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Streszczenie

Zarzadzanie czasem, czyli zarzadzanie sobg w czasie jest jedng z kluczowych umiejetnosci,
szczegolnie wazng dla studentédw. Osoby studiujgce sg czesto rowniez osobami pracujgcymi,
podejmujgcymi jednoczesnie wiele réznorodnych aktywnosci edukacyjnych, zawodowych
i osobistych. W zwigzku z tym celem niniejszych badan byta identyfikacja metod zarzadzania
czasem stosowanych przez studentéw w praktyce. Dla realizacji celu przeprowadzono
badania ankietowe wsréd 129 studentédw. Wyniki badan wskazujg, ze studenci dosé dobrze
oceniajg swoje umiejetnosci zarzadzania czasem, cho¢ znajomos¢ metod i technik w tym
zakresie jest dos¢ umiarkowana. Studenci najczesciej wykorzystujg w praktyce najbardziej
powszechne i stosunkowo proste narzedzia zarzadzania czasem.

Stowa kluczowe

zarzadzanie czasem, metody, techniki narzedzia
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Wstep

Ci, ktorzy nie potrafiq nalezycie wykorzystaé czasu,
najbardziej narzekajg na jego brak.
Jean de la Bruyere

Zarzadzanie rozumiane jest jako proces koordynowania dziatan, ktorych celem
jest uzyskanie konkretnych rezultatow [Bernacki, 2011]. Zatem zarzadzanie czasem
mozna zdefiniowac jako efektywne koordynowanie zadaniami w czasie w celu osia-
gnigcia satysfakcjonujacych wynikow w sprecyzowanym zakresie. Powstanie poje-
cia ,,zarzadzanie czasem” przypisuje si¢ P.F. Druckerowi [Oleksyn, 2013], ktory
zdefiniowat ten termin jako przyczynienie si¢ do osiagnigcia celow zarowno zawo-
dowych, jak i osobistych [Krolczyk, Krolezyk, 2012].

Kazdy bez wyjatku dysponuje takg sama liczba godzin w dobie, wigc to do czto-
wicka nalezy decyzja jak je wykorzysta [Bernacki, 2011]. Kryterium ograniczono$ci
czasu wymusza na ludziach racjonalne gospodarowanie nim. Czasu jako zasobu nie
mozna zatrzymaé, zmagazynowac, zamieni¢ czy zakupi¢, dlatego umiejgtnosé za-
rzadzania soba w czasie jest niezwykle wazna [Rezmer, 2020]. Ponadto zarzadzanie
czasem nie jest kwestia wyboru. Kazdy nim zarzadza, ale tylko osoby tego §wia-
dome chcag opanowac te umiejetnos¢ i skutecznie ja wykorzystywac [Olejniczak,
2013].

Od zdolnosci zarzadzania czasem danej osoby zalezy, czy zostanie osiagniety
sukces czy poniesiona porazka. Czas to jedyny zasob, ktory jest niezbedny i nieza-
stapiony do wykonania jakiegokolwiek zadania. Kazde zadanie i najmniejsza czyn-
no$§¢ wymagaja czasu, a im lepiej si¢ go wykorzysta tym wiecej mozna osiggnac.
To, w jakim stopniu ma si¢ kontrole nad zyciem i czasem przyczynia si¢ do osia-
gnigcia wewnetrznego spokoju i harmonii. Bycie poza kontrolag nad swoim czasem
przyczynia si¢ do depresji, stresu oraz odczuwania wewnetrznego niepokoju. Dzigki
samokontroli i organizacji mozna zapanowac¢ nad wydarzeniami krytycznymi w zy-
ciu, a to prowadzi do lepszego samopoczucia, wickszej ilosci energii i checi podej-
mowania kolejnych aktywnosci [Tracy, 2013]. Podobng opini¢ wyraza Bieniok. Au-
tor wskazal, Zze ,,zarzadzanie czasem to $wiadome przeksztalcanie biernosci oraz
pracy bezuzytecznej czy zbyt intensywnej lub wyniszczajacej w rozplanowang i do-
brze zorganizowang, zapewniajgca osobisty sukces, a takze zadowolenie” [Krolczyk
i Krolczyk, 2012, s. 34-35]. Zatem zarzadzanie czasem to klucz do poprawy jakosci
zycia. Zdobycie umiejetnosci pomagajacych w lepszym i szybszym wypelnianiu ob-
owigzkow jest kluczowe do osiagnigcia maksimum efektywnosci [Olejniczak,
2013]. Ponadto uwaza sig, iz efektywne zarzadzanie czasem wiagze si¢ z lepszymi
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wynikami w nauce [MacCann i in., 2012]. Zte zarzadzanie czasem polegajace na
niewlasciwym przydziale czasu konkretnym zadaniom, np. nauka do egzaminow czy
niedotrzymanie wyznaczonych terminow, sg bardzo cz¢sto wymieniane jako gtowne
zrodto stresu i braku osiggnig¢ w nauce [MacCann i in., 2012].

W zwigzku z powyzszym istotne staje si¢ zidentyfikowanie podej$cia studentow
do zarzadzania czasem i ich umiejetnosci w tym zakresie. Zatem celem niniejszych
badan jest okreslenie umieje¢tnosci zarzadzania czasem przez studentow oraz dia-
gnoza wykorzystywanych w tym zakresie metod, technik i narzgdzi w praktyce dnia
codziennego.

Artykut sktada si¢ z kilku czg¢$ci. W pierwszym rozdziale zaprezentowano prze-
glad literatury odno$nie metod i technik dedykowanych zarzadzaniu czasem. W roz-
dziale drugim opisano metodyke badan, w kolejnym — przedstawiono wyniki badan,
a nastgpnie podjeto dyskusje nad wyciagnigtymi wnioskami. Artykut konczy podsu-
mowanie wynikéw badan.

1. Przeglad literatury

Cho¢ to P.F. Drucker jest uznawany za prekursora zarzadzania czasem to juz
wczesniej stawiano pierwsze kroki w tej dziedzinie oraz tworzono przydatne tech-
niki i narzgdzia [Oleksyn, 2013], ktore w znaczacym stopniu sg w stanie poprawic
jako$¢ organizowania czasu niezaleznie czy jest to zwykty kalendarz czy nieco bar-
dziej skomplikowana metoda. Standardowe zachowania strategiczne, ktore odzwier-
ciedlajg dobre zarzadzanie czasem, obejmuja planowanie, przestrzeganie codzien-
nego harmonogramu, tworzenie list rzeczy do zrobienia, prowadzenie dziennika wy-
korzystania czasu, pisanie notatek przypominajacych, ustalanie osobistych termi-
néw, ograniczanie marnowania czasu i organizowanie miejsca pracy w sposob, ktory
ogranicza zaktocenia [Wolters i Brady, 2012].

Najbardziej skuteczne metody powinny spetia¢ trzy warunki: umozliwiac (1)
wyznaczanie celow, (2) okreslanie ich priorytetéw i (3) zaplanowanie ich realizacje.
Pierwszy warunek to umozliwienie ustalenia celu badz tez celdw i tu z pomoca przy-
chodzi pierwsza metoda wspomagajaca zarzadzanie czasem, jaka jest SMART.
Zgodnie z tg zasadg cele powinny by¢: sprecyzowane i jasno okreslone (ang. speci-
fic), mierzalne (ang. measurable), osiagalne (ang. achievable), istotne, wazne (ang.
relevant) oraz okreslone w czasie (ang. time-bound). Efektywne zarzadzanie czasem
wystepuje tylko wowczas, gdy realizuje sie jasno okreslone, jednoznaczne cele
i kontroluje stopien ich realizacji. Koncentracja na okreslonych celach wraz z umie-
jetnym rozplanowaniem dziatan w czasie staja si¢ kluczem do sukcesu [Kukwa,
2016].
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Drugim wymaganiem, na ktore nalezy zwrdci¢ uwage, to podjecie decyzji od-
no$nie okreslania priorytetow zadan. Dwa gléwne czynniki, ktére wplywaja na de-
cyzje dotyczace sposobu wykorzystywania czasu, to pilno$¢ oraz waznos¢ i tu poja-
wia sie kolejna metoda w postaci wyznaczenia priorytetow. Swiadomo$é tego, co
jest naprawde wazne i poswigcenie si¢ temu, pomaga unikna¢ bezrefleksyjnego re-
agowania na sprawy pilne [Kukwa, 2016]. W pierwszej kolejnosci powinno si¢ wy-
konywac¢ zadania najtrudniejsze i stopniowo przechodzi¢ do coraz tatwiejszych. Z fi-
zjologii cztowieka wynika, iz im dluzej jaka§ czynnos$¢ jest wykonywana, tym bar-
dziej organizm jest zmegczony oraz spada efektywnos¢ pracy. Kazdego dnia wyko-
nywany jest takze szereg czynno$ci zmudnych, aczkolwiek niezbgdnych. Nalezy je
zawsze uwzgledni¢ w planie dnia i wyznaczy¢ na ich wykonanie okre§lone ramy
czasowe, gdyz sa to jedne z niewielu rzeczy, jakie jesteSmy w stanie przewidzie¢
[Jaskiewicz, 2013]. Przy wyznaczaniu priorytetow warto takze skorzysta¢ z metod,
ktore pomoga uporzadkowac prace. Jedna z nich jest macierz zaproponowana przez
D.D. Eisenhowera - generata i prezydenta USA i spopularyzowana w praktyce za-
rzadzania przez Convey [Zalewska-Turzynska i Kotodziejczak, 2014]. Eisnehower
twierdzil, ze to co wazne rzadko bywa pilne, a to co pilne rzadko bywa wazne. Ze
skrzyzowania ze sobg cech pilno$ci i waznosci rozciagnietych na krancach konti-
nuéw powstala czteropolowa macierz. Pierwsza ¢wiartka zawiera elementy wazne
i pilne, ktore wymagaja by zaja¢ si¢ nimi natychmiast. Znajduja si¢ tutaj wszelkiego
rodzaju sprawy niecierpigce zwloki i sytuacje kryzysowe. Cwiartka druga zawiera
elementy wazne, ale niepilne, takie, ktére nie wymagaja natychmiastowej akcji oraz
powinny by¢ wczesniej zaplanowane. Warunkujg one skuteczno$¢ w osigganiu dtu-
gofalowego celu. Tutaj mozna zawrzec¢ takie kwestie jak: budowanie relacji, poszu-
kiwanie mozliwosci i alternatywnych rozwiazan, planowanie dziatan i zapobieganie
problemom. Cwiartka trzecia obejmuje elementy pilne, cho¢ niewazne, np. niektore
rozmowy telefoniczne, spotkania i inne btahe, cho¢ naglace sprawy. Czwarta
¢wiartka to elementy niewazne i niepilne. Sg to gtdéwnie tzw. ,,ztodzieje czasu”, jak
np. niektére e-maile lub telefony, korzystanie bez celu z Internetu czy pogawedki
[Zalewska-Turzynska i Kotodziejczak, 2014].

Inng przydatna metoda w kontekscie okreslania priorytetow zadan jest tzw. za-
sada Pareto, nazywana takze ,,regutg 80/20”. Zostata ona sformutowana przez Vil-
fredo Pareto i potwierdzona zostata w praktyce w rozmaitych dziedzinach. Zgodnie
z tg zasada 20% wysitkow zwykle pozwala osiagnaé 80% efektu, ale pozostate 20%
wymaga 80% wysitkow [Samujto, 2016]. W praktyce oznacza to tyle, ze nalezy
skoncentrowac si¢ w pierwszej kolejnosci na tych 20% zadan, ktore faktycznie przy-
czyniajg si¢ do tworzenia wartosci i daja najwigksze rezultaty.
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Trzecim warunkiem dobrej metody zarzgdzania czasem jest planowanie. Jedng
z technik wspomagajacych planowanie jest reguta 60/40. Jest to dobra i efektywna
praktyka, pozwalajaca zwigkszy¢ efektywno$¢ i produktywnos¢ dziatan. Metoda ta
okresla, ze czas pracy powinien sktadac si¢ w 60% z czynnosci, ktore zostaty zapla-
nowane, w 20% z czynno$ci nieoczekiwanych 1 w 20% z czynno$ci spontanicznych.
Regula ta jest przydatna zwlaszcza dla osdb, ktore nadmiernie planuja, narzucajac
sobie za duzo zadan do wykonania [Biela, 2016].

Précz wyzej wymienionych metod zostato opracowanych jeszcze wiele innych
technik wspomagajacych proces zarzadzana czasem, jak na przyklad procedura
OATS. Kazda litera w OATS ma indywidualne znaczenie i funkcje, ktore sktadaja
si¢ na sposob w jaki powinno si¢ zarzadza¢ czasem [Stradomska, 2021]:

O — (ang. outcomes), czyli wyniki. Nalezy okresli¢, w jakim przedziale cza-
sowym maja zosta¢ wykonane dane zadania oraz powinno si¢ sprecyzowac
od 3 do 6 celow.

A — (ang. activities), czyli dziatania. Wskazane jest by wymieni¢ wszystkie
czynnosci i aktywnosci, ktorych trzeba bedzie si¢ podjaé, by wypei¢ dane
zadania.

T — (ang. time), czyli czas. Wyznaczenie, ile czasu potrzeba na kazde zada-
nie, ktore mozna ewentualnie podzieli¢ na kilka mniejszych zadan.

S — (ang. schedule), czyli harmonogram. Nalezy ustali¢, kiedy realizowane
beda spisane dzialania, a takze wytypowaé sposrod nich priorytety.

Kolejnym wartym uwagi narzedziem stuzacym efektywnemu zarzadzaniu cza-
sem jest metoda ALPEN. Jest stosowana do sporzadzania planu dziatan na kon-
kretny dzien. Metoda ta zawiera nastgpujace elementy:

A — (niem. Aufgaben), czyli zadania. Okre$lone maja zosta¢ zadania na dany
dzien, czyli nalezy spisa¢ w odpowiednim formularzu zdania do wykonania,
niezatatwione sprawy, wazne terminy, nowe zadania.

L — (niem. Ldnge schdtzen), czyli Szacowanie czasu trwania zadan. Z do-
swiadczenia wynika, iz planowany czas jest najczesciej przeszacowany
i planuje si¢ go wiecej niz rzeczywiscie potrzeba. Zatem wazne jest by usta-
li¢ realny limit czasu, poniewaz zwykle dane zadanie trwa tak dlugo, ile
czasu jest do dyspozycji.

P — (niem. Pufferzeiten einplanen), czyli planowanie przerw. Podstawowa
zasada planowania czasu jest to, ze nalezy zaplanowaé¢ na zadania 60%
czasu, zgodnie z wczesniej wspomniang reguta 60/40 czasu, a reszt¢ pozo-
stawi¢ na zadania nieplanowane, spontaniczne i przerwy.
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* E - (niem. Entscheidungen treffen), czyli wyznaczanie priorytetow. W tym
kroku mozna wykorzysta¢ wczesniej przytaczane metody shuzace okresla-
niu priorytetow.
* N — (niem. Nachkontrolle), czyli kontrola. Pod koniec dnia warto znalez¢
czas na sprawdzenie realizacji i postepu wykonania prac czy zadan.
Ostatnig opisywang technikg jest metoda Pomodoro opracowana przez France-
sco Cirillo. Do pierwszych eksperymentéw dotyczacych tej techniki tworca wyko-
rzystywatl kuchenny timer w ksztalcie pomidora, stad wzieta si¢ jej nazwa. Dzieli
ona czas na sekcje pracy i odpoczynku. Cirillo uwazal, ze sekcja czasu pracy po-
winna trwaé¢ 25 minut, po ktorych konieczna jest przerwa najlepiej 3-5 minutowa.
Rozpoczecie kazdej sekcji pracy najpierw powinno si¢ odpowiednio oznaczy¢. Po
czterech cyklach pracy powinna nastapi¢ dtuzsza przerwa, ktéra trwa¢ ma okoto
30 minut. Metoda w dtuzszym okresie pozwala na wydtuzenie czasu pracy, ponie-
waz zmeczenie spowodowane wykonywaniem zaplanowanych zadan jest na biezaco
minimalizowane. Obecnie dostepne sg juz nawet aplikacje mobilne, automatycznie
odmierzajace sekcje pracy oraz odpoczynku, czlowickowi zostato tylko stosowac sig
do harmonogramu i efektywne wykorzystywac czas pracy [Rezmer, 2020] .

Powyzej scharakteryzowano najbardziej popularne metody i techniki zarzadza-
nia czasem. Natomiast literatura przedmiotu opisuje ich znacznie wigcej. Ponadto
istnieje dzisiaj wiele nowoczesnych i gotowych aplikacji powstatych na bazie wy-
mienionych metod, ktorych celem jest lepsze zarzadzanie swoim czasem i efektyw-
niejsza organizacji pracy wlasnej.

2. Metodyka badan

Podmiotem badawczym w przeprowadzonych badaniach byli studenci, czyli
osoby uczace si¢ na poziomie wyzszym z ukonczong edukacja na poziomie srednim.
Osoby studiujace tworzg duza spoteczno$é mtodych o0sob, ktore przez mnogos¢ ob-
owigzkoéw, czgsto sg zmuszone by, w wigkszym lub mniejszym stopniu, kontrolo-
wac sposob wykonywanych czynnosci.

W badaniach wykorzystano metode ilosciowa. Do zebrania informacji na temat
zarzadzania czasem przez studentow zastosowanoO ankiete internetows. Internetowa
ankieta jest popularng wsrod studentéw metoda badawcza, umozliwiajgca zbieranie
danych od duzej liczby respondentéw kwalifikujgcych sie w réznych grupach ba-
dawczych w krotkim czasie [Dyhdalewicz, 2022]. Ankieta sktadata si¢ z pytan za-
mknigtych jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, a takze pytan, w ktérych za-
stosowano pigciostopniowa skalg Likerta. W celu przygotowania ankiety zostata
wykorzystana platforma internetowa do tworzenia ankiet - Google Forms. Nastepnie
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ankieta zostata udostepniona na jednym z najpopularniejszych narzedzi mediow spo-
tecznosciowych, czyli Facebooku. Kwestionariusz zostal umieszczony na grupie,
gdzie studenci z ré6znych uczelni mogli jg wypehiac i przesyta¢ swoje odpowiedzi.
Ponizej znajduje si¢ charakterystyka respondentow (tab. 1).

Tab. 1. Charakterystyka respondentéow

Cechy respondentéw Liczba Udziat %
Pteé
Kobieta 93 72%
Mezczyzna 36 29%
Wiek
18-21 58 36%
22-25 71 55%
26-30 6 5%
pow. 30 5 4%
Aktywnos¢ zawodowa
studia dzienne 59 46%
studia dziennie i praca 39 30%
studia zaoczne 10 8%
studia zaoczne i praca 21 17%
Stopien studidéw
| stopnia 100 78%
Il stopnia 29 22%
Kierunek studiéw
zarzadzanie 33 26%
pozostate 96 74%
Suma 129 100%

Zrédto: opracowanie wtasne.

3. Wyniki badan

Badania rozpoczgto od oceny umiejetnosci zarzadzania czasem przez studen-
tow. Zadaniem respondentéw bylo okreslenie wlasnych umiejetnosci w tym zakresie
(rys. 1). Potowa respondentéw oceniata swoje umiej¢tnosci jako bardzo dobre (9%)
lub dobre (41%). Jedna trzecia z nich (29%) uznaje, ze ma umiarkowane umiejetno-
$ci w tym obszarze. Co piaty student (21%) ocenit swoje kompetencje w zakresie
zarzgdzania czasem jako zte lub bardzo zte.
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Rys. 1. Ocena umiejetnosci zarzgdzania czasem przez studentow

Zrédto: opracowanie wiasne.

Interesujace wydaje si¢ okreslenie réznic w ocenie tych umiejetnosci ze wzgledu
na charakterystyke respondentow (tab. 2). Analiza wynikoéw badan wskazuje, ze stu-
dentki nieco lepiej oceniaja swoje umiejetnosci zarzadzania czasem niz studenci
($rednia odpowiednio: 3,53 i 3,29). Do$¢ ciekawe rezulaty otrzymano przy analizie
tych umiejetnosci ze wzgledu na wiek. Najmtodsi studenci w wieku 18-21 lat oce-
niaja je na poziomie $redniej 3,40; trochg bardziej doswiadczeni w wieku 22-25 lat
oceniajg je nieco wyzej - rednia 3,56. Kolejna grupa studentéw w wieku 26-30 lat
ocenita je nizej — srednia 3,40, a najbardziej doswiadczeni studenci w wieku pow.
30 lat ocenili swoje umieje¢tnosci najnizej — $rednia 3,00. Mozna sadzi¢, ze takie
wyniki zwiazane sg ze zbyt optymistycznym podej$ciem najmtodszych studentéw
do swoich umiej¢tnosci zarzadzania sobg w czasie. Natomiast wraz ze zwigkszong
liczba obowigzkéw miodzi ludzie uswiadamiajg sobie, ze nie potrafig wcale tak do-
brze zarzadzac¢ swoim czasem. Osoby powyzej 30-tego roku zycia zazwyczaj oprocz
zobowigzan edukacyjnych i zawodowych maja tez zobowigzania rodzinne. To po-
woduje, ze wysokie kompetencje zarzadzania czasem stajg si¢ jeszcze wazniejsze.
Przeprowadzona analiza wskazuje rowniez, ze osoby, ktore studiuja i pracuja oce-
niajg swoje umiejetnosci zarzadzania czasem lepiej niz osoby tylko studiujgce. To
dos$¢ oczywiste wyniki badan. Osoby studiujgce i pracujace uczg si¢ lepiej zarzadzaé
swoim czasem, aby podota¢ réznym zadaniom zwigzanych z wieloma aktywno-
$ciami zawodowymi i edukacyjnymi. Jednoczesnie studenci II stopnia studiow oce-
niaja lepiej swoje umiejetnosci niz ich koledzy na I stopniu studiéw. Optymistyczne
wyniki otrzymano poréwnujac studentow kierunkow zarzadzania z innymi, np.
farmacja, technologia chemiczna, dietetyka, pedagogika, psychologia, czy logistyka
($rednia odpowiednio: 3,761 3,35).
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Tab. 2. Ocena umiejetnosci zarzadzania czasem ze wzgledu na charakterystyke studentow

Charakterystyka ¢rednia odchyl. t df P
respondentow stand.
Ptec¢ Kobieta 3,53 0,87 111,18 75 0,00
Mezczyzna 3,29 0,86 110,41 26 0,00
Wiek 18-21 3,40 1,01 95,09 36 0,00
22-25 3,56 0,80 120,41 56 0,00
26-30 3,40 0,54 162,66 4 0,00
pow. 30 3,00 0,81 107,35 3 0,00
Aktyw- studia dzienne 3,42 0,90 106,95 46 0,00
o ;tr‘;‘jf dzienniei | 5 o5 083 | 11511 | 30 0,00
studia zaoczne 3,12 0,99 93,112 7 0,00
;t;g;a zaocznel | 349 079 | 119,26 16 0,00
Stopien | stopien 3,42 0,89 108,11 79 0,00
studidw Il stopien 3,65 0,77 122,94 22 0,00
Kierunek zarzadzanie 3,76 0,67 140,89 29 0,00
studiow pozostate 3,35 0,91 105,58 72 0,00

Zrédto: opracowanie wiasne.

Nastepnie podjeto probe okreslenia znajomosci poszczegolnych metod, technik
i narzedzi zarzadzania czasem oraz ich wykorzystanie w zyciu codziennym (rys. 2).
Cho¢ wczesniejsza analiza wskazata, Ze studenci oceniajg swoje umiejgtnosci w za-
kresie zarzadzania czasem do$¢ dobrze, to diagnoza znajomos$ci poszczegolnych
sposobow organizacji zadan wskazuje na duze mozliwosci poprawy tych umiejetno-
sci. O ile podstawowe narzedzia, takie jak kalendarz czy sporzadzanie listy rzeczy
do zrobienia sg dos¢ dobrze znane studentom i wykorzystywane przez nich, to juz te
bardziej zaawansowane narzg¢dzia sa zdecydowanie rzadziej stosowane. Mozna za-
uwazy¢, ze cho¢ duza czeg$¢ studentow (co najmniej potowa z nich) zna te metody,
to ich zastosowanie w praktyce mozna uzna¢ za niezadowalajgce. Zastanawajgce jest
rowniez to, ze wickszos$¢ studentow (97%) wskazata, ze posiada wiedze w zakresie
wyznaczania priorytetow, natomiast konkretne narzedzia, ktore wykorzystuje sie w
tym celu, czyli macierz Eisenhowera lub zasada Pareto (80/20) jest do$¢ umiarko-
wanie znana i do$¢ stabo wykorzystywana. Mozna zatem uznaé, ze priorytety sg
nadawane zadaniom do$¢ intuicyjnie. Najprawdopodobniej te dwa wczesniej wspo-
mniane Kryteria — pilno$¢ i wazno$¢ zadan sg ze sobg mieszane.
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Rys. 2. Znajomos¢ i wykorzystanie metod, technik i narzedzi zarzadzania czasem przez studentow

Zrédto: opracowanie wiasne.

Kolejne badane zagadnienie dotyczyto czgstotliwosci stosowania roznych me-
tod i technik zarzadzania czasem (rys. 3). Wyniki badan $cisle korespondujg z po-
przednimi wynikami. Podstawowe i najbardziej znane metody, czyli kalendarz/har-
monogram, lista rzeczy do zrobienia oraz wyznaczanie priorytetow Sa Stosowane
bardzo czesto i czesto - okoto 80% respondentow wskazato taka odpowiedz. Chod
mozna zauwazy¢, ze cze$¢ respondentdw (okoto 10%) nie stosuje nawet tych naj-
prostszych metod. Nieco mnie popularne metody, jak Pomodoro czy metoda Smart
stosowane sg czesto lub czasami przez okoto 30%. Pozostate 70% studentow nigdy
nie stosowato tych metod. Natomiast takie metody, jak OATS, ALPEN, macierz Ei-
senhowera oraz techniki 80/20 czy 60/40 wiasciwe wcale nie sg stosowane — ponad
80% respondentdow wskazalo, ze nigdy nie wykorzystywato tych sposobow do orga-
nizacji pracy wiasnej. I tylko okoto 4% studentéw stosuje bardzo czgsto lub czesto
te nieco bardziej zaawansowane metody i techniki.
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Rys. 2. Czestotliwos¢ stosowania metod, technik i narzedzi zarzadzania czasem przez studentow

Zrédto: opracowanie wiasne.

4. Dyskusja wynikéw

Przeprowadzona analiza wynikéw badan wskazuje, ze studenci oceniaja swoje
umiej¢tnosei zarzadzania czasem do$¢ dobrze. Potowa z nich twierdzi, ze posiada te
umiejetnosci na poziomie bardzo dobrym lub dobrym. Niestety co piaty student oce-
nia je jako zte lub bardzo zte, pozostali — jako umiarkowane. Wskazuje to na duze
potrzeby edukacyjne w tym zakresie. Porownanie réoznych grup badanych wskazuje,
Ze gorzej swoje umiejetnosci oceniaja mezezyzni niz kobiety, starsi studenci niz
mtodsi, pracujacy i studiujacy niz tylko studiujacy, a takze respondenci kierunkow
innych niz zarzadzanie. Takie wyniki moga by¢ zwigzane przede wszystkim z tym,
ze na kierunkach zwigzanych z zarzadzaniem studenci poznaja przynajmniej czgs¢
tych metod, jak chociazby metoda Smart czy Pareto, ktorych uniwersalnosc i pro-
stota powoduje, ze przewijaja si¢ one jako tematy na réznych przedmiotach. Nato-
miast lepsza ocena swoich umiejetnosci przez mtodszych studentéw w poroéwnaniu
do starszych najprawdopodobniej zwigzana jest ze zbyt optymistycznym podejsciem
do tych umiejetnosci, ktore nie zostaly jeszcze w praktyce zweryfikowane. Zazwy-
Cczaj osoby starsze, tj. po 30-tce majg wiecej zobowigzan. Dochodzg tu zobowigzania
rodzinne oprocz edukacyjnych i zawodowych.

Niestety znajomos$¢ poszczegdlnych metod i technik zarzgdzania czasem jest
bardzo $rednia. Studenci wykorzystuja najprostsze narzedzia, takie jak kalendarze

90 Academy of Management — 7(3)/2023



Marcelina Wrdbel, Joanna Samul

czy lista rzeczy do zrobienia. By¢ moze sg one najlepsze i nie ma potrzeby stosowa-
nia bardziej zaawansowanych i tym samym pewnie nieco bardziej czasochtonnych
metod. Jednak wyniki badan wskazuja, ze wigkszo$¢ studentow po prostu nie zna
tych innych metod. Zatem stosuje je sporadycznie lub nie stosuje wcale.

Podsumowanie

Dokonujac podsumowania otrzymanych wynikow nalezy wskazaé, ze poziom
umiejetnosci zarzadzania czasem, jak i zastosowanie w praktyce roznych metod
i technik przez studentéw jest umiarkowane. Niniejsze wnioski z badan majg kilka
implikacji praktycznych. Jak wczes$niej wspomniano umiejetnos¢ zarzadzania cza-
sem jest istotna dla realizacji sukcesow edukacyjnych. Ponadto organizacja pracy
wlasnej jest jedng z podstawowych kompetencji poszukiwanej na rynku pracy przez
pracodawcow. Zatem umiejetnos¢ zarzadzania swoimi zadaniami w czasie jest nie
tylko niezbgdna na etapie edukacji, ale jest moze jeszcze bardziej istotna w pracy
zawodowej. Wydaje si¢, ze zarzadzanie czasem nabiera znaczenia wraz z podejmo-
waniem kolejnych zobowigzan w roznych obszarach naszego zycia. Wskazuje to na
duze pole do dziatan edukacyjnych, ktére powinny by¢ skierowane na poprawe
umiejetnosci zarzadzania czasem wsrdd studentow. Wydaje sig, ze zarzadzanie cza-
sem powinno by¢ przedmiotem realizowanym w trakcie studiéw, dzigki czemu stu-
denci mogg zdoby¢ wiedze na temat metod i technik, ktore sprzyjaja organizacji
pracy wilasnej. Co wiecej, nauczanie zarzadzania czasem nie powinno dotyczy¢
tylko kierunkéw zwiazanych z zarzadzaniem i pokrewnych, ale wlasciwie wszyst-
kich, gdyz jest to umiejetnos¢, ktora wykorzystuje si¢ przez cale zycie do podnosze-
nia poziomu swojej satysfakcji i osigganych rezultatow. Dzigki skutecznemu zarza-
dzaniu czasem studenci maja wigksza kontrole nad zyciem oraz sa w stanie skutecz-
nie pogodzi¢ swoje zobowigzania akademickie, zawodowe 1 osobiste. Majg wigcej
czasu na nauke, rozwijanie swoich zainteresowan, utrzymanie wewngtrznej rowno-
wagi oraz sg w stanie wykonywac¢ wszelkie zadania na czas.
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Application of time management methods by students

Abstract

Time management understood as self-management in time, is one of the key skills, espe-
cially important for students. Students are often also working people, undertaking many
different educational, professional, and personal activities at the same time. Therefore, the
aim of this research was to identify time management methods used by students in prac-
tice. In order to achieve the goal, surveys were conducted among 129 students. The re-
search results indicate that students assess their time management skills quite well, alt-
hough the knowledge of methods and techniques in this area is quite moderate. Students
most often use the most common and relatively simple time management tools in practice.
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time management, methods, techniques, tools
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