

CZAS (GODZINY)
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5 zasad przeciwstawiania sie zlodziejom

czasu 1 czvnnikom zaklocai

* Koniec z mysleniem w kategoriach otwartych
drzwi

* Rezerwacja spokojnych (najlepszych) godzin na
zadania A

* Koncentracja czasu na podobnych czynnosciach
(zadaniach) - grupowanie

* Mo6wié NIE bez oporow

* Dostrzegac i analizowac zakl6cenia

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

i KAPITAL LUDZKI CAIMPETENCE £ unzonoresce R




Reguly pracy

Robienie przerw we wlasciwym czasie, odpowiednie
tempo pracy
* RO6b krotka (5-10 minut) przerwe po 1h pracy

Reguta 1 x
* Koncz sprawy i zadania (unikaj przeskakiwania od pracy do pracy).

Seryjne zalatwianie niewielkich spraw o podobnym charakterze

* Zalatwiaj czynnosci rutynowe (telefony, email) grupujac zadania
jednego rodzaju w bloki

Wprowadzaj cicha godzine
* Ustalaj termin z samym sobg

UNIA EUROPEJSKA
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Reguly pracy

Kontroluj czas i plany
* Nastaw zegarek na polowe czasu

* Weryfikuj plan biorac pod uwage zatatwione sprawy,
nowe priorytety

Sprawdzaj wyniki i kontroluj sam siebie

Planuj pisemnie
* Sporzadzaj plan na nastepny dzieni (metoda ALPEN)

UNIA EUROPEJSKA
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Metody planowania codziennego - ALPEN

* Wypisz wszyskie zadania do zalatwienia w

Zrob liste zadan okreslonym czasie (dzien, tydzien)

Oszacuj czas trwania
czynnosci

Wpisz czas trwania czynnosci do tabelki

60% czasu zaplanuj

Pamietaj o regule 60:40 Zaplanuj "cicha godzing"

Wyznacz priorytety (A=3h, B=1h, C=45 minut)
Skroé¢ zadania, deleguj, przesun, wykresl

Wyznacz priorytety i
deleguj zadania

* Zapisz zadania (zacznij realizacje od zadanh A)

Kontroluj realizacj dan .
Ontrotyy reatizacie zadan | . gprawdz, ktére zrealizowates

\
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Planowanie celow
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Metoda Gantta - 5 etapow planowania

[Roz{oZenie projektu na etapy i cele

okresowe

projektu i poszczegolnych dziatan

[Ustalenie czasu potrzebnego na realizacje

Ustalenie kolejnosci dziatan i wyznaczenie
dat rozpoczecia oraz zakonczenia (kiedy?)

Okreslenie przestrzeni realizacji
poszczegolnych planéw (gdzie, kto?)

Graficzne przedstawienie wszystkich
czynnosci na planie

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Wykres Gantta

Milestone 1:
GUI to STEP conversion

Milestone 2:
STEP to GUI conversion
and Type-checker

Milestone 3:
Extra Components

Milestone 4:
Documentation

D Task Name Start Finish Duration Feb 2006 | Mar 2006 Apr 2006
12[13[14[15]16]17[18]19[20[21]22]23]24[25[26]27]28] 1 [2[ 3[4 [ 5[ 6 [ 7 [ 8 [ 9 [10]11]12[13[14[16]16]17] 18] 19[20[21]22] 23] 24[25[26]27]28]29[30[31| 1 [ 2[ 3 [ 4] 5[ 6 ] 7| 8 ] 9 [r0[17]12]13]14[15]16[17]18] 19] 20[21]22] 23] 24] 25[ 26] 7] 28] 29] 30|

1 |Requirements Specification 2/13/2006 | 2/16/2006 8w I

2 [Project Website 2/14/2006 | 4/28/2006 |  10.8w

3| Website Design 2/14/2006 | 2/17/2006 Bw E—

4] Wwebsite and Update | 2/14/2006 | 4/28/2006 | 10.8w

5 |Preliminary GUI Design 2/14/2006 006 | 22w

6|c from GUI to STEP 2/27/2006 | 31012006 2w

7 | Define Data structure to store GUI 2/27/2006 | 3/1/2006 Bw E——

8 Produce STEP from Data Structure 3/2/2006 | 3/10/2006 1.4w

9]c ion from STEP to GUI 3/13/2006 | 3/31/2006 3w

10| Store STEP in the Data Structure 3/13/2006 | 3/21/2006 1.4w

11| Convert the Data Structure to GUI 006 | 3/31/2006 1.6w

12|Extra Components 3/6/2006 | 4/14/2006 6w

13| Type checker for STEP 3/6/2006 | 3/31/2006 4w

14| Recognize SNAFU execution files 4/3/2006 | 4/14/2006 2w

15 Imp ent of GUI 4/3/2006 | 4/13/2006 | 1.8w

16| Project D: i 4/13/2006 | 4/28/2006 |  2.4w

17| Project Testing and Evaluation 2/13/2006 | 4/28/2006 1w
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Motto na zakonczenie

,Komu czas wymyka sie z rgk, wymyka
mu z rak cale zycie, kto czas ma w rekuy,
ten i zycie ma w reku”

Alan Lakein
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Podsumowanie

gospodarowanie czasem

4 h

Na pismie - Plany dnia

| Il

Narzedzia planowania czasu + samodyscyplina

sukces
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ZARZADZANIE ZMIANA
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Po co wprowadzaé¢ zmiany?
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Robienie wciqz tego samego i oczekiwanie
odmiennych rezultatow jest ewidentnym
przejawem choroby umystowej

A.Einstein
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Przyczyny niepowodzen zmian

* Dlaczego zmiany okazuja sie
nieskuteczne?

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

5 KAPITAL LUDZKI C{! MPETENCE ; A B URoPEISK




Skuteczne przywodztwo organizacyjne to raczej
zarzgdzanie procesem zmian niz ogtaszanie
konicowego celu

Ken Blanchard
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Glowne przyczyny niepowodzen zmian

1. Przekonanie zarzadzajacych zmiang, ze
ogloszenie wprowadzenia zmiany réwna
sie je] wprowadzeniu.

2. Lekcewazenie obaw pracownikow przed
wprowadzeniem zmiany.

3. Niezaangazowanie pracownikow, ktorzy
majq dokonac¢ zmian, w proces ich
planowania.
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Obawy przed zmianami
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Obawy przed brakiem informacji (Na czym ma polegac
zmiana?)

Obawy dotyczace sytuacji osobistej (W jaki sposob
zmiana wplynie na mnie samego?)

Obawy dotyczace sposobu wprowadzenia zmiany (Co
mam robi¢ w pierwszej kolejnosci, co potem, co na
koncu?)

Obawy dotyczace konsekwencji ptynacych ze zmiany
(czy zmiana ma sens?)

Obawy dotyczace wspolpracy

Obawy dotyczace udoskonalania efektow zmiany
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8 strategii wprowadzania zmian

1. Strategia pierwsza: zwiekszenie mozliwosci zaangazowania sie
pracownikéw i wywierania przez nich wplywu

2. Strategia druga: wyjasnienie przyczyn wprowadzania zmiany

W

Strategia trzecia: wizualizacja przysztosci

o

Strategia czwarta: metoda prob i bledow jako sposéb
zsynchronizowania procesu

Strategia piata: stwarzanie mozliwosci i zachecanie do dziatania
Strategia szOsta: realizacja i promowanie zmiany

Strategia siddma: utrwalanie zmiany i rozszerzanie jej zakresu

P N o U

Strategia 6sma: poszukiwanie okazji do wprowadzenia nowych
zmian
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Strategie zarzadzania zmiana

* Strategia pierwsza: zwiekszenie mozliwosci zaangazowania sie
pracownikow i wywierania przez nich wplywu

Rezultat: przekonanie do zmiany

,,Pracownicy, ktorzy nie zostali zaangazowani w proces ksztattowania zmiany,

znajdg sposob, zeby przypomniec kierownictwu, ze sq naprawde wazni.” -

Robert Lee

* Strategia druga: wyjasSnienie przyczyn wprowadzania zmiany

Rezultat: przekonywujace uzasadnienie procesu

* Pytanie pracownikow: Dlaczego organizacja powinna wprowadzic¢
zmiany?

* zaangazowanie pracownikOw w tworzenie uzasadnienia
wprowadzania zmiany
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Strategie zarzadzania zmiana

* Strategia trzecia: wizualizacja przyszlosci

Rezultat: inspirujaca wizja

* zaangazowanie pracownikéw w proces tworzenia wizji (poczucie,
ze wizja powstata dzieki nim)

* Strategia czwarta: metoda préb i bledoéw jako sposdb
zsynchronizowania procesu

Rezultat: jednomys$lnosé i zsynchronizowana infrastruktura
* rozszerzenie zespolu zarzadzajacego zmiang
* wilaczenie w proces 0s6b opornych zmianie,

* angazowanie innych pracownikow w planowanie i programy
pilotazowe,

* okreslenie, czego nie powinno sie robic,

ustalenie co, jak i kiedy mierzy¢ i ocenia¢ postepy.
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Strategie zarzadzania zmiana

* Strategia piata: stwarzanie mozliwosci i zachecanie do dzialania
Rezultat: nowe umiejetnosci i zaangazowanie

* zniwelowanie r6znic w kompetencjach,

* zapewnienie nowych narzedzi, umiejetnosci i zasobow,

* rozdzielenie r6l, zakreséw odpowiedzialnosci i kompetencji,

* Strategia szosta: realizacja i promowanie zmiany
Rezultat: odpowiedzialnos¢ za wyniki i wstepne wyniki
* dawanie przykladu wlasnym zachowaniem

* mierzenie i chwalenie postepow oraz zwracanie uwag w razie
potrzeby
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Strategie zarzadzania zmiana

* Strategia siddma: utrwalanie zmiany i rozszerzanie jej zakresu
Wynik: zasieg i wyniki
* powrodt do wizji organizacji i do jej wartosci

* Strategia 6sma: poszukiwanie okazji do wprowadzenia nowych
zmian

Rezultat: wybor

* wilaczenie pracownikéw w poszukiwanie okazji do wprowadzenia
nowych zmian
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Dziekuje za uwage

Projekt:

,NAUKA - Nowoczesna Administracja
Uczelni 1 Kadra Akademicka”

Projekt wspotfinansowany ze srodkoéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego
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