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Nowe narzedzie skutecznosci osobistej i zespotowej —
System Zarzadzania Czasem

WSTEP — Zmiany w Polsce, czyli: zanim powiemy ,,co”, najpierw odpowiemy , dlaczego”?

Od 20 lat Polska przechodzi ogromng zmiany — systemowe, ekonomiczne i spoteczne. Te wtasnie lata
to okres préb i btedéw oraz sukceséw, czas nauki i zdobywania doswiadczenia oraz rozwijania
nieomal kazdego aspektu ludzkiej codziennosci. Gonienie swiata jest od 20 lat naszym ,,narodowym
sportem”. Transformacja zawsze najprostsza jest w sferze technologii — mozna jg kupié, zainstalowac
i relatywnie szybko wyszkoli¢ kadre obstugujacg nowy sprzet. Gorzej jednak jest z wszystkimi
tematami, ktérych ,,nie da sie tak po prostu kupi¢”. Mowa tu o tych obszarach, ktére zalezg od naszej
mentalnosci, kultury, od naszych nawykdw i stylu dziatania. To tzw. obszar umiejetnosci miekkich.
Zarzadzanie, motywowanie, delegowanie, kultura komunikacji, zespotowos¢ dziatania, asertywnos¢,
rozwigzywanie konfliktdw — to hasta, ktére caty czas poznajemy, uczymy sie ich. Notujemy bardzo
duze postepy w wielu obszarach, a mimo to wcigz sg to tematy trudne i stanowig nadal duzg bariere
w osigganiu wysoce konkurencyjnego poziomu wydajnosci i skutecznosci. Trwamy w procesie tych
zmian, pracujemy nad nimi.

Mato oséb zdaje sobie jednak sprawe, ze wtasnie teraz w Polsce dokonujg sie dwie ogromne
zmiany, ktére w sposdb drastyczny ,zweryfikuj3”, gdzie dana osoba, zespét czy firma sie znajdujg
w kontekscie konkurencyjnosci.

Pierwsza zmiana, to nasycenie rynku produktem. Ostatnie 20 lat charakteryzowato sie tym,
iz w wiekszosci branz popyt przewyzszat podaz. W takiej sytuacji mechanizmy sprzedazy byty proste:
wystarczyto MIEC PRODUKT, odpowiednio go zaprezentowaé, a Klient sie znalazt wczeéniej czy
pozniej. Owszem, w pierwszych latach XXI wieku asortyment sie ,zageszczat”, sprzedajacych byto
coraz wiecej, poziom nasycenia rost. Coraz wiekszg i powazniejszg role zaczat odgrywaé ,serwis”,
Klient stawat sie coraz bardziej wymagajacy. Na rynku ustug sytuacja tez sie ,,zageszczata”, chociaz
w tym obszarze konkurencyjnosc jest naturalnie nizsza od ,,obszaru produktowego”, gdyz wciaz sie go
uczymy — ustugi zalezg w wiekszej mierze od umiejetnosci ludzi i ich wydajnosci, a nie tylko
od zaangazowanych w ustuge srodkéw. Ten okres sie skoriczyt! Juz dzisiaj wiele firm zauwazyto,
ze ,nie sprzedaje sie juz tak tatwo jak dawniej”. Niektérzy ttumacza te sytuacje kryzysem na rynku
Swiatowym, spadkiem koniunktury w roku 2009. Owszem, ten element przyspieszyt proces — mniej
pieniedzy na rynku, trudniejsza sprzedaz. Gtéwny powdd tych trudnosci jest inny: nie potrafimy
sprzedawac w sytuacji wysokiej konkurencyjnosci! Handlowcy nie majg umiejetnosci sprzedazy na
tzw. poziomie transformacyjnym, gdzie Klient i jego zysk (definiowany w rézny sposdb) s w centrum
procesu sprzedazy. Karmimy sie hastami typu ,rozpoznanie potrzeb Klienta”, czynigc zen punkt
skupienia sprzedawcy, a przeciez w sprzedazy zawodowej to dopiero pierwszy krok. Wiele firm
wilasnie teraz notuje spadki sprzedazy. Intensyfikacja dziatan sprzedazowych nie przynosi
u wiekszosci efektow, wzmagajac stres i frustracje. Skonczyta sie walka na marze i ceny. Ktos$, kto
konkuruje ceng, dzisiaj nie generuje zysku. Dlaczego? Nie mamy wiedzy sprzedazowej adekwatnej
do sytuacji wysokiej konkurencyjnosci — a ona sie wtasnie w Polsce zaczyna. Dotad konkurowanie
byto iloSciowe, teraz zaczyna sie jakoSciowe. A jak ta jakos¢ wyglada? Wtasnie, na to pytanie $wiat
zachodni szuka odpowiedzi juz od okoto 40 lat. Ta wiedza jest dostepna. Wystarczy po nig siegnac.
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Druga zmiana, to zmiana socjo-spoteczna. Pokolenie, ktére witasnie ,wchodzi” na rynek pracy,
to stynne juz POKOLENIE Y. W USA zdominowato ono rynek, jednak pojawito sie tam juz okoto 15 lat
temu. Niemcy notujg ogromny spadek wydajnosci pracy, gdyz ich pokolenie Y, funkcjonujace
na rynku pracy od okoto 10 lat, jest niekompatybilne z ,niemieckim stylem zarzadzania”. A my?
WHtasnie zaczelismy sie z tym pokoleniem ,,zderza¢”. My — to pokolenie X — twarde w obyciu, zaradne
i kombinujace, nieufne, przepetnione obawa krytyki i jeszcze raz nieufne, zamkniete w swoich
kompleksach, nieasertywne. Pokolenie Y jest zupetnie inne . Nastawione na hasto: pracuje sie po to
zeby zy¢, swobodne w dziataniu, pozbawione silnych obaw i komplekséw, delikatne,
nieprzystosowane do dziatania w stresie i pod presjg, gdyz wychowane , pod kloszem” przez X-6w.
Jak nimi zarzgdzaé? Pokolenie Internetu, gadzetu postrzeganego jako narzedzie, a nie tylko zabawka,
nienastawione na pienigdz, dazace przede wszystkim do samorealizacji, chcgce wspétdecydowad,
byé aktywng czescig ,catosci”. Ekologiczne, zespotowe — inne, niz my, pokolenie X. Kto ma nimi
zarzadza¢, kierowac? Spoteczenstwo X-6w. Czy mamy wiedze, jak to robi¢? Jak zarzadzac taka
jednostka? Na czym polega budowanie zespotu, w ktérym nie istnieje stereotypowa hierarchia?
To pytania, na ktére bedzie trzeba odpowiedzieé. Czy zrobimy to? Oczywiscie! Tylko w jakiej
kolejnosci? Otdz, to zweryfikuje zycie. Nastgpi przetasowanie na rynku — sporo firm, ktére dzisiaj
majg silng pozycje, utraci jg. To Ci, ktdrzy, zadufani w sobie dzieki dotychczasowemu sukcesowi,
,Przegapia” moment i nie zaadaptujg sie do zachodzgcych zmian. Na naszych oczach bedg sie
spetniaé¢ stowa Darwina: Nie ten zwyciezy, kto jest najsilniejszy, ani nie ten kto jest najbardziej
inteligentny, ale ten, kto bedzie potrafit przystosowac sie do zmian! Na rynku juz widaé symptomy
tej sytuacji. Szczegdélnie w tych firmach, gdzie zarzadzajg jednostki autokratyczne, ktore zachtysnety
sie sukcesem ostatniej dwudziestolatki. Gdzie nie ma delegowania decyzyjnosci, gdzie , prezes” jest
panem i krélem, ktdry ma patent na kazdg trudng sytuacje. Szczegdlnie w takich firmach bedzie sie
teraz dziato Zle.

Synergia wytworzona przez te dwie zmiany jest juz ogromna. Nie tylko zweryfikuje ona rynek,
ale po prostu zmusi nas wszystkich do zdecydowanie silniejszej konkretyzacji naszego dziatania.
Zmusi do wprowadzania SYSTEMOW DZIAtANIA oraz do BUDOWANIA | UZYWANIA NARZEDZI
TE SYSTEMOWOSC WZMACNIAJACYCH. Tu nie bedzie kompromiséw. To nie bedzie kwestia wyboru.
Tak dziata mechanizm rynku wolnokonkurencyjnego. Ci, ktérzy to zrozumiejg wczesniej i zaczng
dziataé w tym kierunku — beda zdobywal przewage konkurencyjng. Czasy, gdy wystarczaty
inteligencja, intuicja, konsekwencja dziatania, pracowitos¢ zdecydowanie minety. Oczywiscie, sg to
kluczowe przymioty tych, ktérzy chcg zwyciezaé. Jednak niewystarczajace.

O jakiej zmianie myslenia mowa? Jakie s3 te narzedzia? (Wymienie tu kilka, chociaz intencja tego
artykutu jest opis tylko jednego z nich — Systemu Zarzadzania Czasem — zostanie on omdwiony
w drugiej czesci).

Myslenie i Dziatanie Systemowe (MiDS) — jego podstawowym zatozenie: jezeli jesteSmy w stanie
przewidzie¢ warianty rozwoju sytuacji z duzym prawdopodobienstwem (a zazwyczaj jestesmy),
to powinnismy wczesniej przygotowad reakcje na kazdy z tych wariantdw. Na papierze, wspdlnie,
z wykorzystaniem potencjatu firmy. Czyli — rola przygotowania sie staje sie kluczowa. W naszej
kulturze praktyka nieznana. MiDS to klucz skutecznosci i JAKOSCI KONKUROWANIA w sprzedazy,
zarzadzaniu, negocjacjach, obstudze Klienta i komunikacji w ogole.
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Algorytmy reagowania — algorytmy sprzedazy, obstugi Klienta, negocjacji, komunikacji w trudnych
sytuacjach. Uwaga! Algorytmy to nie procedury albo formutki do mechanicznego powtarzania.
To przygotowane i oparte na wiedzy MECHANIZMY REAGOWANIA wzmocnione przez skuteczne
SLOWA, ZWROTY i tzw. MOCNE ZDANIA. Algorytmy reagowania to odwrotnosé procedur i formutek,
to narzedzie niesamowicie rozwijajgce kreatywnos¢ i skutecznos¢ w komunikacji.

PROCES SPRZEDAZY | OBStUGI KLIENTA — ,machina skutecznosci”. Klucz do wydajnosci dziatan
generujgcych przychdd.

SPRZEDAZ TRANSFORMACYIJNA — tzw. trzeci poziom sprzedazy, sprzedaz doradcza, w ktdrej
kluczowym zatozeniem jest generowanie zysku Klienta, a nie tylko zaspokajanie jego potrzeb.
Sprzedaz, w ktdrej to co dajemy Klientowi przestaje by¢ dla niego kosztem.

ZARZADZANIE ,,MALYM” PROJEKTEM — w przeciwienstwie do catego ,,napompowanego” do granic
absurdu ZARZADZANIA PROJEKTEM, jako pseudonauki potrzebnej wiekszosci oséb tak jak mikser
wielofunkcyjny temu, kto po prostu chce ukroié kilka réwnych plasterkéow wedliny.

| wreszcie - SYSTEM ZARZADZANIA CZASEM !!! Jako narzedzie skutecznosci osobistej oraz klucz
do efektywnej wspodtpracy zespotu wielozadaniowego. Narzedzie, z ktérego na Swiecie korzysta
kilkadziesigt miliondw menedzeréw, handlowcéw i profesjonalistéw! Teraz przyszedt czas na Polske!

SYSTEM ZARZADZANIA CZASEM

System Zarzadzania Czasem to zespdt konkretnych zasad planowania, zapisu i postepowania,
ktéry optymalizuje skutecznosé dziatania jednostek i grup, zarowno w krotkiej, jak i dtuzszej
perspektywie. Narzedzie to budowane byto przez ponad 200 lat. Jego prekursorem jest Benjamin
Franklin, ktdéry jako pierwszy w sposdb uporzadkowany odnidst sie do organizacji czasu pracy
cztowieka. Dzisiaj z Systemu Zarzgdzania Czasem korzystajg miliony ludzi w Stanach Zjednoczonych.
Firma Franklin Covey — dominujgca na rynku S$wiatowym - wydaje zestaw materiatéw
wspomagajacych stosowanie Systemu. W Europie Zachodniej System Zarzgdzania Czasem znany jest
od lat, a firmg, ktéra produkuje organizery systemowe, jest szwajcarski Time System.

W roku 2009 pojawita sie firma Organizer Polska (www.organizerpolska.pl), ktéra wraz
z wydawnictwem Grupy Infomax (www.grupainfomax.com) z Katowic, wydata pierwszy,

petnowymiarowy Organizer Systemowy o nazwie, po prostu, ORGANIZER, dwujezyczny (pol. - ang.),
w petni kompatybilny z realiami zycia w Polsce. Od roku 2006 w Polsce dziata firma, ktéra propaguje
System Zarzgdzania Czasem. Do dzisiaj kilkanascie tysiecy menedzeréw wyzszego i Sredniego szczebla
oraz handlowcéw i doradcéw miato okazje zapoznad sie z Systemem (www.sarneckinoworolski.pl).

Najnowszym produktem systemowym jest wydawany przez Grupe Infomax, z przeznaczeniem na rok
2011, TERMINARZ SYSTEMOWY — pierwszy w historii niskokosztowy kalendarz, ktéry jest w petni
kompatybilny z Systemem Zarzadzania Czasem. To doskonata okazja dla wielu firm, ktére zawsze
kupujg kalendarze, aby tym razem — wydajgc podobne pienigdze — wreczy¢ swoim pracownikom
i kontrahentom cos, co daje o wiele wiecej, niz zwykty kalendarz. Co jednak chyba najwazniejsze,
Grupa Infomax oferuje BEZPtATNE SZKOLENIA SYSTEMU ZARZADZANIA CZASEM DLA
PRACOWNIKOW FIRM, KTORE KUPIA TE SYSTEMOWE NARZEDZIA. Jest to warto$¢ dodana, ktéra
w rzeczywistos$ci czyni z zakupu kalendarzy nie wydatek, ale swietnie zwracajgcy sie inwestycje.
W ramach nauki systemu przyszli uzytkownicy zapoznajg sie takie ze sztukg doboru priorytetow,
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podejmowania optymalnych decyzji biznesowych oraz z niezwykle istotnym narzedziem skutecznej
realizacji zadan: z procesem ZARZADZANIA ,MALYM” PROJEKTEM.

Czesto pada pytanie o relacje pomiedzy Systemem Zarzadzania Czasem a wszelkimi dzisiaj
powszechnie uzywanymi narzedziami elektronicznymi, takimi jak: Outlook, kalendarz Google,
organizery elektroniczne w telefonach, itp. Otdz, elektronika i jej uzywanie w Zzaden sposdb
nie kolidujg z Systemem, wprost przeciwnie — wykorzystanie ich wzmacnia pewne obszary.
Jednoczesnie — niestety dla tych zakochanych w gadzetach i elektronice — System to nie elektronika.
To wiedza, sposdb myslenia, rozumienie mechanizmow rzgdzacych procesem decyzyjnym. W Stanach
Zjednoczonych, gdzie z Systemu Zarzadzania Czasem korzystajg miliony ludzi, po pierwszym
zachtysnieciu sie réznymi urzgdzeniami elektronicznymi — ponad potowa o0séb wczesdniej uzywajacych
»Ppapierowych” Organizeréw Systemowych — wrécita do nich. Biorgc pod uwage System mozna fatwo
odpowiedzie¢ dlaczego sie tak dzieje: ,diabet siedzi w szczegdétach” — elektronika mysli za nas,
co w pewnych obszarach odpowiedzialnosci powoduje, iz nie czujemy skali, liczby i waznosci wyzwan
i problemoéw. Dlatego ,przezywanie ich na wtasng reke” w pewnych obszarach podnosi
zdecydowanie skutecznos¢ osobistg. Elektronika natomiast jest swietna do budowania bazy danych
i szybkiego do niej dostepu — co czyni jg niezwykle wydajnym dopetnieniem Systemu Zarzgdzania
Czasem. Firmy posiadajgce firmowe Blackberry z synchronizacjg kalendarzy oraz intranetu czy CRM —
stajg sie sprawniejsze, jednoczesnie elementy te nie definiujg wydajnosci pracy, ktorg stwarza
uzywanie Systemu.

Nauka Systemu Zarzgdzania Czasem trwa okoto 4 godziny, a wiec jest to narzedzie bardzo proste
do opanowania. Co ciekawe, statystyka pokazuje, ze ponad 70% osbéb, ktére zapoznajg sie
z Systemem, KORZYSTA Z SYSTEMU JUZ NA STALE, MIMO, ZE NIKT NIE WYWIERA NA NICH PRESII,
ABY TO ROBIC. Faktycznie, wszyscy, ktorzy zapoznaja sie z Systemem stwierdzaja, ze zaskakujace jest
jak tak bardzo proste narzedzie tak zasadniczo wptywa na podniesienie skutecznosci dziatania. Jego
uzytkownicy podkreslaja, ze pierwszym uczuciem, ktére ogarnia poczatkujacego jest SPOKOJ. Juz nie
trzeba pamietac detali, gdyz to System o to dba. Uczucie, ze minimalizuje sie ryzyko ,zawalenia”
spraw nawet wtedy, gdy jest iwiele. Spokdj ten pojawia sie, gdyz uzytkownicy Systemu przejmujg
kontrole nad codziennoscig — zaczynajg rozumieé, ba, czujg, jak wiele spraw w przesztosci rzadzito
nimi, ich zyciem, z czego nie zdawali sobie sprawy, bo... no wtasnie... bo NIE ZAPISYWALI (badz
zapisywali standardowo) TEGO CO CHCA ZROBIC, TEGO, CO ROBIA, PRZEZ CO NIE BYLI W STANIE
ANALIZOWAC JAK WYKORZYSTYWAC SWOJ POTENCIAL W SPOSOB OPTYMALNY. A wszystko opiera
sie na zapisie... na Systemie zapisu, ktéry powoduje, ze zaczynamy by¢ bardziej asertywni, gdyz
wiemy, co chcemy osiggnac i ile czasu jest nam potrzebne, aby to uczynic.

Praca w Systemie Zarzadzania Czasem oparta na Terminarzu Systemowym umozliwia
przechowywanie informacji dotyczacych wszelkich dziatan, pozwala gromadzi¢ zadania na listach
zadan, oceniac ich waznos¢ i pilnos¢, a nastepnie planowac — poczawszy od planéw w skali kilku lat,
az do planowania i realizacji zadan w ciggu jednego dnia. Narzedzie, jakim jest System Zarzgdzania
Czasem, porzadkuje zakres i ilo$¢ zadan i wprowadza nieoceniony spokdj w pracy. Uzytkownicy juz
w pierwszym tygodniu stwierdzajg: robie wiecej i ... mam wrazenie, ze mam wiecej czasu! Paradoks?
Nie - tak dziata System Zarzgdzania Czasem !
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Sprzedawcy odnajdujg w Systemie Zarzgdzania Czasem przede wszystkim narzedzie wzmacniajgce
samodyscypling, a dzieki Terminarzowi Systemowemu wchodzg w posiadanie ,personalnego
CRM-u”, pilnujgcego ,dbanie o Klienta” i pozwalajgcego na optymalizacje wykorzystania swojej
energii i czasu pracy. llo$¢ detali, o ktére kazdy sprzedawca powinien zadbaé przestaje byc¢ ,presjg
codziennosci” — System o to dba, a oni.. zajmujg sie Klientem. Przyktadowo, w USA, gdzie
zawodowstwo w sprzedazy to warunek konieczny przezycia w branzy, System Zarzgdzania Czasem
jest traktowany jak sztuc¢ce do obiadu — kto sie zastanawia nad potrzebg ich istnienia?

Zdecydowana wiekszo$¢ menedzeréow w krajach zachodnich korzysta z Systemu. Dlaczego?
To podstawowe narzedzie skutecznosci w obszarach delegowania, wspomagania, informacji
zwrotnej, rozwijania zespotu, kontrolowania realizacji projektéw czy chociazby — a moze przede
wszystkim — dbania o jako$¢ zycia — czyli kontrolowania rownowagi pomiedzy zyciem prywatnym
i zawodowym. Ktéry z menedzerdw nie staje oko w oko z tym wyzwaniem?

Osobnym elementem jest korzystanie z Systemu jako narzedzia doboru priorytetdw, pomagajacego
w optymalizowaniu wybordw i maksymalizowaniu wykorzystania zasobow, ktdrymi menedzer
dysponuje. Jakos¢ decydowania i tempo podejmowania trafnych decyzji to kolejne cechy dobrego
menedzera. System takze udraznia komunikacje — pomaga precyzowaé cele, zadania i wymusza
sprawng realizacje nie tylko projektéw zasadniczych, ale tez spraw drobnych — tych, z ktérych sktada
sie codziennos¢.

Wiele osdb, ktdre nie znajg Systemu, inicjalnie stwierdza — widzac, ze ,systemowcy” uzywajg
Organizeréw — ze przeciez Oni tez uzywajg kalendarzy. Niestety, korzystanie z kalendarza
nie definiuje Systemu Zarzgdzania Czasem. Dopiero wiedza dotyczgca mechanizmdw, na ktérych
opiera sie System pozwala na swiadome wykorzystywanie jego zasad, co w efekcie powoduje: wzrost
wydajnosci pracy jednostki i zespotu, ktorego cztonkowie korzystajg z Terminarza Systemowego,
drastyczne podniesienie jakosci procesu podejmowania decyzji, zwiekszenie skutecznosci realizacji
zadan, zdecydowane podniesienie jakosci planowania, wzmocnienie zachowan asertywnych, lepszg
komunikacje w zespole i ze Swiatem zewnetrznym oraz wzrost komfortu osobistego. A co
najwazniejsze — jest proste i intuicyjne. Steven Covey, autor bestsellera , 7 nawykdéw skutecznego
dziatania”, zwykty kalendarz nazywa Il Generacjg Zarzadzania Czasem. System Zarzgdzania Czasem,
na ktérym w petni oparty jest Terminarz Systemowy, to IV Generacja — znana na rynku jako Time
Management System od lat siedemdziesigtych zesztego wieku.

To, co szczegdlnie jest istotne dla osdb zarzadzajgcych firmami, to fakt, iz uzywanie Systemu
Zarzadzania Czasem przez jednostki zespotu AUTOMATYCZNIE POWODUJE GRUPOWE ZARZADZANIE
CZASEM W TYM ZESPOLE. Dzieki temu zespoty sg sprawniejsze, a ich integracja jest szybsza i
silniejsza. Realizacja projektow w takim Srodowisku jest niewspodtmiernie lepsza. Moze wtedy byc
spokojnie realizowana tzw. TRIADA PLANOWANIA. Jest to system planowania, ktéry ma 3 poziomy:
strategiczny (cele gtéwne i czastkowe), projektowy (zarzadzanie ,matym” projektem)
oraz realizacyjny (System Zarzadzania Czasem jako narzedzie pozwalajgce przejgé petng kontrole
nad codzienng ,biezgczkg”, ktdra jakie czesto powoduje, iz projekty s3 opdinione lub ... nie sg
w ogdle konczone).
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StOWO ZAMYKAJACE

Realia wysokiej konkurencyjnosci zmuszg wszystkich w Polsce do zwiekszenia wydajnosci
i skutecznosci dziatania. Bedzie sie liczy¢ nie tylko ilo$¢ produktu czy intensywnos$é wysitkéw, ale
przede wszystkim JAKOSC KONKUROWANIA. Jednoczeénie, pojawienie sie na rynku pracy pokolenia Y
powodowac bedzie, iz nastgpi podniesienie wymagan co do jakosci srodowiska pracy. System
Zarzadzania Czasem jest sprawdzonym przez miliony oséb narzedziem, ktére w sposéb prosty
przyczynia sie do budowania i sprawnego dziatania organizacji. To tylko jedno z narzedzi — proste,
funkcjonalne, efektywne, nie wymagajgce duzej inwestycji podczas wdrazania, a jedynie
minimalnego zaangazowania czasowego. Zwtaszcza teraz, gdy na rynku pojawia sie po raz pierwszy
oferta Terminarza Systemowego wraz z mozliwoscig bezptatnego szkolenia zespotu pracowniczego.
To, co na Swiecie jest standardem, w Polsce zaczyna robic¢ pierwsze kroki. Ten, kto bedzie pierwszy,
dotozy do swojego zestawu elementdw zrdznicowania konkurencyjnego kolejny, solidny element —
System Zarzadzania Czasem. ATy ?
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