Zadbaj o minuty, a godziny same si¢ o siebie zatroszczq.
Lord CHESTERFIELD

Kreatywne planowanie efektywnego dnia
- skrot warsztatu -
Jest to skrot 1.5 godzinnych warsztatow opracowanych i przeprowadzonych przez dr

inz. Wojciecha LAPKE na warsztatach Inzynierii Kreatywnosci dla doktorantow Politechniki
Poznanskiej w latach 2011/2012.

Wprowadzenie

Przebieg zdarzen w kolejnych dniach zycia kazdego z nas rdzni si¢ od siebie, zatem
nie mozna poda¢ jedynego przepisu na dobrze zaplanowany dzien. Jednakze w
najogdlniejszej postaci mozna wszystkim nam uswiadomié, jakie sg istotne czynniki
wplywajace na efektywno$¢ w naszym dniu roboczym, edukacyjnym lub tzw. "dniu
wolnym". Dlatego w kreatywnym planowaniu efektywnego dnia pod uwage w pierwszym
przyblizeniu wezmiemy wiasnie te trzy rodzaje dni naszego zycia. Intencjg autora podjgtego
tematu jest che¢ zwrocenia uwagi na fakt, iz w celu kreatywnego planowania efektywnego
dnia nalezy przede wszystkim kierowa¢ si¢ odczuciami 1 sygnatami, ktorych dostarcza nam
umyst 1 ciato. Stad biorg si¢ psychofizyczne mozliwosci czlowieka, ktore beda w pehi
wykorzystane jezeli wlasciwie bedziemy wykorzystywali 1 traktowali nasze ciato 1 umyst.

Wskazéwki do planowania kreatywnego i efektywnego dnia

Wiasciwe zarzqdzanie czasem jest wazne nie tylko dla dyrektorow czy menedzerow,
lecz dla kazdego z nas, gdyz w peini pozwala wykorzysta¢ czas przeznaczony na kariere
zawodowgq i Zycie prywatne".

W materiatach pomocniczych nakreslone sg wybrane elementy zarzadzania czasem,
jak np. okreslanie celéw i planowanie czasu. Przedstawione sg podstawowe zasady i reguty
planowania czasu, jak np. regula podstawowa (60/40), ktora moéwi, iz nalezy zaplanowac
tylko okre$long cze$¢ czasu pracy, wedlug doswiadczenia tylko 60%. Nieprzewidziane
wydarzenia, zaklocenia (pozeracze czasu), osobiste zainteresowania 1 potrzeby wymagaja
pozostawienia niewypetnionego, wolnego czasu. Rozklad czasu powinien sktada¢ si¢ z trzech
blokow: 1) ok. 60% czynnosci zaplanowane, 2) ok. 20% czynnosci nieoczekiwane (rezerwa
czasu i czynnosci, ktorych nie sposob zaplanowaé) 3) ok. 20% na czynnosci spontaniczne
(zadania kierownicze, czas aktywnosci tworczej).

Przechodzac do organizacji dnia, ktore jest meritum podjetego tematu warsztatu,
nalezy zwroci¢ uwage, iz Sprawno$¢ psychofizyczna kazdego czlowieka podlega
okreslonym wahaniom zgodnym z jego naturalnym rytmem. Mowi si¢ zazwyczaj o ,,rannych
ptaszkach”, ,$piochach” albo ,,nocnych markach”. Ludzie okreslani przez naukowcé4w o
,wczesnym rytmie” szczegdlnie wydajnie moga pracowac rano, natomiast po potudniu sg juz
zmeczeni 1 potrzebuja wezesnego zakonczenia pracy. Osoby o ,,p6znym rytmie” dochodza do
siebie dopiero przed poludniem 1 pracuja potem najchetniej do wieczora a nawet do pézna w
nocy. Zaden z tych podstawowych typéw nie pracuje lepiej lub gorzej, ale inaczej. Ich
dzienna sprawnos¢ osigga wyze 1 nize o roznych porach.

Podsumowanie
Planowanie efektywnego i kreatywnego dnia jest procesem zmiennym, podlegajacym

poprawom i ulepszeniom na skutek zebranych doswiadczen. Dlatego wskazane jest, aby caty
czas stosowa¢ techniki kreatywnego myslenia. Przeprowadzane 1,5 godzinne zajecia
warsztatowe wskazujg uczestnikom kierunek i by¢ moze zainspiruja do szerszego rozwigzania
problemu efektywnego i kreatywnego dnia.

! Szewczuk M., Zarzqdzanie czasem, Internet, http://czas2003.webpark.pl, 2003.
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