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SZTUKA ZARZADZANIA
CZASEM
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To juz czwarta czesé cyklu ,Sztuka zarzadzania czasem”. W tym artykule na warsztat bier-
zemy zasade 60:40. Ta regula jest niezwykle istotna w efektywnym planowaniu dnia pracy.
Dzieki niej tatwiej skupisz sie na tym, co jest kluczowe do wykonania, a przy tym nie
rozprosza Cie nagle zadania. Na czym zatem polega regula 60:40?

CZYM JEST ZASADA 60:407?

Doba ma 24 godziny i jakkolwiek doktadnie nie bedziesz wyznaczac celdw na dany dzien, nigdy nie przewidzisz sytuacji
nieplanowanych. Takie niespotykane i nieprzewidziane momenty po prostu wydarzaja sie i nie pytajag o to, czy akurat masz

wolny czas w grafiku, aby sie nimi zaja¢.

Rozwigzaniem na typowe nagte ,wrzutki” jest wtasnie zasada 60:40, ktéra polega na planowaniu czasu tak, aby
zawsze zostawi¢ tam 40% na nieoczekiwane sytuacje. Pozostate 60% czasu nalezy natomiast wypetni¢ biezacymi
obowiazkami. Takie podejscie, w ktérym tworzysz swoisty bufor czasowy, sprawia, ze zdarzenia losowe nie majg szans

pokrzyzowac¢ Twoich planéw.

60 40+

Biezace nieoczekiwane
obowiagzki sytuacje
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Warto dodag, ze reguta 60:40 jest czesto stosowana w innych proporcjach,
80:20 np. 70:30 czy 80:20. Wszystko zalezy od tego, jak zazwyczaj wyglada u

Ciebie dzien pracy i ktéra opcja bedzie sprawdzata sie lepie;j.
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JAK SKORZYSTAC Z METODY 60:40?
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Zgromadz zadania do wykonania danego dnia — dzien pracy to zazwyczaj 8 godzin. Zastanow sie, jakie czynnosci
pojawiaja sie w tym czasie na Twojej liscie zadan. Nie musisz w tym momencie okresla¢, czy sg priorytetowe, czy
nie. Po prostu zgromadz je w jednym miejscu (notatnik, plik Excel, wpisy w kalendarzu itp.). To pozwoli Ci rozezna¢

sie, jakie wyzwania stojg przed Toba w najblizszym czasie.

Sprawdz, ktére elementy musisz wykonaé — czas na selekcje zadan i jasne wyznaczenie, ktore podpunkty z listy
sa kluczowe do wykonania. Pomniejsze sprawy mozesz albo wykonac od reki (wspominana juz w naszych tekstach

reguta 2 minut), albo przesunga¢ na kolejne dni.

Przeznacz 60% czasu pracy na kluczowe sprawy — najwazniejszy punkt w zasadzie 60:40 to wtasnie
odpowiednie zagospodarowanie wiekszosci czasu (omawiane 60%) w ciggu dnia pracy. Muszg znalez¢ sie tutaj
priorytetowe elementy, ktére powinny zosta¢ wykonane. Moga to by¢ wazne telefony, raporty, teksty do stworzenia

i inne sprawy niecierpigce zwtoki.

Pozostaw 40% czasu niezagospodarowane — jesli masz juz rozplanowane 60% czasu ze swojego kalendarza na
dany dzien, pozostate 40% po prostu... zostaw. Muszg sie tu ,,zmiesci¢” wszystkie nieprzewidziane sprawy, takie
jak nagte spotkania, wideokonferencje, wyjscia, telefony itp. Realny zapas czasowy pozwoli Ci przej$¢ bez

przeszkod i opdznien przez wszystkie sprawy w danym dniu.

Z ZYCIAWZIETE

/ N
Jak stosuje sie regute 60:40 w praktyce?
. 2 godziny . 4 godziny
2 godziny . i 48 minut 3 godziny i 12 minut
Przyktadowo, jesli stworzenie raportu ma zaja¢ Ci 2 Drugi przyktad, jezeli napisanie tekstu ma potrwac 3
godziny, dodaj do tego czasu 40% (czyli 48 minut) na godziny, do zadania zaplanuj dodatkowe 40% czasu,
nieplanowane trudnosci. czyli godzine i 12 minut.
Pamietaj, aby zsumowany czas Zawsze mozesz tez od razu wyznaczy¢ 60% czasu na
nie przekroczyt tagcznie 8 godzin konkretne zadania (60% z 8 godzin to 288 minut, czyli okoto 5
pracy! godzin), a pozostate ,,zostawi¢” na tzw. wrzutki (3 godziny).
- /
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ZALETY KORZYSTANIA Z METODY 60:40

Stosujac metode 60:40, zostawiasz zawsze pewien margines na nieplanowane zdarzenia. To sprawia, ze

zadania, ktore pojawiaja sie nagle, nie rujnujg Twojego grafiku — w korncu zawsze masz na nie jakis dodatkowy czas.

Co wiecej, zasada ta sprawia, ze Twoje plany na dany dzien sg bardziej realne i dzieki temu tatwiejsze do

wykonania. Nie stawiasz sobie wygdrowanych celdw, lecz ostroznie i bardzo pragmatycznie planujesz kazdg

minute pracy. To kazdorazowo zwieksza poziom zadowolenia z wykonania planu.

Dzieki zasadzie 60:40 eliminujesz tez przektadanie
zadan na kolejny dzien, co zazwyczaj jest bardzo
frustrujgce. Jako 2e Twéj czas jest dobrze
zaplanowany, czesciej ,odhaczasz” punkty ze swojej
to-do list. Dzieki metodzie zyskujesz wiekszg
sprawczos¢ i kontrole nad czasem, ktorego kazdy z nas

ma de facto tyle samo.

METODA 60:40 -

DLA KOGO JEST PRZEZNACGZONA?

Zasada 60:40 to narzedzie, ktdre sprawdza sie
szczeg6lnie tam, gdzie w ciggu dnia pojawia si¢ wiele
nieprzewidzianych sytuacji i nieplanowanych zadan
do wykonania. Skorzystaja z niej przede wszystkim
branze dynamiczne, zmienne, w ktorych powodzenie
projektéw zalezy od wielu czynnikéw. Swietnie pasuje

wiec do transportu, logistyki, IT, HR czy marketingu.

\' Sztuka zarzadzania czasem

Metoda 60:40 zwigksza takze produktywnosé,
poprawia efektywno$é pracy, a takze pozwala
redukowac stres zwigzany z presjg pojawiajacg sie, gdy
chcesz na site ,dopchng¢” cos$ jeszcze do kalendarza.
Dzieki racjonalnemu planowaniu unikasz wypalenia
zawodowego i przecigzenia zadaniami, a to przektada sie

na wyzszy poziom satysfakcji z pracy i zycia.




Z drugiej strony, jesli pracujesz w miare spokojnym i przewidywalnym srodowisku, nic nie stoi na przeszkodzie, aby
tu rowniez korzystac z dobrodziejstw metody 60:40. W koncu te zasade mozna dowolnie dopasowywac do swoich
potrzeb iz 60:40 zrobi¢ na przyktad 90:10. Elastycznos¢ jest tu wskazana i pozwoli jeszcze lepiej wykorzystaé dany

dzien, takze w ,,spokojniejszych” branzach i zawodach.

Kazdy, kto chce zwigkszy¢ elastycznosé¢ swojego harmonogramu, poprawié jako$é pracy i w koncu przestaé
przesuwacé pilne zadania na kolejny dzien, powinien sprébowa¢ prostej metody 60:40. To dobre rozwigzanie

na nieprzewidziane sytuacje, ktére pojawiaja sie w kazdej pracy.

HR to obszar, ktory jest wazny w Twoim biznesie?

Wiemy nie tylko, jak poprawiac efektywnos¢ pracy, ale
takze motywowa¢ zespoty do lepszego dzialania. Jesli
interesuja Cie dopasowane do potrzeb biznesu benefity

pracownicze — zapraszamy do kontaktu!
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\Y VANITYSTYLE

TI ME ForR A CTI ON

CHCESZ SIE DOBRZE CZUC W SWOIM CIELE?
CHCESZ MIEC MNOSTWO ENERGII?

aktywnych fizycznie oséb przyznaje, o tyle wzrasta poziom szczescia u oséb,
ze ruch poprawia ich samopoczucie. ktore ¢wicza co najmniej 2 razy w tygodniu.

GWICZ GDZIE LUBISZ, CO LUBISZ | JAK LUBISZ!

FitProfit Fit Sp rt
Karta FitProfit Karta FitSport
e Nielimitowana liczba wejs¢ do réznych obiektdw jednego dnia ® 8 wejsc¢ do obiektéw w miesigcu
® Brak doptat w ponad 3500 obiektach w Polsce ® Ponad 2200 obiektow w Polsce
® Ponad 40 réznych aktywnosci sportowych ® Ponad 35 réznych aktywnosci sportowych
® Ponad 1200 rabatéw na rozne produkty i ustugi e Trening w kazdej chwili i miejscu dzieki Strefie VanityStyle
e Trening w kazdej chwili i miejscu dzigki Strefie VanityStyle - bez dodatkowych kosztéw

— bez dodatkowych kosztow

KARTA TRADYCYJNA
CZY KARTA W APLIKACJI
NA TELEFONIE?

Pobierz aplikacje VanityStyle na:

7 Pobierz w POBIERZ Z
@& App Store P» Google Play

Dotacz do swiata zdrowia i dobrych emoc;ji!
Skontaktuj sie z opiekunem programu w Twojej firmie.




