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W czasach, gdy kazdy sporzadza swoje listy zadan, ja — jak juz
wiesz — postawitam na kalendarz, mimo ze nie w kazdej sytuacji
sie sprawdza. Bede szczera - jestem realistka; kiedy masz
dzieci, organizowanie czasu bywa walka z wiatrakami.

Dzieci nie znajg pojecia ,zarzadzanie czasem”, a juz w
szczegd6lnosci nie rozumiejag, kiedy mama méwi im: ,Kochanie,
wtasnie wybita dziewigta. Wiem, ze zjadtas juz drugie
$niadanie, ale mimo ze wcigz jestes gtodna, mama idzie wykonad
telefon”. Tak, juz to widze..

Problem z zarzadzaniem czasem jest taki, ze metody zwigzane z
,optymalizacjg” czasu powstaty kilkadziesigt 1lat temu,
tymczasem wspoOtczesny cztowiek ma o wiele wiecej zadan do
wykonania; dochodzi do niego o wiele wiecej informacji, ktére
musi przetworzy¢, i mimo wspaniatych aplikacji czy innych
udogodnien XXI wieku — po prostu sobie nie radzimy. Jestesmy
zestresowane, zabiegane i przepracowane. Wstajemy, ubieramy
sie, robimy sSniadanie, sprzatamy, pracujemy, gotujemy,
optacamy rachunki i — zanim sie obejrzymy — ktadziemy sie
spa¢. Dotychczasowy sposd6b zarzadzania czasem sugeruje, aby
upchna¢ w naszym kalendarzu jeszcze wiecej.

Musimy w koncu zrozumieé, ze naszym celem nie jest dodatnie
wiekszej 1liczby godzin w ciggu dnia, lecz optymalne
wykorzystanie tych, ktdére mamy. Bo bez wzgledu na to, jak
bedziemy sie starad, doba ZAWSZE bedzie miata 24 godziny.

Znasz juz swoje priorytety i cele, ktére nalezy umiesc w
kalendarzu. Teraz nadszedt* czas na dodanie nowych czynnosci.

Po pierwsze — badZz realistkg. Jes$li dzieci przez caty dzien
dostownie wiszg Ci na gtowie, spdjrz prawdzie w oczy: nie
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bedziesz w stanie doktadnie zaplanowa¢ dnia z kalendarzem,
poniewaz pojawia sie zbyt wiele niezaleznych od ciebie
zmiennych. Co mozna zrobi¢ w kalendarzu, to - zamiast
rozplanowa¢ dzien — wpisacC liste zadan na dzi$, ktére bedziesz
mogta z doskoku realizowa¢. Dzieki temu lista nie zniknie i
nie zostanie unicestwiona w nieznany sposoéb.

To dos$¢ istotna kwestia, kiedy masz dzieci. OsobisScie nie
lubie 1list, bo czesto zawierajg pozycje nieprecyzyjne 1
wielozadaniowe. Mdéwigc ,wielozadaniowe”, mam na mysli punkty
typu: ,organizuje urodziny”, ktére sg niekiedy skomplikowana
serig zadan, w powyzszym przypadku obejmujgca: wystanie
zaproszen, ustalenie menu, prezenty, dekoracje. Kazdy z
podobnych punktéw oznacza prawdziwe listy zadan, a nie
mgliste, og6lne wyrazenie: ,organizuje urodziny”.

Pamietaj réwniez, aby Twoja lista zawierata niewiele czynnos$ci
(poczatkowo, gdy Iza byta malutka i spata caty dzien, na mojej
liscie zadan mogto wyladowac nawet 13 pozycji; gdy Iza zaczeta
chodzié¢, lista zmniejszyta sie do 5 pozycji). Jeszcze raz
podkreslam: badz realistka.

Jesli pracujesz poza domem, warto podzieli¢ liste na czynnosci
do zrobienie przed pracg oraz — analogicznie — na czynnosSci do
zrobienia po pracy.

Drugg wazng sprawg jest to, ze — wpisujgc cos$s zardéwno na
liste, jak i do kalendarza — ZAWSZE zadaj sobie pytanie: ,Jaka
jest jedna rzecz, ktéra powinnam zrobic, aby jutrzejszy dzien
byt lepszy, *tatwiejszy, prostszy?”, réwnolegle z pytaniem:
,Czy faktycznie ta czynnos¢ jest dla mnie wazna ze wzgledu na
moje cele i priorytety i czy nie moge jej wykona¢ od razu
(jesli jej wykonanie zajmie mi mniej niz 2 minuty)?”.

Czyli: jesli masz do wykonania dwie czynnos$ci (,telefon do



cioci Hani” i ,pranie”), wybierz te druga, dzieki ktérej jutro
nie bedziesz musiata zmaga¢ sie ze stertg ubran z dwéch dni.

Jesli na lidcie zadan pojawita sie pozycja ,odebra¢ dzieci z
przedszkola”, zastandw sie, czy musisz to by¢ Ty, czy moze
babcia lub mgz Ci pomoga. A moze wraz z sasiadkag wspdlnie
ustalicie, ze w jednym tygodniu ona odbiera dzieci swoje 1
Twoje, a w drugim Ty?

Zamiast na liscie zadan umieszcza¢ pozycje ,wyrzuci¢ Smieci” -
zréb to teraz.

Zycie wedle kalendarza jest nam potrzebne, jednak kalendarz
kalendarzowi nie réwny. Dobry kalendarz to taki, w ktorym
widoczny jest caty tydzien. W ktdrym mozesz wypisaé swoje cele
i Sledzi¢ postepy, jakie uczynitas w kierunku ich realizacji.
W ktérym widzisz, jak wyglada Twoja agenda i jeste$ w stanie
dostrzec szerszy obraz, a nie tylko wybidrczo poszczegdlne
elementy czy czynnosci.

Zorganizuj swlj dzien na wzdér planu lekcji w szkole: podziel
dzien na konkretne obszary, nad ktérymi musisz popracowac,
zaznaczajgc czas od — do, nastepnie uwzglednij przerwe 1
zacznij robi¢ cos innego.



