Jak skutecznie zarzadza¢ czasem?
Wskazowki dla uczniow i nauczycieli

Czas to cenny zasOb, a umiejetne zarzadzanie nim to jedna z najwazniejszych
kompetencji. Jak to si¢ dzieje, Ze niektorzy majg go az nadto i trwonia na kazdym
kroku, a innym wiecznie go brakuje? Scieranie sie deficytu czasu z jego nadmiarem
szczegélnie wida¢ w przestrzeni szkoly i to zarowno w przypadku nauczycieli, jak
I uczniow. Warto zatem zadbaé o zwi¢kszenie §wiadomosci czasu oraz nauczy¢ sie
skutecznie nim zarzadzac.

Matgorzata Prus

Kazdy z nas zna co najmniej jednego takiego nauczyciela, ktory bez przerwy narzeka, ze ma
za mato czasu. Najczesciej przywotywane przez niego argumenty na potwierdzenie tej tezy to
zimna kawa pita w pospiechu, brak czasu na positek oraz brak mozliwosci skorzystania
Z toalety na przerwach spedzanych na petnieniu dyzuru na szkolnym korytarzu. Dodatkowo
taki pedagog musi zabiera¢ prace do domu, gdzie poprawia sprawdziany, kartkowki, zadania
domowe oraz przygotowuje si¢ do zaje¢ 1 opracowuje pomoce dydaktyczne. Jednoczes$nie
skrupulatnie odnotowuje w dzienniku w formie uwag kazde nieprawidlowe zachowanie
uczniow. Oprocz tego bacznie obserwuje swoich podopiecznych w  mediach
spotecznosciowych, aby niezwlocznie wyciggaé konsekwencje za nieprawomysine
zachowania w wirtualnej rzeczywistosci. W konsekwencji umawia uczniow na spotkania
Z dyrektorem lub pedagogiem szkolnym, wzywa na rozmowy rodzicéw, zawiadamia
odpowiednie stuzby.

Podobnie kazdy z nas zna co najmniej jednego ucznia, ktéry umiera z nudéw na mato
ciekawych lekcjach. Do tego ciagle jest odpytywany i sprawdzany z tego, czego nie wie, albo
w najlepszym przypadku z tego, co zanotowal, zapamigetal, powtorzyl, utrwalil. Poza tym do
dyspozycji ma hatasliwe przerwy 1 szkolne uroczystosci, imprezy, wycieczki 1 akcje
charytatywne, do udzialu w ktorych jest ,,zach¢cany” poprzez wpisywanie negatywnych uwag
lub obnizenie oceny z zachowania w przypadku nieobecno$ci. Zdezorientowany uczen
zastanawia si¢ wigc, czy szkota moze wymaga¢ od niego uczestniczenia w wydarzeniach,
ktore odbywaja sie w jego wolnym czasie, oraz na jakiej podstawie szkota organizuje mu czas
po zajeciach. Dlaczego musi piec pierniczki na §wiateczny kiermasz, zamiast odpoczywac?
On takze — podobnie jak nauczyciel — przynosi prace ze szkoty do domu. Przemeczony uczen
pyta: a tak naprawde to dla kogo 1 po co s3 te zadania domowe oraz kto czuje si¢ dzigki nim
lepiej — uczen, nauczyciel, a moze rodzic?

Powyzsze przyktady obrazuja sposoby zarzadzania czasem w wielu szkotach. Cho¢
zostaly przedstawione w krzywym zwierciadle, nie zmienia to jednak faktu, Ze poruszone
kwestie to autentyczne problemy, ktorych doswiadczaja realne osoby. Bardzo czesto takie
osoby same nie potrafig sobie z nimi poradzi¢ w konstruktywny sposob, dlatego szukaja
pomocy, np. w poradnikach czy social mediach (i nie tylko). Pozostawione bez rozwigzania
trudne sytuacje eskaluja, wywotujac jeszcze wigksze frustracje oraz generujgc kolejne
problemy i konflikty.



Znani amerykanscy psychologowie Philip Zimbardo oraz John Boyd wspoélnie
stworzyli ksigzk¢ pod tytulem Paradoks czasu. Pisza w niej: ,,(...) w obliczu wysokiej
wartosci, jaka przypisujemy czasowi, oraz w obliczu faktu, Ze czas jest najbardziej
warto§ciowym z posiadanych przez nas doébr, uderza spostrzezenie, jak malo uwagi
poswigcamy sposobom, w jaki go spedzamy”. Warto zatem zastanowi¢ si¢ nad tym, w jaki
sposob szkolna spoteczno$¢ wykorzystuje dany jej czas.

Szkolny budzet

Zarowno uczniowie, jak i nauczyciele spedzaja w szkole wigkszo$¢ swojego czasu w ciaggu
dnia. Zwykle wszystko odbywa si¢ wedle ustalonego planu zaje¢, ktory moze ulec zmianie
kilka razy w roku. Praktyka szkolna pokazuje jednak, ze zmiany maja miejsce o wiele
czesciej. Powody bywaja rozne: choroba nauczyciela, zastgpstwa, uroczystosci i akademie
szkolne, wycieczki klasowe, zapowiedziani i niezapowiedziani goscie w szkole prowadzacy
prelekcje na rozne tematy, wydarzenia losowe badz inne, mniej lub bardziej przewidziane
sytuacje. W rezultacie nie wszystko idzie zgodnie z ustalonym na poczatku roku szkolnego
planem. Niektorzy ciesza si¢, gdy przepadaja zajecia, inni za$ wyrazaja z tego powodu
niezadowolenie, a nawet odczuwajg uzasadnione obawy spowodowane ryzkiem
niezrealizowania podstawy programowej i mogacymi wynikna¢ z tego konsekwencjami.

Uczniowie otrzymujg tygodniowy plan lekcji, w ktorym uwzgledniaja réwniez
pozalekcyjne oraz dodatkowe zajecia. Ponadto zdarzajg si¢ wyjscia do kina lub teatru oraz
rozmaite spotkania i wydarzenia odbiegajace od ustalonego harmonogramu. W przypadku
nauczycieli sprawa wyglada podobnie — oni takze maja $ciSle okreSlony czas pracy, ktory
réwnie czesto ulega zmianie. Poza tym obok realizowania zaje¢ dydaktycznych wykonuja
mnostwo innych zadan i czynnosci, np. uczestniczg w posiedzeniach rady pedagogicznej czy
biorg udziat w licznych kursach doskonalacych i1 rozwijajacych ich dydaktyczny oraz
wychowawczy warsztat pracy. Niejednokrotnie nauczycielom trudno jest oszacowac czas
przeznaczany na wypelnianie szkolnych obowigzkéw, gdyz wigkszos¢ z nich wykonuja
u siebie w domu. Nie zawsze tez potrafig okresli¢, czy wykonywane przez nich zadania
wchodzag w zakres ich obowigzkow, czy stanowig aktywnosci dodatkowe, ktore sa im
przedstawiane jako obowigzkowe.

Wazne!

Przydatnym narzedziem wspierajacym nauczycieli (oraz ucznidw) w zarzadzaniu czasem
moze by¢ autodiagnoza czasu. Polega na sporzadzeniu dokladnego wykazu wszystkich
czynnosci podejmowanych w ciggu dnia, a nastgpnie dokonaniu analizy czynnikoéw, ktore
wplywaja na wykorzystanie czasu.

Wprawdzie metoda autodiagnozy czasu jest czasochtonna, ale pozwala zbadac¢ i ustali¢
przyczyny majace bezposredni i posredni wplyw na jako$¢ naszej pracy. Rzeczowa ocena
eksploatacji czasu to pierwszy krok do skutecznego i efektywnego zarzadzania nim w szkole.
Przedmiotem badania mogg by¢ jeden lub kilka dni, a nawet tygodni. Trzeba tutaj zaznaczyc,
ze opracowanie miarodajnego budzetu czasu wymaga duzej wytrwalo$ci oraz
samodyscypliny, z catg pewnoscig warto jednak podjac ten wysitek.



Przyktadowy harmonogram uwzgl¢dnia przede wszystkim:

e date i godzing,

e staty plan dnia,

e 0pis poszczegdlnych zaplanowanych czynnosci,

e aktywnosci nieplanowane,

e przeszkody 1 wynikajace z nich przerwy w wykonywaniu zadan.

Mozna takze uwzgledni¢ subiektywng oceng samopoczucia oraz poziomu energii
w danym momencie dnia. Warto klasyfikowa¢ wykonywane czynnosci wedle ustalonych
wczesniej kategorii, np.:

e obowigzkowe,

e dodatkowe,

e niepotrzebne,

e odpoczynek,

e przyjemnosci,

e nagtle,

e planowane,

e nieplanowane i inne.

Najwazniejsze jest jednak to, aby przyjeta forma budzetu zostala dopasowana do
indywidualnych potrzeb oraz mozliwosci o0sob stosujacych to narzedzie w badaniu
wykorzystania wilasnych zasoboéw czasowych w szkole. Oczywiscie mozna skorzystaé
z gotowych formularzy albo stworzy¢ autorski wzér szyty na miare potrzeb konkretnej
placowki. Budzet czasu pozwala dostrzec, jakg warto$¢ przypisuje si¢ czasowi, w jaki sposob
dysponowany jest czas w szkole oraz jakie czynniki zaklocaja efektywne ksztaltowanie
procesoéw edukacyjnych, wychowawczych i innych.

Pracujac nad podniesieniem efektywnosci w obszarze zarzadzania Cczasem
W placowce, warto uwzgledni¢ kilka perspektyw: kadry zarzadzajacej, nauczycieli, uczniow,
rodzicow. Taki wykaz mogg przygotowac¢ nauczyciele jako forme¢ autoewaluacji wlasnego
warsztatu pracy w ramach wewngtrznego badania jakosci pracy szkoly. Réwniez dyrektor —
niezaleznie od prowadzonej ewaluacji wewngtrznej — w ramach obserwacji zaje¢ moze badac¢
ten konkretny aspekt pracy nauczycieli, jakim jest zarzadzanie czasem na lekcji. Z kolei
uczniowie mogg wypowiedzie¢ si¢ na temat zarzadzania czasem m.in. podczas godzin
wychowawczych oraz innych zaje¢ pos§wigconych problematyce uczenia si¢, umiejetnosci
osobistych lub profilaktyce. Pomocne moga okaza¢ si¢ ankiety lub inne alternatywne metody.

Rejestrowanie i monitorowanie czasu pracy w perspektywie nauczania / uczenia (si¢)
moze mie¢ kluczowe znaczenie w wielu obszarach, nawet jesli jest prowadzone wylacznie na
wiasny uzytek. Dlaczego?

e Po pierwsze, praktyka ta pozwala na optymalizacj¢ podejmowanych dzialan,
wykonywanych zadan, ksztattowanych procesow w taki sposob, aby daty jak
najlepsze efekty przy jak najmniejszych zasobach czasowych.



e Po drugie, moze wplynag¢ na podniesienie efektywnosci i skutecznosci
proceséw edukacyjnych, wychowawczych 1 innych dzigki wypracowaniu
optymalnych rozwigzan najczesciej spotykanych problemoéw i trudnosci.

e Po trzecie, ma pozytywny wplyw na poczucie dobrostanu psychofizycznego
poprzez stworzenie odpowiedniej przestrzeni do zaspokajania potrzeb
zwigzanych z rownowaga miedzy zyciem zawodowym czy szkolnym a zyciem
prywatnym, osobistym, towarzyskim oraz rodzinnym.

Warto zatem rozwazy¢ wykorzystanie w praktyce szkolnej narzedzia, jakim jest
budzet czasu, do kreowania przyjaznej 1 bezpiecznej czasoprzestrzeni dostepnej dla
wszystkich 0s6b wspottworzacych zroznicowang spotecznos¢ szkolng.

Zlodzieje czasu

Wszystko to, co oddala nas od realizacji wyznaczonych celéw, bywa okreslane mianem
ztodziei lub pozeraczy czasu. Czynniki zaklocajace codzienne aktywnos$ci, ktore
przekierowuja uwage na mniej istotne rzeczy, mozna podzieli¢ na zewngtrzne i wewnetrzne.
Nie zawsze tatwo je zidentyfikowaé, gdyz potrafig si¢ bardzo dobrze maskowac.

Wazne!

Warto poswieci¢ nieco uwagi na zidentyfikowanie wszelkich zaklécajacych elementow,
poniewaz ztodzieje czasu dos¢ skutecznie obnizaja produktywno$¢. Najczesciej zywia si¢
niedokonczonymi zadaniami, niezrealizowanymi celami, przerwanymi czynno$ciami,
porzuconymi aktywno$ciami. Z kolei niewyczerpanym zrodtem ich energii sa
niezorganizowanie, poczucie frustracji, zlo$¢, bezsilno$¢ oraz przemgczenie oséb, ktore
nie§wiadomie pozwalaja na to, aby ,,pozeracze” manipulowatly ich czasem.

Rozpoznanie 1 ustalenie ,,ztodziei czasu” w gtownej mierze polega na stworzeniu listy
kontrolnej, czyli tzw. checklisty. Uwzgledniamy na niej wszystkie te czynniki, ktore obnizaja
naszg efektywnos¢, wydluzaja czas wykonywania powierzonych zadan lub uniemozliwiaja
ich realizacj¢. Warto pamigta¢ o tym, ze przyczyny ztego zarzadzania czasem diagnozuje si¢
najczesciej w samej osobie, czyli w czynnikach wewngtrznych, nie za§ poza nig, a wigc
W czynnikach zewngtrznych. Po przygotowaniu doktadnej listy nalezy dokona¢ autoewaluacji
1 zastanowi¢ si¢, w jaki sposob zamieni¢ stare, destruktywne zachowania na nowe,
konstruktywne nawyki dobrego zarzadzania sobg w czasie.

Ztodzieje czasu z perspektywy osoby uczacej si¢ to kilka przyktadow tego, co robi
uczen, zeby jako$ zlecial mu czas w szkole: chodzi po klasie, zaczepia rowiesnikow, buja
W obtokach, czyta ksigzke pod tawka, drapie si¢ po regce, gra na telefonie, husta si¢ na krzesle,
ktoci sig, pyskuje, rysuje w zeszycie, nie notuje na zajeciach, nie odrabia zadania domowego,
nie patrzy na nauczyciela, nie przygotowuje si¢ do zaj¢C, nie reaguje na stowa nauczyciela,
nie sprzata po sobie, nie uwaza na zajeciach, nie wykazuje inicjatywy, odpisuje na
sprawdzianie, patrzy w okno, pije / je / zuje gumg na lekcji, pisze po ksigzce, po tawce, pluje
na inne osoby, prowokuje niespodziewane, nagle zdarzenia, wypadki, robi
zamieszanie/balagan wokot siebie, rozmawia z kolegg/kolezanka, rozprasza uwage
rowiesnikdw, rozsypuje smieci, rzuca gumka po klasie, stucha muzyki, uzywa wulgaryzmow,



wstaje z krzesta, wychodzi bez pozwolenia z klasy, zamyka oczy, przysypia na tawce, zwleka
z odpowiedzia, zwleka z wypakowaniem/zapakowaniem tornistra.

Ztodzieje czasu z perspektywy osoby nauczajgcej to wszystko to, co robi nauczyciel,
zeby jako$ zlecial mu czas w pracy: chce o wszystkim wszystko wiedzie¢, dazy do perfekc;i,
dokumentuje wszystko skrupulatnie, dziata spontanicznie, nie planuje zadan do wykonania,
formuluje niezrozumiale cele, jest nieprzygotowany do zaje¢, jezdzi na klasowe i1 szkolne
wycieczki, kieruje uczniow na rozmowe do dyrektora/pedagoga, komentuje, ocenia,
krytykuje, dogaduje, ma nierealistyczne oczekiwania, ma zty humor, narzeka na zmeczenie,
mowi nie na temat, nie definiuje / nie podaje celow do zrealizowania, nie dokancza tematow,
urywa watki, sprawy, nie dzieli si¢ czynno$ciami (takimi jak pisanie na tablicy czy
rozdawanie materialdow uczniom), nie ma priorytetow, plandw i zadan, nie okresla / nie
pilnuje czasu przeznaczonego na poszczegdlne czynnosci, nie panuje nad swoimi emocjami,
niecierpliwi si¢, spieszy, pogania, niesprawiedliwie ocenia, nieustanie robi kartkowki
i sprawdziany, $ledzi ucznidéw na portalach spotecznosciowych, odbiega od podstawy
programowej, opowiada o swoich prywatnych/rodzinnych sprawach/problemach, opracowuje
wiele raportow, sprawozdan i zestawien, organizuje liczne zbiorki, kiermasze, imprezy
szkolne, pisze o wszystkich zdarzeniach notatki stuzbowe, pije zimng kawe, podaje niepeine,
nieprecyzyjne informacje, pozostawia w nie§wiadomos$ci, prawi kazania, moralizuje,
prowadzi zajgcia pozalekcyjne, prowokuje sytuacje konfliktowe, przedtuza lekcje,
przygotowuje gazetki $cienne, pyta na kazdej lekcji, robi bardzo duzo rzeczy naraz, bardzo
szybko, rozgaduje si¢, zagaduje, przegaduje temat, rozmawia przez telefon, rozwija zbyt
wiele watkow, porusza kilka problemdéw naraz, styszy to, co chce ustyszeé, sprawdza zeszyty,
tworzy atmosfere zagrozenia, ukradkiem pali papierosy, unika rytualow, kazde zajecia
prowadzi inaczej, wpisuje uwagi do dziennika, wstawia duzo ocen niedostatecznych, wymaga
znajomos$ci dodatkowych tresci spoza podrecznika, wyrzuca ucznidw z zaje, wzywa
rodzicoéw na rozmowy, zleca duzo zadan do domu, Zle dobiera metody i formy pracy.

Listy kontrolne to sprawdzone narzgdzie, ktdre jest niezwykle przydatne w osigganiu
efektywnosci zawodowej, edukacyjnej, osobistej, rodzicielskiej — sprawdza si¢ w wielu
roznych obszarach zycia. David Allen, autor bestsellerowych publikacji na temat sztuki
efektywnosci, zarzadzania czasem i1 sobg w czasie, ktorego zaliczono do grona pigciu
najlepszych treneréw kadry kierowniczej na $wiecie, przekonuje: ,,(...) mozesz kreowac
wszelkiego rodzaju listy kontrolne, jakich tylko potrzebujesz. Mozliwosci sa praktycznie
nieograniczone, od podstawowych wartosci zycia po rzeczy do zabrania na biwak. Tworzenie
list ad hoc, kiedy zaistnieje taka koniecznos¢, jest jedng z najpotezniejszych, a jednoczesnie
najbardziej subtelnych 1 prostych procedur, jakie mozesz wdrozy¢ do swojego zycia”.

Efektywne dzialanie

Szukajac odpowiedzi na pytanie: ,Jak efektywnie zarzadza¢ czasem w szkole?”, mozna
odwotac¢ si¢ do teorii siedmiu zasad skutecznosci zaproponowanej przez Stephena R. Coveya.
Amerykanski autor bestsellerowej pozycji 7 nawykéw skutecznego dziatania zmienit sposob
myslenia | rozwigzywania probleméw wielu tysiecy ludzi. ,Niektorzy ludzie odczuwaja
niezrozumiaty dla nich dyskomfort. Po prostu nie wiedza, co powinni robi¢, co chcg robic i co



wiasciwie robig obecnie. Przezywaja dylemat. Czujg si¢ tak winni z powodu tego, czego nie
robia, ze nie potrafig si¢ cieszy¢ tym, co robig” — stwierdza Covey.

Badz proaktywny

Pierwszy nawyk okresla przyjecie proaktywnej postawy, czyli przejecie inicjatywy oraz
kontroli nad wlasnym zyciem: mys$lami, emocjami, dzialaniami, aktywno$ciami, zadaniami,
praca, naukg i innymi obszarami. Rownie wazne jest aktywne reagowanie 1 Kreatywne
radzenie sobie z problemami. Warto w tym miejscu zada¢ sobie kilka pytan:

e (Czy mam poczucie wptywu na swoja prace (lekcje, zebranie, projekt, zycie)?

e Kto jest odpowiedzialny za mojg prace (lekcje, zebranie, projekt, zycie)?

e Kito jest odpowiedzialny za rezultaty mojej pracy (lekcji, zebrania, projektu,
zycia)?

Zaczynaj z wizja konca

Drugi nawyk okresla przyjecie wizji efektu koncowego, czyli precyzyjne zobrazowanie
planowanych osiggni¢¢. Chodzi o to, aby dokladnie ustali¢, jakie majg byc¢ efekty
podejmowanych przez nas dziatan. Pozwoli to na dopasowanie odpowiednich metod, aby
urzeczywistni¢ stawiane sobie cele. Warto zada¢ sobie nastepujace pytania:

e Na czym polega moja kluczowa rola w pracy (na lekcji, zebraniu, spotkaniu,
W projekcie, w zyciu)?

e Jakie mam cele do osiagnigcia dla siebie (dla ucznia, szkoty, rodzicow, innych
nauczycieli)?

e Jak czesto osiggam rezultaty zaplanowane przez siebie (przez ucznidéw,
rodzicow, innych nauczycieli)?

Ro6b najpierw to, co najwazniejsze

Trzeci nawyk podkresla znaczenie ustalania priorytetow, czyli przyjecia do realizacji
waznych 1 pilnych rzeczy oraz umiejetnosci oddzielenia ich od rzeczy niewaznych
i niepilnych zgodnie z popularng koncepcja zarzadzania sobg w czasie ujeta W matrycy
Eisenhowera. W dalszej kolejnosci nalezy zajac si¢ sprawami, ktore sa wazne i niepilne, a na
koncu uwzgledni¢ dziatania niewazne, ale pilne. Warto tutaj zadac sobie kilka pytan:

e (o jest wazne dla mnie (dla ucznidéw, szkoty, rodzicéw, innych nauczycieli)?

e W jakim stopniu realizuj¢ wazne sprawy dla mnie (dla ucznidéw, szkoty,
rodzicow, innych nauczycieli)?

e Jak czesto ttumacze si¢ biezgcymi zadaniami? Jak czesto robig to uczniowie,
rodzice, nauczyciele?

Mysl w kategoriach wygrana-wygrana

Czwarty nawyk okresla wartos¢ wspotpracy, czyli wskazuje na podejmowanie wspdlnego
wysitku na rzecz realizowania wyznaczonych celow. Wspotdziatanie pozwala osigga¢ wiecej
niz w przypadku samodzielnego dziatania. Co wigcej, powodzenie wielu projektow czgsto
zalezy 0d zaangazowania innych osob. Warto tutaj zadac¢ sobie nastepujace pytania:



e Jak ksztaltuje relacje z otoczeniem (z uczniami, nauczycielami, rodzicami)?
e Co jest wazne dla mnie (dla uczniéw, ich rodzicow, wspotpracownikow)?
e Jak dziatam: szukajac sposobdéw czy powodow?

Najpierw staraj sie zrozumie¢

Piaty nawyk — ,najpierw staraj si¢ zrozumie¢, potem by¢ zrozumianym” — okre§la wazne
zasady komunikacyjne, czyli reguty skutecznego porozumiewania si¢ z innymi. Umiejetno$¢
aktywnego stuchania oraz rozumienia naszych uczniow, ich rodzicéw czy innych nauczycieli
stanowi podstawe tego, aby nasze potrzeby takze zostaty zrozumiane. Warto zada¢ sobie kilka
pytan:
e Jak czesto stucham, aby wiedzie¢, rozumie¢, a nie tylko oceniac (siebie,
uczniéow, rodzicéw, nauczycieli)?
e W jaki sposob komunikuje si¢ z uczniami (nauczycielami, rodzicami)?
e Jakie znaczenie ma dla mnie komunikacja niedyrektywna (pytania, parafraza,
aktywne stuchanie, informacja zwrotna)?

Tworz synergie

Szosty nawyk mowi 0 ksztattowaniu zwyczaju wspotdziatania, nazywanego przez Coveya
,»tworczg wspotpracg”. Efekt synergii ma korzystny wptyw na nasza prace i przynosi lepsze
efekty niz dzialanie w pojedynkg, CO jednoczes$nie przeklada si¢ na zwickszenie
prawdopodobienstwa osiggnigcia sukcesu. W tym miejscu warto zadac sobie kilka pytan:

e W jaki sposob znajduj¢ najlepsze rozwigzania (rozwigzuj¢ problemy,
konflikty, trudne sytuacje)?

e Jak czesto dziele si¢ wlasnymi do$wiadczeniami z innymi osobami (uczniami,
nauczycielami, rodzicami, specjalistami)?

e W jaki sposob wykorzystuje w swoim warsztacie pracy wiedzg, doswiadczenie
innych osob (nauczycieli, ucznidw, rodzicow, specjalistow)?

Ostrz pite

Siodmy nawyk — ,.ostrz pitg” — mowi 0 potrzebie inwestowania w siebie, czyli okreslonego
przez Coveya nawyku samoodnawiania si¢ w sferze duchowej, mentalnej, fizycznej,
spotecznej i emocjonalnej. Warunkiem osiggania sukcesu w obliczu licznych wymagan,
obowigzkow, zadan czy projektow jest w pierwszej kolejnosci zadbanie o wtasny dobrostan.
Warto tutaj zada¢ sobie kilka pytan:

e Ile czasu poswigcam na swoj rozwdj w roznych obszarach?

e W jaki sposob zachowuj¢ rownowage pomiedzy praca a relaksem?

e Co dobrego dzieje si¢ w mojej pracy zawodowe] W Szkole, a co dobrego jest
W moim zyciu osobistym, rodzinnym?

Stephen R. Covey podpowiada, w jaki sposob okresla¢ priorytety oraz skutecznie
zarzadza¢ czasem. Z jego lekcji moga roéwniez skorzystaé nauczyciele, uczniowie oraz
rodzice. Wszyscy bowiem muszg radzi¢ sobie z roznymi obowigzkami oraz zadaniami do
zrealizowania. Dobrze, jesli maja gotowos$¢ do doskonalenia i rozwijania o0sobistych



kompetencji w zakresie zarzadzania sobg w czasie. Dzieki temu stajg si¢ lepiej
zorganizowani, dokonuja dobrych wyboroéw, ustanawiajg wlasciwe priorytety oraz osiagaja
zamierzone efekty.

Wazne!

Jesli nie potrafimy oddziela¢ spraw naprawde waznych od tych mniej istotnych oraz zupetnie
niewaznych, trudniej nam czerpac¢ satysfakcje z wykonywania powierzonych zadan. Robienie
jeszcze wigkszej liczby rzeczy w coraz krotszym czasie to droga prowadzgca wprost do
wypalenia i zniechgcenia.

Odkladanie na pdézniej

Termin ,,prokrastynacja” pochodzi od tacinskiego stowa procrastinatio ttumaczonego jako
zwloka, odroczenie. Opisuje on zachowania polegajace na op6znianiu, odktadaniu na potem,
zwlekaniu, przektadaniu réznych czynnosci. Problematyka prokrastynacji niecodtgcznie
zwigzana jest z planowaniem oraz zarzadzaniem czasem. Notoryczne zwlekanie negatywnie
wplywa na realizowanie celow oraz osigganie sukcesow W roéznych dziedzinach. Wystarczy
wskazac¢ tylko kilka przyktadow z zycia szkoty, ktore kazda osoba z nig zwigzana zapewne
doskonale zna: uczniowie, ktorzy odktadajg na potem zadania domowe, nauczyciele, ktorzy
przektadaja na pozniej przygotowanie niezbednej dokumentacji szkolnej, czy rodzice, ktorzy
zwlekaja ze zdiagnozowaniem dziecka u specjalisty.

Wazne!

Warto pozna¢ kilka wskazowek, ktore moga pomoéce rozpoczaé prace, doprowadzi¢ zadanie do
konca oraz wykona¢ dang aktywno$¢ na czas. Mike Clayton, konsultant i trener kadr
zarzadzajacych oraz wyktadowca na Uniwersytecie w Manchesterze, wymienia 10 sposobow:

1) mate kroki,

2) nagrody,

3) inaczej,

4) jak btyskawica,

5) przedziat czasu,

6) tylko jedna rzecz,
7) marzenia,

8) nic innego,

9) obietnica,

10) do boju.

Metoda matych krokow polega na dzieleniu jednego wigkszego zadania na seri¢
mniejszych czesci. Dzieki temu tatwiej bedzie nam je wykonac 1 szybciej dostrzezemy wigcej
konkretnych efektéw niz w przypadku realizowania duzych projektoéw. Wykonywanie danego
dziatania partiami jest tez o wiele mniej absorbujgce niz catosciowa realizacja.

Po wykonaniu zadania wazne jest wynagrodzenie siebie za trud i zaangazowanie
podjete na rzecz ukonczenia okreslonego projektu. Naprawde warto o tym pamigtac 1 obiecac
sobie nagrode juz na starcie. Na mecie trzeba natomiast dotrzymac¢ danego sobie stowa.



Kolejna metoda motywuje do poszukiwan, aby znalez¢ ,,inaczej”, czyli zupelnie inny
sposob, ktory pozwoli na wykonanie zadania wedlug nowego systemu réznigcego si¢ od
dotychczas stosowanych rozwigzan. Chodzi o to, aby wybra¢ nowy, niestandardowy klucz,
a nastgpnie wyprobowac, jak dziata w praktyce.

Nastepna technika jest nazywana ,jak blyskawica”. Wymaga ona rzucenia sobie
wyzwania osiggni¢cia mozliwie najwiekszych postepoéw. Z kolei ,,przedzial czasu” stanowi
metod¢ wymagajaca wskazania okreslonego czasu na prace nad danym zadaniem. Istotne jest,
aby wyznaczy¢ konkretne ramy i nie wychodzi¢ poza wczesniejsze ustalenia.

W przypadku nauczycieli, ktorzy bardzo starajg si¢ by¢ wielozadaniowi i zdarza im si¢
wykonywac kilka czynno$ci naraz, pomocna moze okazac si¢ technika ,,tylko jedna rzecz”.
Zgodnie z jej zalozeniami wykonujemy tylko pojedyncza, matg cze$¢ zaplanowanego lub
zleconego do realizacji zadania. Jesli jedna rzecz zostanie zrobiona od poczatku do konca,
wowczas tatwiej nam bedzie wzia¢ si¢ do pracy nad kolejnymi czg¢$ciami zadania.

Efektywnym sposobem na zmobilizowanie si¢ do dziatania jest rOwniez wizualizacja
siebie po jego zakonczeniu. Marzenia pomagaja okres$li¢ pozytywne samopoczucie po
wykonaniu zadania, motywujac w ten sposob do rozpoczecia odktadanej aktywnosci.

Sprawdzonym sposobem na przektadanie roznych czynnosci na potem jest technika
nazywana przez Claytona ,,nic innego”. Autor zaleca, aby pozostawi¢ sobie dostgp do
narzedzi potrzebnych do wykonania tylko jednego zadania. Reszte¢ obowiazkow koniecznie
trzeba usuna¢ na ten czas z pola widzenia, aby nie przytlaczaty i nie demotywowaly swoja
iloscig lub ztozonoscia.

Mozna rowniez zastosowac inng metode — ,,obietnice”, ktorg nalezy ztozy¢ sobie lub
innej osobie. Clayton zacheca: ,,(...) obiecaj sobie lub komus, ze zrobisz zadanie, ktore masz
wykona¢”. Na koniec doswiadczony trener nawotuje ,,do boju!”, rekomendujac ostatnie
podejscie typu macho: ,,pomysl o zadaniu polegajacym na zjedzeniu robaka”.

Refleksje poswigcong skutecznym sposobom na prokrastynacje warto wzbogacié
myS$la Alberta Einsteina, ktory miat stwierdzi¢, ze wigkszos¢ ludzi wie, jak zabi¢ czas, ale
nikt nie wie, jak go wskrzesi¢. Nie da si¢ ukry¢, ze pozbawianie czasu wartosci 1 trwonienie
jego zasobow przychodzi nam duzo latwiej niz ich odzyskanie. Utraconego czasu nie da si¢
odnalez¢, przywréci¢, nadrobi¢. Warto o tym pamigtac, szczegdlnie w szkole. Zanim kto$
podejmie za nas jakakolwiek decyzj¢ (albo my zrobimy to za kogo$) w obszarze zarzadzania
czasem, musimy ustali¢ sami ze soba, jaka warto§¢ ma dla nas czas w perspektywie
zawodowej, osobistej, rodzinnej czy towarzyskiej. Wowczas tatwiej nam bedzie ustanowié
granice oraz asertywnie o nie dbac.

Potrzeba réwnowagi

Aby prawidtowo funkcjonowa¢ oraz efektywnie i skutecznie realizowa¢ swoje codzienne
obowigzki, podejmowa¢ wyzwania na miar¢ swoich mozliwosci i cieszy¢ si¢ sukcesami,
jednoczesnie uczac si¢ na wiasnych bledach, potrzeba zdrowego balansu. Roéwnomierne
angazowanie si¢ W roznych obszarach zycia pozwala na zachowanie dobrej kondycji
psychofizycznej. Dbanie o poczucie dobrostanu ma nie tylko istotny wptyw na nasze zdrowie



psychiczne i fizycznie, lecz takze przektada sie¢ na jakos$¢ relacji interpersonalnych,
spotecznych, poczucie sprawczosci oraz osigganie sukceséw na réznych ptaszczyznach.
Trzeba mie¢ $wiadomos$¢ tego, ze zaniedbania w sferze zaspokajania potrzeb zwigzanych
z homeostazg moga mie¢ fatalne konsekwencje w wielu obszarach zycia osobistego oraz
zawodowego.

W  odnalezieniu balansu migdzy poszczegdélnymi sferami zycia moze pomoc
narzedzie, jakim jest koto rownowagi, zwane tez kotem zycia. Technika wizualizacji pozwala
dokona¢ oceny relacji, jakie zachodza pomie¢dzy obszarami, a nastepnie zrozumie¢ wszystkie
zaleznos$ci. Przyktadowe kategorie, ktore najlepiej dopasowac personalnie, to:

e rozwo0j osobisty, samorozw¢j, edukacja, samoksztatcenie, uczenie (si¢),

e Kkariera, biznes, rozw6j zawodowy, naukowy, sukcesy edukacyjne,

¢ finanse, bezpieczenstwo finansowe, budzet, pienigdze, zasoby,

o relaks, odpoczynek, zabawa, czas wolny, hobby, pasje, zainteresowania,

e S$rodowisko, praca, dom, szkota, ,,podworko”, spotecznos¢,

¢ relacje interpersonalne, spoteczne, partnerskie, rodzicielskie, kolezenskie,

e samopoczucie, dobrostan, zdrowie: fizyczne, psychiczne, emocjonalne,

e rodzina, opiekunowie, przyjaciele, bliskie, wazne osoby,

e odgrywane role: nauczycielka, Zzona, mama, dyrektor, pedagog, wychowawca,
maz, ojciec, syn, przyjaciel, uczen, corka, kolega itp.

Celem opisanej metody jest zwigkszenie poczucia satysfakcji w poszczegdlnych
obszarach. Po wpisaniu w koto wybranych przez nas waznych kategorii oceniamy je w skali
od 0 do 10, a wynik zaznaczamy na wykresie (0 oznacza warto$¢ najnizszg, a 10 najwyzszg).
W ten sposob powstaje diagram. Chodzi tutaj o okre$lenie, ile uwagi poswiecamy danemu
obszarowi naszego zycia. Po ustaleniu wyniku w danej kategorii odnotowujemy go
W odpowiednim fragmencie kola. Interpretacja uzyskanych danych pozwala na
zweryfikowanie jakosci naszego funkcjonowania w pracy — i nie tylko.

Po co stosowa¢ koto rownowagi w szkole? Jaki ma ono zwigzek z zarzadzaniem
czasem w pracy? Kiedy mozna je wykorzystac? Na te 1 inne pytania mozna znalez¢ wlasciwe
odpowiedzi dopiero wtedy, kiedy osobiscie sprawdzi si¢ dziatanie kota rownowagi na sobie.
Jesli dostrzezemy pozytywne rezultaty, woéwczas warto wdrozy¢ to narzedzie do wlasnego
warsztatu pracy 1 wykorzystywa¢ w celu kreowania pozytywnych zmian w otaczajacej nas
szkolnej rzeczywistosci. Praktykowanie rownowagi to nauka robienia tego, co mozemy
zrobi¢, oraz tego, co potrzebne. A rownowaga to mozliwos¢ postepu.

Podsumowanie

Zaniedbanie w jednej sferze powoduje problemy w innych. Prowadzenie zbilansowanego
zycia stanowi zrodlo osobistej i zawodowej satysfakcji, a to z kolei przektada si¢ na wysoka
sprawczos$¢ 1 efektywnos¢ w obszarze podejmowanych aktywnosci. Pomyslmy, ktora osoba
stanowi cenniejszy zasob dla szkoty: sfrustrowany, zestresowany nauczyciel, ktoremu stale
brakuje na wszystko czasu i grozi mu wypalenie zawodowe, czy moze spokojny,
zrownowazony pedagog, potrafigcy dobrze zarzadza¢ swoim czasem, zadba¢ o swoje dobre
samopoczucie i przeciwdziata¢ zniechgceniu?
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