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Motto:
,Czasem” nalgy rozumnie zargdza

Streszczenie:Artykut prezentuje zagadnienia zatizania czasem w ¢giu historycznym.
W przeszitdéci nie zawracano zasadniczej uwagi na efektyérarzdzania czasem i jego
wykorzystanie. Obecnie, literatura z tego zakresti pardzo szeroka. Moa stwierdz, ze
umazliwia, przy petlnym jej wykorzystywaniu, na zaje skt jedynie teoretycznym jej
wykorzystaniem oraz planowaniem. Autorzy, prezemtufe zagadnienia, magjrézne
spojrzenia na zagadnienia czasu i jego wykorzystyava

Szczegdlnie istotnaaspozycje, drugiej potowy dwudziestego wieku. Nglewymienié
trzech i czwart generagj, zaradzania czasem. Ten okresicdy sk z zasobami
intelektualnymi cztowieka i ich wykorzystywaniem. Wzeciej generacji wana jest
pozycja A. Lakeina (1974). Stwierdza ore zaradzapc czasem naly wykorzystad
terminarz i kalendarz.

Bardzo ciekawy i praktycznie przydatny jest sposdlizenia omawianego zagadnienia,
czwartej generacji. Odmienny punkt widzenia preaemahny przez znanego
amerykaskiego doradcy biznesowego, Stephena R. Covey’@6)19NVymieniony autor
podkrela, ze istotne jest nie zagdzanie czasem a ,zaidzanie solp w czasie”. Umaliwia
ono wykorzystywanie techniki i technologii, pomofmwe realizacji okrélonych zada.
Czilowiek wyposaony w komputer i inne uazlzenia jest efektywniejszy i skuteczniejszy w
dziataniu.

Stowa kluczowe:zarzdzanie czasem, zaidzanie sopw czasie, efektywnis.

1. Wprowadzenie

Ogodlnie zaradzanie rozumiemy, jako proces koordynowania dajakiérych celem
jest uzyskanie okétonych efektow. W ostatnim okresie powszechnie wygstywany jest
termin ,zaradzanie czasem”. Termin ten rozumiany jest jako tgfeke wykorzystanie
czasu w celu osgnigcia satysfakcji w okrdonym zakresie. Na podstawie literatury jak i
wlasnych przemilen prezentujemy racjonalizacjwvykorzystania czasu w pracy jak i w
domu. Kady z nas dysponuje identyegticzba godzin, kadej doby. Od nas zalg ich
wihasciwe wykorzystanie. Profesor Tadeusz Kotaski (1960) stwierdzake istotne jest w
racjonalizacji dziata ,nie marnotraw¢ czasu, zasobéw i energii”. Stwierdzenie profesora
jest szczegllnie istotne w zakresie wykorzystariasa obecnie - w dobie wiedzy,
informacji oraz wykorzystywania kapitatu intelekilnigago. Obecnie dogbna literatura w
tym zakresie jest bardzo szeroka. Wystarczatabyehalo tego, by zaf sie samym
planowaniem. Czytelnik musi jednak z tej literatwybrac sam dla siebie odpowiednie
watki tak, azeby planowanie pomagato a nie przeszkadzato w sapaymdzaniu czasem.
Temu zagadnieniu gaiecamy pontsze opracowanie.
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2. Czasijego istota w erze wiedzy i kapitatu ielektualnego

Dobrym przyktadem istotnego zainteresowania wykstayiem czasu w praktyce jest
bylty Prezydent Stanéw Zjednoczonych A.P. Bill Gdimt W swojej autobiografii w Prologu
na siodmej stronie stwierdza: ,Jako miody cztowiek swiezutkim dyplomem szkoty
prawa, niecierpliwie czekagy co mu przyniesigycie - pod wptywem impulsu na chwil
porzucitem ukochane kgiki historyczne i literatur pickna. Zamiast tego zakupitem
poradnik Alana Lakeina ,Jak kontrolo&awoj czas izycie” [6]. Istoty prezentowanej
ksiazki, przettumaczonej nagyk polski, byta racjonalizacja wykorzystania czadliswej
ksiazce A. Lakein stwierdzaze naley sporadzi¢ liste przygotowywanych do realizacji
prac. Lista ta powinna uwzglnia¢ termin realizacji prac a naginie konkretny czas ich
wykonania. Powinna wytdiac: prace bardzo pilne, pilne i pozostate. Tego rpdpadziat
prac do realizacji z uwzgtinieniem ich wanaosci i pilnosci, jak stwierdzat Lakeina,
pozwoli uwolnt si¢ od paraltujacego stresu. Unitiwi realizacg prac zar6wno z uwagi na
ich waznosé jak i terminowdé.

Zagadnienia zanglzania czasem z uwzglnieniem posfpu i rozwoju nauki,
przedstawit S.R. Covey w przettumaczonej rayk polski ksizce ,7 Nawykow
Racjonalnego Dziatania”[8]. W omawianej pracy Coymydkréla warunki racjonalnego
wykorzystania czasu. Stwierdzae obecnie pojawita si czwarta generacja teorii
zaradzania czasem pracy cztowieka. Pisze &, w czwartej generacji nie chodzi o
wykorzystywanie czasu pracy ,ale o to, by za@za soly w czasie, wykorzystag obecnie
dostpma technile i technologt”. Jednoznacznie podidla, ze zaréwno oczekiwanie jak i
realizacja celow znajduje esiw kregu naszego wplywu oraz naszych #iwosci. W
konsekwencji nie istotne jest,ze&by skupid sig na rzeczach i czasie. Poditee
jednoznacznieze w rozwoju spoleczstw czwartej generacji wae % oczekiwania
Zwiazane z realizowan dziatalngcia i konkretnie przyjtymi celami a kdacymi w
posiadaniu zasobow materialnych i niematerialnyiaterpretupc opinie Autora naley
stwierdzg, ze nie jest istotny jedynie czas i jego wykorzystyigaale posiadane zasoby,
jakimi dysponujemy. W erze wiedzy wzrasta znaczekapitatu intelektualnego oraz
posiadanych zasobow materialnych jakimi dysponujesajizupc okreslone cele.

Korzystapc z wiedzy i opinii amerykiskich futurologéw A. H. Tofflerow miemy
przeledzic prezentowane przez nich 3 fale rozwoju spotastze ludzkich. Pierwsg byta
fala agrarna. Jej symbolem byta motyka. Fala tatavponad trzy tysce lat. Jej istnienie
mozemy nadal obserwowanp. w rozwijajcym st Wietnamie.

Kolejna byta fala przemystowa a jej symbolem maszyna pardywaano wowczasze
w drugiej fali podstawowymi zasobami produkcyjnyimty zasoby materialne i finansowe.

Mineto kolejnych 400 lat i nauka doszta do przekonadm,istnieje kolejny zasob
niematerialny, ktorym jest kapitat intelektualny.znano, ze kapitat intelektualny jest
podstawowym czynnikiem rozwoju spoteasen ludzkich. Toffler (2006) nazwat tfale
trzech fala - fala wiedzy a jej symbolem nalg uzna wiedz, informacg i komputer.

Manuel Castells i Pekka Himanena (2009) nazwdhle kapitalizmem informacyjnym.
Erwin Bendyk w przedmowie do wspomnianej agki stwierdza: ,industrializm jest
zorientowany na rozwéj technologiczny tj. na akumeigl wiedzy oraz na wiszy poziom
ztozonasci w przetwarzaniu informacji”. W trzeciej fali uano wkic istnienie trzech
rodzajow zasobéw, jakimi dysponujemy. Zasoby teymamne g rowniez kapitalem.
Schematycznie, zasoby te przedstawia rys 1.
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. Zasoby
finansowe rzeczowe

Rys. 1. Potencjat produkcyjny firm i organizacjitmeciej fali,
nazywanej obecnie kapitalizmem informacyjnym
Zrodio: S. R. Covey, opracowanie wiasne

Zasoby intelektualne, nie materialngistoty efektywndgci wykorzystywania zasoboéw
rzeczowych i finansowych nazywanych zasobami matgnni. Mazna jednoznacznie
stwierdzt, ze przedsibiorstwo jak i pojedynczy obywatel niedy mieli zadnej korzyci
np. z uzyskanego komputera, nie posiatdajiedzy i umiegtnosci jego wytkowania.

Postp techniczny i technologiczny w ostatnich dziegileciach bardzo sirozwinat i
rozwija. Prezentowana kgka S.T. Coveya byta pisana w latach 80-tych ubgmieieku.
Mimo to jest nadal aktualna. Prezentuje edmy innymi zagadnienia dotygze
efektywngci dziatalngci cztowieka. W przedmowie do lggki Manuela Castells’a i Pekki
Himanena E. Bendyk stwierdzae znakomity hiszp@ski socjolog pracacy w Stanach
Zjednoczonych, uwaa, ze ,globalny system gospodarczy przechodzi wigtansformagj,
od kapitalizmu przemystowego, opartego na indugtiae do kapitalizmu
informacyjnego, nazywanego rownikapitalizmem kognitywnym”. Naley zaznaczy, ze
industrializm zorientowany byt na wzrost gospodgrdstoty jego byla maksymalizacja
produkcji. Natomiast kapitalizmu informacyjny, jgisze Bendyk, skierowany jest na
rozwoj techniczny i technologiczny. Isgokapitalizmu kognitywnego jest akumulacja
wiedzy.

Chodzi o to, aeby wprowadzé& na wyszy poziom ,zi@oncs¢é w przetwarzaniu
informacji”. Kapitalizmem kognitywny wymaga radykgich zmian spotecznych,
kulturowych i gospodarczych. Przypomnijmse w gospodarce przemystowej miejscem
produkcji byta fabryka, a pracownik tej fabryki gpdawat swéj czas i umignposci w
postaci pracy manualnej. Istatforma organizacyja dla kapitalizmu przemystowego byta
hierarchiczna struktura maksymalnie racjonalizowayaa podstawie wykorzystywanych
metod zargdzania. W Kkapitalizmie kognitywnym przemyst nie ikan produkcja
nieustannie rinie ale praca nie jest jugtdéwnym zrodlem wartéci dodanej. Istat i
specyfilky kapitalizmu kognitywnego jest oddziatywanie wiedag sam wiedz, jako
gtowne zrodto wzrostu efektywniei. W omawianym kapitalizmie gtéwnynirddiem
wzrost wydajnéci jest praca niematerialna. Praca ta polega newkriu, przetwarzaniu
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oraz przekazywaniu symboli. Z tegaztezgledu praca a gtownie kapitat intelektualny w
zarzdzaniu, ,szczegolnie w zadzaniu sob w czasie”, jest bardzo istotne.

Reasumujc naley zauway¢ réznice rozwoju spolecfstw w erze agrarnej z
symbolem motyki i w erze wiedzy z symbolem Kompatefych ré@nic nie potrzeba
komentowa.

3. Zarzadzanie czasem w wciu historycznym

S.R. Covey opisyf zagadnienie zagdzania czasem w ¢giu historycznym rozwoju
spoczaéstw, podkréla funkcjonowanie czterech generacji za@lzania czasem.

Covey podkréla, ze wczéniej wykorzystywane metody zaidzania czasem zwracaty
uwag; na wydajné¢ oraz kontro} czasu pracy. W reprezentowanej opinii Covey
podkréla, ze te dwa punkty widzenia w zasadzie nawzajegwgikluczaty. Koncentracja
na wydajné¢ oraz praca z ,kalendarzem wku” rodzi oczekiwania, ktérych konsekwesacj
jest brak maliwosci rozwijania ggbokich wigzi migdzyludzkich. W opinii Coveya wielu
ludzi uznalo takie zamrlzanie czasem za wigizenie zzycia. Ludzie czuli & mocnho
wttoczeni w rozkiad realizowanych z kalendarza zaderzecia generacja powodowata
eliminacg wzajemnych wizi miedzyludzkich. Koncentrowalaegbna na wydajniei pracy
oraz realizacji okrdonych w terminarzu zada

Czwarta generacja prezentowana przez Coveya, kladasadniczy zwrot nie na
zaradzanie czasem, ale na to, ,by zalzat solm w czasie”, wykorzystac obecnie
dostpma technologt informatyczn. Istoty tej generacji jest realizacja celow dziataicio
tak, &eby wykonywane zadania byly realizowane we woEg zaplanowanych terminach,
bezstresowo i wikziwie. Umaliwia ona zachowanie relacji poguizy czasem
przeznaczanym, na realizacjzaréwno zada zawodowych jak i prywatnych.
Uwzglednianie wiaciwych relacji prac zawodowych i prywatnych uthiwia bezstresow
organizac} pracy izycia. Zadowolenie z zaplanowanych celow jest wyenkizaréwno
oczekiwa jak i ich realizacji.

W opinii S. R. Coveya istatzainteresowania czwartej generacji ,zalzania sobp w
czasie” jest metryka zagdzania czasem (Tab. 1).

Tab. 1. Matryca zasrizania czasem

Prace Pilne Niepilne
Wazne I I
Rodzaj aktywnéci | Rodzaj aktywnéci
11 v
Niewazne Rodzaj aktywnéci | Rodzaj aktywnéci

Zrodio: S.R. Covey (1996), str.152

Prezentowana matryca pozwala na wybdienie czterech zakreséw wykorzystywania
czasu. Podstawprzyjetego podziatu jest terminowé jak i waznaos¢ realizowanych prac i
czynnaci. Na podstawie tej metrycy wyibiamy cztery zakresy realizowanych celéw.
Pozwala ona na planowanie i wykonywanie Za#lazgodzie z wanoscia i przyjgtymi
priorytetami. Istof zaradzania sob w czasie jest jednak umignos¢ wykorzystywania
stowa ,Nie” w momencie ewentualnego przyjmowaniaeslonych prac jak i spotkado
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realizacji. Nie wszystkie prace powidmy przyjmowa& ze wzgkéddw czasowych jak i
merytorycznych. W tym celu korzystamy z planowamigzyjmupac do realizacji tylko te
zadania, ktore jestmy w stanie wykona

Pierwszatwiartka (1). Przeznaczona jest do realizacji priwyph i waznych. Isto4 tej
¢wiartki sa zagadnienia wymagdgje natychmiastowej realizacji. ZJunatychmiast, ,Just”.
Sprawy te wymagajnatychmiastowego dziatania. Nazywanesprawami kryzysowymi.
Czesto g realizowane na ,ostatniminut”. Prawie wszyscy jesfeny zagci ta ¢wiartka.
Nieliczni s tymi sprawami wgcz pochiongci. Powszechnie uwa sk, ze wiekszads¢ ludzi
dziata w ten wiénie sposéb, spiese sk | wykonujc prace na ostatnchwile. Rezultatem
takiego dziatania jest stres i wypalenfawiartka ta wize sk z zaradzaniem kryzysami
oraz cagtym ,gaszeniem ognia”.

Dokonupc przeghdu tej ¢wiartki stwierdzamy,ze jej zwolennicy zaywaja 90 %
swojego czasu. Resztczasu pochtania intwiartka Il i IV. Zapominaj o sensie
zainteresowaniawiartka II.

Drugacwiartka (Il). Jest sercem skutecznego zdzania solp w czasie. W ramach tej
¢wiartki wykonywane g wazne, ale nie pilne sprawy. Prace te realizowan& spokoju i z
petnym zaangowaniem. W momencie, gdy przypada termin ich reajiz s
wykonywane i przekazane odbiorcy. W wyniku zaawogenia w realizagj spraw
waznych i nie pilnych ograniczamy zakréwiartki I. W ten sposob zayia sk liczbe prac
realizowanych wwiartce | do niewielu prac kryzysowych i nagtychykdnane wczéniej
prace terminowe natg jedynie sprawdZii przekaza.

Koncentracja na sprawach iwgch a nie pilnych umdiwia utrzymanie réwnowagi
pomidzy wartgcia wykonanych prac a posiadarzdolngcia dziatania. Maliwosé
produkcyjna cztowieka jest sunposiadanych zasobéw i wykorzystywanych komputerow,
ich programow i tp.

Rezultatami pracy wéwiartce Il s posiadana wizja i perspektywa, réwnowaga i
dyscyplina wykonywanych pra€wiartka ta wymaga okgonej kontroli wanych prac
przyjmowanych do realizacji. W zwiku z powy:szym wCwiartce tej spotykaneagirobne
nieprzewidywane wczeiej kryzysy.

Cwiartka trzecia (Ill) i czwarta (V). Pracownidiartki drugiej, skutecznie dziatgy
utrzymup sie z dala odéwiartki Il i IV. Utrzymywanie st w tych ¢wiartkach jest nie
efektywne. Rezultaty dziatania w nich mizerne. Charakteryzasic catkowitym brakiem
odpowiedzialnéci i krétkowzrocznécia. Niejednokrotnie doprowadzajdo koniecznéci
zarzdzania kryzysami. Niejednokrotnie pracownicy tychwiartek znajduj sig w
sytuacjach ktopotliwych isszwalniani z pracy.

4. Pozostate czynniki decydujce o zaradzaniu soly w czasie

Istoty zaradzania sob w czasie jest spojsé oraz rownowaga czterech podstawowych
i istotnych cech dziataloi cztowieka. Medzy tymi potrzebami w dziataldoi cztowieka
powinna by synergia. W ramach podstawowych cech cztowieka egowymienia:
potrzeby fizyczne, duchowe, intelektualne oraz epmbe. Omawiap te potrzeby
argumentuje ich sens. Podiee ze potrzeby fizyczne jak i psychiczne decydwj sposob
istotny o maliwosci realizacji przygtych zada. Przegdzap one o skuteczréai realizacji
potrzeb fizycznych i intelektualnych. Realizacjghypotrzeb wplywa na jaké i wartasé
kapitatu intelektualnego oraz jego poprawStan fizyczny cziowieka porownuje do
ostrzenia pily i stwierdzaze pa pita niczego nie przetniemy. Ma on wéwczas nalmy
utrzymywanie stanu fizycznego cztowieka w petnajasmaici do realizacji konkretnych
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prac. Podkréenia wymaga réwniestan zdrowia cztowieka prezentowany jednoznacznie
przez Coveya. Ostatnio na temat zdrowia i utrzymgego w odpowiednim stanie, wiele
sig mowi i pisze. Malo jednak siczyni. Dbald¢ o zdrowie i ¢zyzrg fizyczm, jest
podstawowym warunkiem utrzymania kondycji fizyczneftowieka. Jest to istotne
zagadnienie, ktérego w tym miejscu niglbiemy omawié.

Potrzeby duchowe cztowieka podiene s od wiekdéw i umaliwiaja wspoétprae i
wzajemne relacje raizyludzkie oraz wspieranie esi Potrzeby duchowe bardzo silnie
Wiaza Sie z potrzebami spotecznymi, ktére realizowang@seprzez wzajemne zy#ki jak i
wzajemne zaufanie ludzi do siebie.

W ramach potrzeb duchowych istotna jest wspotpragyajemna pomoc. Wymienione
i omOwione potrzeby wzajemnieeszazbiaja i uzupetniag. Omawiane potrzeby nie
wystepuja w prézni i nie @ od siebie odizolowane.

Powotupc sk kolejny raz na zasady preferowane przez Coveyezyadrzypomnié
jego ,prawo siewu i zbioru”. Stwierdza ofe jezeli nie posiejemy to i zbiér jestatpliwy.
Wspomniany Autor czsto odnosi & do warunkéw naturalnych, rolniczych. Mawi o
wzfotych jajkach” stwierdzaze ich ilas¢ i jakos¢ zdecydowana jest przez realizowane
inwestycje.

Mozna by bylo wymieni wiele czynnikéw decydagych o efektywnéci a szczegdlnie
o ilosci jak i jakasci uzyskiwanych rezultatéw. Zagadnienia tenig sie w zaleznosci od
charakteru pracy, rodzaju zatrudnienia i wielu ighmyistotnych czynnikéw. Nie ma dwdch
identycznych Kci na jednym drzewie, nie ma identycznych sytuagjiéd ludzi. Istnieg
jednak pewne zasady, ktére przedstawili w referacie. Istnigj jeszcze inne bardzo
istotne uwarunkowania, ktére naje uwzgkdnic. Bardzo wana jest ilg¢ i jakos¢
podejmowanych i przyjmowanych do realizacji praezdfy z nas ma okétone maliwosci
i predyspozycje intelektualne. O tym najepamgtac. Nie powinnimy sk podejmowa
prac, ktérych nie dziemy mogli w okrdonym czasie wykona z braku czasu czy
umiejtnosci. Dotyczy to nie tylko wykonywanej pracy ale rGendecyzji zawodowych i
towarzyskich np. udziatu w konferencjach, spotkehiaowarzyskich itp., ktére nale
selektywnie wybier& W tych przypadkach istotne i wae jest korzystanie ze stowa NIE.
Waznym jest aeby grzeczne ale konsekwentrngwaé tego stowa, bowiem nie wszystko i
nie zawsze maemy wykona. Stwarzamy dib gorsz i trudniejsza sytuacg po dokonaniu
pochopnej akceptacji. Jestaugorzej i trudniej odpowiedzeNIE po wstpnej akceptacii
naszego udziatu w okilenych pracach i sytuacjach. Powiedzenie stowa wjenaga
przemylenia i grzeczn&i przy jego wypowiadaniu.

Istotnym i powszechnigle interpretowanym jest stowo stres. Definicja jespjaorzona
przez francuskiego specjalisieana Pierre Willem brzmi: Stres to fizjologiczmakcja
organizmu na naptia, zdarzenia postrzegane jako zagréa lub wymagaice
zmodyfikowanego dzialania. Podki®, ze stres jest emocjonalijak i biologiczr reakcy
na wszelkiego rodzaju agresjStres jest pozytywn reakcp na zmiany warunkow
srodowiska. Powinien on nas mobilizofva wspier& skuteczne dziatanie jak diugo
potrafimy z jego reakcji korzystaReakcja ludzi na stres jest bardzana Wielu z nas
potrafi przygotowywa sie do wiaciwej rekcji i jej opanowania, wielu jednale siatamuje.
Nalezy w sobie wyrohi okreslona odpornd¢ na stres i umiefnos¢ opanowywania
konkretnych sytuacji. Mobilizowasic do opanowywania sytuacji trudnych.

Stresem mag by¢ sytuacje dla nas korzystne np.etttie oczekiwana uroczysto
Slubna. Przyks sytuacy moze by np. nagta i nieoczekiwarinier¢, rozwéd itp. W jednej
i drugiej sytuacji wskazane jest opanowanie, ktdmeazliwi bezstresowe przygie tych
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sytuacji. Stwierdza obiektywnie na wygpowanie tych sytuacji z reguty nie mamy
zadnego wpltywu i musimy sido ich przygcia spokojnie mobilizowa

5. Podsumowanie i wnioski

Zarzmdzanie sob w czasie jak i okoliczniwi wiazace st z realizacj okreslonych
zamierzé wymagaj odpowiedniego przygotowania. Im egej naszego czasu, wysitku,
zaangaowania dla zghienia zasad teoretycznych prezentowanych w amyktym
efektywniej edziemy zarzdzali sol, w czasie.

Istnieje z tego zakresu bardzo bogata literaturaktiPcy i teoretycy omawianych
zagadnié jednoznacznie podkskaja, ze wszelkie zmiany w naszéyiadomdci zaleza od
nas i od chci ich przyswajania. Stwierdzgjednak,ze ,drzwi do wprowadzanych zmian
otwierap si¢ od wewntrz”, kazdego z nas. Wytmie podkrélamy, ze zaradzanie sofpw
czasie naley na wilasne potrzeby wypracowyvasamodzielnie. Gdylyny chcieli
wykorzystywa dostpm literatug; to stwierdzajc ziasliwe mazna by byto caly czas jakim
dysponujemy, przeznaczya ,planowanie zagzlzania”. Na ,zarzdzanie solp w czasie”
zbrakloby miejsca.

Omawiapc propozycg Lakeina dotycaca trzeciej generacji zasgdzania czasem
nalezatoby uzmystowé sobie fakt dysponowania k@ego z nas jedynie 24 godzinami na
doke. Godziny te powinny by przeznaczane na prazawodow, dom, wypoczynek i
pozostate czynrigi. Nalezy sobie uzmystawiazar6wno nasze nibwosci czasowe jak i
intelektualne, konieczne do realizacji wilasnych,zyptych zada. Konieczndé
wypoczynku i odnowy biologicznej jednoznacznie pedla S.R. Covey i piszeze np.
niewystarczajco natadowanym akumulatorem nie uruchomimy silsi&mochodu.

Z tresei referatu wynikag nastpujace wnioski.

1. Zarzmdzapc soly w czasie istotne jest wykonywanie prac wowczay, md s one
pilne ale wane (chodzi o wykorzystaniéwiartki Il z matrycy zarzdzania
czasem). Uchroni nas to od zbytniego stresu i ptizwa lepsza jakos¢
realizowanych zada Bardzo wana jest dbal& o wiasm kondycg i zdrowie.
Wéwczas z wikszym zadowoleniem i z lepsZzakascia bedziemy realizowéa
nasze zadania.

2. Istotne jest wiéciwe wykorzystanie stresu. Dba&too to aeby nad nim panowai
wykorzystywa& w celu wlasnej koncentracji przy reagowania na noiki
zewrgtrzne.

3. Bardzo istotne jest aywania slowa NIE, dotyexego rezygnacji i nie
podejmowania giprac czy uczestnictwa wzdego rodzaju spotkaniach. Grzeczne
uzycie stowa NIE uchroni nas przed zbytnim stresemprezypadku braku
fizycznych maliwosci realizacji pochopnie poeliych zobowizan.
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