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Streszczenie

Dynamiczne zmiany w otoczeniu biznesowym oraz rosngce wymagania wobec pracowni-
kow wiedzy sprawiajg, ze efektywne zarzadzanie czasem staje sie kluczowag kompetencja
w organizacji. Gtéwnym celem niniejszego artykutu jest diagnoza stopnia znajomosci oraz
poziomu praktycznego wykorzystania metod zarzadzania czasem przez pracownikéw biur
rachunkowo-ksiegowych w Polsce. W warstwie teoretycznej oparto sie na analizie literatury
przedmiotu, natomiast w czesci empirycznej wykorzystano metode sondazu diagnostycz-
nego z uzyciem kwestionariusza ankiety. Badania iloSciowe przeprowadzono na docelowej
probie badawczej obejmujgcej 113 pracownikéw biur rachunkowo-ksiegowych, reprezen-
tujgcych podmioty o zrdznicowanej strukturze wielkosciowej. Zgromadzony materiat ba-
dawczy wykazat, ze srodowisko pracy respondentéw charakteryzuje sie przede wszystkim
silng presja czasu, koniecznoscig realizowania wielu zadan w jednym czasie (wielozadanio-
wos$¢) oraz czesta zmiennoscig priorytetow. Takie warunki pracy wymagajg znajomosci
i praktycznej umiejetnosci zarzgdzania czasem, ktore umozliwig efektywne realizowanie za-
dan zawodowych.

Stowa kluczowe
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Od czas6éw naukowego zarzadzania Fredericka Taylora i Henry'ego Forda, me-
nedzerowie starali si¢ zwigkszy¢ wydajno$¢ biznesows, ograniczy¢ nieproduktywne
wykorzystanie czasu poprzez analiz¢ czasowych wzorcéw zachowan pracowni-
czych i wdrazanie nowych technologii, aby dziata¢ szybciej. ,,Czas rzeczywisty” tra-
dycyjnie definiowano jako najkrotszy czas potrzebny systemowi na reakcje, komu-
nikacje Iub przedstawienie danych o zdarzeniu. Chociaz nadawanie sensu ,,czasowi
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rzeczywistemu" w zarzadzaniu zmienialo si¢ wraz ze zmiang praktyk biznesowych,
wydaje si¢, ze znaczenie ,,czasu rzeczywistego” jest nadal aktualne w praktyce za-
rzadzania wspolczesnymi organizacjami.

Jednym z oczekiwan stawianych menedzerom i pracownikom we wspotcze-
snych organizacjach jest efektywno$¢ dziatan, ktorg mozemy rozumie¢ jako zdol-
no$¢ 1 umiejetno$¢é realizowania zadan w jak najkrotszym czasie. Do osiagniecia
efektywnos$ci konieczne sa znajomos$¢ i umiejetno$¢ wykorzystywania metod zarza-
dzania czasem. Warto zaznaczy¢, ze czas jest zasobem, ktorego nie da si¢ zmagazy-
nowac (i wykorzysta¢ pozniej), nie da si¢ go takze pomnozy¢ i cofna¢. Kazdy pra-
cownik organizacji ma taka samg ilo§¢ czasu do zagospodarowania i jego efektyw-
no$¢ osobista zalezy od tego jakimi zadaniami wypetni on ten dostepny czas.

Praktyka gospodarcza zaktada, ze przewaga konkurencyjna coraz rzadziej jest
zalezna od unikalnego produktu lub ushugi, ktére mogg by¢ w szybkim czasie sko-
piowane przez konkurencje. Spowodowato to, ze czes$¢ firm zaczeta poszukiwaé no-
wych sposobow osiggania przewagi konkurencyjnej [Szydto, 2018, s. 18, Szpilko
iin., 2021]. Jednym ze sposobdéw osiggnigcia przewagi konkurencyjnej stato si¢
konkurowanie czasem, a wlasciwie szybkoscia dzialania i realizowania zadan, ma-
jace swoje odzwierciedlenie w skracaniu czasu przebiegu proceséw produkcji,
sprzedazy czy wdrazania nowych rozwigzan. W niektorych organizacjach skrocenie
czasu realizacji procesow stato si¢ wyrdznikiem strategicznym [Koziot i Pyrek,
2009, s. 340; Szydto i in., 2022]. W tak funkcjonujgcej organizacji musi odnalez¢
si¢ pracownik, ktory z jednej strony powinien spelnia¢ podstawowe wymagania sta-
wiane przed nim, i aby to w pelni realizowa¢ musi posiada¢ odpowiednia wiedzg
i umiejetnosci z zakresu zarzadzania czasem [Gorustowicz, 2023, s. 70-79].

Celem artykutu jest przedstawianie wybranych metod zarzadzania czasem i za-
daniami w pracy, jak rowniez przedstawienie wynikow badan wlasnych dotyczacych
znajomosci 1 wykorzystywania metod zarzadzania czasem przez pracownikow biur
rachunkowo-ksiegowych w Polsce. Do realizacji celu wykorzystano metodg analizy
literatury i metode sondazu diagnostycznego przy wykorzystaniu kwestionariusza
ankietowego.

1. Istota zarzadzania czasem
Zarzadzanie czasem bylo i nadal jest przedmiotem zainteresowania organizacji,
jak i badaczy [Claessens i in. 2007, s. 255-276]. We wspotczesnych organizacjach

wzrasta tgpo pracy, rosnie liczba i ztozonos¢ zadan, jak rowniez wymagania klien-
tow co do jakosci pracy jak i czasu reakcji pracownika na potrzeby klienta. Elementy
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te mogg stanowié¢ o przewadze konkurencyjnej firmy jak i pracownika. Praca pra-
cownikow biurowych w ostatniej dekadzie mocno ewoluowata w kierunku wyko-
rzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych jeszcze w wigkszym stopniu
zwigkszajac liczbe rozpraszaczy, kanatlow przeptywu informacji jak rowniez dajac
mozliwo$¢ wykonywania obowiazkoéw zawodowych poprzez prace zdalng i hybry-
dowa, co moze prowadzi¢ do zatarcia si¢ granic migedzy zyciem zawodowym a pry-
watnym. Umiejetno$¢ zarzadzania czasem daje mozliwos¢ lepszego radzenia sobie
ze zmianami i realizowania wszystkich obowigzkow w ustalonych godzinach pracy.
Szybkie tempo pracy wymaga od pracownikéw skutecznosci i efektywnosci w po-
dejmowaniu decyzji i odpowiedniego dziatania co do pojawiajacych si¢ zadan. Zro-
zumienie sposobu, w jaki pracownicy zarzadzaja swoim czasem, pozwala organiza-
¢ji na wprowadzenie zasad, ktore moga wspomoc ich w podejmowaniu wtasciwych
decyzji co do czasu reakcji na pojawiajace si¢ zadania, a tym samym wspierac ich
indywidualng produktywnos¢ [Arnold i Pulich, 2004, s. 68].

Zarzadzanie czasem jest sktadowg umiejetnosci, zachowan i stosowania okre-
slonych zasad, ktore wykorzystywane w sposob wlasciwy i zgodny z regutami daja
pracownikowi mozliwo§¢ wypracowywania wysokiej warto$ci w jednostce czasu,
przyczyniajac si¢ do realizacji celow zawodowych i osiagania satysfakcji osobistej
[Aduke, 2005, s. 7]. Zarzadzanie czasem jest okre$lane jako umiejetnos¢ precyzyj-
nego organizowania pracy, realizowania zaplanowanych dziatan, oraz dokonywania
korekt planu w sytuacji, gdy jest to konieczne [Aeon i Aguinis, 2017, s. 310]. W po-
dejsciu kompetencyjnym zarzadzanie czasem jest okreslane jako umiejetnos¢ okre-
slania celow, wyznaczania priorytetOw i planowania zadan w czasie, jak rOwniez
ograniczania/eliminowania rozpraszaczy w celu realizacji planow. Zarzadzanie cza-
sem wiaze si¢ wigc z ustalaniem priorytetow w perspektywie krotko- lub dhugoter-
minowej oraz z poniesieniem wysitku zwigzanego z ich realizacjg. Badania wska-
zuja, ze dla efektywnosci kluczowe jest nie to, ile czasu ma dostgpnego pracownik,
ale w jaki sposéb go wykorzystuje [Sainz i in., 2019, s. 639].

Badacze podkreslaja, ze stosowanie zarzadzania czasem zwigksza efektywnos¢
pracy i pozwala na wypracowanie wigkszej ilosci i/lub wyzszej jakoSci rezultatow
w jednostce czasu dzieki czemu wzrasta produktywnos$¢ pracy pracownika [Teng
i Bidayatul, 2017, s. 64]. Zarzadzanie czasem jest wigc zachowaniem majgcym na
celu efektywne wykorzystanie czasu podczas wykonywania okre$lonych dzialan
ukierunkowanych na realizacje celow [Claessens i in., 2007, s. 262].

Zarzadzanie czasem obejmuje [Pluta i Rudawska, 2023, s.15]:

1. Szacowanie czasu, ktérego celem jest podejmowanie decyzji co jest

mozliwe do zrealizowania w ramach limitow czasowych, czyli Swiadomos¢
ile czasu jest niezbedne do wykonania okreslonych zadan.
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2. Podejmowanie okreslonych dziatan, ktore majg zwickszy¢ efektywnosé
realizacji zadan: wyznaczanie celow, okre$lanie priorytetow, okreslanie
zadan do wykonania i planowanie ich w czasie.

3. Obserwacja zachowan i identyfikowanie czynnikow wplywajacych na
obnizenie efektywnosci (powodujacych, ze zadania zajmujg wigcej czasu
niz zostalo oszacowane jako niezbednego do wykonania okre$lonych
zadan), poszukiwanie czynnikow rozpraszajacych, czy tez odrywajacych od
pracy w skupieniu.

Zarzadzanie czasem jest umieje¢tnoscia kompleksowa i nie zalezy od posiada-
nego doswiadczenia ani od tego, kto jest bardziej kompetentny — mgzczyzna czy
kobieta [Aeon i in, 2021, s. 3; Wroblewski i in., 2022]. Badania dowodza réwniez,
ze sukces w zarzadzaniu czasem wplywa na dobrobyt, co wynika z faktu, ze termi-
nowe konczenie obowigzkow jest osiggnigciem, ktore ostatecznie przynosi pracow-
nikowi wymierna nagrod¢ np. w postaci satysfakcji, budowania przekonania o wta-
snej skutecznosci. Natomiast P. Forsyth opiera zarzadzanie czasem na aktywnym
dzialaniu na rzecz wydajnosci i skutecznos$ci tak, aby utatwi¢ osigganie zamierzo-
nych celow. Wedhug autora lepsze zarzadzanie czasem prowadzi do zwickszenia
produktywnosci, rozumianego jako pracowanie madrzej a nie ci¢zej, redukcji stresu
(mniejsze przyttoczeniem pracg), poprawy organizacji pracy wilasnej (panowanie
nad natlokiem zadan i obowigzkow), lepszej koncentracji, odzyskania czasu dla sie-
bie, rodziny, na odpoczynek i zwigkszenia motywacji. Wedtug autora efektywne za-
rzadzanie czasem jest kluczowa umiejgtnoscia, ktora pozwala na zmian¢ sposobu
wykorzystania czasu, a tym samym — na zmiane¢ zycia na lepsze [Forsyth, 2003,
s. 10-11].

Badacze podkreslaja, ze w kontekscie organizacyjnym zarzadzanie czasem jest
rozwijane i wdrazane w taki sposob, by przynosito korzys¢ zaroéwno dla pracownika,
jak i organizacji [Fenner i Renn, 2010, s. 69]. Badacze w toku prowadzonych badan
wykazali, ze pracownicy angazujacy si¢ w zachowania zwigzane z zarzadzaniem
czasem czesciej wykazuja wyzszy poziom kontroli nad czasem, co z kolei przektada
si¢ na pozytywne wyniki pracy jak i odczuwany poziom satysfakcji osobistej (obni-
zony poziom lgku i stresu oraz wyzszy poziom rownowagi migdzy zyciem zawodo-
wym a prywatnym - work-life balance), wydajnos$¢ organizacyjna, wyniki osiagane
przez pracownika w pracy i odczuwang satysfakcje z pracy [Hellsten, 2012, s. 21-
22].

Zarzadzanie czasem jest jedng z kompetencji przysztosci [Bakhshi i in., 2017,
Gorniak i in., 2022], dzigki ktorej, pracownik ma mozliwo$¢ §wiadomego zarzadza-
nia swoimi zasobami np. energig fizyczna i poznawcza w obliczu zwigkszajacej si¢
ilosci wyzwan i oczekiwan w miejscu pracy. Umiejetnos¢ zarzadzania czasem od-
nosi si¢ do stosowania licznych praktyk i metod organizacji zadan w czasie, ktorych
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celem jest wspieranie pracownika w podejmowaniu decyzji, sposobu strukturyzo-
wania zadan, ochrony czasu i elastycznosci w podejsciu do roznorodnych zadan po-
jawiajacych si¢ w ciggu dnia [Aeon i Aguinis, 2017, s. 324]. Znajomo$¢ zasad i
technik zarzgdzania czasem i umiejetnosé¢ ich wykorzystania w praktyce pozwala
minimalizowaé poziom stresu, ktéry moze by¢ powodowany duzym obcigzeniem
praca, a w konsekwencji moze zwigkszaé ryzyko wypalenia zawodowego [WHO
uwaza wypalenie zawodowe za wazne negatywne zjawisko zawodowe zagrazajace
zdrowiu pracownikéw]. Wzrost przeciazenia pracg wynika ze zmiany charakteru
pracy i jest w szczegolnosci widoczny w grupie pracownikow wiedzy [Pluta, 2018,
s. 54], ktérych praca jest autonomiczna, wspotzalezna (realizowana zespotowo) i
obarczona duza zmienno$cia, zazwyczaj oczekuje si¢ od niej niematerialnych rezul-
tatow.

Analizujac definicje zarzadzania czasem mozna stwierdzié, ze jest ono konse-
kwentnym i zorientowanym na cel stosowaniem w praktyce sprawdzonych technik
pracy w taki sposob, ze kierowanie samym sobg i swoim otoczeniem odbywa si¢ bez
trudu, a otrzymany do dyspozycji czas jest wykorzystywany sensownie i optymalnie.
Seiwert przytacza dziesiec¢ zalet dobrego planowania i wykorzystania czasu [Seiw-
ert, 1996, s. 74-74]:
realizacja tych samych zadan, ale mniejszym naktadem sit;
lepsza organizacja pracy wilasnej;
lepsze wyniki w pracy;
mniej chaosu i stresu;
wigksze zadowolenie z pracy;
wieksza motywacja;
czas na realizacje zadan o wyzszym priorytecie;
mniejsza presja w pracy i nacisk na wydajnosc;
mniej bledow popetnianych podczas realizacji zadan;

10 szybsze osiaganie celow zawodowych i prywatnych.

Zarzadzanie czasem jest pojeciem wielowymiarowym i moze by¢ ono rozpatry-
wane z perspektywy organizacji pracy (procedury, zasady obowigzujace w organi-
zacji, strategia organizacyjna) jak i indywidualnej (dotyczacej umiejgtnosci organi-
zacji pracy wlasnej przez pracownikow). Czas realizacji zadan w organizacji, jak
rOwniez sama natura zadan, ktorymi wypetniaja swoj czas pracownicy odgrywa zna-
czacg role w budowaniu efektywnosci dziatan organizacji.

=

©COoONOTR~WDN

2. Elementy systemu zarzadzania czasem

Zarzadzanie czasem zawiera w sobie klika elementow, ktore wykorzystywane
jako calo$¢ tworza skuteczny system zarzadzania czasem. System ten to ciagg dziatan,
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ktore podejmowane jedno po drugim i powtarzane buduja skutecznosé
i efektywnos¢. System ten sktada si¢ z: ustalania celow, okreslania i monitorowania
czasu trwania zadan, planowania zadan, realizowania zadan i elastycznego
dostosowywania czasu [Poser, 2003, s. 1].

System rozpoczyna si¢ od okre$lania celéw, ktore decyduja o zadaniach do zre-
alizowania. Pracownicy do prawidlowego zarzadzania czasem potrzebuja wiedzie¢
jakie efekty majg by¢ wynikiem ich pracy. Efekt oczekiwany od pracownika deter-
minuje pozostate dziatania — pozwala wyznaczy¢ priorytety, ustali¢ zadania i okre-
$li¢ czas ich trwania. Cele powinny by¢ roztozone na cele posrednie (kroki milowe),
ktére maja krotszy horyzont czasowy, przez co pozwalaja na precyzyjne okreslenie
zadan, ktore musza by¢ zrealizowane, aby osiaggnac¢ koncowy cel, jak roéwniez ula-
twiajg monitorowanie postepow.

Nastepnym etapem w cyklu jest okreslanie (estymacja) czasu trwania zadan. Re-
alizacja kazdego zadania wigze si¢ z czasem niezbednym do jego wykonania. Okre-
$lanie czasu niezbgdnego do realizacji zadania pozwala na jego lepsze zaplanowanie
i skupienie w trakcie realizacji na wykonaniu zadania, a nie rozpraszaniu sig.

Trzecim etapem jest planowanie zadan, ktore polega na wyznaczeniu czasu,
w ktérym niezbedne do wykonania zadania beda realizowane. W praktyce moze on
polega¢ na wpisaniu zadan majacych okreslony czas niezbedny na ich wykonanie
do plannera lub kalendarza, przy czym moga to by¢ narzedzia tradycyjne (papie-
rowe) lub nowoczesne jak aplikacje komputerowe/telefoniczne.

Czwartym etapem jest realizowanie zaplanowanych zadan. Wymaga ono auto-
motywacji jak 1 wytrwalosci. Przystepujac do wykonywania zadania pracownik po-
winien skupia¢ si¢ na realizacji zadania zaplanowanego i nie pozwala¢ sobie na de-
koncentracj¢ i odrywanie si¢ od realizowanych zadan. Utrudnieniem sg rozprasza-
cze, ktore niepostrzezenie odrywajg od wykonywania zadan. Skupienie na realizacji
zadan sprawia, ze bedzie ono zrealizowane szybko i z minimalng ilo$cig bledow,
dzieki czemu nie ma potrzeby powracania do zadan i poprawiania ich.

W trakcie realizacji zadan pojawiajg si¢ roznego rodzaju trudno$ci, wyzwania
czy tez zmiany wczesniej utworzonych planéw. Wyzwania moga dotyczy¢
wewnetrznego $rodowiska pracy — zmiana priorytetow, nieprzewidziane sytuacje
wymagajagce szybkiej reakcji, jak rowniez wyzwania interpersonalne zwigzane
z osobg wykonujaca zadanie i jej kondycja — zte samopoczucie, brak motywacji.
Niektore zmiany sag mozliwe do przewidzenia, a inne nie. Wystgpienie rozpraszaczy,
ktorych nie dato si¢ przewidzie¢ powinno objawiac si¢ zachowaniem spokoju 1 jak
najszybszym powrocie do wczesniej stworzonych plandéw, a jesli to konieczne
ewentualna i niezbedng modyfikacjg. Jednym z przyktadow takich rozpraszaczy jest
prokrastynacja, czyli odktadanie wykonania zadan na p6zniej (nie realizowanie ich
w zaplanowanym czasie). Do innych rozpraszaczy zalicza si¢ [Seiwert, 1998,
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s. 289]:
nieokres$lone cele dzialania;
proba wykonania wielu czynnos$ci naraz (multitasking);
niewlasciwy rozktad dnia;
nieporzadek w dokumentach i terminarzach;
niedostateczna pomoc;
za mato delegowania w dot;
brak samodyscypliny;
niedostateczna koordynacja pracy zespotowej;
uleganie presji z zewnatrz;
10 brak skupienia uwagi na wykonywanych czynnos$ciach;
11. niewtasciwa komunikacja w firmie;
12. kultura organizacyjna sprzyjajaca rozwlekaniu, przedtuzaniu zalatwianiu
spraw;
13. zajmowanie si¢ sprawami prywatnymi w godzinach pracy;
14. zbyt wiele czasu przeznaczonego na prace zespotowa.

System ten stanowi podstawe dziatan indywidualnych pracownika jak rowniez
jest wytyczng dla usprawniania dzialan na poziomie organizacji, czyli takiego
projektowania procesow wewnatrz firmy, ktore wspierajg pracownika w osiggnieciu
maksymalnej efektywnosci.

©CoNoOk~wWNhE

3. Metody zarzadzania czasem

W zarzadzaniu czasem mozna wskaza¢ wiele metod i technik, ktore okreslaja
W jaki sposob lepiej organizowac prace. Do najczesciej opisywanych w literaturze
i najpowszechniej wykorzystywanych naleza:

3.1. Metoda SMART

Jest to metoda formutowania celéw, ktore nastepnie sa przeksztatlcane w plany
dziatania. Metoda SMART okresla w jaki sposdb nalezy sformutowaé zamierzenie,
aby speiniato ono kryterium celu, a nie jedynie ,,postanowienia”, ,,oczekiwania”,
czyli czego$ co jest mato precyzyjne i konkretne, a zatem utrudnia tworzenie planu
dziatania i realizacj¢. Wedtug metody SMART poprawnie sformutowany cel powi-
nien spetnia¢ nastepujace 5 kryteriow: powinien on by¢ konkretny, precyzyjny
(spcecific) i doktadnie wskazywac efekt koncowy podejmowanych dziatan, powi-
nien by¢ mierzalny (measurable), czyli wyrazony w sposéb liczbowy, powinien by¢
osiggalny (achievable), czyli realistyczny do osiagniecia, powinien by¢ takze wazny,
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istotny (relevant) co mozna rozumie¢ jako stanowiacy istotny krok w realizacji wigk-
szej misji, powinien by¢ okreslony w czasie (timely defined), czyli mie¢ precyzyjnie
okreslony czas, w ktorym powinien by¢ zrealizowany [Kobza i Syrkiewicz-Switata,
2014, s. 557].

3.2. Metoda ALPEN

ALPEN to 5-cio etapowy sposob planowania codziennych zadan w czasie. We-
dlug tej metody, aby wilasciwie zaplanowa¢ zadania nalezy: okresli¢ zadania do wy-
konania w danym dniu, okresli¢ ilo$¢ czasu niezbgdng do realizacji kazdego z zadan,
zarezerwowac dodatkowy czas — bufor na zadania niezaplanowane lub ztodzieje
czasu, ustali¢ hierarchie priorytetéw dla wszystkich zadan np. metodg ABCDE, kon-
trolowac¢ realizacj¢ zadan i czas ich trwania, monitorowa¢ nieefektywnosci. Jesli
W ciagu dnia ktérychs zadan z planu nie udato si¢ zrealizowaé, warto wskazaé przy-
czyne, aby wyciagga¢ wnioski na przysztosc, a zadania niezrealizowane przenies$¢ na
nastepny dzien. Opisany sposob planowania zadan jest prosty, nie zabiera duzo
czasu, a pozwala na zwigkszenie efektywnosci wykorzystania czasu [Kobza i Syr-
kiewicz-Switata, 2014, s. 557].

3.3. Reguta 60/40

Jest to prosta zasada, wskazowka, wedtug ktorej 60% czasu w dniu pracy po-
winno by¢ przeznaczone na zadania zaplanowane. Pozostate 40% czasu pracy po-
winno by¢ roztozone na zadania niezaplanowane, czyli pojawiajace si¢ niespodzie-
wanie, nagle, i na czynnoS$ci spontaniczne np. sprawy odrywajace od pracy, poszu-
kiwanie waznych informacji, poprawy btedow itd. Regula jest bardziej wskazowka
do lepszego planowania dnia, ktora zaklada, ze nie jest efektywne planowanie 100%
dnia pracy, gdyz zawsze pojawiajg si¢ przeszkody, nieplanowane dziatania, ktore
odrywaja od pracy [Seiwert, 1996, s. 119].

3.4. Zasada Eisenhowera

Jest to matryca, przedstawiajaca podziat zadan realizowanych w danym dniu lub
dtuzszym okresie na 4 ¢wiartki w zalezno$ci od tego, czy sa one wazne/niewazne,
pilne/niepilne. Zadania wazne i pilne to sprawy, ktorych nie zrealizowanie w jak
najszybszym czasie moze mie¢ powazne konsekwencje (okresla si¢ je pozarami).
Zadania wazne i niepilne to priorytety na stanowisku pracy, sa to wszystkie wazne
zadania, czyli takie ktorych wykonanie przybliza pracownika do osiggnigcia celow,

184 Academy of Management — 10(2)/2026



Agnieszka Rola-Jarzebowska

daje mozliwo$¢ awansu lub utrzymania si¢ na obecnym stanowisku. Zadania nie-
wazne ale pilne okreslane sg jako ,,utudy”, czyli sa to zadania, ktoére w pierwszej
chwili wydaja sig¢ istotne i konieczne do zrealizowania, ale w rzeczywistosci ich nie
wykonanie nie niesie za sobg powaznych konsekwencji (w odroznieniu do zadan
waznych i pilnych), zwykle sg to zadania proste i szybkie w realizacji, ale jest ich w
pracy do$¢ duzo i wlasnie ta wielo$¢ zadan sprawia, ze moga one zajmowac znaczna
czg$¢ czasu w pracy. Zadania niewazne 1 niepilne to zadania bezproduktywne, ktore
nie powinny zajmowa¢ czasu w miejscu pracy. Nalezg do nich ,,ztodzieje czasu” np.
korzystanie z mediéw spotecznosciowych, przedtuzajace si¢ rozmowy prywatne,
plotki, ale tez poszukiwanie zadan zastepczych czyli wykonywanie czego$ co moze
poczekac, albo w ogole moze nie by¢ wykonane w czasie, w ktorym nalezy zajac si¢
realizacja zadan o wyzszym priorytecie.

3.5. Zasada Pareto

Zasada ta opiera si¢ na zatozeniu, ze 80% efektow, wynikow powstaje przy za-
angazowaniu 20% nakladoéw, czyli niewielkie naklady, wysilek ale we wlasciwe
dzialania przynosi zauwazalny efekt. Zasada Pareto wskazuje, ze dla wigkszej efek-
tywnosci nalezy przemysle¢ mozliwe do podjecia dziatania i skoncentrowaé wysitek
na realizacji dziatan, ktore dajg szanse osiggnigcia najwigkszych efektow. Warto za-
Znaczy¢, ze jest to jedynie zasada pokazujaca mozliwe prawidtowosci, a nie prawo,
co oznacza, ze nie w kazdej sytuacji bedzie miata ona swoje zastosowanie.

3.6. Prawo Parkinsona

Prawo to bywa okre$lane jako ,,syndrom studenta”. Zaktada, ze realizacja zada-
nia wypetni caty dostepny czas na jego wykonanie. Jesli wigc na zadanie zaplanuje
sie duzo wiecej czasu niz ono wymaga, to nie oznacza, ze zadanie zostanie zrealizo-
wane wczesniej, ale ze jego realizacja moze by¢ przeciggana w czasie, albo po jego
wykonaniu osoba je realizujaca wraca do zadania poprawiajac je, zmieniajac, dopra-
cowujac.

Przedstawione zasady i metody nie wyczerpuja tematu, sg one jedynie wskaza-
niem najpowszechniejszych i najbardziej znanych metod stosowanych w organizacji
czasu pracy i zadan.
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4. Metodyka badan

Celem przeprowadzonego badania byto okres$lenie ktore metody zarzadzania
czasem znajg i wykorzystuja pracownicy biur rachunkowo-ksiegowych w Polsce.
Dla realizacji celu badania wykorzystano metod¢ sondazu diagnostycznego, narzg-
dziem badawczym byt kwestionariusz ankiety zawierajacy pytania zamknigte jed-
nokrotnego i wielokrotnego wyboru. Ankieta zostata udostepniona osobom biora-
cym udziat w konferencjach branzowych organizowanych dla pracownikow i wia-
Scicieli biur rachunkowo-ksiegowych.

Badanie przeprowadzono w maju i czerwcu 2025 roku na grupie 113 pracowni-
kow biur rachunkowych i ksiegowych prowadzacych swoja dziatalnos¢ w Polsce.
Wisréd badanych byli pracownicy zajmujacy roézne stanowiska: wihasciciele, samo-
dzielni specjalisci (stanowiska ksiggowych), specjalisci, asystenci, stazysci. Badani
pracowali w roznych wielkosciach organizacji. Najliczniejsza grupe stanowili pra-
cownicy matych (49,53%) i mikro (27,43%) firm. Wéro6d badanych zdecydowana
wigkszos$¢ stanowily kobiety (88,5% wszystkich badanych). Najliczniejsza grupe
stanowily osoby w przedziale wieku 27-35 (30,09%) lat i 36-45 (24,78%). Najwick-
szy udziat wsrod wszystkich badanych stanowity osoby z ponad 10 letnim stazem
pracy w ksiegowosci (40,71%), a najmniej licznie reprezentowane byly osoby ze
stazem pracy nie przekraczajacym 2 lat (13,27%). Najliczniejsza grupa byli pracow-
nicy posiadajacy wyzsze wyksztatcenie (W sumie 74,07% wszystkich badanych).
Szczegotowa charakterystyke badanych przedstawiono w tab. 1.

Tab. 1. Charakterystyka badanych respondentéw

Cecha | Liczba bezwzgledna | Udziat %
Ptec
kobieta 100 88,5
mezczyzna 13 11,5
Wiek
ponizej 26 11 9,73
27-35 34 30,09
36-45 28 24,78
46-55 19 16,81
powyzej 55 21 18,58
Czas pracy w ksiegowosci
do 2 lat 15 13,27
2-5 23 20,35
6-10 29 25,66
powyzej 10 46 40,71
Wyksztatcenie
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Cecha Liczba bezwzgledna Udziat %
Srednie 18 15,93
wyzsze 81 71,68
podyplomowe/doktorat 14 12,39
Stanowisko
Witasciciel/menadzer 19 16,81
Samodzielna/gtéwna 29 25,66
ksiegowa/ksiegowy
Ksiegowa/ksiegowy 48 42,48
Stanowisko 17 15,04

asystenckie/stazysta/junior
Wielkos¢ firmy (mierzona wielkoscig zatrudnienia)

1-9 31 27,43

10-49 56 49,56
50-249 17 15,04
Powyzej 249 9 7,96

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie badar wtasnych.

Osoby pracujace w biurach rachunkowych i realizujace zadania zwigzane z ob-
stuga rachunkowo-ksiggowa podmiotdw gospodarczych pracujag w bardzo zmien-
nym $rodowisku, w ktérym nastepuja czeste zmiany prawne wymagajace aktualiza-
¢cji wiedzy, poszukiwania zgodnych z prawem rozwigzan nietypowych i jednostko-
wych przypadkow. Praca na takich stanowiskach wymaga czestego kontaktu z klien-
tem, bez wspotpracy niemozliwa jest wlasciwa ocena niektorych kosztow, czesto
pojawiaja si¢ takze opdznienia w dostarczaniu dokumentéw ksiggowych niezbed-
nych do catosciowego przygotowania rozliczenia, co powoduje pigtrzenie pracy
w okresach przed prawnie ustalonym terminem rozliczenia ksi¢ggowego. Praca na
stanowiskach ksiegowych wymaga skupienia i koncentracji, gdyz popetnienie btedu
ma wymierne konsekwencje.

5. Wyniki badan

W pierwszym pytaniu poproszono ankietowanych o ich wtasng ocen¢ umiejet-
nosci zarzgdzania czasem w pracy zawodowej. Wyniki zaprezentowano na rysunku
1. Najwiecej badanych ocenito swoja umiejetno$¢ organizacji czasu jako umiarko-
wang (42 osoby) i dobrag (39 0s6b). Wskazuje to, ze zdecydowana wickszos$¢ bada-
nych ocenia swoja umiejetnos¢ zarzadzania czasem w miare dobrze. Natomiast 20
badanych ocenito swoja umiejetnos¢ w tym obszarze bardzo zle (6 osob) lub zle (14
0s6b), co stanowi niewielki odsetek wszystkich badanych. Jedynie 12 badanych oce-
nito swoja umiejetnos¢ zarzadzania czasem jako bardzo dobra, co moze Swiadczy¢
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o0 nie posiadaniu przez wigckszo$¢ badanych bardzo duzej wiedzy z obszaru zarza-
dzania czasem i metod usprawniajacych organizacj¢ zadan. Moze si¢ to przektadaé
na niewlasciwg priorytetyzacj¢ zadan, nieumiejetnos¢ radzenia sobie z rozprasza-
czami, a w konsekwencji przektadac si¢ na ich efektywnos$¢ zawodowa.
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Rys. 1. Samoocena umiejetnosci zarzadzania czasem w pracy zawodowej

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie badan wiasnych.

W kolejnej czgsci badania zadano pytanie dotyczace wyzwan 1 trudnos$ci w pracy
na zajmowanym stanowisku w obszarze organizacji i zarzadzania czasem. Odpowie-
dzi ankietowanych przedstawiono na rysunku 2.

trudno$¢ w pracy z klientem T 78
réznorodnoé¢ zadan do wykonania [ 19
brak narzedzi, aplikacji przyspieszajgcych prace [ 51
brak informacji niezbednych do wykonania zadania Y 46

praca pod presjg czasu [ 101

konieczno$¢ wykonywania wielu zadan w jednym
czasie

brak wyznaczonych celéw N 24

I 93

zmiennos$¢ priorytetéw I g7
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Rys. 2. Najczesciej napotykane trudnosci zwigzane z organizacja zadan na zajmowanym stanowisku
pracy

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie badan wiasnych.
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Ankietowani wskazali, iz najczesciej napotykanymi trudno$ciami, wyzwaniami
zwigzanymi z organizacja pracy na zajmowanym stanowisku sg (rys. 2): praca pod
presja czasu (101 wskazan), konieczno$¢ realizowania wielu zadan w tym samym
czasie (multitasking) (93 wskazania) i zwigzane ze zmianami priorytetow (87 wska-
zan). Praca w biurze rachunkowo-ksiggowym zwigzana jest z realizacja wielu, cze-
sto drobnych zadan w ciagu dnia. Kazdego dnia pracownicy otrzymuja dokumenty
do wprowadzenia do systemow, pytania od klientow, czgsto dotyczace trudnych za-
gadnien, wymagajacych szerszej analizy (78 ankietowanych zidentyfikowalo ten
aspekt pracy jako trudnos¢), ponadto probuja pomagaé sobie wzajemnie, co powo-
duje natlok zadan i moze wywotywaé poczucie, ze wszystkie te sprawy wymagaja
natychmiastowego zajgcia si¢. Kolejng trudnoscig wskazang przez badanych byt
brak narzedzi, aplikacji mogacych przyspieszy¢ prace (51 ankietowanych), brak lub
niepetne informacje niezbg¢dne do prawidlowego zrealizowania zadania (46 wska-
zan), brak wyznaczonych cel6w pracy czy tez stanowiska (24 badanych) i réznorod-
no$¢ zadan do wykonania (19 wskazan).

W pokonaniu tych trudnosci i lepszym uporzadkowaniu pracy mogg poméc me-
tody organizacji zadan w czasie. Ankietowani udzielili odpowiedzi na pytanie, do-
tyczace znajomosci metod zarzadzania czasem. Odpowiedzi zostaty przedstawione
na rysunku 3.
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Rys. 3. Wiedza na temat metod zarzgdznia czasem

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie badan wiasnych.
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Najpowszechniej znang metodg organizacji zadan w czasie wskazang przez an-
kietowanych pracownikow biur rachunkowo-ksi¢gowych jest tworzenie listy zadan
,to do”, czyli spisanie zadan do wykonania na dany dzien, lub kolejne dni (74
osoby), zasada Eisenhowera (52 wskazania) i reguta 60/40 (47 wskazan). Mnigj
wskazan uzyskata metoda wyznaczania celow SMART (39 0s0b), zasada Pareto (23
osoby), prawo Parkinsona (19 0sdb) i metoda ALPEN (15 0sdb). Zadnej z podanych
metod usprawniajacych organizacje zadan nie zna 21 badanych. Warto wskazaé, ze
znajomo$¢ metod nie oznacza, ze pracownicy wykorzystuja je w swojej pracy, na-
tomiast wiedza co do tego jak mozna swoja prace realizowac szybciej, jak ja plano-
wac i z jakich aktywnos$ci mozna rezygnowac jest niezbgdna do tego by zwigkszac
swoja efektywnos¢.

W kolejnej czgsci zapytano badanych, ktore z metod zarzadzania czasem wyko-
rzystuja w swojej pracy. Wyniki zaprezentowano na rysunku 4.
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Rys. 4. Wykorzystywanie metod zarzadzania czasem w swojej pracy

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie badan wiasnych.
Z przytoczonych wynikéw badan (rys. 4) mozna stwierdzié, ze nieznaczna czgs$¢

ankietowanych wykorzystuje metody zarzadzania czasem w swojej pracy, 38% ba-
danych (43 osoby) wskazato, ze nie wykorzystuje zadnej z przedstawionych metod
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W swojej pracy. Najczesciej deklarowang metoda wykorzystywang przez ankieto-
wanych w celu zarzadzania praca jest lista ,,to do” (niemal 40% badanych wskazato
te metode) i zasada Eisenhowera (25,6% badanych). Pozostale metody sa wykorzy-
stywane przez znacznie mniejszg liczbe badanych.

W kolejnym pytaniu ankietowani zostali poproszeni o wskazanie, jakie korzysci
ich zdaniem mogloby przynies$¢ stosowanie metod organizacji zadan w czasie. Od-
powiedzi badanych zostaty przedstawione na rysunku 5.

poczucie "panowania" nad tym co jest do =
wykonania

zmniejszenie poziomu stresu
mniej rozpraszania sie
terminowe wykonywanie zadan
mniej btedow

szybsze wykonywanie zadan
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M zdecydowanie sie nie zgadzam M nie zgadzam sie
M ani sie zgadzam, ani sie nie zgadzam 1 zgadzam sie

zdecydowanie sie zgadzam

Rys. 5. Korzysci wynikajacye z lepszej organizacji czasu

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie badan wiasnych.

Ankietowani pracownicy biur rachunkowo-ksiegowych jako najwiekszg ko-
rzy$¢ z wdrozenia metod zarzadzania czasem wskazali poczucie ,,panowania” nad
tym co jest do wykonania (76 ankietowanych wskazato odpowiedz ,,zdecydowanie
si¢ zgadzam”, 24 ankietowanych wskazato odpowiedz ,,zgadzam si¢”) i terminowe
wykonywanie zadan (31 ankietowanych wskazato odpowiedz ,,zdecydowanie si¢
zgadzam”, 54 ankietowanych wskazato odpowiedz ,,zgadzam si¢”). Ankietowani
wskazali takze jako korzy$¢ z umiejetnosci zarzadzania czasem Szybsze realizowa-
nie zadan (57 ankietowanych uznata te korzys¢ jako istotng). Najrzadziej wskazy-
wali jako istotng korzy$¢ zmniejszenie poziomu stresu, przyttoczenia zadaniami
I wptywu metod organizacji czasu na rozpraszanie si¢ innymi zadaniami.
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6. Dyskusja wynikow

Wyniki przeprowadzonych badan pokazuja ktore metody zarzadzania czasem
znajg i wykorzystujag w swojej pracy pracownicy biur rachunkowo — ksiggowych
w Polsce. Na podstawie przytoczonych wynikow mozna stwierdzi¢, ze pracownicy
oceniajg swojg efektywnos$¢ zarzadzania czasem w pracy jako umiarkowang lub do-
bra, co moze oznaczac, ze sg obszary nieefektywnosci, ktore dostrzegaja. Do najbar-
dziej znanych przez badanych metod zarzadzania czasem nalezy tworzenie listy za-
dan ,,to do”, priorytetyzacji zadan wedlug macierzy Eisenhowera i reguly 60/40. Na-
tomiast znajomos¢ tych metod nie oznacza, ze pracownicy wykorzystuja je w swojej
codziennej pracy. Niespelna 61% badanych znajacych metoda lista ,,to do” wyko-
rzystuje jg do zarzadzania czasem w pracy, a wsrod 0S0b, ktore znajg zasade Eisen-
howera w pracy wykorzystuje ja 55,76%. Z badan wynika, ze 38% badanych pra-
cownikow nie wykorzystuje zadnej z zaprezentowanych metod zarzadzania czasem
W swojej pracy. Mozna stwierdzi¢, ze znajomo$¢ metod zarzadzania czasem przez
ankietowanych pracownikéw jest na $rednim poziomie, co moze przektadac si¢ na
nizsza efektywno$¢ dziatan, popetnianie przez nich btgdow, ktore nastepnie powinny
by¢ poprawione, co generuje dodatkows strate czasu. Dodatkowo pracownicy mogg
mie¢ poczucie chaosu w swojej pracy, trudnos$ci z priorytetyzacja zadan co prze-
ktada sie na wzrost poziomu stresu, zmniejszenie satysfakcji z pracy. Badani pra-
cownicy wskazuja, ze najwickszym identyfikowanym przez nich wyzwaniem na zaj-
mowanym stanowisku pracy jest konieczno$¢ wykonywania zadan pod presja czasu,
ktdra takze moze zwieksza¢ poziom odczuwanego stresu i przecigzenia pracag.

Wskazana przez badanych koniecznos¢ wykonywania wielu zadan w jednym
czasie i zmienno$¢ priorytetéw moga powodowac przytloczenie praca, ale takze wy-
bieranie do realizacji zadan tatwiejszych, szybciej przynoszacych efekt, zamiast za-
dan waznych, szczegdlnie jesli pracownicy nie maja wiedzy o priorytetyzacji zadan
np. nie znaja matrycy zadan Eisenhowera.

Ankietowani pracownicy biur rachunkowo-ksiegowych jako trudno$¢ na swoim
stanowisku pracy wskazali na wyzwanie w pracy z klientem, koniecznos¢ czgstych
kontaktow i niedotrzymywanie terminéw przesytania dokumentéw, od ktorych
kompletnos$ci i terminowosci zalezy efektywno$¢ pracy pracownikdéw biur rachun-
kowo-ksiggowych. Umiejetnos¢ planowania pracy i rozktadania jej w czasie, jak
rowniez podejmowania aktywnos$ci z wyprzedzeniem, mogloby w jakim$ stopniu
wyeliminowac to wyzwanie. Metodg wpierajaca w osiggnieciu tego celu moglaby
by¢ lista zadan ,,to do”, a w jeszcze wigkszym stopniu planowanie pracy metoda
ALPEN. Jak wynika z badan jedynie niewielki odsetek ankietowanych zna i wyko-
rzystuje t¢ metode organizacji.
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Mozna stwierdzi¢, ze pracownicy rozumiejg i prawidlowo okreslaja korzysci,
ktore mogliby osiggnaé stosujac metody zarzadzania czasem w swojej pracy. Naj-
wigksza korzyscig z organizacji czasu wedtug ankietowanych jest poczucie ,,pano-
wania” nad tym co jest do wykonania i terminowe realizowanie zadan. Jednoczesnie
ankietowani wskazali na te wlasnie obszary swojej pracy, ktore stanowig dla nich
wyzwanie. Natomiast ankietowani pracownicy nie identyfikuja wdrozenia metod za-
rzadzania czasem jako pomocnych w zmniejszeniu poziomu stresu i zmniejszeniu
poziomu rozpraszania si¢ w pracy.

Podsumowanie

Celem zrealizowanych badan byta diagnoza poziomu znajomosci oraz stopnia
implementacji metod zarzadzania czasem wsrod pracownikéw biur rachunkowo-
ksiegowych w Polsce. Przeprowadzona analiza danych pozwala na sformutowanie
kluczowych wnioskdw oraz implikacji o charakterze aplikacyjnym i teoretycznym.

Kluczowe wnioski badawcze:

*  Wystepowanie luki poznawczo-behawioralnej: badania ujawnity dysonans
pomiedzy deklarowang znajomoscig technik zarzgdzania czasem a ich
faktycznym wykorzystaniem. Cho¢ najpopularniejsze metody (lista ,,to-do”,
Macierz Eisenhowera) sa znane znacznej czgsci badanych, az 38%
ankietowanych nie aplikuje zadnej z nich w codziennej praktyce
zawodowej.

* Nie w pemli prawidlowe postrzeganie funkcji zarzadzania czasem:
ankietowani trafnie identyfikujg korzysci, ktore mogloby im przynie$¢
stosowanie metod zarzadzania czasem (poczucie kontroli nad zadaniami,
terminowo$¢ realizacji), jednak nie dostrzegaja wptywu tych metod na
redukcje stresu zawodowego i niwelowaniu rozpraszaczy, co moze
wskazywac¢ na niewystarczajace rozumienie istoty zarzgdzania czasem, jego
wptywu na warunki pracy i dobrostan psychiczny.

Z perspektywy menedzerskiej, wyniki badan niosg istotne rekomendacje dla

wiascicieli biur rachunkowych oraz kadry zarzadzajacej zespotami ksiegowymi:

1. Menedzerowie moga zaproponowac szkolenia z obszaru zarzadzania
czasem ukierunkowane na implementacj¢, a nie tylko teorie. Wigkszo$¢
praconikéw zna metody zarzadzania czasem, natomiast nie wykorzystuje
ich w swojej pracy zawodowej. Programy rozwojowe powinny skupiac sie
wigc na warsztatowym wdrazaniu nawykow i by¢ dopasowane do wyzwan
danego srodowiska pracy (np. praktyczne ukladanie dnia metodag ALPEN,
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ktora jest wysoce niedoceniana, a idealnie odpowiada na problem op6znien
ze strony klientow).

2. Skupienie na ograniczeniu wielozadaniowo$ci. Zarzadzajacy firmami
powinni dazy¢ do optymalizacji procesOw realizacji pracy (np. wyznaczajac
konkretne odcinki czasowe na kontakt z klientami), aby zminimalizowac
ciagle przelaczanie kontekstu, ktére drastycznie obniza efektywnos¢.

Standaryzacja narzedzi wewnatrz organizacji. Badani (46 ze 113) wskazujg na

brak pelnych informacji niezbednych do realizacji zadan zawodowych, a 51
biorgcych udziat w badaniu pracownikow wskazato na brak odpowiednich narzedzi,
aplikacji  wspierajacych efektywnos¢. Warto wigc rozwazy¢ wdrozenie
systemowych rozwiazan IT wspierajacych zarzadzanie zadaniami na poziomie
calego zespotu, a nie tylko indywidualnych jednostek.
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Time Management Methods Used by Staff at Accounting
and Bookkeeping Firms in Poland

Abstract

Dynamic changes in the business environment and the growing demands placed on
knowledge workers make effective time management a crucial competence within organi-
zations. The primary objective of this article is to diagnose the degree of familiarity with,
and the level of practical application of, time management methods among employees of
accounting and bookkeeping firms in Poland. The theoretical framework is based on an
analysis of the subject literature, whereas the empirical section employs a diagnostic survey
method utilizing a questionnaire. Quantitative research was conducted on a targeted sam-
ple comprising 113 representatives of the accounting sector, affiliated with entities of di-
verse size structures. The gathered empirical data revealed that the respondents' work en-
vironment is predominantly characterized by severe time pressure, the necessity to per-
form multiple tasks simultaneously (multitasking), and frequent shifts in priorities. The vast
majority of respondents evaluate their organizational skills as moderate or good, with the
"to-do" list and the Eisenhower matrix emerging as the most widely recognized tools among
the surveyed group.
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time management, time management methods, task management, work efficiency
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