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W obecnym $wiecie dobra organizacja czasu to podstawa. Lu-
dzie majg coraz wiecej obowigzkdéw, a doba wcigz trwa jedynie
dwadziescia cztery godziny. Aby wypetni¢ wszystkie cele na
dang jednostke czasu, nalezy odpowiednio zarzgdza¢ swoim
czasem, co nie jest tatwe.

W czesci teoretycznej opracowania oméwione zostato pojecie
zarzadzania czasem. Przedstawiono najprostszg definicje za-
rzgdzania czasem oraz jedng z gtéwnych metod zarzadzania
czasem. Dodatkowo przyblizono zasade Pareto oraz prawo
Parkinsona.

W czesci empirycznej zostaty opracowane wyniki badania prze-
prowadzonego za pomocg autorskiego kwestionariusza ankie-
towego. Badanie skierowane byto do studentéw aktywnych za-
wodowo. Po przeanalizowaniu struktury odpowiedzi na wybrane
pytania sformutowane zostaty wnioski. Wigkszos¢ studentow
ocenia swojg umiejetnos¢ zarzgdzania czasem jako dobrg oraz
widzi jej poprawe, od kiedy potgczyli studia i prace. Studenci
uwazajg réwniez, ze tgczenie studidw i pracy zawodowej jest
trudne i wymaga dobrej organizaciji.

Dodatkowo jako metode badawczg wykorzystano doswiad-
czenie autora, aktywnego zawodowo studenta trzeciego roku
studiéw pierwszego stopnia na Uniwersytecie Przyrodniczym
w Lublinie.
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Wstep

W dzisiejszym $wiecie czas jest najwyzsza wartos$cig. Wspotczesni ludzie zyja w po-
$piechu, nie zwracajg uwagi na to, ze czas tak szybko plynie. Nie ma mozliwosci
zawroci¢ go czy zatrzymac. To, co si¢ juz wydarzylto, nigdy nie wréci. Wieczny
po$piech sprawia, ze ludzie nie widza pickna otaczajacego ich $wiata, nie znajduja
nawet chwili, zeby poczyta¢ ksigzke, spedzi¢ czas z najblizszymi czy po prostu od-
pocza¢ i doceni¢ obecng chwile.

Doba kazdego cztowieka trwa tylko dwadzie$cia cztery godziny. Kazdy z nas ma
tyle samo czasu w ciggu dnia, jednak mozna zauwazy¢, ze niektorzy robig znacznie
wiecej niz inni. Godza ze sobg kilka rzeczy, gdy inni nie potrafiag zrobi¢ nawet poto-
wy tego, co powinni. I wlasnie tutaj pojawia si¢ pojecie zarzadzania czasem.

Umiejetne zarzadzanie czasem jest bardzo wazng umiejetnoscig. Szczegdlnie
przydaje sie, gdy ma si¢ wiele obowigzkow z réznych dziedzin zycia. Studia czy to
stacjonarne, czy niestacjonarne na uczelni wyzszej stanowig duze wyzwanie dla kaz-
dego cztowieka. Student uczy si¢ nowych rzeczy, ktére moga mu si¢ przyda¢ w poz-
niejszej pracy. Dla czg$ci 0sob jest to rowniez zwigzane ze zmiang dotychczasowego
trybu zycia, na przyklad zmiana miejsca zamieszkania, otoczenia, znajomych. Doty-
czy to gtownie osob mtodych, zaraz po maturze, ale nie tylko. Taka zmiana moze by¢
duzym wyzwaniem i moze powodowac¢ trudnosci.

Czgsé¢ studentow studiow stacjonarnych i wigkszo$¢ studiow niestacjonarnych
decyduje si¢ na prace zawodowg jeszcze w trakcie studiowania. Jest to dodatkowy
obowiazek, ktory wymusza na cztowieku zaglgbienie si¢ w temat zarzadzania cza-
sem. Bez dobrej organizacji dnia, tygodnia czy miesiaca taczenie studidw i pracy
zawodowej jest bardzo trudne lub nawet niemozliwe.

Ponizsza praca zostala podzielona na dwie czgsci: czg$¢ teoretyczng oraz czgsé
empiryczng. W czesci empirycznej zostaly przedstawione wyniki badan dotyczacych
umiejetnosci zarzadzania czasem przez aktywnych zawodowo studentow polskich
uczelni wyzszych. Dane zostaly zebrane za pomoca autorskiego kwestionariusza an-
kietowego. Badanie sktadato si¢ z pytan metryczkowych oraz czterech pytan wtasci-
wych. Grupa badawcza liczyta 100 os6b spetniajacych kryteria kwalifikacji do badan.

1. Zarzadzanie czasem

Temat zarzadzania czasem byl poruszany juz przez wiele osob. Jest to problem do-
tyczacy cztowieka XXI wieku, w ktorego zycie posSpiech wkradt si¢ na state. Na
wszystko wciaz brakuje czasu, a obowiazkow tylko przybywa.

Zarzadzanie czasem to istotne zagadnienie z wielu powodow, ale gtownie dla-
tego, ze obecnie najczestsza wymowka jest stwierdzenie ,,nie mam czasu” (Burlita,
2016). Kazdy jednak ma doktadnie taka samg ilo$¢ czasu. Oczywiscie liczba co-
dziennych obowigzkow u kazdego jest inna, ale dzigki dobrej organizacji na wszyst-
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ko ,,znajdzie si¢ czas”. Sg osoby, ktére pomimo wielu zobowigzan znajduja chwilg,
by p6js$¢ na spacer, poczytaé ksiazke czy wyjs¢ ze znajomymi. Sg tez osoby, ktore
majgc znacznie mniej do zrobienia w ciggu dnia, nie s3 w stanie wygospodarowac
czasu na drobne przyjemnosci tego typu. To, co rdzni te osoby, to umiejetnos¢ zarza-
dzania czasem.

Na poczatku rozwazan teoretycznych w tematyce zarzadzania czasem nalezy
nadmieni¢, ze faktycznie nie istnieje co$ takiego, jak zarzadzanie czasem, tylko za-
rzadzanie sobg w czasie. Spowodowane to jest naturg czasu, nie mozna nad nim za-
panowac i nim zarzadzaé. Mozliwe jest zarzadzanie swoimi codziennymi dziatania-
mi i tym, jak roztoZzone sa one w ciagu dnia. Mozna uznaé to za najkrotsza definicje
zarzadzania czasem (Pluta, 2013).

Inna definicja przedstawia poglad, zgodnie z ktérym ,,zarzadzanie czasem to pla-
nowanie oraz systematyczne wykonywanie zaplanowanych zadan zmierzajgcych do
realizacji wczesniej okreslonego celu” (Grzyb, Kryzhanivska, 2020). Jest ona bar-
dziej rozbudowana niz poprzednia, lecz wskazuje na ten sam aspekt. Zarzadzanie
czasem to sztuka dobrej organizacji.

Ogodlny zarys zagadnienia zarzgdzania czasem zostal nakreslony, zatem mozna za-
glebi¢ si¢ dalej w t¢ tematyke, przedstawiajac metody i techniki zarzadzania czasem.

2. Metody i techniki efektywnego zarzadzania czasem

Aby efektywnie zarzadza¢ sobg w czasie, nalezy pozna¢ podstawowe i najbardziej
popularne metody i techniki, ktore w tym pomagaja. Znajac je, duzo tatwiej jest roz-
poczaé swoja przygode z zarzadzaniem czasem czy to w pracy, czy na studiach, czy
w zyciu prywatnym. Przedstawiona zostala jedna z gtdéwnych metod zarzadzania
czasem, jakg jest matryca priorytetow.

2.1. Matryca Priorytetow

Matryca priorytetow to jedno z narzg¢dzi zarzadzania czasem. Jest ono determinowa-
ne przez dwa czynniki: waznos$¢ oraz pilnos¢. Wszystkie zadania dnia codziennego
mozna przyporzadkowac do jednej z czterech grup:

— pilne i wazne,

— pilne, ale niewazne,

— wazne, ale niepilne,

— niewazne i niepilne (Leskova, 2018).

Zadania pilne 1 wazne to takie, ktorych nie mozna odtozy¢ na pdzniej. Niewy-
konanie ich na czas moze skutkowaé duzymi problemami i niestety opdznieniami
wplywajacymi na inne obowiazki. A oczywiste jest, ze taki obrot spraw dla aktyw-
nych zawodowo studentéow moze by¢ duzym utrudnieniem organizacyjnym. Zadania
pilne, a niewazne to grupa czynnosci, ktore nalezy wykonaé¢ do$¢ szybko, przy czym
nie maja one az takiego duzego znaczenia dla osoby stosujacej t¢ metode. Mozna
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je wykona¢ w drugiej kolejnosci. Zadania wazne, ale niepilne to zadania, ktore sg
wazne dla danej osoby i nie mozna ich nie wykonaé, lecz nie sg one tak pilne. Mozna
roztozy¢ ich wykonanie w czasie lub sukcesywnie dazy¢ do ich wykonania bez zbed-
nego pospiechu. Zadania niewazne i niepilne to zadania, ktére mozna ignorowac.
Niewykonanie ich nie wywola zadnych op6znien ani innych nieprzyjemnych sytuacji
(Ogorzelec, 2018).

Takie hierarchizowanie czynnosci pozwala wykonywac je w odpowiedniej kolej-
no$ci. Osoba stosujaca t¢ metode nie skupia si¢ na zadaniach, ktére moze wykonad
poOzniej. Zajmuje si¢ natomiast zadaniami najwazniejszymi i najpilniejszymi. Dzigki
temu oszczedza si¢ duzg ilos¢ czasu (Budzisz, 2011).

3. Zasada Pareto i prawo Parkinsona

Zasada Pareto 20/80 jest bardzo przydatna dla kazdego czlowieka. Jej zastosowania
mozna doszukaé si¢ w kazdej dziedzinie zycia. Najtatwiej jest ja wytlumaczy¢ za
pomocg nastgpujacej proporcji: 20% naktadéw pracy decyduje o 80% rezultatow.
Mozna zatem wysnué wniosek, ze 80% naszego wysitku jest marnotrawstwem. Oka-
zuje sie, ze duzo czasu poswiecamy na wykonywanie czynnosci, ktdre nie przynosza
efektow (Rezmer, 2020).

Zrozumienie zasady Pareto pozwala na lepszg organizacj¢ dnia czy tygodnia.
Wiedzac, ze wigkszo$¢ naszych dziatan nie przynosi efektow, duzo atwiej jest usta-
la¢ priorytety. Dzieki obserwacji codziennych dziatan i efektow, jakie one daja, moz-
na usprawnia¢ swoja pracg. Mozliwe, ze teraz wigkszo$¢ czasu dana osoba poswigca
na zadania niedajace rezultatow. Gdy to zauwazy, moze inaczej zorganizowac dzien
ite same efekty uzyska¢ przy mniejszym naktadzie pracy (Antoszkiewicz, 2012).
Przyda si¢ to na pewno aktywnym zawodowo studentom, ktdrzy w swojej sytuacji
nie mogg pozwoli¢ sobie na marnowanie czasu.

Prawo Parkinsona to, najprosciej méwigc, odkladanie czego$ na pdzniej. Jest
to zmora wszystkich studentdw i uczniéw, cho¢ nie tylko ich. Wszyscy majg takie
obowiazki, ktorych wykonanie odktadaja na pdzniej, wrgcz do ostatniej chwili. Jak
wspomniano powyzej, takie odktadanie moze wywota¢ bardzo negatywne skutki
(Olejniczak, 2013).

Istnieje jednak jeszcze jedno ttumaczenie tego prawa. Mowi ono, ze na wykona-
nie danego zadania po$wigcone zostanie doktadnie tyle czasu, ile si¢ zaplanuje. Jesli
jakas czynno$¢ musi zosta¢ wykonana w ciggu dwoéch tygodni, to wlasnie tyle ona
zajmie. Jesli jednak zalozone zostanie wykonanie tego zadania w ciggu dwoch dni,
zajmie ono tylko te dwa dni. Dlatego wtasnie dtugie terminy koncowe moga powo-
dowac bezpodstawne rozcigganie pracy w czasie, a zatem jego marnowanie.

Podobnie jak w przypadku zasady Pareto poznanie i zrozumienie prawa Parkin-
sona moze spowodowaé zauwazanie pewnych prawidtowosci iich eliminacje. Za-
przestanie odktadania pewnych obowigzkow na pdzniej po pewnym czasie Spowo-
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duje duzg poprawe w zarzadzaniu czasem. Nie trzeba przektada¢ kolejnych zadan na
inny dzien, co prowadzi do pigtrzenia si¢ zadan i op6éznienia. Ustalanie ram czaso-
wych dla zadan réwniez moze przynie$¢ korzysci, a na pewno ograniczy marnotraw-
stwo czasu (Wojtoszek, 2014).

4. Wyniki badan

Celem powstania tej pracy bylo zbadanie umiejgtnosci zarzadzania czasem studen-
tow aktywnych zawodowo. Aby ten cel osiggnac, przeprowadzono badanie. Odbylto
si¢ ono w formie niestacjonarne;j.

Stworzony zostatl autorski kwestionariusz ankietowy, pytania w nim zawarte
pozwolity na poznanie odczu¢ aktywnych zawodowo studentéw polskich uczelni
wyzszych w temacie zarzadzania czasem. Pytania byly skonstruowane w taki spo-
sob, aby uzyska¢ odpowiedzi jak najbardziej subiektywne. Grupa badawcza wyno-
sita 100 aktywnych zawodowo studentow studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych
polskich uczelni wyzszych.

Kwestionariusz ankietowy sktadat si¢ z dwoch czgéci. W pierwszej czeéci ankie-
towani odpowiadali na pytania demograficzno-geograficzne. Majac wigckszg wiedze
na temat badanych, mozna byto skonstruowaé¢ doktadniejsze wnioski wynikajace
z pytan wlasciwych.

Pytania wlasciwe byly druga czescig badania. Odnosily si¢ one do wtasnych do-
$wiadczen respondentow z zarzadzaniem czasem. Ankietowani oceniali swojg umie-
jetnos¢ zarzadzania czasem, trudnos¢ taczenia pracy zarobkowe;j i studiow na uczelni
wyzszej. Ponadto wskazali narzedzia zarzadzania czasem, ktorych najczesciej uzywaja.

Zebrane dane zostaly przedstawione w formie zar6wno opisowej, jak i graficzne;j
dla lepszej wizualizacji wynikow.

Wigkszo§¢ uczestnikow badania stanowity kobiety (67% wszystkich bada-
nych), mezczyzni stanowili 33% catosci. Dos¢ duze zréznicowanie widoczne jest
natomiast w przedziale wickowym ankietowanych. Sposrdd badanych 45% to byty
osoby w wieku 18-22 lata. Zatem s3 to osoby bardzo mlode, ktoére zdecydowaly
si¢ na rozpoczecie studiow od razu lub niedtugo po zdaniu matury. Nastepnie 35%
stanowily osoby z przedzialu wiekowego 23-28 lat, 11% — osoby powyzej 35. roku
zycia, a jedynie 9% — osoby pomiedzy 29. a 34. rokiem zycia. Na studiach dziennych
zazwyczaj studiuja osoby mtode, ktore od razu po zakonczeniu szkoty $redniej decy-
duja si¢ na kontynuacje nauki. Dlatego nie powinno dziwi¢, ze to wlasnie te osoby sg
w wiekszosci. Inaczej sytuacja wyglada na studiach niestacjonarnych, gdzie bardzo
czesto studiujg osoby nieco starsze, ktore szkote srednig ukonczyty juz jaki$ czas
temu, lecz teraz chcg podnies¢ swoje kwalifikacje. Ze wzgledu na tg rozbieznos¢
struktura wiekowa badanych jest do$¢ szeroka.

Zréznicowanie pod wzgledem miejsca zamieszkania ksztaltuje si¢ nastepuja-
co: 36% ankietowanych zamieszkuje obszar wiejski, 36% — duze miasta, powyzej
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100 tys. mieszkancow, natomiast 17% deklaruje jako miejsce swojego obecnego za-
mieszkania $rednie miasto od 20 tys. do 100 tys. mieszkancow. Miejscowosci do
20 tys. mieszkancoéw zamieszkuje 11% badanych.

Tak prezentuja si¢ podstawowe dane demograficzno-geograficzne osob biora-
cych udziat w badaniu ankietowym. Dane te zostaty zebrane anonimowo. Pozwoli-
o to na doktadniejsze analizowanie udzielanych odpowiedzi. Znajomo$¢ kilku do-
datkowych informacji o grupie badawczej umozliwito wyciagniecie odpowiednich
wnioskow.

Bardzo Zzle || 2

Zle

Umiarkowanie

Dobrze

Bardzo dobrze

0 10 20 30 40 50%
Rysunek 1. Struktura odpowiedzi respondentéw na pytanie: Jak Pan/Pani ocenia swojg
umiejetno$c¢ organizacji czasu?

Zrédto: opracowanie whasne.

Pierwsze pytanie, na jakie musieli odpowiedzie¢ ankietowani, dotyczylo oceny
ich umiejetnosci zarzadzania czasem. Wyniki przedstawiono na rysunku 1. Najwig-
cej 0sob, bo az 40%, ocenia swoje umiejetnosci zarzadzania czasem na 4. Jest to wy-
soka ocena i §wiadczy o duzym zorganizowaniu badanych. Nastepnie 25% wybrato
oceng 5, a kolejne 23% — ocen¢ 3. Wyniki sa do siebie bardzo zblizone. Patrzac na
najwyzsze wyniki, mozna stwierdzié, ze ankietowani to osoby zorganizowane, ktdre
potrafig dos¢ sprawnie zarzadzac¢ sobg w czasie. Sa to osoby, ktore musza potaczy¢
studia na uczelni wyzszej i prace zawodowa, zatem ich umiejetnosci organizacyjne
juz z zatozenia powinny by¢ dos¢ wysokie. Jednakze 10 oséb ocenilo si¢ jedynie
na 2, a kolejne dwie osoby na 1. Oznacza to, Ze tgczenie studiow i pracy jest mozliwe
mimo braku umiejetnosci zarzagdzania czasem. Statystycznie patrzgc, mozna wysnué
wniosek, ze studenci tgczacy studia i prace sa osobami dobrze zorganizowanymi,
potrafigcymi zarzadza¢ swoim czasem.

Aby jeszcze doktadniej przeanalizowa¢ umiejetnosci zarzgdzania czasem bada-
nych, zadano im pytanie: Czy Pana/Pani umiej¢tnos¢ organizacji czasu poprawita
sig, od kiedy faczy Pan/Pani studia i prace?.
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Rysunek 2. Struktura odpowiedzi respondentéw na pytanie: Czy Pana/Pani umigjetno$c
organizacji czasu poprawita sie, od kiedy tgczy Pan/Pani studia i prace?

Zrédio: opracowanie wiasne.

Rysunek 2 przedstawiajacy strukture odpowiedzi ankietowanych na to pytanie
jest dos¢ mocno zréznicowany. Wida¢, ze respondenci nie byli jednomyslni. Prawie
potowa badanych (48%) uwaza, ze ich umieje¢tnosci zarzadzania czasem raczej si¢
poprawity. Jedynie 14% odpowiedziato, ze zdecydowanie si¢ one poprawity. Lacznie
daje to 72% badanych. Jest to zdecydowana wigkszos¢. Sposrod badanych 19 osob
nie bylo w stanie odpowiedzie¢ na to pytanie. Natomiast 15% ankietowanych raczej
nie widzi poprawy w zakresie swoich umiejetnosci zarzagdzania czasem. Zdecydowa-
nie zadnych zmian nie zauwazylo 4% badanych.

Kolejnym wnioskiem wynikajagcym z badania jest fakt poprawy umiejetnosci
zarzadzania czasem, od kiedy ankietowani taczg studia na uczelni wyzszej z pracg
zawodowa. Spowodowane to jest zwickszong liczbg obowigzkdéw. Studenci aktywni
zawodowo zobligowani sg do wypetniania zaré6wno obowigzkéw zawodowych, jak
i uczelnianych. Aby je ze sobg pogodzi¢, muszg odpowiednio zarzadzac¢ czasem, ja-
kim dysponujg. Po pracy wigkszos¢ ludzi ma czas dla siebie i moze go poswigci¢ na
swoje hobby czy po prostu odpoczynek. Natomiast osoby ankietowane musza ten
czas zagospodarowac na nauke i inne obowigzki wynikajace ze statusu studenta.

Z wtasnego doswiadczenia moge powiedzieé, ze nie mozna poswiecac si¢ tylko
pracy i studiom. Jest to zbyt me¢czace i szybko powoduje brak motywacji do dzia-
fania w obu dziedzinach. Organizm potrzebuje regeneracji, i nie chodzi tylko o sen
czy odpoczynek, ale rowniez o zycie towarzyskie. Ludzie potrzebuja towarzystwa
innych o0s6b, rozmoéw dotyczacych nie tylko pracy i nauki. Pozwala to utrzymac staty
poziom zaangazowania w codzienne obowigzki. Dlatego wlasnie u aktywnych za-
wodowo studentdw mozna zauwazy¢ poprawe umiejetnosci zarzadzania czasem. Po
prostu musza nauczy¢ si¢ odpowiednio gospodarowa¢ dostgpnym czasem, aby moc
robic to, co osoby majgce mniej obowigzkow.
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Kolejne pytanie skierowane do ankietowanych dotyczyto narzedzi zarzadzania
czasem, ktore stosujg najczesciej. Istniala mozliwos¢ wybrania kilku odpowiedzi
oraz dodania wlasnych, jesli kto$ uzywa narzedzia, ktére nie zostato wymienione.

Tworzenie planow i priorytetow na kazdy dzien
Usuniecie wszelkich rozpraszaczy
Ramy czasowe na kazde zadanie

Jednozadaniowos¢

Pilnowanie porzadku w miejscu pracy

Zapisywanie zadan do wykonania z odlegtym | | |
terminem koncowym w kalendarzu, notesie | | |

I I I
0 10 20 30 40 50%
Rysunek 3. Struktura odpowiedzi respondentéw na pytanie: Ktére narzedzia zarzgdzania
czasem Pan/Pani wykorzystuje najczesciej?

Zrédio: opracowanie wiasne.

Najwigcej 0sob opowiedziato si¢ za zapisywaniem zadan do wykonania z odle-
glym terminem koncowym w kalendarzu, notesie itp. Wiele 0sob decyduje si¢ na takie
rozwigzanie, poniewaz niweluje ono ryzyko pomini¢cia waznych zadan. Zdarza sig,
Ze ostateczne terminy wykonania pewnych prac czy zadan sg do$¢ odlegte i przy na-
ttoku obowigzkéw moga zosta¢ zapomniane. Kolejne najczgéciej wybierane narzedzie
to tworzenie planow i okreslanie priorytetdw na kazdy dzien. W czesSci teoretycznej
wspomniana zostala metoda polegajaca na tworzeniu priorytetow. Dzigki temu nie tra-
ci si¢ czasu na mato istotne rzeczy i mozna go wykorzysta¢ w bardziej produktywny
sposob. Marnotrawstwo czasu jest bardzo duzym i powszechnym problemem. Ludzie
skupiajg si¢ na rzeczach nieistotnych i przez to zaniedbujg wazniejsze zadania.

Wsrdd ankietowanych 36% wybrato rowniez odpowiedz: ,,Pilnowanie porzad-
ku w miejscu pracy”. Na podstawie wlasnego doswiadczenia mogg stwierdzié, ze
duzo lepiej pracuje si¢, gdy wokoto jest porzadek. Odczucia estetyczne sprawiaja, ze
w zadbanej przestrzeni pracuje si¢ lub uczy duzo efektywniej. Jednak nalezy zwro-
ci¢ uwage na jeszcze jeden pozytywny aspekt takiego stanu rzeczy. Nie marnuje si¢
czasu na szukanie notatek czy r6znych dokumentéw. W dobrze zorganizowanej prze-
strzeni wszystko znajduje si¢ na wlasciwym miejscu, dzieki czemu czas szukania jest
duzo krotszy.

Czesto wybieranym narzedziem wspomagajacym zarzadzanie soba w czasie
bylo usuniecie wszelkich rozpraszaczy. Wigkszos¢ ludzi bardzo tatwo ulega rozpro-
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szeniu w czasie pracy. Chociazby jedno powiadomienie na telefonie komorkowym
moze wybi¢ cztowieka z trybu pracy. A powr6t do stanu skupienia jest do$¢ trudny.
Gdy wszelkie rozpraszacze zostang usunigte, tatwiej jest zachowaé motywacje do
dziatania. Po catym dniu pracy lub nauki nie jest tatwo zmobilizowa¢ si¢ do kolej-
nych dziatan, ktore wymagajg wysitku. Wtedy wlasnie najlepszym wyjsciem bedzie
uzycie tej metody.

W celu lepszego zarzadzania czasem 29 o0so6b zdecydowalo si¢ na ustalanie ram
czasowych dla kazdego zadania. Wymusza to szybsze dziatanie i unikanie rozprasza-
nia si¢. Kolejne 23 osoby wybraty jednozadaniowo$¢. Obie te odpowiedzi w pewien
Sposob sie ze sobg taczg. Gdy wykonuje si¢ jedno zadanie na raz, jest si¢ bardziej
skupionym i robi si¢ to szybciej. Ustalanie ram czasowych wymusza na cztowieku
jednozadaniowos¢.

Ostatnie pytanie w ankiecie dotyczyto oceny trudnosci taczenia studiow na uczel-
ni wyzszej z praca zawodowa pod wzgledem zarzadzania czasem. Ocena 1 oznaczata
odpowiedz ,,bardzo trudne”, 2 — , trudne”, 3 — ,,umiarkowane”, 4 — , tatwe”, 5 — ,,bar-
dzo tatwe”.

Bardzo trudne

Trudne

Umiarkowane

Latwe

Bardzo fatwe

T
0 10 20 30 40 50%

Rysunek 4. Struktura odpowiedzi respondentéw na pytanie: Jak ocenia Pan/Pani
trudnosc fgczenia studiéw i pracy zawodowej pod wzgledem zarzgdzania czasem?

Zrédio: opracowanie wiasne.

Z analizy poprzednich pytan mozna wyciagnaé¢ wniosek, ze studenci aktywni
zawodowo s3 do$¢ dobrze zorganizowani i potrafig zarzadza¢ sobg w czasie. Jed-
nak nie jest to proste zadanie, jak wynika z odpowiedzi udzielonych przez ankieto-
wanych na ostatnie pytanie. Sposrdd badanych 34% uwaza, ze taczenie studiow na
uczelni wyzszej i pracy zawodowej jest trudne. Kolejne 26% twierdzi, ze jest to dos¢
trudne, a 9% — bardzo trudne. Lacznie daje to 69% wszystkich uczestnikéw badania.
Pogodzenie tak wielu obowigzkow jest problemem i wymaga duzo wysitku. Jednak-
ze 23% o0s0b twierdzi, ze taczenie pracy i studiowania jest tatwe, a kolejne 8 — ze jest
bardzo fatwe.



68 Weronika Glowienka

Ocena trudnosci zalezy w duzym stopniu od konkretnej osoby i jej predyspozycji
do zarzadzania czasem. Z poprzednich analiz wiadomo, ze nie kazdy badany okreslit
swoja umiejetnos$¢ zarzadzania czasem pozytywnie. Dlatego ocena trudno$ci row-
niez jest zroznicowana. W ujeciu statystycznym studenci oceniajg tgczenie studiow
na uczelni wyzszej i pracy zawodowej jako trudne.

Podsumowanie

Tematyka zarzgdzania czasem jest bardzo obszerna i nie sposob jest jg wyczerpac.
W artykule zostata przedstawiona definicja zarzadzania czasem. Dodatkowo obja-
$niono kilka metod i technik zarzadzania sobg w czasie.

Z przeprowadzonego badania mozna wysnué kilka wnioskoéw dotyczacych za-
rzgdzania czasem w konteks$cie tgczenia studidw na uczelni wyzszej i pracy zawo-
dowej. Pierwszym z nich jest fakt, ze tgczenie obu tych obowigzkow jest zadaniem
trudnym pod wzgledem gospodarowania czasem. Pogodzenie tak wielu zadan wyma-
ga wzmozonego wysitku i mobilizacji. Z wyzej przedstawionej ankiety wynika row-
niez, ze studenci aktywni zawodowo do$¢ dobrze oceniajg swoja umiejetnos¢ zarza-
dzania czasem oraz ze poprawita si¢ ona, od kiedy pracuja i studiujg. Aby usprawnié
SWo0ja prace, zapisuja oni zadania z odlegtym terminem wykonania w kalendarzach,
notesach itp. Kolejnym usprawnieniem jest dla nich pilnowanie porzadku w miejscu
pracy oraz usuni¢cie wszelkich rozpraszaczy.

Zarzadzanie sobg w czasie nie jest tatwym zadaniem. Jest to jednak cos, czego
mozna si¢ nauczy¢. Mozliwe jest wypracowanie nowych nawykow, ktore beda ko-
rzystnie wptywaé na organizacje¢ dnia i usprawnig ja.
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Summary
Effective time management: Combining work and higher
education

In today’s world, good time management is essential. People
have more and more responsibilities and the day is still only
twenty-four hours long. In order to fulfill all the goals for a given
time unit, one need’s to properly manage one’s time, which is
not easy. The theoretical part of the article discusses the con-
cept of time management. The simplest definition of time man-
agement and one of the main methods of time management are
discussed. Additionally, the Pareto principle and Parkinson’s law
are introduced. In the empirical part of the article, the results of
a study conducted with the use of a proprietary questionnaire
are analysed. The questionnaire was aimed at economically ac-
tive students. Most students rate their time management skills
as good and see it improving since they combined studies and
work. Students also find combining studies and work difficult, re-
quiring good organization. Additionally, the experience of the au-
thor, a professionally active third-year undergraduate student at
the University of Life Sciences in Lublin, informed the research.

Keywords: time management, studies, professional work,
organization, plan





