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Streszczenie

Zarzadzanie czasem to kluczowy element wspotczesnego $wiata, w tym funkcjonowania
przedsiebiorstw. Czas to obserwator zmian zachodzgcych w gospodarce, oddziatujgcy na
proces spoteczno-gospodarczy i postep. Kapitat ludzki w przedsiebiorstwach powinien miec
Swiadomos¢ ukierunkowania dziatan kierownictwa na efektywne zarzadzanie czasem pra-
cownika w danym przedsiebiorstwie. Waznym elementem jest wskazanie metod zarzgdza-
nia czasem, dopasowanie do mozliwosci w danym przedsiebiorstwie oraz jego potencjalne
wdrozenie. Kluczowy jest tez balans pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym, prowa-
dzacy do osiggania zatozonych zamierzen i celéw, a ostatecznie podwyzszania jakosci zycia
oraz codziennego samopoczucia. Ksztattowanie umiejetnosci zarzagdzania czasem moze
przyniesc korzysci zarowno pracownikowi jak tez pracodawcy. Celem artykutu jest systema-
tyzacja wiedzy na zarzgdzania czasem.

Stowa kluczowe

zarzadzanie czasem, czas pracy pracownika, efektywne zarzgdzanie czasem, metody zarza-
dzania czasem, umiejetne zarzadzanie czasem w przedsiebiorstwie

Wstep

Zarzadzanie czasem to kluczowy element funkcjonowania cztowieka we wspot-
czesnym $wiecie. Czas to obserwator zmian zachodzacych w gospodarce, oddziatu-
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jacy na szereg procesow gospodarczych, w tym na funkcjonowanie jednostki — pra-
cownika — bedacego kluczowym elementem rozwoju procesu spoteczno-gospodar-
czego.

Gospodarowanie czasem jest procesem $cisle zwigzanym z podstawowymi uwa-
runkowaniami egzystencji ludzkiej. Czas, jaki mamy do zagospodarowania, jest
W miare staly dla wszystkich. Niestety nie mozemy go zwielokrotnié, cofha¢ czy
sktadowa¢, nie mozna go tez niczym zastapi¢. Oczywistym zatem jest fakt, ze czas
jest naszym najcenniejszym dobrem [Sierpinska, 2013 s. 16]. Filozofia zarzadzania
wlasnym czasem to co$ niezbgdnego dla wszechstronnego cztowieka [Tracy, 2021,
s. 212].

Czy obecnie jest mozliwo$¢ zarzadzania czasem? Czy w ogole jesteSmy w stanie
zarzadza¢ czyms$, co w rzeczywistosci jest poza naszym bezposrednim lub posred-
nim wptywem, zar6wno w warstwie zawodowej jak i prywatnej. Szczeg6lnie istotna
— zdaniem autora — jest warstwa zawodowa, czyli osoby - pracownika, ktory spedza
W pracy coraz wigcej czasu i to od wykorzystania tej przestrzeni czasowej zaleza
w duzej mierze jego inne aktywnosci lub dziatania. Nie mniej istotne jest tez samo-
poczucie i odpr¢zenie odnoszace si¢ do $wiadomosci wlasciwego zarzadzania cza-
sem [Aeon i Aguinis, 2017, s. 311].

Trwala przewaga konkurencyjna coraz rzadziej jest zalezna od unikatowego
produktu czy ushugi, ktére mogg by¢ szybko skopiowane przez konkurencjg [Gule-
wicz, 2019, s. 25]. Konkurencja w réznych wymiarach i obszarach, w tym zwlaszcza
rozprzestrzenianie si¢ internacjonalizacji i globalizacji, spowodowata, ze cz¢s¢ firm
zaczeta poszukiwaé nowych drog i sposobéw osiagania przewagi konkurencyjnej
[Szydto, 2018]. Jedna z nich stalo si¢ konkurowanie czasem, ukierunkowane na
praktycznego stosowania kompresji czasu podstawowych procesow wytworczych,
ze zwrdceniem uwagi szczegolnie na procesy produkcji i procesy sprzedazy. Owo
konkurowanie czasem urosto w wielu firmach do rangi ogolnej strategii rozwojowej
[Koziot i Pyrek 2009, s. 340]. T w takim obecnie ,,systemie” musi odnalez¢ si¢ pra-
cownik, ktory z jednej strony spetnia podstawowe wymagania stawiane przed nim,
a rownocze$nie — aby to w pehni realizowa¢ — musi posiada¢ odpowiednig wiedzg
i umiejetnosci z zakresu zarzadzania czasem.

Celem artykutu jest systematyzacja wiedzy na zarzadzania czasem. W niniej-
szym artykule zastosowano nast¢pujace metody badawcze: metoda analizy i krytyki
pismiennictwa; metoda dedukcji i konstrukcji logicznej; wnioskowanie na podsta-
wie wynikow krytycznego przegladu literatury oraz badan wlasnych. Ostatecznie
analizowane wyniki badan zostaty zawarte w podsumowaniu artykutu.

Autor w opracowaniu ukierunkowuje swoje rozwazania na wybrane aspekty za-
rzadzania czasem pracownika — korzysci i problemy, ale tez akcentuje rownowage
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i balans pomiedzy czasem zawodowym i prywatnym jako kluczowy aspekt zarza-
dzania czasem.

1. Istotai znaczenie zarzadzania czasem

Kwestia istoty zarzadzania czasem jest kluczowa ze wzgledu na range czasu
i jego znaczenie. Czas jest jedynym niezbgdnym i niezastgpionym zasobem potrzeb-
nym do osiggniecia powodzenia. Nie mozna go zaoszczgdzi¢ na przysztos¢ ani od-
zyska¢, gdy sie go utraci. Wszystko, co robisz, wymaga czasu, a im lepiej go wyko-
rzystujesz, tym wigcej osiagniesz i tym wieksze beda twoje korzysci zarowno w sfe-
rze biznesowej jak tez prywatnej kazdego z nas [Tracy, 2019, s. 7].

Czas pracy staje si¢ wyznacznikiem skuteczno$ci funkcjonowania organizacji,
pracownikow oraz kadry kierowniczej. Zaleca si¢ przeliczenie wartosci pracy na
warto$¢ liczbowa wyrazong w pieniadzu, szczegdlnie przez osoby z kadry kierow-
niczej, aby u§wiadomic¢ ile kosztuje przedsigbiorstwu ich czas pracy i w celu odpo-
wiedniego delegowania uprawnien [Krélczyk i in., 2012, s. 33; Szydto i in., 2022].
Rownolegle kadra kierownicza stara si¢ tez zwickszy¢ efektywnos¢ biznesows, aby
zmniejszy¢ bezproduktywne wykorzystanie czasu poprzez analiz¢ czasowych wzor-
cOw pracy, zachowania i zastosowania nowych technologii [Rydén i El Sawy, 2019].

Jak wskazuje J. Kardas, zarzadzanie czasem to $wiadome planowanie i sterowa-
nie wlasnym zyciem, dzigki ktéremu beztadny styl pracy przemienia¢ mozna w pla-
nowe systematyczne wykonywanie zadan, zmierzajace do osiggniecia sukcesu [Kar-
das, 2008, s. 516]. Osigganie sukcesu zarowno zawodowego, w sensie spetniania
zamierzen i celow zawodowych oraz rozwoju w zakresie przewidzianym przez pra-
cownika, jak tez sukcesu prywatnego, ktéry powinien stanowi¢ niejako wyrocznie
spokoju i zadowolenia, jest wazne i zasadne. Znalezienie rOwnowagi czasowej w za-
kresie zawodowym i prywatnym jest wyzwaniem dla obu stron, pracownika i praco-
dawcy.

2. Praca zawodowa i czas — uwarunkowania

Nie mamy pewnosci jaki bedzie wptyw zdarzen na nasze zycie. Nie wszystko
da si¢ przewidzie¢, nawet jesli przyjmujemy postawe proaktywng [Sasin, 2016,
s.174], czyli ,,chce nam sig¢ chcie¢” by¢ aktywnym w szerokim tego stowa znaczeniu,
zardwno w pracy jak i poza nig. Z pracg styka si¢ codziennie nieomal kazdy z nas
i jest to zwykle co$ oczywistego. Podobnie, ze na wykonanie jakiejkolwiek pracy
potrzebny jest czas [Fottyn, 2012, s. 149]. Jak wskazuje M. Mazur ,,praca to dziatal-
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no$¢ cztowieka zmierzajaca do wytworzenia okre$lonych dobr uzytecznych, a czto-
wiek poprzez prace moze zaspokoi¢ wigkszos¢ swoich potrzeb zyciowych. Ponadto
praca daje satysfakcje, poczucie wlasnej wartosci i jednoczesnie jest mobilizacjg do
podejmowania dziatan w celu dalszego rozwoju. Prace mozna traktowac jako powo-
lanie, Zzrédto zarobkowania i szans¢ samorealizacji. Osigganie rezultatow w pracy
zalezy w gtéwnej mierze od motywacji do dziatania [Mazur, 2013, s. 157]. Jak wska-
zuje C. Newport rodzajem pracy, ktdra optymalizuje nasze wyniki jest praca gle-
boka, czyli praca gdzie trzeba dluzszy czas catkowicie koncentrowac si¢ na poje-
dynczym zdaniu i nie rozprasza¢ uwagi na nic innego [Newport, 2018, s. 41].

Zgodnie z art. 128 kodeksu pracy [KC, 2022], czas pracy jest definiowany jako
,»Cczas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy”. Dodatkowo, za czas
pracy musza zosta¢ spelnione dwie przestanki:

a) pracownik musi pozostawaé¢ w dyspozycji pracodawcy — przez dyspozycje
nalezy rozumie¢ gotowos¢ do wykonywania polecen, wykonywanie tychze polecen;

b) pracownik musi przebywa¢ w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyzna-
czonym do wykonywania pracy.

Zarzadzanie czasem w pracy stanowi wyzwanie dla pracownikow i pracodaw-
cOw. Zdarza sie, ze pomimo dobrych che¢ci, zaangazowania, a hawet opracowania
planu dziatan, na koniec dnia czy miesigca, pewne wazne zadania pozostajg niezre-
alizowane. To z kolei moze skutkowa¢ nie tylko nadgodzinami, ale rowniez dodat-
kowym stresem. Nie jest to sytuacja korzystna ani dla pracodawcy, ani dla pracow-
nika [https://www.hays.pl/blog/insights/zarzadzanie-czasem-pracy, 10.06.2023 r].

Waznym aspektem zarzadzaniem czasem jest fakt minimalizowania tzw. poze-
raczy czasu, ktore odrywaja pracownika od obowiazkow zawodowych, powodujac
nawarstwienie pracy niewykonanej oraz dekoncentracje i niepotrzebny stres, a po-
zazawodowo zmniejszajg czas wolny. Determinacja w walce z pozeraczami czasu
jest istotna i niezbe¢dna (rys.1), aby jak najmniej miejsca pozostawi¢ obszarowi po-
zeraczy czasu. Do najwazniejszych pozeraczy czasu wg M. Roguszczaka zalicza si¢
m.in.:

* proba wykonania wszystkiego naraz;

« przerwy na nieplanowane rozmowy telefoniczne;

» przedluzajace si¢ spotkania, posiedzenia;

» osobista dezorganizacja;

* nieplanowani goscie;

* odkladanie pracy;

* nieumiej¢tno$¢ mowienia nie;

»  zbytni perfekcjonizm;
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»  brak konsekwencji w dziataniu i samodyscypliny [Roguszczak, 2010, s. 52].

Dodatkowo, wspodtczesnie w erze zmian technologicznych i nieograniczonego
dostepu do sieci Internet, pozeraczami czasu sg m.in. ciagle zerkania na telefon,
komputer, w tym odpisywanie na wiadomosci, sprawdzanie poczty elektronicznej
czy tez mediow spotecznosciowych.

Alokacja czasu:

- zawodowego,
- prywatnego

]

|

|

1 Pozeracze
| czasu

|
|

—— i — — — -

obszar determinacji w walce: pozeracze czasu — alokacja czasu

Rys. 1. Pozeracze czasu w alokacji czasu zawodowego i prywatnego

Zrédto: opracowanie wiasne.

W konsekwencji powstaje luka organizacyjna czasu pracy, ktdra nie jest nowym
elementem w funkcjonowaniu przedsigbiorstwa ale moze sta¢ si¢ powazng prze-
szkoda rozwojowa. Narastanie luki organizacyjnej czasu pracy staje si¢ coraz wiek-
szym problemem polskich przedsiebiorstw i instytucji, a jej niwelacja istotnym za-
gadnieniem badawczym. Identyfikacja skali problemu wraz z analiza warunkow
ograniczajacych i zbadaniem innych determinant czasu pracy oraz wskazanie kie-
runkéw mozliwych dziatan skierowanych na minimalizacj¢ Iub likwidacje luki or-
ganizacyjnej czasu pracy stanowig istotny cel i przedmiot badan [Koziot i Pyrek,
2009, s. 340].

3. Efektywne zarzadzanie czasem pracownika — wybrane metody

Zarzadzanie czasem jest intuicyjnym i zorientowanym na cel stosowaniem
w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposob, ze kierowanie samym soba
i swoim otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest
wykorzystany sensownie i optymalnie [Seiwert, 1998, s. 14].

Wspotczesnie znamy wiele metod, technik czy narzedzi efektywnego
zarzadzania czasem, np. m.in. metoda ABC, reguta Pareto, matryca Eisenhowera
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czy fotografia czasu pracy, jednakze ukierunkowanie na zarzadzaniem czasem
pracownika w pracy zawodowej bez ingerencji w jego prywatno$¢ i przy
poszanowaniu jego oczekiwan i np. wspieraniu celow zyciowych staje si¢
wyzwaniem zarzadzajacych przedsigbiorstwami.

Problemy w gospodarowaniu czasem przynosza szereg negatywnych nastgpstw
w odniesieniu do pracownika, pracodawcy i rodziny. Zta organizacja pracy prowadzi
do stagnacji rozwoju zawodowego pracownika i firmy. Niezbednym staje sig¢
logiczne powigzanie czynno$ci aby efektywnie i skutecznie zarzadza¢ czasem
[Kardas, 2008, s. 522]. Propozycj¢ efektywnego procesu zarzadzania czasem
przedstawit J. Kardas na rysunku nr 2.

1. Sformutowanie celéw

2. Ustalenie priorytetéw

3. Budowa planu i realizacji celéow

4. Realizacja funkcji kierowniczych

5. Kontrola i ocena wykonania celow

Rys. 2. Proces zarzgdzania czasem

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie [Kardas, 2008, s. 522].

Wedlugg zalozen, proces zarzadzania czasem trzeba podzieli¢ na 5 etapow
[Kardas, 2008, s. 523].
1. etap: sformutowanie celéw — osobistych i zawodowych, zharmonizowanie
celow oraz podzial na krotko, §rednio i dlugo terminowe,
2. etap: ustalenie priorytetoOw — hierarchizacja celow, zadan, unikanie zmian,
3. etap: budowa planu realizacji celow — plany robocze, czasowe, kto to ma
robic,
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4. etap: realizacja funkcji kierowniczych — rozr6znienie czynnosci rutynowych
i kontrolnych, aktualizacji i korekty planu, koncentracja na jednej
czynnosci,

5. etap: kontrola i ocena wykonania celow — analiza przebiegu i ilo$ci czasu

W stosunku do celdéw, analiza rozbiezno$ci: plan a wyniki, §rodki zaradcze
oraz ew. korekta celow.

Mysla przewodnig zarzadzania czasem jest: szybciej si¢ rozwijaé, Swiadomie
sterowa¢ swoim zyciem, a chaotyczno$¢ w pracy przemieni¢ w planowanie,
systematyczne wykonywanie zadan zmierzajace do osiagniecia sukcesu [Kardas,
2008, s. 516].

Jednakze dlugi czas pracy stanowi zagrozenie dla wydajnosci i zdrowia
psychicznego pracownikow, a takze istotnie pogarsza jako$¢ ich zycia. Zmgczenie
wywotane zbyt dlugim czasem pracy zwicksza ryzyko wypadkow przez
uposledzenie takich sprawnosci psychofizycznych, jak umiej¢tnos¢ koncentracji
i podzielnos¢ uwagi, przetwarzanie informacji, w tym podejmowanie szybkich
decyzji [Zotierczyk-Zreda, 2009, s. 5].

Aby umiejetnie potaczy¢ zycie zawodowe z prywatnym Covey prezentuje
siedem zasad, ktore doprowadzg do harmonijnego zycia zawodowego oraz
prywatnego [Covey, 2007, s. 301].

Bycie aktywnym,

Zacznij zawsze z wizjg skutecznego konca,

R6b najpierw to, co najwazniejsze,

Mysl w kategoriach wygrana-wygrana,

Staraj si¢ najpierw zrozumie¢, potem by¢ zrozumiany,
Synergia,

7. Ostrzenie pity.

Opisane wyzej zasady sg dos¢ uniwersalne i mogg by¢ stosowane w roéznych
aspektach zycia ale gldowne wdrozenie w aspekcie zawodowym i prywatnym moze
mie¢ wymierne skutki. To wazne aby by¢ konsekwentnym, praktykowac te zasady
co dnia i dziala¢ wg wskazanego schematu. Przedstawione zasady nie sa
zamknigtym katalogiem propozycji i nie sg jedyna/ymi metoda/ami prowadzaca do
harmonii w zyciu. Sa propozycja do wykorzystania ale przy silnym udziale
konsekwencji w stosowaniu.

Waznym aspektem jest tez fakt — jak wskazuje B. Aeon — ze zarzadzanie czasem
wplywa na samopoczucie, a w szczegolnosci na satysfakcje z zycia — w wigkszym
stopniu niz wydajnos¢. Oznacza to, ze zarzadzanie czasem moze przede wszystkim
poprawia¢ samopoczucie [Aeon i in., 2021].

ok wdE
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Ciekawg i rozwojowg pPropozycja, ktéra moze nie wskazuje i ukierunkowuje na
konkretne dzialania dotyczace zarzadzania czasem ale zmienia postrzeganie czasu
jest propozycja 4-dniowego (8 h/dzien) tygodnia pracy. Aktualnie
najpopularniejszymi krajami, gdzie pracuje si¢ 4 dni w tygodniu s3: Anglia,
Hiszpania, Szkocja czy Nowa Zelandia. Jednak trend skracania tygodnia pracy do
32 godzin (4 dni) to nie wymyst ostatnich kilku miesigcy. Pierwsze badania na temat
wptywu skroconego tygodnia pracy na efektywno$¢ biznesu przeprowadzono juz
w 2011 roku [https://hrnest.pl/blog/4-dniowy-tydzien-pracy/2022, 2.06.2023 r.]. To
rozwojowa propozycja wptywajaca tez na mozliwos¢ lepszego balansu pomigdzy
zyciem zawodowym i prywatnym, aczkolwiek zalezna od rozwigzan prawnych
poszczegblnych panstw strukturalnie, a w mniejszym stopniu zalezna od jednostki
(pracownika) bedacej elementem danego pastwa.

To tylko wybrane propozycje ktéore mozna, a nawet trzeba zastosowac
i Z powodzeniem wdrozy¢. Che¢ i wdrozenie ww. zasad zarzadzania czasem, w tym
likwidacji pozeraczy czasy wydaje si¢ mozliwe, lecz bez konsekwencji i determinacji
niemozliwe.

Podsumowanie

Kazdy pomyst prowadzacy do harmonii i koordynacji wtasciwego zarzadzania
czasem jest kluczem do spokoju wewnetrznego i zewnetrznego zarowno w zakresie
zawodowym jak i prywatnym, pracodawcy i pracownika. Jest to nietatwa sztuka,
wymagajgca determinacji i konsekwencji w dziataniach. Pomimo wielu wspoéltcze-
$nie technologicznych nowinek, np. w postaci aplikacji i pomocnych urzadzen (np.
telefon, tablet, komputer), kazdy z nas ma powazne trudnosci zwigzane z zarzadza-
niem czasem, planowaniem czasu, realizacja zadan i ich weryfikacja. Od nas samych
zalezy, czy chcemy aby nasze zycie zawodowe i prywatne bylo akceptowane przez
nas i wplywato na nasza swiadomos$¢ skutecznego zarzadzania czasem.

Jak wskazuje B. Tracy najwazniejszymi rzeczami ktore mozesz wprowadzi¢ do
swojego zycia to rOwnowaga i umiar [Tracy, 2019, s. 93]. Dalej dywaguje, ze opa-
nowanie i doskonalenie umiejetnosci zarzadzania czasem jest kierunkiem do po-
prawy ogolne jakosci zycia. Chodzi o zwigkszenie przyjemnosci i szczg$cia jakiego
doswiadczamy. Ostatecznie stwierdza, iz o jako$ci zycia decydujg trzy elementy:
zycie wewnetrzne, zdrowie oraz dbanie o relacje. [Tracy, 2019, s. 93]. Jest to kwin-
tesencja wspotczesnych czasow i zycia w aspekcie zawodowym i prywatnym.

Szybkos¢ 1 intensywno$¢ zycia sklania nas do wigkszej dbalosci o czas i jego
zarzadzanie, jednakze popelniamy te same bledy wynikajace z braku konsekwencji,
udziatu prokrastynacji, wypalenia zawodowego czy tez lenistwa. Odrobina checi
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moze by¢ kluczem do poprawy jakos$ci zycia oraz codziennego samopoczucia, a to
juz nasza istota bytu i egzystencji.
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Effective employee time management — selected issues

Abstract

Time management to a key element of the modern world, including the functioning of the
enterprise. Time for an observer of changes in the economy, a branch for the socio-eco-
nomic process and progress. Human capital in enterprises should direct the activities of the
management to help manage working time in the enterprise. An important indication is the
indication of the time management method, close to the possibilities in a given enterprise
and its potential implementation. The balance between professional and private life is also
crucial, supporting the achievement of goals and objectives, and improving the quality of
life of each of them. Developing time management skills can bring benefits to both the em-
ployee and the employer.

Key words

time management, employee working time, effective time management, time management
methods, skilful time management in the enterprise
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