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Magdalena Ciesielska

e Konsultantka finansowa ds. zrownowazonego rozwoju firmy, ksiegowa, tworczyni
grupy firm i organizacji, ktorego sktad tworzg podmioty biznesowe i organizacja non-
profit:

o LEX - Kancelaria Ustug Ksiegowych,

o IRBIR - Instytut Rozwoju Biznesu i Rachunkowosci,
o LIBRA - Centrum Psychologii i Psychoedukacji,

o Fundacja Praktykologia,

o Centrum Znakow - druk.

e Ksiegowa, interim manager, edukatorka mtodziezy i dorostych, wyktadowczyni,
mentorka, nawigator statku morskiego. Optyneta kule ziemskg, odwiedzita ponad 40
krajow. Jej pasjq jest edukacja i rozwaj.

e Charakteryzuje jg nieustajgca ciekawos$¢. Zona i mama tréjki dzieci, uwielbia podréze |
czytanie ksigzek. Swojg pasje do liczb realizuje w inwestycjach w nieruchomosciach i w
kolekcjonerskie.




, Nie da sie zatrzymac dnia, mozna go tylko nie

71

ZInarnowac .

(napis na zegarze stonecznym z 1695 roku)
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W jaki sposob doswiadczamy czasu?

» planujesz bez wiekszego trudu
 bez trudnosci uktadasz zadania
w odpowiedniej kolejnosci
-doktadnie  ustalasz  terminy
spotkan

* wyznaczasz ostateczne terminy
realizacji zadan i traktujesz je
bardzo powaznie

lub

- skupiasz sie na chwili obecnej
‘miewasz trudnosci Z
planowaniem

nie przywigzujesz wagi do
terminow
« dysponujesz umiejetnosciami i
energig, ale nie do konca potrafisz
powigzaC to co robisz w dane;
chwili z zaplanowang przysztoscig
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Indywidualne predyspozycje do planowania

» potrafisz jasno i wyraznie
okresli¢ swoj cel
- zarzgdzasz sobg w czasie
- starannie planujesz rzeczy, ktore
masz do zrobienia
» dzielisz zadania na czesci i
planujesz je w czasie
* lubisz wiedzie¢ wszystko bardzo
doktadnie, ze szczegotami
+ realizujesz zadania po kolei
doprowadzajgc je do konca

lub

» wszystko robisz ,mniej wiecej’,na
oko”
» nie lubisz prac wymagajacych
starannosci
* nie przeszkadza Ci brak znajomosci
szczegotow
» nie potrafisz zarzadza¢c swoim
czasem
* rozpoczynajgc prace nie analizujesz,
ile jest do zrobienia i ile czasu to
zajmie

» robisz wiele rzeczy w jednym
momencie
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Sabotazysci mojego czasu

e Niezdecydowanie

e Odktadnie na pozniej

e Perfekcjonizm

e Nierealistyczne planowanie czasu (omnipotencja)
e Przecenianie swoich umiejetnosci i mozliwosci

e Nieumiejetnos¢ mowienia ,NIE”

e Pracoholizm

e Ktopoty z autonomig i kontrolg

e Ukryta autodestrukcja
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CELE 1 1CH ZNACZENIE

» ZWYyciezcy majg dwie rzeczy: jasno okreslony cel i palace
pragnienie osiggniecia go.”

Brad Burden
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CELE 1 1CH ZNACZENIE

MISJA / WIZJA
e Gdybys miat magiczng rozdzke, co bys chciat zlikwidowac na swiecie? Dlaczego?
e Jakie 5rzeczy chciatbys w zyciu mieC? Czego one wszystkie sg przyktadem?
e Jakie 5 czynnosci uznajesz za najbardziej wartosciowe? Dlaczego?
e Zajakie 3 rzeczy jestes w stanie oddac swoje zycie? Dlaczego?
e W jakich 5 sytuacjach czutas, ze Twoje zycie ma gteboki sens?
e Co chciatbys robi¢ przez reszte zycia?
e Gdyby to byto mozliwe, kim chciatbys by¢? Po co?

Jaki jest sens Twojego zycia ? Sformutuj wizje jednym zdaniem.
Jak go bedziesz realizowa¢ ? Sformutuj misje jednym zdaniem.
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CELE 1 1CH ZNACZENIE

OBSZAR CELE
FINANSE TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
PRZYJAZNIE TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
MATERIALNE TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
SPORT TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
WIZERUNEK TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
DZIECI TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
PARTNER TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
DOSWIADCZENIA TWO)J CEL TWO)J CEL TWO)J CEL
PRACA TWO)J CEL TWO)J CEL TWO) CEL
WYKSZTALCENIE TWO)J CEL TWO)J CEL TWO) CEL
UMIEJETNOSCI TWO)J CEL TWO)J CEL TWO) CEL
ZDROWIE TWO)J CEL TWO)J CEL TWO) CEL
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CELE 1 1CH ZNACZENIE

e CO CHCESZ OSIAGNAC ?

e W KTORYM KONTEKSCIE ZYCIOWYM ?
Ciato, rodzina, relacje, praca, emocje, umiejetnosci, pienigdze, swiat, wiedza

e JAKTO ZROBISZ ?
Zachowania, Co zrobisz Czas Kiedy i do kiedy Zasoby Co jest Ci potrzebne Metoda

Jak to zrobisz
Sekwencja Jakimi etapami

e JAK ZMIERZYSZ WYNIK ?
e EKOLOGIA - JAK TO WPLYNIE NA POZOSTALE SYSTEMY ?
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CELE 1 1CH ZNACZENIE

Cele

Diugoterminowy - Plany wieloletnie
Srednioterminowy
Krotkoterminowy
Biezacy .

e Plany roczne
Plany kwartalne
Plany miesieczne
Plany tygodniowe
Plany dzienne
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Wyznaczanie priorytetow

» 10 CO hajwazniejsze, nie moze bycC na tasce, tego co
mniej wazne.”

J.W. Goethe

Instytut Rozwoju Biznesu i Rachunkowosci



Zasady i metody wyznaczania priorytetow

Matryca Eisenhowera

To, co wazne, rzadko bywa pilne, a to, co pilne, rzadko bywa
wazne.

D.D.Eisenhower
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Zasady i metody wyznaczania priorytetow

ZROB

Pilne i wazne: Zadania w
tym kwadrancie sa pilne i
wazne, wymagaja
natychmiastowej uwagi i
dzialania

Wazne, ale nie pilne: Te
zadania sa wazne, ale nie
zalezy im na czasie.
Wymagaja planu i moga
by¢ zaplanowane do
pozniejszego wykonania

Pilne, ale niewazne: Zadania
tutaj sa pilne, ale w
niewielkim stopniu
przyczyniaja si¢ do

realizacji
dlugoterminowych celow.
Wskazane jest
oddelegowanie lub
zminimalizowanie czasu
poswiecanego na te zadania

Niepilne i niewazne: Te
zadania nie sa ani
pilne, ani wazne.
Cze¢sto rozpraszajg
uwage i powinny by¢
zminimalizowane lub
wyeliminowane
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Dlaczego chaos kosztuje?

Brak organizacji to ukryty koszt w Twojej firmie!

. Stracony czas = Utracone mozliwosci.
. Przecigzenie = Spadek efektywnosci.
. Brak delegacji = Blokowanie wzrostu.
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Kluczowe wskazowki

. Planuj codziennie rano.
e Skupiaj sie na waznych zadaniach — eliminuj rozpraszacze.
. Badz elastyczny — nie boj sie zmieniac planow.

. Reqgularnie analizuj efektywnosc swoich dziatan.
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CWICZENIE - Stworz swoja liste zadan

. Spisz 10 najwazniejszych zadan na dzis.
. Podziel je na 4 kategorie wedtug Matrycy Eisenhowera.

Do ktorego typu spraw przypisatbys te dziatania
— pilnych czy waznych?
W ktorej czesci matrycy bys je umiescit?
Czy nie znalazty sie przypadkiem w Cwiartce drugiej?
Czy czasem nie odwlekasz ich na pozniej, bo nie s3 pilne?

Co z jakoscig Twojego zycia i realizacjg Twoich celow?
Jak dtugo chcesz odktadac je na blizej nieokreslone ,jutro”?
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Dzi¢ckuje

INSTYTUT ROZWOJU /b
BIZNESU | RACHUNKOWOSCII \\ / l
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www.irbir.pl tel. 535565012
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