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Streszczenie

Celem artykutu jest systematyzacja wiedzy na temat zarzagdzania czasem w kontekscie pracy
zdalnej, ktdra zyskata na znaczeniu zwtaszcza po wybuchu pandemii COVID-19. Praca opiera
sie na przegladzie literatury oraz wynikach wybranych badan empirycznych, ukazujgcych,
jak praca zdalna wptywa na efektywnosé, organizacje dnia pracy, koncentracje oraz rowno-
wage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. W artykule omdwiono kluczowe koncepcje
teoretyczne i techniki zarzgdzania czasem, takie jak metoda Pomodoro, macierz Eisenho-
wera, planowanie blokowe czy podejscie oparte na gtebokiej pracy (deep work). Autorzy
wskazuja takze na znaczenie samoregulacji i roli organizacji w tworzeniu srodowiska wspie-
rajgcego produktywnosc¢ zdalng. Wnioski zawarte w artykule podkreslajg koniecznosé wy-
pracowania zrdwnowazonego i elastycznego podejscia do pracy, ktére uwzglednia zaréwno
potrzeby pracownikdw, jak i cele organizacyjne.

Stowa kluczowe

praca zdalna, zarzadzanie czasem, produktywnosé, work-life balance, samodyscyplina
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Wstep

W ostatnich latach praca zdalna stala si¢ nieodlagcznym elementem zycia zawo-
dowego milionéw ludzi na catym $wiecie. Pandemia COVID-19 przyspieszyla ten
trend, zmieniajac sposob, w jaki podchodzimy do wykonywania obowigzkow shuz-
bowych [Andujar Trabazos i in, 2021]. Cho¢ praca z domu oferuje wiele korzysci,
takich jak elastyczno$¢ czy oszczedno$¢ czasu zwiazanego z dojazdami, niesie ze
soba rowniez liczne wyzwania. Jednym z najwigkszych jest skuteczne zarzadzanie
czasem oraz utrzymanie wysokiej produktywnosci w warunkach, gdzie granica mig-
dzy zyciem zawodowym a prywatnym staje si¢ coraz bardziej rozmyta.

Celem niniejszego artykutu jest systematyzacja wiedzy na temat zarzagdzania
czasem w kontekscie pracy zdalnej. Analiza obejmuje zarowno aspekty indywidu-
alne, takie jak samodyscyplina czy strategie planowania, jak i czynniki organiza-
cyjne, w tym wplyw polityki firmy, narzedzi technologicznych oraz kultury pracy.
W artykule podj¢ta zostata rowniez proba wskazania najlepszych praktyk w zakresie
optymalizacji czasu pracy w srodowisku zdalnym, co moze stanowi¢ cenng wska-
zowke zarowno dla pracownikow, jak i pracodawcow.

1. Przeglad literatury

Zarzadzanie czasem stato si¢ kluczowym aspektem w organizacjach, szczegdl-
nie w kontekscie rosnacej popularnosci pracy zdalnej. Zmiany zwigzane z forma
wykonywania obowigzkow sluzbowych wymagaja nowego podejscia do planowa-
nia, organizacji pracy i utrzymania efektywnosci, co znajduje odzwierciedlenie
W wspoélczesnych badaniach nad zarzadzaniem czasem w zdalnym $rodowisku
pracy [Samul i in., 2021; Wréblewski i in., 2022; Szydto i in., 2022].

Covey [1989] podkresla, ze zarzadzanie czasem nie polega tylko na tym, by zro-
bi¢ jak najwigcej rzeczy, ale na tym, aby skupi¢ si¢ na najwazniejszych zadaniach,
ktore przyczyniaja si¢ do realizacji naszych celow. Zamierzeniem jest osigganie
rownowagi miedzy zadaniami biezacymi a dlugoterminowymi celami, w sposob
$wiadomy i proaktywny. Jednym z kluczy do skutecznego zarzadzania czasem we-
dtug Tracy’ego [2004] jest metaforyczne ,,zjedzenie zaby”, co oznacza rozpoczecie
dnia od najtrudniejszego i najwazniejszego zadania — tego, ktore najbardziej odkta-
damy. Tracy twierdzi, ze jezeli zaczniemy dzien od najwigkszego wyzwania, reszta
dnia bedzie tatwiejsza, a poczucie osiggni¢cia pierwszego sukcesu zmotywuje nas
do dalszego dziatania. Ponadto, Tracy podkresla, jak wazne jest planowanie kazdego
dnia i ustalanie priorytetow, a codzienna lista rzeczy do zrobienia pozwala na lepsza
organizacj¢ i1 skuteczng realizacje celow. Cirillo [2006] natomiast przedstawia me-
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tode zarzadzania czasem, ktora opiera si¢ na pracy w krotkich, intensywnych blo-
kach czasowych z regularnymi przerwami. Kluczowe zasady Pomodoro Technique
to koncentracja na jednym zadaniu, wyznaczanie priorytetow, $ledzenie postepow
oraz wykorzystanie przerw do regeneracji. Cirillo podkresla, ze wyznaczajac sobie
krotki czas na wykonanie zadania (25 minut), zmusza si¢ do skoncentrowania si¢ na
pracy, bez zbednych rozproszen. Krotkie interwaly czasu dziataja motywujaco, po-
niewaz ograniczenie czasu stwarza poczucie pilnosci i pomaga przezwycigzy¢ pro-
krastynacje.

W ksigzce ,,Deep Work” Newport [2016] sygnalizuje, ze kluczem do produk-
tywnosci jest priorytet dla giebokiej pracy, czyli intensywnej koncentracji na warto-
$ciowych zadaniach. Zaleca planowanie dnia metoda time blocking, minimalizowa-
nie ptytkiej pracy (np. e-maili, spotkan) oraz tworzenie rytuatow wspierajacych sku-
pienie. Podkresla tez znaczenie regeneracji i Swiadomego spedzania czasu wolnego.
Jego podejscie opiera si¢ na eliminowaniu rozpraszaczy i rozmy$lnym zarzadzaniu
uwagg, co prowadzi do wigkszej efektywnosci i sukcesu zawodowego.

W artykule ,,Remote work is hard. Here’s how Clockwise makes it easier” row-
niez zwrécono uwage na znaczenie blokowania czasu na gleboka praceg. Na stronie
Clockwise [2023] zasugerowano, ze pracownicy powinni wyznacza¢ bloki czasowe,
podczas ktorych moga skupi¢ si¢ wytacznie na ztozonych zadaniach, bez rozprasza-
nia si¢. To podejscie pozwala na zwickszenie produktywnosci i uniknigcie tzw. task
switching, czyli cigglego przelaczania si¢ miedzy zadaniami, ktore moze prowadzi¢
do spadku efektywnos$ci nawet o 40%.

Badanie Blooma i jego wspotpracownikow [2015] wykazalo, ze zastosowanie
pracy zdalnej moze prowadzi¢ do zwigkszenia produktywnosci o 13%, glownie
dzieki mniejszym rozproszeniom i wigkszej koncentracji. Pracownicy, ktorzy pra-
cowali z domu, byli bardziej zadowoleni z pracy, co przetozyto si¢ na nizszg rotacje.
Jednak dlugotrwata praca zdalna wigzata si¢ z poczuciem izolacji, co moglo wpltynaé
na zaangazowanie. Wnioski sugeruja, ze praca zdalna ma pozytywny wptyw na efek-
tywnos¢, ale wymaga zwrocenia uwagi na kwestie spoteczne i integracje zespotu.
Praca zdalna moze takze poprawic elastycznos¢ i rownowage miedzy zyciem zawo-
dowym a prywatnym, ale wigze si¢ rowniez z wyzwaniami, takimi jak izolacja spo-
teczna, stres i problemy zdrowotne zwigzane z brakiem aktywnosci fizycznej oraz
nieergonomicznymi warunkami pracy. Sugerowane dziatania, aby zadbac o zdrowie
pracownikow, to wprowadzenie regularnych przerw, dbanie o ergonomi¢ stanowisk
pracy i wspieranie zdrowej komunikacji w zespole [Oakman i in., 2020].

W artykule ,,How to Stop Scrolling and Focus at Work™ opublikowanym przez
Harvard Business Review, autorzy wskazuja, ze cyfrowe rozpraszacze, takie jak me-
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dia spolecznosciowe, nieprzerwane powiadomienia e-mailowe i wiadomosci na ko-
munikatorach, sa jednym z glownych powodow spadku produktywnosci w pracy
zdalnej. Autorzy podkreslaja, ze tatwo jest zatraci¢ si¢ w tych czynnos$ciach, co skut-
kuje nie tylko utrata czasu, ale takze zmniejszong zdolnoscia do koncentracji na za-
daniach wymagajacych pelnej uwagi i glebokiego myslenia. Praca zdalna, pozba-
wiona fizycznego nadzoru, sprzyja czgstszemu sigganiu po telefon czy sprawdzaniu
nowych powiadomien, co moze prowadzi¢ do wielozadaniowosci, ktdra jest mniej
efektywna niz skupienie si¢ na jednej, priorytetowej aktywnosci. W erze pracy zdal-
nej jednym z glownych wyzwan w zarzadzaniu czasem i produktywnoS$cig jest tzw.
,Kultura zawsze dostgpnosci”’, w ktorej oczekuje si¢ od pracownikoéw bycia dostep-
nymi przez cata dobe, niezaleznie od wyznaczonych godzin pracy. W artykule ,,The
Guardian” [2024] wskazano, ze praca zdalna prowadzi do rozmywania granic mig-
dzy czasem zawodowym a prywatnym. Pomimo braku fizycznej obecnosci w biurze,
pracownicy czesto czuja presje, aby natychmiast odpowiada¢ na e-maile, wiadomo-
$ci czy bra¢ udzial w spotkaniach online, co prowadzi do chronicznego poczucia
,bycia zawsze online” i zwigksza poziom stresu. Takie zachowanie negatywnie
wptywa na zdolno$¢ do efektywnego zarzadzania czasem, poniewaz zmusza pra-
cownikéw do nieustannego przerywania swojej pracy, co utrudnia skupienie si¢ na
zadaniach wymagajacych glebokiej koncentracji.

Z Kkolei Torten i Reaiche [2014] w swoim badaniu podkreslaja, ze elastyczno$é
zwigzana z pracg zdalng moze przyczynic si¢ do poprawy work-life balance, co z ko-
lei wplywa na zwickszenie satysfakcji z pracy. Badanie wskazuje, ze pracownicy
zdalni, ktorzy potrafig skutecznie zarzadza¢ swoim czasem i wyznaczac granice, sa
bardziej zadowoleni z pracy i wykazuja wyzsze zaangazowanie organizacyjne. Ba-
dania Allena i in. [2015] wskazuja natomiast, ze pracownicy zdalni cz¢sto zmagaja
si¢ z izolacja spoteczng. Brak regularnych interakcji z zespotem moze prowadzi¢ do
poczucia osamotnienia oraz utrudnia¢ budowanie relacji zawodowych. Oleksiejczuk
[2013] w swojej ksigzce ,,Marketing instytucji naukowych i badawczych” zwraca
uwage, ze technologie cyfrowe odgrywaja kluczows rolg w zarzadzaniu projektami
i komunikacji w zespotach rozproszonych. Autorka podkresla, ze aplikacje do za-
rzadzania zadaniami, takie jak Trello czy Asana, sg niezbedne dla efektywnej orga-
nizacji pracy. Pozwalajg one na $ledzenie postepdw, przypominanie o terminach
oraz wspolprace z zespotem, nawet gdy czlonkowie zespotu znajduja si¢ w réznych
lokalizacjach.

Nalezy podkresli¢, ze zarzadzanie czasem w odniesieniu do pracy zdalnej jest
tematem waznym z perspektywy nauk o zarzadzaniu, na co wskazuje szereg prze-
prowadzonych badan.
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2. Zarzadzanie czasem — perspektywa teoretyczna

Pierwsze podejscia do zarzadzania czasem wywodza si¢ z teorii organizacji
pracy, ktore miaty na celu zwigkszenie efektywnosci poprzez systematyczne
usprawnianie procesow. F.W. Taylor, tworca naukowego zarzadzania, postulowat,
ze skuteczne zarzadzanie czasem wymaga analizy, standaryzacji i optymalizacji pro-
cesOw pracy. Jego koncepcja badania czasu i ruchu (time and motion study) zakta-
data eliminacje zbednych czynnos$ci oraz okreslenie najbardziej efektywnego spo-
sobu wykonywania zadan. Jedng z najwazniejszych metod Taylora byto szczego-
lowe analizowanie ruchow wykonywanych przez pracownikow podczas wykony-
wania zadan. Obserwowano i mierzono czas kazdej czynnosci, aby zidentyfikowaé
najbardziej efektywny sposob ich realizacji. Taylor i jego wspoipracownicy elimi-
nowali niepotrzebne ruchy i zastepowali je zoptymalizowanymi procedurami, co
skracato czas pracy i zwigkszato produktywno$¢. Taylor zauwazyt, ze pracownicy
tracg czas na przechodzenie mi¢dzy réznymi rodzajami zadan. Dlatego zastosowat
,»waska specjalizacje”, ktora polegata na tym, iz kazdy pracownik miat skupi¢ si¢ na
jednym konkretnym elemencie procesu produkcyjnego. Dzigki temu mogt szybciej
wykonywac¢ swoja czes$¢ zadania i stawal si¢ bardziej wydajny. Z badan naukowca
wynikato takze, iz kluczowym elementem efektywnosci jest dobor odpowiednich
0s6b do okreslonych zadan. Wprowadzit takze koncepcje rekrutacji opartej na ana-
lizie predyspozycji pracownikow i przypisywaniu ich do rél, w ktorych moga osia-
ga¢ najwyzszg efektywnos$¢. Dodatkowo kladt nacisk na systematyczne szkolenia,
aby pracownicy doktadnie znali i stosowali zoptymalizowane metody pracy [Cwi-
klinski, 2011].

Nowoczesne koncepcje zarzadzania czasem, takie jak teoria samoregulacji
[Baumeister i Vohs, 2004] oraz podejscie do pracy oparte na wynikach [Peak, 2024],
wskazuja, ze kluczowym czynnikiem efektywnos$ci w pracy zdalnej jest umiejetnosé
samodzielnego zarzgdzania obowigzkami oraz odpowiednie ksztalttowanie srodowi-
ska pracy. W przeciwienstwie do tradycyjnego modelu biurowego, w ktorym struk-
tura dnia i nadzér menedzerski organizujg prace, w warunkach pracy zdalnej domi-
nuja autonomia i elastycznos¢, co wymaga wigkszej samodyscypliny oraz skutecz-
nych strategii planowania. Z kolei Ford zrewolucjonizowat pojecie zarzadzania cza-
sem swoim autorskim systemem produkcji tasmowej. Gtowng ideg pracy tasmowej
bylo zastgpienie tradycyjnej, rzemieslniczej produkcji powtarzalnym i zautomatyzo-
wanym procesem, w ktorym kazdy pracownik odpowiadat za konkretny etap mon-
tazu. Przed wprowadzeniem pracy tasmowej produkcja samochodéw polegata na
tym, ze jeden lub kilku pracownikoéw montowato caty pojazd od poczatku do konca,
co zajmowato duzo czasu i nie byto efektywne. W systemie opracowanym przez
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Forda samochod przemieszczat si¢ wzdtuz linii montazowej, a kazdy pracownik byt
odpowiedzialny za wykonanie jednej konkretnej czynno$ci, takiej jak przykrecenie
$ruby lub zamontowanie okreslonego elementu. Na podstawie produkcji samochodu
modelu T czas produkcji ,po wprowadzeniu taSmy montazowej, zostal skrocony
z 12,5 godziny do zaledwie 93 minut, co znacznie poprawito wydajno$¢ fabryk. Ko-
lejna przetomowa zmiang Forda w organizacji pracy bylo skrocenie dtugosci dnia
roboczego z 9-10 godzin do 8 godzin oraz podniesienie minimalnego wynagrodzenia
do 5 dolaréw na dzien. Wprowadzajac te zmiany, Ford nie tylko poprawil warunki
pracy swoich pracownikow, ale rowniez wykazal, ze krotszy czas pracy moze iS¢
W parze z wyzsza produktywnoscia, co stato si¢ jednym z fundamentéw wspotcze-
snego zarzadzania czasem w organizacjach. Ford, cho¢ nie stosowat metody just-in-
time w jej wspotczesnej formie, wdrozyt zasady minimalizacji zapasow i optymali-
zacji dostaw, ktore pozniej staly sie¢ fundamentem tej koncepcji. Jego fabryki dzia-
laly w sposob skoordynowany, co oznaczato, ze surowce i czgsci byly dostarczane
w momencie, gdy byly potrzebne do produkcji, eliminujagc nadmierne magazynowa-
nie i redukujac koszty [Czainska, 2010]. Model zarzadzania zasobami (Conservation
of Resources Theory, COR) autorstwa Hobfolla [1989] wskazuje, ze czas stanowi
ograniczony i cenny zasob, ktory wymaga $wiadomego planowania oraz efektywnej
alokacji. Skuteczne zarzadzanie zasobami czasowymi i energetycznymi przyczynia
si¢ do zwigkszenia produktywnosci, poprawy wynikow zawodowych oraz redukcji
poziomu stresu. Nieumiejetne gospodarowanie czasem moze prowadzi¢ do wyczer-
pania zasobow, obnizenia efektywnosci pracy oraz wzrostu ryzyka wypalenia zawo-
dowego

3. Praca zdalna a tradycyjna

Praca zdalna i tradycyjna ro6znig si¢ pod wzgledem efektywnosci, wpltywu na
work-life balance, komunikacji oraz zaangazowania pracownikow. Wspolczesne ba-
dania pokazuja, ze kazda z tych form ma swoje zalety i ograniczenia, a ich skutecz-
nos¢ zalezy od specyfiki wykonywanych zadan oraz organizacji pracy. W badaniu
przeprowadzonym przez Microsoft [2021] wsrod 30 000 pracownikéw z 31 krajow
wykazano, ze 41% pracownikow czulo si¢ bardziej przeciazonych praca zdalng niz
przed pandemia, a 54% odczuwalo ,,cyfrowe zmeczenie” z powodu nadmiaru spo-
tkan online. Rownoczesnie jednak 82% respondentow stwierdzito, ze chca utrzymacé
pewna forme pracy zdalnej po pandemii, co sugeruje potrzebe rozwoju strategii za-
rzadzania czasem W tym aspekcie.

Jednym z najbardziej znanych badan na temat efektywnos$ci pracy zdalnej jest
eksperyment przeprowadzony przez Blooma i in. [2015] w chinskiej firmie Ctrip.
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W badaniu wzigto udziat 500 pracownikéw call center, z ktérych polowa pracowata
zdalnie, a druga potowa stacjonarnie. Wyniki pokazaty, ze osoby pracujace zdalnie
byty o 13% bardziej produktywne — wykonywaly wigcej potaczen i popetniaty mniej
btedow. Ponadto, odnotowano u nich wyzszy poziom satysfakcji z pracy i nizsza
rotacje kadrowa. Jednak z tych samych badah wynika, ze praca zdalna, mimo swojej
elastycznosci, sprzyja czestym zakldceniom wynikajacym z interakcji z domowni-
kami, obowiagzkéw domowych i braku wyraznej granicy mi¢dzy praca a zyciem pry-
watnym. Wspoldzielenie przestrzeni oraz halas utrudniaja osiagniecie stanu glebo-
kiej pracy, co prowadzi do spadku efektywnosci. Aby zminimalizowac¢ te trudnosci,
zaleca si¢ wyznaczenie stalego miejsca pracy oraz ustalenie jasnych zasad dotycza-
cych godzin pracy i przerw.

Z kolei Barrero i in. [2021] przeanalizowali wptyw pracy zdalnej na rozne sek-
tory gospodarki w okresie pandemii COVID-19, badajac zaréwno krotkoterminowe,
jak 1 dlugoterminowe konsekwencje tego modelu pracy. Ich analiza opierala si¢ na
szerokim zakresie danych, obejmujacych m.in. poziom produktywnosci, jakos¢ wy-
konywanych zadan oraz subiektywne odczucia pracownikow i pracodawcoéw. Bada-
nia te sugeruja, ze efektywnos¢ pracy na odlegtos¢ w duzej mierze zalezy od specy-
fiki wykonywanych zadan oraz poziomu interakcji niezb¢dnych do ich realizacji.
W przypadku zawoddéw wymagajacych indywidualnej pracy intelektualnej, takich
jak analiza danych, programowanie czy redakcja tekstow, produktywnos¢ czesto
wzrasta. Pracownicy tych sektorow korzystaja z mozliwosci dtuzszych okresow nie-
przerwanej koncentracji, co sprzyja wykonywaniu zadan wymagajacych glebokiej
pracy i analitycznego myslenia. Z kolei w zawodach, w ktorych kluczowa jest krea-
tywna wspolpraca — np. w zespotach projektowych, branzy reklamowe;j, sektorze
badan i rozwoju czy innowacyjnych start-upach — brak bezposrednich interakcji
moze prowadzi¢ do spadku efektywnosci. Tworcze procesy czesto wymagajg spon-
tanicznych ,,burz moézgdéw”, szybkiej wymiany pomystow i nieformalnych rozmoéw,
ktére w Srodowisku biurowym zachodzg naturalnie. W warunkach pracy zdalnej,
gdzie komunikacja opiera si¢ glownie na zaplanowanych spotkaniach online, tego
typu interakcje sa ograniczone, co moze negatywnie wptywac na generowanie inno-
wacyjnych rozwigzan i zespotowa dynamike pracy. Ponadto Barrero, Bloom i Davis
zwrocili uwage, ze niektore firmy probowaty kompensowac te ograniczenia poprzez
stosowanie nowych narzgdzi do zdalnej wspotpracy, takich jak wirtualne tablice (np.
Miro, Mural), narzedzia do pracy asynchronicznej (np. Notion, Slack) czy bardziej
zaawansowane formy wideokonferencji. Mimo to, wyniki badan wskazuja, ze nawet
w najlepiej zorganizowanych zespotach nie udato si¢ w petni zastgpi¢ spontaniczno-
$ci 1 ptynnosci komunikacji charakterystycznej dla pracy stacjonarnej. Natomiast je-
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$li chodzi o motywacje w pracy, korzystanie z modelu pracy zdalnej wpltywa w dwo-
jaki sposéb. Spreitzer i in. [2017] przeprowadzili badania w firmach stosujacych
elastyczne modele pracy i wykazali, ze mozliwos¢ pracy zdalnej zwicksza poczucie
autonomii, co prowadzi do wickszej motywacji wewnetrznej i satysfakcji zawodo-
wej. Pracownicy, ktorzy sami moga decydowaé o swoim harmonogramie pracy, czg-
sto wykazuja wigkszg inicjatywe i odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania. Jed-
nak inne badania, przeprowadzone przez Goldena i in. [2008], sugeruja, ze brak fi-
zycznej obecnosci w miejscu pracy moze prowadzi¢ do poczucia izolacji i spadku
zaangazowania. Brak codziennych interakcji z zespotem ostabia wigzi spoteczne, co
moze negatywnie wptyngé na poziom motywacji oraz lojalnos¢ wobec firmy. Po-
twierdzajg to Grant i in. [2007], ktorzy wskazuja, ze kontakt z beneficjentami pracy
(np. klientami lub wspotpracownikami) moze wzmacnia¢ poczucie sensu pracy, co
w modelu tradycyjnym odgrywa kluczowa role. W obu przypadkach istotnym czyn-
nikiem pozostajg systemy wynagrodzen oraz mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, co
znajduje potwierdzenie w badaniach Hackmana i Oldhama [1976] dotyczacych mo-
delu cech pracy.

Podsumowujac, zaréwno praca zdalna, jak i stacjonarna maja swoje mocne
strony oraz wyzwania, ktorych znaczenie zalezy od kontekstu organizacyjnego i in-
dywidualnych preferencji pracownikow. Kluczowe staje sie wiec elastyczne podej-
$cie, umozliwiajace dopasowanie modelu pracy do specyfiki wykonywanych zadan
oraz potrzeb zespolu. Przyszios¢ pracy nie lezy w wyborze jednej formy, lecz
W umigjetnym taczeniu ich zalet w ramach hybrydowych strategii, ktore wspieraja
efektywnosc¢, dobrostan pracownikoéw i innowacyjnos¢ organizacji.

4. Zarzadzanie czasem a praca zdalna

Praca zdalna, mimo licznych zalet, wiaze si¢ takze z istotnymi wyzwaniami
W zakresie zarzadzania czasem i utrzymania wysokiego poziomu produktywnos$ci.
Kluczowe trudnosci obejmujg m.in. problemy z koncentracja, zatarcie granic miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym oraz czgste zaktocenia, ktore moga prowadzi¢ do
spadku efektywnosci i wWzrostu stresu.

Jednym z gtownych problemoéw charakterystycznych dla pracy zdalnej jest tzw.
fragmentacja czasu — czgste przelaczanie si¢ miedzy zadaniami oraz nieefektywne
zarzadzanie spotkaniami online [Clockwise, 2023]. Zbyt wiele krotkich interakcji,
takich jak nieplanowane rozmowy wideo czy szybkie konsultacje, prowadzi do roz-
proszenia uwagi i utrudnia wykonywanie glebokiej, skoncentrowanej pracy. W kon-
sekwencji pracownicy maja trudnosci z konczeniem bardziej wymagajacych zadan
w zaplanowanym czasie. Wedtug Czerniawskiej [2023], srodowisko peine zaklocen
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— takich jak media spoteczno$ciowe, powiadomienia czy brak struktury dnia —
sprzyja prokrastynacji. Brak fizycznej kontroli nad harmonogramem, a takze nieo-
becnos¢ bezposredniego nadzoru, zwigkszaja ryzyko odktadania trudniejszych za-
dan na pozniej. To z kolei prowadzi do kumulowania si¢ obowiazkow, wzrostu
stresu i spadku efektywnosci [Spadto, 2023; Wang i in, 2021; Wohl i in, 2010; Steel,
2007; 2010; Ejdys i in., 2024; Szpilko i in., 2024]. Allen i in. [2015] zwracajg uwage
na ryzyko rozmycia granic migdzy zyciem zawodowym a prywatnym. W warunkach
domowych pracownicy czesciej maja trudnosci z zakonczeniem pracy o statej porze,
co prowadzi do przecigzenia i wydtuzonego czasu spedzanego przed komputerem.
Brak fizycznego oddzielenia przestrzeni roboczej od prywatnej sprzyja tez czgstym
przerwom na obowiazki domowe, co negatywnie wptywa na ptynno$¢ pracy i sku-
teczne zarzadzanie czasem.

Jednym z istotniejszych wyzwan pracy zdalnej jest rowniez izolacja spoleczna.
Torteni Reaiche [2014] w badaniu The Impact of Telecommuting on Organizational
Commitment and Job Satisfaction wskazuja, ze brak codziennych interakcji z zespo-
lem moze prowadzi¢ do poczucia osamotnienia, obnizajac motywacje i zaangazo-
wanie. Autorzy podkreslili, iz 42% respondentéw zglaszalo poczucie izolacji,
co wptywato na jako$¢ wspotpracy zespotowej. Przeciwdziata¢ temu moga regu-
larna komunikacja, budowanie relacji zawodowych oraz wsparcie ze strony przeto-
zonych. Powracajac do kwestii granic mi¢dzy zyciem prywatnym a zawodowym,
Allen i in. [2015] podkreslaja, ze brak fizycznego oddzielenia tych sfer czesto pro-
wadzi do przepracowania i zwigkszonego poziomu stresu. Zalecaja oni $wiadome
wyznaczanie granic oraz planowanie dnia pracy z uwzglednieniem czasu na odpo-
czynek i regeneracje. Aby skutecznie zarzadza¢ czasem w pracy zdalnej i zapobie-
ga¢ kulturze ,,zawsze dostgpnosci”, kluczowe jest wyznaczenie wyraznych granic
w godzinach pracy [The Guardian, 2024]. Wprowadzenie strategii blokowania
czasu, w ramach ktorej pracownicy rezerwuja okreslone godziny na najwazniejsze
zadania, a czas na komunikacje¢ online ograniczajg do zaplanowanych blokoéw cza-
sowych, pozwala zwigkszy¢ efektywnos¢. Organizacje powinny ustali¢ zasady do-
tyczace oczekiwan w zakresie odpowiedzi na e-maile i wiadomos$ci, co pomaga
unikna¢ poczucia presji ciggtej dostgpnosci. Dodatkowo, umiejetnosc cyfrowego de-
toksu, czyli odcinanie si¢ od komunikacji po godzinach pracy, umozliwia regenera-
cje i lepsza koncentracj¢ na zadaniach wymagajacych precyzyjnej analizy, co jest
szczegoblnie istotne w obszarach takich jak finanse czy rachunkowos¢ [Rubinstein
i in., 2001].

Grant i in. [2013] w badaniu An Exploration of the Psychological Factors Affec-
ting Remote E-Worker’s Job Effectiveness, Well-Being and Work-Life Balance za-
uwazajg, ze elastyczno$¢ pracy zdalnej moze sprzyjac¢ poprawie jakosci zycia, o ile
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pracownicy potrafig efektywnie zarzadza¢ swoim czasem. Kluczowe znaczenie maja
tutaj Swiadomie tworzone harmonogramy, uwzgledniajace zard6wno zadania zawo-
dowe, jak i czas na odpoczynek, aktywno$¢ fizyczng i zycie osobiste. W pracy zdal-
nej rowniez bardzo wazna jest organizacja przestrzeni i warunkoéw pracy, co wptywa
na produktywnos$¢ naszych dziatan oraz efektywne zarzadzanie naszym czasem. Ba-
dania wskazuja, ze dobrze zaprojektowane srodowisko pracy moze zwigksza¢ kon-
centracje, zmniejszac stres oraz poprawia¢ jakos¢ wykonywanych zadan [Allenii in.,
2015]. Odpowiednie ustawienie miejsca pracy ma bezposredni wplyw na efektyw-
no$¢ i komfort pracy. Oakman i in. [2020] podkre$lajg, ze ergonomiczne biurko
i krzesto, odpowiednie o§wietlenie oraz eliminacja zb¢dnych przedmiotéw na biurku
moga znaczaco poprawi¢ koncentracj¢ i zmniejszy¢ zmeczenie. Organizacja prze-
strzeni powinna rowniez uwzglednia¢ minimalizowanie hatasu i ograniczenie zakto-
cen, takich jak telewizor czy gltosne rozmowy domownikow.

W odpowiedzi na wspomniane wyzwania, coraz wigksza popularno$¢ zyskuja

zarowno klasyczne, jak i nowoczesne strategie zarzadzania czasem, takie jak:

» Technika Pomodoro — opracowana przez Francesco Cirillo (2006), polega
na podziale czasu pracy na krotkie, intensywne interwaty, zwykle 25 minut
pracy i 5 minut przerwy. Po czterech takich cyklach nastepuje dtuzsza prze-
rwa (15-30 minut). Metoda ta pozwala zminimalizowa¢ zmgczenie, zwigk-
szy¢ koncentracje i lepiej zarzagdza¢ zasobami poznawczymi. Dzigki wyzna-
czonemu czasowi pracy tatwiej unika¢ rozpraszaczy i przeciwdziata¢ pro-
krastynacji. Technika Pomodoro sprzyja rowniez zachowaniu rownowagi
miedzy skupieniem a regeneracjg, co jest szczegolnie istotne w pracy zdal-
nej, gdzie tatwo zatraci¢ si¢ w nieprzerwanej pracy bez przerw;

« Planowanie i priorytetyzacja — zgodnie z podejsciem Stephena R. Coveya
(1989), skuteczne zarzadzanie czasem wymaga skupienia si¢ na najwazniej-
szych zadaniach, a nie jedynie tych najbardziej pilnych. Pomocne sg tu na-
rzedzia takie jak macierz Eisenhowera, ktora dzieli zadania na cztery kate-
gorie: wazne i pilne, wazne i niepilne, pilne i niewazne, oraz niewazne i nie-
pilne. Dzigki temu pracownicy ucza si¢ rozpoznawac, ktéore obowiazki maja
realny wplyw na dlugoterminowe cele, i unika¢ angazowania si¢ w dziatania
o niskiej wartosci;

» Ustalanie granic czasowych — coraz wiecej ekspertéw podkre$la znaczenie ja-
snego oddzielenia czasu pracy od czasu prywatnego. Artykut opublikowany
w ,,The Guardian™ (2024) wskazuje, Zze pracownicy zdalni powinni ustala¢
sztywne godziny pracy i przestrzegac ich w taki sam sposob, jakby znajdowali
si¢ fizycznie w biurze. Praktyka ta pozwala unikna¢ nadmiernego rozciagania
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dnia pracy oraz zjawiska ,,bycia zawsze online”. W rezultacie poprawia si¢
efektywnosc¢ pracy oraz jakos$¢ odpoczynku i zycia osobistego;
Autoregulacja i samodyscyplina — zgodnie z teorig samoregulacji Baumei-
stera i Vohsa (2004), osoby zdolne do samodzielnego planowania zadan,
kontrolowania wtasnych nawykdw i elastycznego reagowania na zmiany,
osiagaja wyzszy poziom efektywnosci. W pracy zdalnej, gdzie nie ma fi-
zycznego nadzoru, a rytm dnia zalezy w duzej mierze od samego pracow-
nika, samodyscyplina staje si¢ kluczowa. Pracodawcy moga wspierac roz-
woj tych kompetencji poprzez oferowanie szkolen z zarzadzania soba w cza-
sie, mentoring czy wdrazanie narzedzi cyfrowych wspierajacych planowa-
nie 1 monitorowanie zadan;

Time blocking (blokowanie czasu) — ta metoda polega na planowaniu dnia
poprzez przypisywanie konkretnych blokéw czasu do poszczegoélnych za-
dan lub kategorii aktywnos$ci (np. praca kreatywna, e-maile, spotkania, prze-
rwy). Podejscie to promowane przez Newporta [2016] pozwala lepiej zarza-
dza¢ uwagg 1 zapobiega task switchingowi, czyli czgstemu przetgczaniu si¢
migdzy zadaniami. Blokowanie czasu umozliwia takze wyznaczanie okre-
sow tzw. glebokiej pracy (deep work), co znaczgco podnosi jako$¢ realizo-
wanych zadan;

Cyfrowy detoks po pracy (digital detox) — wytaczenie stuzbowych powia-
domien poza godzinami pracy pomaga odbudowac energi¢ i zapobiega wy-
paleniu zawodowemu. Pracownicy zdalni powinni by¢ zachgcani do wyzna-
czania ,.stref offline”, w ktorych nie korzystaja z urzadzen stuzbowych.
Dzigki temu tatwiej utrzymac zdrowa réwnowage miedzy zyciem prywat-
nym a zawodowym;

Zasada dwoch minut — jesli wykonanie zadania zajmie mniej niz dwie mi-
nuty, nalezy je wykona¢ od razu, zamiast odktada¢ na pdzniej. Zasada ta,
popularna w metodzie GTD (Getting Things Done), pozwala unikngé na-
warstwiania si¢ drobnych zadan, ktore w dtuzszej perspektywie moga przy-
tlaczac i obcigzac psychiczng ,,list¢ rzeczy do zrobienia”;

Minimalizacja multitaskingu — liczne badania [m.in. Rubinstein i in., 2001]
wykazaly, ze wielozadaniowo$¢ obniza produktywnos¢ nawet o 40%.
W pracy zdalnej, gdzie dostep do wielu kanalow komunikacji i aplikacji jest
latwy i ciggly, szczegolnie istotne staje si¢ ograniczanie pracy w trybie mul-
titaskingu. Pomocne sg tu aplikacje blokujace rozpraszacze (np. Cold Tur-
key, Freedom) oraz techniki skupiania si¢ na jednej czynnosci w danym mo-
mencie (tzw. monotasking);
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» Regularne podsumowania i refleksja — codzienne lub tygodniowe przeglady
pracy (tzw. weekly review) pomagaja oceni¢ postepy, wyciagna¢ wnioski
i lepiej planowac kolejne dzialania. To narze¢dzie, promowane réwniez
w metodzie GTD, zwicksza §wiadomosc tego, jak zarzadzany jest czas i po-
zwala identyfikowa¢ obszary wymagajace poprawy.

Podsumowanie

Artykut podejmuje temat zarzadzania czasem w warunkach pracy zdalnej — zja-
wiska, ktore w ostatnich latach zyskato na znaczeniu w wyniku dynamicznych zmian
na rynku pracy. Na podstawie przegladu literatury i wynikow badan empirycznych
przedstawiono gldéwne wyzwania, z jakimi mierza si¢ pracownicy pracujacy zdalnie,
takie jak fragmentacja czasu, rozmycie granic miedzy zyciem zawodowym a pry-
watnym, poczucie izolacji oraz przeciazenie cyfrowe. W artykule oméwiono row-
niez najskuteczniejsze strategie zarzadzania czasem, takie jak technika Pomodoro,
planowanie zadan wedtug priorytetow czy blokowanie czasu na gleboka prace.
Wskazano, ze kluczowym czynnikiem sukcesu jest nie tylko wykorzystanie odpo-
wiednich narzedzi i technik, lecz takze rozwoj kompetencji w zakresie autoregulaciji,
samodyscypliny i §wiadomego planowania. Podkreslono rowniez role organizacji
W tworzeniu warunkoéw sprzyjajacych efektywnej pracy zdalnej, m.in. poprzez pro-
mowanie kultury rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz wdra-
zanie praktyk wspierajacych dobrostan pracownikéw. Wnioski zawarte w artykule
moga stanowi¢ praktyczne wskazowki zarowno dla pracownikow, jak i pracodaw-
cOw, poszukujacych sposobéw na zwigkszenie efektywnosci 1 satysfakcji z pracy
w modelu zdalnym.
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Time management in the era of remote work

Abstract

The aim of this article is to systematize knowledge on time management in the context of
remote work, which has gained significant importance, especially following the outbreak of
the COVID-19 pandemic. The paper is based on a literature review and selected empirical
studies showing how remote work affects efficiency, daily work organization, concentra-
tion, and work-life balance. Key theoretical concepts and time management techniques are
discussed, including the Pomodoro technique, Eisenhower matrix, time blocking, and the
deep work approach. The authors also highlight the importance of self-regulation and the
role of organizations in creating environments that support remote productivity. The con-
clusions emphasize the need to develop a balanced and flexible approach to work that con-
siders both employee needs and organizational goals.
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