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ROZDZIAL 1. Przedstawienie modutu szkoleniowego

Czas jest bardzo cenny a jego postrzeganie jest wzgledne, réznice zauwazalne sg zarbwno pomiedzy
poszczegblnymi osobami jak i zalezg od sytuaciji. Dwadziescia cztery godziny na dobe wydaje sie
dtugim okresem w okreslonych sytuacjach i kr6tkim w innych. Poréwnaj 30 minutowg rozmowe w
sprawie pracy a 30 minutowg pogawedke z mitym wspétpracownikiem. W pierwszej sytuacji czas
ptynie wolniej w drugiej szybciej, czyz nie? Takie same okresy czasu mogg wydawac sie dtuzsze lub
krétsze - jest to jedynie indywidualne odczucie. Nie mniej jednak wszyscy mamy do dyspozycji te
samg ilo$¢ czasu. W pracy, zarzadzanie czasem jest bardzo wazne, szczego6lnie, jesli mamy zamiar
podja¢ prace w innym kraju, dobrze bytoby wiedzie¢, czego mogag
od nas oczekiwac przetozeni i wspotpracownicy.

Na poczatek zaje¢ proponujemy éwiczenie na rozgrzewke “60
sekund — 1 minuta czy nie?”.

“60 sekund — 1 minuta czy nie?”.

Wszyscy wiemy, ze czas jest wzgledny, ale co to w rzeczywistosci
oznacza? Uczestnicy sami okreslajg wlasne odczucie minuty i
poréwnujg wyniki.

Potrzebne materiaty:
- zegarek dla prowadzacego
- krzesta dla wszystkich uczestnikow
- jezeli w sali znajduje sie zegar, nalezy go zakry¢, jezeli stychaé jego tykanie, nalezy -usungé
Z zegar z pomieszczenia

Liczba os6b w grupie
Kazda

Czas
Do 2 minut, 30 sekund

Opis ¢éwiczenia

1 Prowadzacy prosi uczestnikéw o schowanie lub zakrycie zegarkéw.

2 Kazdy uczestnik ¢wiczy ciche siadanie na krzesle z zamknietymi oczami.

3 Prowadzacy prosi uczestnikéw o powstanie (uczestnicy wstajg na komende ,\Wstan!”), zamkniecie
oczu, odliczenie 60 sekund i ponowne zajecie miejsca po uptywie tego czasu. Nalezy podkresli¢, ze
¢wiczenie powiedzie sie, jezeli bedzie przeprowadzone w absolutnej ciszy. Uczestnicy mogg otworzy¢
oczy dopiero po zajeciu miejsca.

Ocena ¢wiczenia

Opisane ¢wiczenie wprowadzajace niewatpliwie uzmystawia uczestnikom pojecie czasu i
indywidualne podejscie do jego postrzegania. Prowadzacy moze kontynuowac dyskusje na temat
ré6znego postrzegania czasu w zaleznosci od réznic kulturowych
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Metoda w praktyce

Nawet w przypadku jednorodnych kulturowo grup éwiczenie moze mie¢ spektakularne wyniki.
Nalezy zachowac¢ ostroznosc¢ i nie $miac¢ sie z 0s6b, ktdre jako ostatnie zajmg swoje miejsca.
By¢ moze majg jeden z ,wolniejszych” dni.

.1 Zatozenia

Modut szkoleniowy “Zarzadzanie czasem w sektorach budowlanym i ustug porzgdkowych
w innych krajach europejskich” zapozna pracownika z praktyka stosowang w innych
krajach europejskich oraz wymaganiami firm (standardy, czas pracy, rytm pracy itd...)
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajéw dziatan. Modut szkoleniowy przygotowany jest w
oparciu o realia kazdego sektora w kazdym z czterech krajow europejskich i zawiera
wskazania dotyczace czasu / rytmu pracy w tych krajach.

1.2 Cele

Modut moze by¢ wykorzystany przed emigracjg lub po przybyciu pracownika do
kraju docelowego i pozwoli na lepsze zrozumienie praktyki i ograniczen
zwigzanych z zarzagdzaniem czasem w zyciu codziennym oraz miejscu pracy.
Modut skierowany jest do oséb pracujacych z emigrantami, firmami, zwigzkami,
ktore zamierzajg przygotowac krotkie szkolenie dla obcokrajowcédw emigrujgcych
zarobkowo.

Modut moze by¢ wykorzystany w ¢wiczeniach grupowych lub w formie
samoksztatcenia.
1.3 Tresé

Tresci moduty szkoleniowego:
Informacje dotyczgce aspektow kulturowych i zarzgdzania czasem
Zarzadzanie czasem w zyciu codziennym — informacje i éwiczenia
Zarzagdzanie czasem w sektorze budowlanym — informacje i ¢wiczenia
Zarzagdzanie czasem w sektorze ustug porzgdkowych — informacje i ¢wiczenia

1.4 Jak korzysta¢ z modutu?

Modut moze by¢ wykorzystany w pracy grupowej lub jako forma samoksztatcenia.
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ROZDZIAL Il. Aspekty kulturowe a zarzadzanie czasem

Il.1 Kultura a zarzadzanie czasem

Ogodlnie, zarzgdzanie czasem odnosi sie do opracowania procesow i narzedzi,
ktore pozwalajg na wzrost wydajnosci i produktywnosci.

Kiedy myslimy o zarzgdzaniu czasem zazwyczaj odnosimy sie do zarzadzania
witasnym czasem. Mozemy przedefiniowac¢ koncepcje zarzadzania czasem na
takie jego zaplanowanie, ktére pozwoli na marnowanie mniej czasu na
czynnosci, ktére musimy wykona¢ na rzecz tych, ktére chcemy wykonac.
Niektorzy autorzy (tacy jak Stephen R. Covey) usystematyzowali podejscia do
zarzgdzania czasem na podstawie analizy setek réznych podejsc.
- Pierwsza generacja: notatki w oparciu o zegary, mozliwe
wykorzystanie komputera, ktéry moze przypomina¢ o czekajgcych
zadaniach
- Druga generacja: planowanie i przygotowywanie oparte o kalendarz,
notatniki, uwzglednia zaktadanie okreslonych celow.
- Trzecia generacja: planowanie, ustalanie priorytetow, kontrola
(wykorzystywanie osobistego notatnika lub innych organizeréw,
komputerowe systemy planowania) zadan wykonywanych codziennie.
To podejscie wymaga jasnego sprecyzowania wartosci i priorytetow.
- Czwarta generacja: bycie wydajnym i skionnym do dziatania z
wykorzystaniem kazdego z wyzej wymienionych narzedzi; umiejscawia
cele i role jako elementy systemu kontroli i preferuje hierarchie
waznosci nad pilnoscia.

1.2 Wybrane badana dotyczace aspektow kulturowych i zarzadzania czasem.

Pojecie czasu rdzni sie w zaleznosci od kultury; na przyktad Europejczycy majg inne podejscie
kulturowe niz Afrykanczycy czy Azjaci. Nawet mieszkaricy Europy potudniowej i pétnocnej réznig sie,
jezeli chodzi o aspekty kulturowe. Z tego powodu, rézne kraje wypracowaty swoje wtasne
preferowane sposoby zarzgdzania czasem.

Dwa gléwne nurty w zarzadzaniu zadaniami (czasem) to sposob sekwencyjny i
synchroniczny. Obydwa zostaly oméwione ponizej przez Hansa Boola.

W sposobie sekwencyjnym, ktory jest preferowanga metodg w krajach Europy Pétnocne;,
zarzadza si¢ czasem na zasadzie ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto®. Tak jak w kolejce po
bilet, musisz wyciagna¢ swodj numer i czekacé. Osoby, ktore nauczyty si¢ w ten sposéb
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zarzadza¢ czasem zwykle wykonuja jedng czynno$¢ w okreslonym czasie. I... ,, zdecydowanie
wolg planowanie i trzymanie si¢ zalozonego planu. Zobowigzania czasowe sg traktowane
powaznie. Dotrzymywanie ustalonych terminéw to konieczno$¢.*

([http://www.7d-culture.nl/Content/dim_6.htm])

W kulturach zorganizowanych synchronicznie* ludzie wykonuja najczesciej kilka czynnosci
na raz. Dla nich, czas to szeroka wstega, pozwalajgca na wykonywanie kilku czynnos$ci
jednoczesnie. Zobowigzania dotyczace termindéw sa raczej pozadane niz koniecznie
wymagalne. Plany sg tatwo modyfikowane. Osoby o takim podejsciu szczegdlnie cenig
zadowalajacg interakcje z innymi osobami. Szybkos¢ zalezy od rodzaju zwiazku.
(Trompenaars, Hampden- Turner)

W tej samej publikacji Przejazdzka po falach kultury Trompenaars przytacza anegdote o
wtoskim rzezniku, ktéry, podczas podawania klientowi salami pyta (krzyczy) czy w kolejce
jest jeszcze ktos zainteresowany porcja salami. W ten sposob rzeznik moze kontynuowac
swoja czynnos¢, co jest bardziej wydajne niz w metodzie sekwencyjnej. W rzeczywistosci
przyktad ten jest mieszankg obydwu podejs¢, metoda sekwencyjna jest podejsciem gtéwnym,
podczas gdy interwencja synchroniczna jest dodana po to, aby usprawnic¢ proces. Jest to
najlepsze rozwigzanie.

Innym podrecznikowym przyktadem jest obstuga klienta w muzeum. Dla oséb, ktére
mieszkajg w kulturze synchronicznej sytuacja, w ktorej pracownik muzeum jednocze$nie
obstuguje osobe zwiedzajacg i rozmawia przez telefon jest postrzegana jako normalna. Dla
osoby z innej kultury jest przejawem nieuprzejmosci i moze prowadzi¢ do konfliktow.

Dyscyplina jest jednym z powodéw do narzekan wsréd mieszkancow Europy Pétnocne;j
przebywajacych w Hiszpanii. Kiedy mamy do czynienia z sytuacja, ze nasz partner
biznesowy przybywa na spotkanie pdzniej niz si¢ spodziewamy powinny$my uswiadomic
sobie, ze nasze postrzeganie czasu i jego zarzadzanie rézni si¢. Punktualnos¢ nie jest w
Hiszpanii stawiana na pierwszym miejscu, w przeciwienstwie do Holandii czy nawet bardziej
Niemiec.

Zrozumienie réznic to zrozumienie sposobéw, w jaki mozna zarzadza¢ czasem. Swiadomos¢
tych réznic jest pierwszym krokiem w organizowaniu sobie zycia prywatnego i zawodowego
w obcym kraju.

Dunski antropolog Fons Trompenaars zbadat, w jaki spos6b ludzie w réznych krajach
rozwiazujg problemy. P6zniej Trompenaars 1 Charles Hampden-Turner opracowali model
kulturowy w siedmiu wymiarach. Pi¢¢ z nich opisujg sposoby, w jaki istoty ludzkie odnosza
si¢ do siebie nawzajem.

1. Uniwersalizm a partykularyzm (Co jest wazniejsze, zasady czy relacje?)

2. Indywidualizm a kolektywizm (wspdlnota) (Czy funkcjonujemy w grupie czy jako oddzielne
Jjednostki?)

3. Neutralno$¢ a emocjonalizm (Czy okazujemy swoje emocje?)

4. Szczegdlowy a rozproszony (W jaki sposob oddzielmy nasze zycie zawodowe od
prywatnego?)

5. Osiagniecia a przypisanie (Czy musimy udowadniac swoj status, czy jest on nam dany?)
Dodatkowo, istniejg rézne sposoby, w jakie spoleczenstwa podchodza do zagadnienia czasu.
6. Sekwencyjny a synchroniczny (Czy wykonujemy jedng czynnosc czy kilka w danym okresie
czasu?)
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Ostatnig wazng r6znicg jest podejscie kulturowe do srodowiska.
7. Kontrola wewnetrzna a zewnetrzna (Czy kontrolujemy nasze srodowisko, czy ono
kontroluje nas?)

Z tych siedmiu wymiaréw wartosci dwa blisko odzwierciedlajg wymiary Hofsteda
kolektywizmu/indywidualizmu 1 w mniejszym stopniu dystans wladzy. Idee
komunitarianizmu i indywidualizmu Trompenaarsa i Hampden-Turner'a wydaja si¢ by¢
prawie identyczne z ideami Hofstede'a. Ich zorientowanie na wartoSci zwigzane z
osiggnieciami /przypisaniu, opisujace jak osiggany jest status wydaje si¢ by¢ powigzane z
wskaznikiem dystansu wtadzy Hofstede'a, przynajmniej wtedy, jezeli zatozymy, Ze status jest
przypisywany naturalnie raczej niz przez osiagniecia i ze odzwierciedla to wigkszg che¢ do
zaakceptowania dystansu wtadzy. Nie mniej jednak, nie jest to zestawienie kompletne, jako
ze wskaznik dystansu wtadzy Hofstede'a nie tylko odnosi si¢ do sposobu osiggnigcia statusu,
ale réwniez do akceptowalnego dystansu wtadzy w spoleczenstwie, obszaru, ktéry nie jest
poruszany przez Trompenaarsa i Hampden-Turner’a.

Inne wymiary Trompenaarsa i Hampden-Turner'a wydaja si¢ skupia¢ na uzyskiwanych
efektach niektérych ukrytych wymiaréw wartosci. Na przyklad, ich wymiar neutralny /
emocjonalny opisuje stopien, w jakim wyrazane sg emocje, co oznacza aspekt behawioralny
raczej niz warto$¢ samg w sobie.

Ukierunkowanie warto$ci na uniwersalizm / partykularyzm opisujace wybor wartos$ci raczej
niz wzajemnego zaufania w relacjach, moze by¢ z jednej strony zinterpretowane jako czg¢s¢
wymiaru unikania niepewnosci Hofstede'a, z drugiej, do pewnego stopnia jako wymiar
kolektywizmu / indywidualizmu. Ich orientacja warto$ci na rozproszony / szczegétowy,
opisujgca stopien zaangazowania, wydaje si¢ nie mie¢ bezposredniego powigzania z zadnym
z wymiaréw zaproponowanych przez Hofstede'a.

Zwiazek Istota ludzka — czas jest blisko powigzany, jezeli nie identyczny z polichronicznym i
monochronicznym postrzeganiem czasu Halla. Zwiazek Istota ludzka — natura wydaje si¢ by¢
blisko zwiazany ze zwiazkiem Istota ludzka — natura w orientacjach wartosci Strodbecka 1
Kluckhohn'a (1969).

Jak juz wspomniano wczesniej, inny stynny Dunski pisarz Geert Hofstede réwniez prowadzit
wazne badania w zakresie roznic kulturowych.

Badania Geerta Hofstede'a dajag nam wglad w inne kultury, tak, aby bardziej efektywnie
prowadzi¢ interakcje z osobami pochodzacymi z tych kultur. Zrozumiane i odpowiednio
wdrozone w zycie wskazéwki pomoga zredukowac¢ poziom frustracji i niepokoju. Ale co
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najwazniejsze Geert Hofstede podaje ramy margines zrozumienia, co przeklada si¢ na
wigkszg efektywnosc.

Czy mozna poda¢é przyklad?
Jednym z przyktadéw réznic kulturowych w biznesie jest styk kultur Srodkowego Wschodu i
krajow zachodnich, szczegdlnie Stanéw Zjednoczonych.

Prowadzac negocjacje w krajach zachodnich, gtéwnym celem jest wzajemne zrozumienie i
porozumienie oraz ,,u$cisni¢cie dtoni* w momencie, gdy porozumienie zostanie zawarte —
sygnat kulturowy zakonczenia negocjacji i rozpoczecia etapu wspdlnego dziatania.

W krajach Srodkowego Wschodu duza czesé negocjaciji prowadzi do porozumienia
podkreslonego ,,uscisnieciem dtoni‘. Jednakze, nie jest to koniec negocjacji, w rzeczywistosci
jest to sygnat kulturowy, ze negocjacje si¢ dopiero zaczynajg.

Wyobraz sobie, z jakim problemem moga borykac si¢ obie strony dziatajac wedtug
odmiennych zasad i konwencji.

Jakie sg gldbwne wymiary kulturowe Hofstede'a?

Wskaznik Dystansu Wladzy (Power Distance Index - PDI)) jest stopniem, w jakim mniej
wplywowi cztonkowie spoteczenstwa i instytucje (takie jak rodzina) akceptujg i oczekuja, ze
wladza nie jest rozmieszczona réwnomiernie. Reprezentuje to nierdwnos¢ (wigksza w
stosunku do mniejszej), ale okreslong z dotu, nie z géry. Sugeruje, ze poziom nieréwnosci
spolecznej jest lansowany tak samo przez podwladnych jak i przetozonych. Wtadza i
nieréwnos¢, sg oczywiscie zagadnieniami fundamentalnymi kazdego spoteczenstwa i kazda
osoba, ktéra ma miedzynarodowe doswiadczenie jest §wiadoma, ze wszystkie spoleczenstwa
sg nieréwne, ale ,,niektére sg bardziej nieréwne niz inne”.

Indywidualizm (Individualism - IDV) z jednej strony a kolektywizm z drugiej, jest
stopniem, w jakim jednostki s3 zintegrowane z grupa. Po stronie indywidualizmu znajdujg si¢
spoleczenstwa, gdzie powigzania pomi¢dzy jednostkami sg luzne. Kazdy zajmuje si¢ sobg lub
najblizsza rodzing. Po stronie kolektywizmu znajduja si¢ spoteczenstwa, ktérych cztonkowie
juz od urodzenia wlagczani sg w silne relacje w grupie, czesto w dalszej rodzinie (z wujkami,
ciociami, dziadkami), co przejawia si¢ w ich ochronie w zamian za niekwestionowang
lojalno$¢. W tym znaczeniu wyraz kolektywizm nie ma znaczenia politycznego, odnosi si¢ do
grupy a nie do panstwa. Jak w poprzednim przypadku, to zagadnienie jest zagadnieniem
fundamentalnym 1 dotyczy wszystkich spoleczenstw na Swiecie.

Zagadnienie Meskos$ci (Masculinity - MAS) i jej przeciwienstwa kobiecosci, odnosi si¢ do
podziatu ré] pomigdzy piciami, co jest kolejnym fundamentalnym zagadnieniem
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obejmujacym wszystkie spotecznosci. Badania IBM pokazaty, ze (a) warto$ci kobiet r6znig
si¢ mniej niz warto$ci mezczyzn; (b) wartosci m¢zczyzn w réznych krajach zawierajg wymiar
od bardzo asertywnego i konkurencyjnego w stosunku do wartosci kobiet z jednej strony do
skromnego, troskliwego i podobnego do kobiecego z drugiej strony. Biegun asertywny zostat
nazwany ,,meskim®, podczas gdy skromny, troskliwy biegun zostat okreslony jako ,,kobiecy*
Kobiety w bardziej sfeminizowanych krajach maja te same skromne i troskliwe podejscie jak
mezczyzni, w krajach zmaskulinizowanych sg one niejako konkurencyjne i asertywne, ale nie
tak bardzo jak mezczyzni, wiec w tych krajach widoczna jest przepas¢ pomiedzy warto§ciami
okreslanymi przez kobiety i mezczyzn.

Wskaznik Unikania Niepewnosci (Uncertainty Avoidance Index - UAI) odnosi si¢ do
tolerancji spoleczenstwa na niepewnos¢ i dwuznaczno$¢, do poszukiwania prawdy. Wskazuje,
w jakim stopniu kultura programuje swoich cztonkéw na komfortowe lub niekomfortowe
samopoczucie w sytuacjach nieplanowanych. Sytuacje nieplanowane to sytuacje nowe,
nieznane, zaskakujace lub rézne od zwyktych. Spoteczenstwa unikajace niepewnosci prébuja
zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystapienia takich sytuacji przez wdrazanie surowego
prawa i regut, srodkéw bezpieczenstwa i ochrony, na poziomie filozoficznym i religijnym w
wiar¢ w jedng Prawde Absolutng ,,moze by¢ tylko jedna prawda i my ja znamy*. Ludzie w
krajach unikajacych niepewnosci sg zazwyczaj bardziej emocjonalni i zmotywowani przez
wewngetrzna energi¢. Typ przeciwny, kultury akceptujace niepewnos¢, sg bardziej
tolerancyjne w stosunku do opinii innych niz tych, do ktérych sg przyzwyczajeni, probuja
wprowadzag, o ile jest to mozliwe, jak najmniej zasad, na poziomie filozoficznym i
religijnym sg relatywistami i pozwalajg na wspdtistnienie wielu nurtéw. Osoby wywodzace
si¢ z tych kultur sg bardziej flegmatyczne i maja sktonno$¢ do kontemplacji, sSrodowisko nie
oczekuje od nich wyrazania swoich emocji.

Orientacja dlugookresowa Long-Term Orientation (LTO) a orientacja krétkookresowa:
ten pigty wymiar zostat odkryty w badaniu przeprowadzonym wsréd studentow w 23 krajach
z wykorzystaniem ankiety opracowanej przez chinskich uczonych. Jest zwigzana z cnota bez
wzgledu na prawde. Wartosci zwigzane z orientacjg dlugookresowg to oszczednosc¢ i
wytrwatos$¢, wartosci zwigzane z orientacja krétkookresowg to szacunek dla tradycji,
wypelnianie zobowigzan wobec spoteczenstwa i ochrona wtasnej ,,twarzy*. Zaréwno cechy
okreslane jako pozytywne i negatywne w tym wymiarze s3 obecne w naukach Konfucjusza,
najbardziej wptywowego filozofa chinskiego, ktéry zyt okoto 500 r. p.n.e., nie mniej jednak
wymiar ten mozna zastosowac¢ do krajow bez dziedzictwa konfucjanskiego.

I1.2.1 Podejscie Niemcow do zarzagdzania czasem

W krajach niemieckojezycznych (Niemcy, Austria, Szwajcaria) ludzie przywiazuja
duza wage do punktualnosci. Punktualno$¢ jest jednym z wymogdéw utrzymania pracy
i odnoszenia w niej sukcesow. Nie méwi si¢ o niej, poniewaz postrzegana jest za
normg¢ ustalong.
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Nie mniej jednak, zauwazalne sg regionalne réznice na obszarach tych krajow
w okreslaniu godziny, co moze czasami prowadzi¢ do nieporozumienia. Na
przyktad godzina 7:15 okreslana jest w inny spos6b w Niemczech i w Austrii,
szczegllnie w sytuacjach nieformalnych. Istnieje linia wschéd-zachdd w tych
krajach, ktéra pozwala na okreSlenie preferowanego sposobu wyrazania
godziny. Aby juz na poczatku unikng¢ nieporozumien, dobrze byloby
przeanalizowa¢ ponizsze wyjasnienia i regionalne roéznice w sposobie
okreslania godziny.

7:15 W jezyku angielskim taki zapis wydaje
si¢ dosyC jasny: ‘Pietnascie minut po
siédmej” lub “kwadrans po siédmej” sg
prawidlowymi sposobami wyrazenia
tej godziny. W zachodniej czesci
krajow  niemieckojezycznych  (na
zachdd od linii Kiel — Liechtenstein)
powie si¢ raczej “viertel nach sieben”
(kwadrans po siédmej), podczas gdy
we wschodnim obszarze powie si¢
“viertel acht” (pierwszy kwadrans na
godzing  6smg). W  niektérych
czgSciach Austrii czgsto uzywa si¢
rowniez  “viertel  iiber  sieben”
(kwadrans po siédmej). W pewnych
regionach Niemiec obydwie formy sg
uzywane.

7:30 “Wpo6t do 6smej” okresla sie jako
“halb acht” (30 minut lub dwa
kwadranse przed 6smg) i ta forma
uzywana jest we wszystkich regionach.

7:45 W zachodniej czg¢$ci obszaru krajow
niemieckojezycznych wigkszos¢ oséb
okresli te godzine jako ‘‘viertel vor
acht” (za kwadrans 6sma), podczas gdy
w czeSci wschodniej powszechnie
uzywane jest okreslenie “dreiviertel
acht” (trzy kwadranse na 6smg). W
Austrii takie okreslenie uzywane jest w
catym kraju.

8:00 Godzina 6sma to “acht Uhr” lub tylko
“acht”.
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Podsumowujac, szczegblnie sposob wschodni wyrazania godziny moze by¢ w
pierwszym kontakcie troche¢ mylacy. W rzeczywistosci jest dosy¢ prosty, jezeli
zostanie juz opanowany. “Viertel” oznacza “czwartg cz¢s¢” lub “kwadrans™; “halb”
oznacza “p6ol” i sktada si¢ z dwoch kwadranséw a “dreiviertel” sktada si¢ z trzech
kwadranséw. Tak wiec 7:15mozna okresli¢ jako viertel 8, 7:30 halb 8 a 7:45 =
dreiviertel 8

Nie mniej jednak, istnieje formalny sposéb okreslania godziny, uznawany we
wszystkich krajach niemieckojezycznych i poszczegélnych regionach. Godzina 7:15
okreslona bedzie jako “sieben Uhr fiinfzehn” (siédma pigtnascie), 7:30 to “sieben Uhr
dreifig” (si6dma trzydziesci) a 7:45 to ‘“sieben Uhr fiinfundvierzig” (si6dma
czterdziesci pigc).

Teraz przyjrzyjmy si¢, jak okresla si¢ godziny pomigdzy 7:00 a 8:00. Minuty zawsze
podaje si¢ w odniesieniu do potowy godziny lub kwadransa.

7:20 Jest “zehn (Minuten) vor halb acht”
(dziesig¢ minut do 7:30).

7:25 Jest , fiinf (Minuten) vor halb acht*
(pig¢ minut do 7:30).

7:35 Jest ,.fiinf (Minuten) nach halb
acht* (pie¢ minut po 7:30)

7:40 Jest ,,zehn (Minuten) nach halb
acht* (dziesi¢¢ minut po 7:30)
lub: jest ,,zwanzig (Minuten) vor
acht* (dwadzies$cia minut do 8:00).

Oprdécz okreslania czasu, w poszczegdlnych regionach zauwazalne sg réznice rowniez
w nazwach pierwszych dwoéch miesigcy: Januar odpowiada Jédnner a Februar
odpowiada Feber.

Wigcej specyticznych roznic zwigzanych z dialektami mozna znalez¢ w stownikach
,2Duden - Wie sagt man in Osterreich?: Worterbuch des osterreichischen Deutsch®,
Jakoba Ebnera, wydanym przez Brockhaus AG, lub “Worterbuch Osterreichisch —
Deutsch”, Astrid Wintersberger, wydang przez Residenz Verlag, lub dost¢png on-line
na stronie http://www.ostarrichi.org/woerterbuch.html

W kazdym przypadku, jezeli nie jestesmy pewni czy dobrze zrozumieliSmy naszego
przetozonego lub opiekunk¢ do dziecka, kiedy zacza¢ prace lub odebra¢ dzieci z
przedszkola, nalezy poprosi¢ o powtdrzenie i potwierdzenie godziny uzywajac
zwrotéw bardziej formalnych opisanych powyze;j.

Istnieja réwniez réznice w nazwie miesigcy:

Niemcy Austria
Styczen Januar Janner
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Luty Februar also:
Feber

1.2.2 Podejscie Francuzéw do zarzadzania czasem

W potowie drogi pomigdzy krajami Europy Péinocnej i krajami $srédziemnomorskimi,
praktyki we Francji mozna umiejscowi¢ gdzie$ po Srodku.

Ogolnie przyjmuje si¢, ze Francuzi z reguly spdzniajg si¢ na spotkania z przyjaciétmi.
Z drugiej strony przybeda punktualnie na spotkanie, ktére wedtug nich jest wazne, np.
spotkanie zawodowe (obsluga, ustalanie planu dzialania, uczestnictwo lub
prowadzenie zaje¢ na kursie). Tak si¢ jednak nie stanie, jezeli spotkanie nie bedzie
dotyczylo bezposrednio ich kariery zawodowej. Dlaczego przyjs¢ na spotkanie
wczesniej, skoro 1 tak kazdy si¢ spézni i1 spotkanie rozpocznie si¢ z opdznieniem
(rozszerzenie zasady dopuszczalnego kwadransa).

We Francji, kiedy uméwimy si¢ na spotkanie (kazdego rodzaju) kazda osoba
najprawdopodobniej chwile si¢ spézni. Ogdlnie, jest to brane pod uwage przy
ustalaniu godziny spotkania. Spotkania w pracy prawie nigdy nie rozpoczynaja si¢ o
ustalonej porze, ale z dopuszczalnym opdznieniem, we Francji to opdznienie nie jest
tak elastyczne jak w krajach tacinskich.

Antropolog Edward T. Hall, ktéry badatl postrzeganie czasu i punktualno$ci w ré6znych
kulturach, rozréznit kultury “monochroniczne” i1 polichroniczne”.

W kulturach monochronicznych, do ktérych nalezg miedzy innymi Niemcy, Japonia i
Stany Zjednoczone, przyktada si¢ duzg wage do skrupulatnej organizacji i planowania,
zaktadajac, ze sg to kluczowe wyznaczniki sukcesu firmy. W przeciwienstwie do nich
kultury romanskie, sa definiowane przez Halla jako polichroniczne, w ktérych
gléwnym zatozeniem nie jest przestrzeganie z géry ustalonego planu, ale skupienie si¢
na osiggni¢ciu pozadanego wyniku. Na kursie komunikacji migdzykulturowej podaje
si¢ przyktad spotkania Niemcéw i Francuzéw, na ktérym Niemcy niecierpliwie
czekaja na swoich partneréw podczas gdy Francuzi pozwalaja sobie na spdznienie nie
zdajac sobie sprawy, ze jest to duzy nietakt.

Dla Francuza, niewielkie spdznienie na positek, nawet p6t godziny lub wigcej w
przypadku lunchu czy przyjecia nie jest nieuprzejme. Jezeli umowiliSmy si¢ na positek
u przyjaciot w potudnie, norma jest 15 minutowe spéznienie. Wedtug gosci pozwoli to
na dostateczne przygotowanie si¢ pani domu do spotkania, ktéra moze réwniez by¢
op6zniona. W zadnym przypadku nie nalezy przybywac zbyt wczesnie.

Wazne momenty w ciggu dnia:
- potudnie i pél, godzina na lunch
- godzina osiemnasta, godzina osiemnasta trzydziesci na przyjecie
- godzina dziewigtnasta, godzina dziewi¢tnasta trzydziesci na aperitif
- godzina dziewigtnasta trzydziesci, godzina dwudziesta na kolacje
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Jezeli masz uméwiong rozmowe w sprawie pracy zawsze powiniene$§ stawic si¢ o
wyznaczonej godzinie, nawet jezeli musisz chwile poczekac !!!

11.2.3 Podejscie Szweddéw do zarzadzania czasem

Szwecja nalezy do kultur charakteryzujacych si¢ duzg kontrolg czasu, a przestrzeganie
harmonograméw i planéw jest wazne i wymagane. W Szwecji niedotrzymanie
terminu koncowego jest oznakg ztego zarzadzania jak i brakiem wydajnosci i moze
wplyna¢ na zmniejszenie zaufania. Ludzie wywodzacy si¢ z kultur o wysokiej kontroli
czasu maja wszystko zaplanowane 1 zaleca si¢ przygotowywanie 1 przestrzeganie
wszelkiego rodzaju zatozen i planow.

Zgodnie z uktadem zbiorowym normalny tydzien pracy pracownikéw etatowych to 40
godzin tygodniowo. Poniewaz $wigta panstwowe (helgdagar) zabieraja okoto 80
godzin na przestrzeni roku przecig¢tnie tydzien pracy wynosi 38,5 godziny. Istniejg
jednakze uktady zbiorowe, w ktérych okreslona jest mniejsza liczba godzin pracy dla
poszczegbdlnych rodzajéw pracy, taka jak ciggla praca zmianowa w zawodach
inzynieryjnych.

Przyjeta praktyka na rynku pracy to réwnomierne roztozenie liczby godzin pracy na
wszystkie pie¢ dni roboczych tygodnia (po 8 lub mniej godzin), godziny pracy
ustalone sg w tych samych porach kazdego dnia. W ostatnich latach zauwaza si¢
niewielkie zmiany w kierunku bardziej elastycznego rozktadu godzin pracy na
poziomie grupowym lub indywidualnym.

Elastyczny czas pracy

W wielu miejscach pracy stosowany jest elastyczny czas pracy. Oznacza to, ze
pracownik jest uprawniony do rozpoczecia pracy pomigdzy 7 a 9 rano i jej
zakonczenia po przepracowaniu okreslonej liczby godzin w godzinach od 3 do 5 po
potudniu.

W uktadach zbiorowych zazwyczaj okreslono doktadne zasady réwnomiernego
rozkladu elastycznego czasu pracy tj. liczba minut, ktéra moze by¢ przeniesiona na
kolejny miesigc bez wptywu na zarobki.

Odpoczynek, przerwy itd..

Pracownik ma prawo do nocnego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac godziny od
12 w nocy do 5 rano i do wypoczynku w trakcie tygodnia pracy, ktéry powinien
obejmowac co najmniej 36 kolejnych godzin na kazde siedem dni.

W czasie pracy pracownik ma prawo do przerw np. przerwy na lunch. Podczas przerw
pracownik nie jest zobowigzany do przebywania w miejscu pracy. Dodatkowo,
pracownik jest uprawniony do przerw w miejscu pracy.

1.3 Test “Czy jestes osoba zorganizowang?”

Cwiczenie: Sprawdz jak zarzadzasz swoim czasem
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Jesli na dwa lub wiecej z tych pytah odpowiedziates / as pozytywnie, dobrze jest
skorzysta¢ z modutu szkoleniowego CCEE dotyczacego zarzadzania czasem.
Mozesz skorzysta¢ z tego moduty w ramach samoksztatcenia —modut zawiera
wszystkie potrzebne informacje, mozesz tez skorzysta¢ z pomocy nauczyciela /
trenera, ktéry wykorzysta te materiaty na kursie szkoleniowym. Szacowany czas to
okoto 20 godzin dla opanowania catosci materiatu i wykonania wszystkich éwiczeh. W
ramach c¢wiczen dodatkowych materialy zawierajg wskazowki i podpowiedzi
pomagajgce w zorganizowaniu wiasnego czasu w kraju docelowym.
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ROZDZIAL lll. Zarzadzanie czasem w zyciu codziennym

Kiedy uzywamy okreslenia ,,zarzadzanie czasem” mamy na mysli techniki i strategie,
jakie poszczegllne osoby wykorzystuja przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
uktadu zadan w danym dniu i ich zréwnowazenia tak, aby odpowiadal wymaganiom
zycia osobistego 1 zawodowego. Wazne jest pamig¢tanie o naczelnych zasadach
organizacji i wydajnosci w odniesieniu do codziennych obowigzkéw. Efektywne
zarzadzanie czasem obejmuje szeroka game aspektow rozwoju, od zaplanowania
czasu na sen to znalezienia réwnowagi pomig¢dzy praca zawodowg a zyciem
prywatnym. Wiele os6b musi jednoczesnie radzi¢ sobie ze wszystkimi obszarami tj.
praca zawodowag, zyciem rodzinnym i spolecznym, dlatego podstawowe zasady
planowania, samodyscypliny i ustalania priorytetow muszg by¢ speinione, aby
utrzymac dtugotrwalg odpowiednig rownowage.

Przyjrzenie si¢ indywidualnemu podejsciu do czasu bedzie efektywnym poczatkiem
analizy, jak wiele czasu spedzamy na wykonanie poszczegdlnych czynnosci. Wazne
jest ustalenie tych czynnosci, ich analiza i uzyskanie informacji, ktérym czynno$ciom
poswiecamy wigcej czasu 1 postawienie pytania czy te czynnosSci sg najwazniejsze.

lll.1 Przyktady i stownictwo

Techniki stosowane w zarzadzaniu czasem
Ustalanie priorytetow

Sposobem ustalenia waznosci podejmowanych zadan jest spisanie listy priorytetéw.
Gtownym punktem wyjsciowym jest odpowiedz na pytanie, ktére z zadan interesujg
nas najbardziej. Jedng z technik jest tak zwana technika ABC. Czynnosci sa
klasyfikowane na podstawie nastepujacych ogdlnych kryteriow:

A — Zadania, ktore postrzegamy jako wazne i pilne.

B — Zadania, ktére sg wazne, ale nie pilne.

C — Zadania, ktére nie sg ani wazne ani pilne.

Jezeli istniejg zadania, kidre zostaty przetozone ze wzgledu na trudnosci, jakie
napotkaliSmy przy ich realizacji lub bez wzgledu na czas, w ktérym miaty by¢
zrealizowane, mogg mie¢ one duzy wptyw na zycie rodzinne i zawodowe. Jesli tak sie
stanie, dobrze jest podzieli¢ wieksze zadanie na kilka mniejszych. Wykonanie
mniejszych zadan jest tatwiejsze, niz przyjecie zbyt wielu obowigzkéw i zadan
trudnych do zrealizowania.

WP5-Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries
Grundtvig Multilateral Project n® 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP

16



2

m|m

Education and Culture DG

Lifelong Leaming Fropramme Culture et Citoyenneté Européenne pour I'Employabilité

Po spisaniu listy, najpierw wykonujemy najwazniejsze zobowigzania, prace mnigj
wazne wykonujemy pozniej.

Nasza rada: Jezeli zadanie nas przerasta powinniSmy poszuka¢ wsparcia wsrod
cztonkow rodziny czy przyjaciot. Zasada ta dziata rowniez w drugg strone, jezeli
mozemy wesprze¢ wspoétpracownika lub przyjaciela, powinnismy to zrobi¢ bez
wahania. Jezeli osoba postrzegana jest jako gotowa do wspotpracy i pomocna, jest
bardziej prawdopodobne, ze réwniez uzyska pomoc w zamian.

Spisywanie zadan do wykonania nie sprowadza sie jedynie do zadan duzych, jest
rowniez dobrg technikg stosowang w zarzadzaniu czasem w przypadku zadan, ktére
powinny by¢ wykonane w ciggu danego dnia. Najwazniejsze zadania powinny by¢
spisane na samej gorze listy, nast¢pnie spisujemy zadania mniej wazne. W ten sposéb,
zadania najwazniejsze mogg by¢ wykonane i usuni¢te z listy dajac poczucie
zamknigcia najwazniejszego zadania i mozliwos$¢ zajecia si¢ pozostatymi. Unikanie
zadan i obowigzkéw moze prowadzi¢ do odkladania zadan, co jest zjawiskiem, na
ktére wiele 0s6b jest podatnych, ale jest ztym nawykiem, kiedy nie zrealizowane sg
znaczgce zadania.

Pamietaj: Lista zadan (lista czynnosci do wykonania) jest lista zadan, ktore
musimy zrealizowa¢ (patrz Cwiczenie 2)

Ustalanie osobistych celow

Kiedy bierzemy pod uwage cele osobiste, rowniez powinniSmy je spisa¢ w postaci
listy. Cele te powinny by¢ wyraznie okreslone, jezeli sa niejasne, nie wyznaczg nam
prawidtowego kierunku dziatania. Dodatkowo, musza by¢ realne do wykonania 1 z
podaniem okreslonych terminéw, ich osiggnigcie moze wigza¢ si¢ z uzyskaniem
okreslonej nagrody. Dla zadan mniejszych moze to by¢ niewielki bonus, dla zadan
wigkszych upragniona nagroda. Konsekwencja w wytyczaniu celéw w zyciu i jasne
okreslanie kierunkéw dzialania pozwoli na uszczegétowienie celow. Przez efektywne
zarzadzanie czasem cele te stajg si¢ latwiej osiggalne, poniewaz podazamy doktadnie
wyznaczong $ciezka. Podczas spisywania listy, zarowno celéw jak i zadan, czynnosci
o podobnej naturze powinny by¢ spisane razem, co umozliwia wykonanie kilku zadan
jednoczesnie, co w konsekwencji prowadzi do szybszego ich wykonania 1 lepszego
zarzadzania czasem.

Ustal, co pochtania energie¢ i czas

Po sporzadzeniu listy wazne jest, aby ustali¢ czynnosci pochtaniajgce zbyt duzo czasu
i je wyeliminowaé. Moze to by¢ zwigzane z usuni¢ciem ich ze strefy wygodnej i
zmiang codziennego rytmu pracy. ,,Pochlaniacze czasu” odnosza si¢ do r6znorodnych
czynnosci, takich jak ogladanie telewizji, spedzanie zbyt duzej iloSci czasu przed
komputerem lub przyjecie nieodpowiedniego systemu snu, o ile nie sg one cz¢scig
pracy. ,Pochtaniacze energii” réwniez powinny by¢ brane pod uwage przy
planowaniu czasu, poniewaz mogg mie¢ wplyw na produktywno$s¢. Moga one
obejmowac picie zbyt duzej ilosci alkoholu (zbyt duza jego ilo$¢ moze mie¢ wplyw na
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nastrdj 1 motywacje), brak zdrowej diety lub niewystarczajacg aktywnos¢ fizyczna.
Idac dalej, unikanie pochtaniaczy energii wigze si¢ z rozwigzywaniem probleméw
raczej wczesniej niz pézniej, tak, aby nie borykac¢ si¢ z nimi przez dtugi okres czasu w
miejscu pracy. Jest to bardzo wazne w $rodowisku zawodowym, poniewaz stres jest
rowniez aspektem, ktéry pochtania emocjonalng energi¢ 1 pogarsza wydajnosc.

Ustalenie, ktére aspekty zycia pochtaniajg czas i energi¢ ma duzy wplyw na czas
wolny i osobista motywacje. Podobnie, rozpoznanie aspektéw majacych pozytywny
wplyw na nasze zycie jest waznym czynnikiem pozwalajagcym na polepszenie
zarzadzania czasem. Uwzgledniamy czynnosci, ktére sa nieproduktywne, pozwalajac
w ten sposéb na spedzenie wigcej czasu na relaks i rozrywke. Jesli zbudujemy
poprawng relacj¢ pomiedzy sprostaniu zapotrzebowaniu na wydajny dzien pracy a
zrelaksowany umysl, rozwé6j zawodowy stanie si¢ latwiej osiggalny. Podobnie
powinni§my opracowac system nagrod zwigzany z zarzgdzaniem czasem. Po
wykonaniu duzego zadania lub osiggni¢ciu waznego celu dobrze jest wyznaczy¢ sobie
nagrode, ktéra sprawi nam przyjemnos¢, np. pojscie na spacer, uprawianie sportu lub
spotkanie z przyjaciétmi.

Efektywne planowanie czasu

Zapewnienie wystarczajacej ilosci czasu na wykonanie zadania z pewnoscig poprawi
wynik 1 bedzie bardziej satysfakcjonujgce niz zadanie wykonane w pospiechu.
Wyznaczenie dodatkowego czasu na okre§lone czynnos$ci na pewno uwolni nas od
stresu zwigzanego z terminem zakonczenia zadania. Na przyklad, jezeli co tydzien
(lub nawet co dzien) pracujemy w réznych miejscach powinni§my zaplanowac
dodatkowy czas zwiazany z przemieszczaniem si¢, na wypadek, gdyby podroz sie
przedtuzyla, lub jezeli nie bedziemy mogli od razu znalez¢ danego miejsca. Zapewni
to dodatkowy czas po przybyciu na miejsce, aby dokonczy¢ potrzebne przygotowania,
pozwala réwniez na odpoczynek naszemu umystowi i ,,zebranie mysli”. Czas wolny,
taki jak czekanie na umowione spotkanie czy podréz, moze byc¢ efektywnie
wykorzystany przez spisanie zadan, ktére musza by¢ zrealizowane w przysztosci lub
przez przeczytanie waznych informacji lub dokumentéw z pracy.

Wazne jest, abysmy pamig¢tali, ze efektywne zarzadzanie czasem utatwi nam zycie a
nie utrudni. Planowanie zadan zajmie na poczatku troche¢ czasu, ale ustalenie jasnych
celow zagwarantuje efektywne wykorzystanie czasu, jaki mamy do dyspozycji.
Systematyczne 1 logiczne spisywanie zadan do realizacji pozwoli na
wygospodarowanie czasu na czynnosci, ktére sprawiajag nam przyjemno$¢. Moze to
wydawac¢ si¢ dodatkowa pracg, ale odktadanie rzeczy na po6zniej lezy w naturze
ludzkiej. Nie mniej jednak, ulga, ze najwazniejsze zadania zostaly wykonane na
poczatku dnia uwolni nasz umyst od niepotrzebnego stresu. Co wig¢cej, spisanie celu i
uswiadomienie sobie etapow realizacji zadania pozwoli na skupieniu uwagi i
podazaniu wyznaczong przez siebie drogg. Efektywne zarzadzanie czasem to
umiejetnos¢, ktérg moze posigs¢ kazda osoba. Jezeli udaje nam si¢ realizowad
poszczegblne etapy jesteSmy bardziej zadowoleni, zarébwno w zyciu zawodowym,
rodzinnym jak 1 spolecznym.
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II1.2 Cwiczenia

11l.2.1 Samoksztatcenie

Cwiczenie 1: Ponizej znajdziesz zadania, jakie masz spisane na kartkach. Musisz je
uwzgledni¢ w zadaniach na jutro. Pomys$l o ustaleniu priorytetow wedlug modelu
ABC opisanego wczesniej.

Zadania na jutro Ustalenie
priorytetow Zorganizowaé

prace na nowym

Odebrac wspotpracownika, aby terenie budowy

razem pojechac na teren budowy

\/

Zadzwonic¢ do kina
aby dowiedziec sie

0 wejscie na

ekrany nowego

\/

Kupic¢ prezent
urodzinowy dla

nnnnnnnnnn Ia /

Zadzwoni¢ do
opiekunki, ze pojutrze
zostanie dtuzej w pracy
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Cwiczenie 2 Ponizej znajdziesz kalendarz na jutro i kilka zadan. Wykorzystaj tabele,
aby utozy¢ zadania w odpowiedniej kolejnosci, ustal priorytety.

M0j osobisty kalendarz |

Czas Jutro Pri
ory
tet(

B/
C)

06:30

07:30

08:30

09:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

20:30

Twaj przetozony napisal do Ciebie notatke: “Prosz¢ posprzata¢ wszystkie 10 pokoi na
drugim pietrze przed godzing 14.00 (Na kazdy masz maksimum 30 minut)”

Tw@j przetozony poprosit Ci¢ o przybycie do pracy wczesniej i spotkanie w jego
gabinecie o godzinie 7.30.

Kup lunch w drodze do pracy. Wybierz gotéwke z bankomatu przy pierwszym
przystanku tramwajowym.

Zadzwon do dentysty, aby umoéwi¢ si¢ na wizyte péznym popotudniem. Godziny
przyjec to 9-12 1 14-18.

Spotkaj si¢ z przetozonym /3 w jego / jej biurze, tak, aby méc wyjs¢ z pracy o 4,
godzing wczesniej przed wizyta u dentysty (przetozony /a jest w biurze od 10 do 11).
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Odbierz dzieci z przedszkola o 17. Jezeli wizyta u dentysty si¢ przedtuzy, zadzwon do
wspotmatzonka, aby odebrac je wczesnie;j.

Do uzupetnienia odpowiednig datg lub rokiem

Marie od dziesigciu lat pracuje w sektorze ustug porzadkowych. Pracuje dla grupy LG
od 3 lat. Zaczeta pracg w sektorze ustug porzadkowych w i pracuje dla
firmy LG od

Eugene jedzie na wakacje za 5 dni. Jej pierwszym dniem wolnym bedzie

Zaczynasz pracg¢ o 18.30. Masz dwie godziny na wykonanie swojej pracy. Skonczysz
doktadnie o godzinie

Osoba pracuje w firmie przez 6 miesigcy, uprawniona jest do 2,5 dni wolnych na
miesigc. Ile dni wolnych zgromadzita przez te 6 miesigcy?

Azeby okresli¢ pochtaniacze czasu i energii, powiniene$ / powinna$ monitorowacé swoje
codzienne czynno$ci. Mozesz wydrukowac¢ ponizszg tabele lub narysowac na kartce
papieru. W pierwszej kolumnie wpisz czynnos¢ (mozesz podac krétki opis, aby pamigtac,
do czego dana czynno$¢ si¢ odnosi), w drugiej czas potrzebny na jej wykonanie, w trzeciej
spostrzezenia dotyczgce wykonania danej czynnosci i uwag dotyczacych mozliwosci
zaoszczgdzenia czasu. Dobrze jest prowadzi¢ zapiski w porzadku chronologicznym. Jezeli
nie mozesz tak zrobi¢ od razu, mozesz doda¢ jeszcze jedng kolumng, aby ponumerowac
czynnosci i ustawi¢ je w porzadku chronologicznym.

Czas trwania Notatki

(7.
O

Czynno
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Po spisaniu czynnosci, powinienes$ / powinnas chwile si¢ zastanowi¢, przeanalizowac czas,
jaki potrzebujesz na ich wykonanie i czy mozesz pracowa¢ bardziej wydajnie(i jak).
Powinienes$ / Powinnas przemysle¢ nastepujace kwestie:

Co zrobilem / am, co niekoniecznie musiato by¢ zrobione?

Jezeli pracodawca okreslit czas wykonania prostej czynnosci, czy si¢ do niego zastosowatem /
am? Jesli nie, co zrobitem / am w inny sposéb?

Co zrobilem / am, co mogtoby by¢ wykonane w spos6b bardziej wydajny?

Jezeli w moje zadanie byly zaangazowane inne osoby, jak mégtbym / mogtabym uwzglednic¢
je w moim planie zarzadzania czasem?

Jezeli w pracy musisz pracowaé w zespole przedyskutuj swoje spostrzezenia z innymi
osobami z zespotu, aby znalez¢ sposoby polepszenia produktywnosci i wydajnosci.

To ¢wiczenie powinno by¢ powtarzane regularnie (np. co tydzien , na poczatku tygodnia i co
miesigc, jezeli wejdzie w nawyk.)

ll.2.2 Cwiczenia w grupach

Cwiczenie 3:

Ponizej kilka wypowiedzi 0s6b na temat stawianych sobie osobistych celow.
Chcialbym kupi¢ nowy samochdéd w przysztym roku. Moim marzeniem bytoby miec
BMW 3i. Wziagtbym ten samochdd w leasing z pelnym dodatkowym pakietem, jaki
jest teraz oferowany.

Zawsze marzytam o nowej kuchni. Moim celem jest zakup nowej lodéwki 1 kuchenki
mikrofalowej tego lata a nastepnie systematyczne uzupetnianie sprzetu kuchennego,
tak, aby byto to miejsce godne szefa kuchni.

Pod koniec tego roku chciatabym ukonczy¢ kurs nauki jezyka angielskiego na
poziomie zaawansowanym. Zacz¢tam si¢ uczy¢ angielskiego 4 lata temu i chodz¢ na
zajecia juz od roku.

Teraz czas na Ciebie. Wez kartke papieru i zapisz 5 celdw, jakie chcialbys / chciataby$
osiggna¢. Pomysl, co bys chciata / chciat osiggna¢ w najblizszych 12 miesigcach.
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Sprébuj opisa¢ swoje cele tak precyzyjnie, jak tylko to mozliwe. W klasie, mozesz
oméwi¢ swoje cele z innymi uczestnikami.

Moje osobiste cele to:

Cwiczenie 4:

Aby dowiedziec sig, czy w twoim codziennym harmonogramie sg jakie$ pochtaniacze
czasu lub energii pomysl o dniu wczorajszym w pracy. Zapisz, co robiles / a§ od
momentu wyjscia do pracy do momentu powrotu do domu po pracy. Powinienes / a$
uwzgledni¢ wszystkie szczegdly, takie jak: ile czasu zabralo mi dostanie si¢ do pracy,
czy byl to normalny dzien, czy wydarzyt si¢ jakis wypadek, ktory sprawit, ze do pracy
dostates / a$ si¢ pdzniej W pracy, czy mogles / a$ rozpoczaé prace od razu, czy
spotkales / as wspotpracownikéw i1 z nimi porozmawiates / as? Czy musiales / a$
czeka¢ na swoich wspoétpracownikéw zanim zaczales / ¢tas prace? Jezeli byla na ten
dzien przewidziana jaka$ dostawa, czy przybyla na czas? Czy Ty 1 Twoi
wspotpracownicy wiedzieliscie jak postepowac czy potrzebowaliscie troche czasu,
azeby ustali¢ jak rozdzieli¢ obowiazki, gdzie sktadowa¢ materialy, kogo
poinformowa¢ etc? Postaraj si¢ opracowa¢ podobne pytania na reszt¢ dnia i zréb
notatki dotyczace czynno$ci codziennych. W momencie zastanawiania si¢ nad
wykonanymi zadaniami, pomys$l, czy mogibys / mogtaby$ oszczedzi¢ czas nadal
wykonujac swoje zadania prawidiowo.

Jesli masz dzienny rozktad zaje¢ z rozpisanymi zadaniami, powinienes / a§ porownac
wyniki analizy z osobistym rozkladem =zaje¢, aby zidentyfikowa¢ mozliwe
pochtaniacze czasu lub energii na przysztosc.

Jezeli prowadzisz takg samoocen¢ w warunkach klasowych, oméw swoje
spostrzezenia z innymi uczestnikami lub prowadzacym zaj¢cia.

Cwiczenie 5 “Zaplanuj trase i czas dostania sie do pracy”

Wtasnie dostate$ / a§ nowg prace w firmie i jutro (w $rode) musisz si¢ tam stawi¢ po
oraz pierwszy. Poniewaz nie bedziesz pracowal / ala w siedzibie firmy, w ktorej
przeszta§ / edle$ rozmowe, otrzymales / a§ od sekretarki notatk¢ z adresem, pod
ktérym powinienes / as si¢ jutro stawi¢ o godzinie 8.

Udies na-jutro te:

fl{eindnyfgnmw 20

1150 Vienna - (Qustria)
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Korzystajac z mapy miasta i rozktadéw jazdy komunikacji miejskiej ponizej
powieniene$ / a§ wytyczy¢ tras¢ ze swojego miejsca zamieszkania (Stumpergasse 6,
1060 Wieden) i zaplanowa¢ moment wyjscia z domu, tak, aby dosta¢ si¢ pod
wskazany adres przed godzing 8 rano. Sprobuj wybra¢ najpierw wariant najszybszy, a
nastepnie najtanszy.

Informacje na temat srodkow komunikacji miejskiej w Austrii mozesz uzyska¢ w
Internecie na stronach ( e.g. www.map24.at and www.wiener-linien.com)

Zadanie:

O ktérej godzinie musisz wyj$¢ z domu, aby dotrze¢ do pracy o godzinie 7:457?

O ktérej bedziesz musiat / a wyjecha¢ z domu, jezeli wybierzesz najtanszy $rodek
transportu?

Wyobraz sobie, ze dzisiaj jest pigtek, a Ty musisz dosta¢ si¢ do pracy w sobotg. O
ktorej bedziesz musial / a wyjecha¢ z domu, aby przyby¢ do pracy krétko przed
godzing 87

Dodatkowe ¢wiczenie: Wyprdobuj podobne rozwigzanie w swoim wlasnym miescie /
miejscu pracy. Postaraj si¢ o mape i rozklady jazdy srodkéw komunikacji miejskiej w
swoim miescie. Moga si¢ bardzo przyda¢ w ustaleniu trasy do miejsca i z miejsca
pracy. Pamigtaj, ze rozklady mogg si¢ zmienia¢ i sprawdz czy s3g aktualne, mozesz
skorzysta¢ z pomocy zaktadu komunikacji miejskiej.

Nasza rada: Niektore spotki transportu publicznego udostgpniajg informacje
dotyczace rozktadu jazdy na stronach internetowych. Czasami publikujg bardzo
szczegdtowy rozktad wiaczajac czas na przejscie z jednego srodka do drugiego, jezeli
takie jest wymagane. Nie mniej jednak warto jest zostawi¢ sobie 10-15 minut zapasu
przy planowaniu podrozy.
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“...rozpocznij podr6z.” Dla niektérych organizacji mozna znalez¢ linki w sekcji
“odnosniki, linki

Naucz si¢ czytac rozktady jazdy

Ponizej znajdziesz przyktad (w jezyku niemieckim dla linii wiedenskich www.wiener-
linien.at) rozktadu jazdy dla linii austriackich. Oméw rozktad jazdy dla wiedenskiego
metra z innymi uczestnikami. Postaraj si¢ znalez¢ przykiady z innych miast dla
poréwnania (niektére przyktady znajdziesz w sekcji ,,odno$niki, linki).

W projekcie powstal rowniez glosariusz z ogélnym stownictwem odnoszgcym si¢ do
zarzadzania czasem. Nauczenie si¢ tego stownictwa i wykorzystanie go w scenkach
sytuacyjnych bedzie dodatkowym zadaniem. Glosariusz mozna $ciggnaé ze strony
projektu: www.ccee-project.fr

Cwiczenie 6. Pytanie o droge i jej wskazywanie

Uzupetnij zdania odpowiednimi wyrazami. (Wykorzystaj mape dla odpowiedniej orientacji.)

CINEMA

Dzigkuje, prawej, prosto, konca, lewo, co, druga, dojs¢, skrec, lewej,

1- Przepraszam, jak do kina?

2- 1dz

3- Skre¢ w na rogu.

4- Skre¢ w przecznice¢ po stronie prawe;j.

5- 1dz prosto az do ulicy.

6- Na koncu w lewo.

7- Kino bedzie po stronie , naprzeciwko zamku.
8- bardzo.

9- Nie ma za

Cwiczenie 7. Pytanie o droge i jej wskazywanie
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Jaki jest najlepszy sposob dostania si¢ na poczte? (Wykorzystaj ponizszg mapke)

YO
ara hara

Przepraszam, gdzie znajduje si¢ poczta?

1-  Skreé na nast¢pnym skrzyzowaniu.
2- Nastepnie , az dojdziesz do $wiatet.
3- na $wiattach.
4- Poczta jest kina.

Cwiczenie 8

Przyimki —w, na, we, o
Wopisz odpowiedni przyimek, aby uzupetni¢ zdania.

1 Zobaczymy sie poniedziatek.

2 Spotkatem ich wakacjach.

3 Odbiore cie godzinie 6smej.

4 |de do domu czwarte;.

5 Przyjechali odwiedzi¢ mnie biurze.

6 Moge pracowac potudnie, ale nie lubie pracowaé nocy.
7 Co robite$ Swieta Bozego Narodzenia?

8 Zajecia konczg sie godzinie trzeciej czwartki.
9 Ustalilismy spotkanie czwartg potudniu.

10 Urzadzilismy przyjecie ostatni dzien tygodnia.

11 ktérej godzinie wracasz wtorki?

12 Urodzit sie dniu 6smego lipca 1968 roku.

13 Stuart moze do nas przyjs¢ porze lunchu.

14 Spotkanie odbedzie sie lipcu.

Cwiczenie 9

Uzupetnij kazde zdanie jednym z podanych wyrazow.
czasie, pomiedzy, kiedy, przed, do, ciggu, w, od
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1 Czekatem az dziewigtej, a potem poszedtem do domu.
2 jesli przyjdziesz siéodma, ztapiemy autobus, ktéry odchodzi o 7.05.
3 Czy skonczysz prace w jednego tygodnia lub dwoch?
4 robotnicy wyszli z domu zapanowata cisza.
5 czasie godzin pracy pomalowalismy S$ciany i potozylismy parkiet.
6 Nie pamigtam, kiedy wyszlismy z budynku. Wydaje mi sie, ze byfo
dziesigtg a dziesigtg trzydziesci.
7 Bytem chory stycznia do marca.
8 Wszyscy pracowalismy w wakacji, azeby skonczy¢ malowanie domu.

Cwiczenia w grupach
Odgrywanie rol — pierwszy dzien w pracy

Podziel uczestnikéw na mniejsze grupy. Uczestnicy odegrajg scenke — pierwszy dzien w
nowej pracy.

Jako pracownik zadaj pytania, ktére sg wazne, na przyktad.
Czy macie elastyczny system czasu pracy?

Jakie sg godziny pracy?

Kiedy jest przerwa na lunch? Jak dtuga jest ta przerwa?

Gdzie moge znalez¢ toalete, stotowke etc...?

Przedyskutuj w grupie, jakie pytania mogg by¢ wazne przy podejmowaniu nowej pracy.
Pomoze to wzbogacic¢ stownictwo, zadawanie pytan jak i umiejetnos¢ dyskusji.

Dyskusja w grupach na temat planowania czasu
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Jak planujesz swoj czas, jezeli masz ustalony termin wykonania zadania?
Oblicz czas potrzebny na dostanie sie do Twojego miejsca pracy.

lle czasu zajmie dojazd do pracy samochodem / autobusem?

Jak przygotowac rozktad zajec¢?

Czy karta czasu pracy powinna by¢ w formie pisemnej i jak jg przygotowac?
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Przyktadowa karta czasu pracy

Karta czas

Czerwiec,

u pracy

2010

Zatrudnienie nr

Imie i nazwisko

Zatwierdzone przez

Data

Poczatek

Koniec

Lunch

Godziny

pracy

Dodatkowe

godziny

Godziny

ponadwymiarowe (1)

Godziny

ponadwymiarowe (2)

Nieobecnosci

godziny

Powdéd nieobecnosci

Zwolnienie, urlop etc

Czas

zgtoszony

Numer

Projektu

2010-01-01

10:45

12:18

1,65

1,65

2010-01-02

10:00

12:30

2,50

2,50

2010-01-03

2010-01-04

2010-01-05

2010-01-06

2010-01-07

2010-01-08
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2010-01-09

2010-01-10

2010-01-11

2010-01-12

2010-01-13

2010-01-14

2010-01-15

2010-01-16

2010-01-17

2010-01-18

2010-01-19

2010-01-20

2010-01-21

2010-01-22

2010-01-23

2010-01-24
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2010-01-25

2010-01-26

2010-01-27
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Przyktad harmonogramu
Projekt: [nazwa projektu]

Numer projektu: [numer]
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Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Tydzien 36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Domy
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Rozmowa na temat wspétdziatania w zespole
Przedyskutuj najwazniejsze aspekty pracy w zespole.
Jakie sg wymagane kwalifikacje?
Jesli pracujesz w grupie, jak wazne jest zarzgdzanie czasem i jak do niego
podejdziesz?
Jak sie zachowasz, jezeli jestes sp6zniony, a zespét na Ciebie czeka?
Czy sg jakies specjalne ustalenia czasowe w sektorze budowlanym?
Odpowiedzi Cwiczenie 6

1. dojs¢

2. prosto

3. lewo

4. drugag

5. konca

6. skrec

7. lewej

8. Dziekuje

9. co
Odpowiedzi Cwiczenie 7

1. w prawo

2. idz prosto

3. skre¢ w lewo
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4. naprzeciwko

Odpowiedzi Cwiczenie 8
1. w

2. na

13.w
14.w
Odpowiedzi Cwiczenie 9
1. do
przed
ciggu
Kiedy
w
pomiedzy
od

© N o O & 0 D

czasie
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ROZDZIAL IV. Zarzadzanie czasem w sektorze budowlanym

IV.1 Informacje, przykiady i stownictwo

Elastyczny czas pracy jest czesto stosowany w fabrykach, jest to zmienny
harmonogram, w odrdznieniu do standardowego, tradycyjnego rozktadu dnia pracy, w
ktorym pracownicy zobowigzani sg do pracy w godzinach od 9 do 17.

Typowy tydzien pracy to 40 godzin, ale w sektorze budowlanym czesto wymaga sie
pracy w godzinach nadliczbowych, szczegdlnie wtedy, kiedy jest wiele zamowien.

Na budowie praca w godzinach nadliczbowych jest zjawiskiem powszechnym i zalezy
od termindéw koncowych. Wielu pracownikdéw przebywa z dala od domu, mogg otrzymaé
dodatkowy urlop za godziny nadliczbowe realizowane w piatki.

Przy ustalonych terminach realizacji zamowien w sektorze budowlanym wazne jest
prawidtowe funkcjonowanie w zespole, tak, aby wszyscy pracownicy byli odpowiedzialni
za wykonywane zadanie i aby byli chetni do pracy w godzinach nadliczbowych, jezel
zajdzie taka konieczno$¢.

Na budowie rézne grupy pracownikdéw sg od siebie wspodizalezne, dlatego wazne jest
przestrzeganie harmonogramu robét, w przeciwnym wypadku inne zespoty muszg na
nas czekac.

Wskazowki do zarzadzania czasem

Naucz sie delegowac i zleca¢ obowigzki

Bez wzgledu na to, jak mata masz firme, nie musisz by¢ cztowiekiem orkiestra. Aby efektywnie
zarzadzac czasem, powinienes pozwoli¢ rowniez innym osobom na wykonywanie zadan.

Opracuj procedury i staraj sie do nich stosowac tak, jak to jest mozliwe.

Nie tra¢ czasu na czekanie.
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1.

2.

3.

W sektorze budowlanym wazne jest posiadanie prawa jazdy, jednym z powodow jest czas, w
niektérych zawodach w sektorze budowlanym trudno jest korzysta¢ z innych srodkéw
transportu.

Prawda czy fatsz o sektorze budowlanym?

Wiasnie dostates sie do towarzystwa mitosnikdéw prawdy i ktamstwa. Ty i inni czasami méwicie
prawde a czasami ktamiecie. Towarzystwo wie, kiedy jestes oktamywany i kiedy styszysz
prawde.

Partnerzy powinni odgadna¢, kiedy wypowiedz jest prawdziwa, a kiedy fatszywa. Jezeli
obydwoje zgadujg poprawnie, moga przejs¢ dalej, jezeli obydwoje sie mylg rowniez moga
kontynuowac. Jezeli jeden partner sie myli, a drugi ma racje, to osoba, ktéra sie myli odpada.

Najpierw rzu¢ moneta. Jezeli wyrzucisz orta, wtedy méwisz prawde, jezeli reszke, musisz
sktamac.

Znajdz partnera, opowiedz historie zwigzane z terenem budowy lub zarzadzaniem czasem.
Twoj partner powinien odgadng¢, czy mowisz prawde czy kiamiesz. Jezeli obydwoje zgadniecie
poprawnie, mozecie pojs¢ dalej, jezeli obydwoje sie mylicie rowniez mozecie kontynuowac.
Jezeli jeden partner sie myli, a drugi ma racje, to osoba, ktéra sie myli odpada.

Kontynuuj i powtarzaj kroki 1 i 2 az do momentu, kiedy pozostanie jedna osoba, ktéra zostanie
ogtoszona zwyciezca.

Potrzebne materiaty: Nagroda, monety, czas

Na realizacje tego ¢wiczenia przeznacz okoto 20 minut, w zalezno$ci od rozmiaru grupy.
Nagrode przyznaj zwyciezcy.

W grupie przedyskutuj znacznie stéw zwigzanych z czasem i jego aspektami w réznych
krajach

Na przyktad, jezeli méwisz w Szwecji, ze cos jest pilne, oznacza to, ze nalezy zadanie wykonac¢

natychmiast —by¢ moze jest inaczej we Wtoszech?
Wyrazy do omoéwienia:

teraz
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e pilne

e natychmiast

e jutrorano

e jutro w nocy

® nie pOzniej niz
e bycC o czasie

e za godzine

e wkroétce

¢ to zajmie chwile
e termin koncowy
e zaczyna¢ o

e konczy¢ o

e dtugo

e poczekaj chwile
e ostatnio

e obecnie

e bedzie o czasie
e bedzie sp6zniony

e okres czasu

Stownictwo
Ponizej znajdziesz uzyteczne zwroty przydatne w sektorze budowlanym:
Can you help me with this? Czy mozesz mi z tym pomoc?
When are the deadlines? Jakie mamy terminy wykonania zadania?
How much time do we have? lle mamy czasu?
How do | do this? Jak to zrobi¢?
Where can | find------ ? Gdzie moge znalezé....?
Who will | contact if | am sick? Z kim mam sie skontaktowac jak zachoruje?
Who will | contact if | am delay? Z kim mam sie skontaktowac, jezeli nie zdgze?
Do we have a GPS? Czy mamy GPS?
How do | drive to get there? Jak mam tam dojechac?
How do | get my workplace? Jak mam dojecha¢ do miejsca pracy?
Who is the supervisor? Kto jest przetozonym?
Who has the responsibility? Kto jest osobg odpowiedzialng?
Do you have licence for that? Czy masz na to uprawnienie?

Who is the contact person for the trade union? Kto jest osobg kontaktowg w zwigzkach
zawodowych?

When shall this be finished? Kiedy to ma by¢ skonczone?
What time do we have lunch? O ktorej mamy lunch?
Mind your steps. Uwazaj na stopnie!
Watch your head. Uwazaj na gtowe!
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Under construction. W budowie.
Careful this is fragile. Ostroznie, materiat delikatny.
What time is it? Ktéra godzina?
Construction area Teren budowy.
Fasten your safety belt Zapnij pas bezpieczenstwa.

IV.2 Cwiczenia

IV.2.1 Samoksztatcenie

Cwiczenie 1

W kazda luke wpisz odpowiedni przyimek.

1. Urodzitem sie 1968 roku.
pazdzierniku
czwartej trzydziesci

potudniu
2. Nie widziatem mojego szefa sierpnia.
3. Byt tutaj dwa tygodnie.
4. Praca rozpoczyna sie punktualnie o godzinie siodmej, masz przyjs¢ 6.50
5. Nasz szef przyjedzie tutaj 10 lipca. Bedzie dwa tygodnie.
6 Nie spalismy nocy ze wzgledu na hatas.
7. Niektdrzy pracownicy nie wychodzg nigdzie godzinie 22, poniewaz muszg wstac

godzing szésta.

8. Godzina czwarta jest godzing piata.
9. tej chwili prébujemy nadrobi¢ zalegtosci.
10. Niektérym braktfo czasu, aby zakonczy¢ prace pigtek.

IV.2.2 Cwiczenia w grupach
Warsztaty:

Pan Ali Yilmaz, turecki pracownik, mieszka w Sztokholmie i pracuje dla firmy
budowlanej. Firma buduje blok mieszkalny w zachodniej czesci miasta. Pan ALi Yilmaz
bedzie pracowat z innymi osobami. Jego przetozony informuje go o wszystkich
zadaniach do wykonania. Tak wiec, Pan Yilmaz zna wszystkie swoje obowigzki.

Po pierwsze, Pan Yilmaz musi przyby¢ na miejsce budowy we wtasciwym czasie. Praca
rozpoczyna sie o godzinie 8.00.
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- Musi zapyta¢ przetozonego, jak dosta¢ sie na miejsce budowy i jakimi srodkami
transportu moze sie tam dostac.

- Po wybraniu odpowiedniego srodka transportu oblicza czas potrzebny na dostanie sie
do miejsca pracy korzystajgc z mapy. Musi réwniez zapozna¢ sie z rozktadem jazdy
potrzebnych srodkow komunikacji miejskiej w Sztokholmie.

Zadanie

Czas powinien by¢ zaplanowany przez przetozonego. Harmonogram powinien by¢
omowiony w grupach.

Zgodnie z planem, przetozony powinien przygotowac liste waznych do wykonania
zadan.

Niektére z zadan sg rowniez pilne. Na przyktad, praca zespotowa jest na terenie budowy
niezwykle wazna. Najpierw nalezy potozy¢ tynki. Dlatego Pan Yilmaz powinien najpierw
otynkowac¢ Sciany. PoOzniej, sciany zostang pomalowane przez innych kolegow. W
przeciwnym razie, inni wspétpracownicy beda musieli czekac¢ i nie bedg mieli nic do
zrobienia. Oznacza to, ze niektore prace sg bardzo pilne. Dlatego tynkowanie bedzie
zadaniem priorytetowym dla Pana Yilmaza.

W przypadku innych zadan, Pan Yilmaz bedzie musiat rozplanowac je czasowo.

Tak wiec Pan Yilmaz powinien przygotowac liste zadan do wykonania na kolejny dzien.
Jezeli Pan Yilmaz zachoruje, bedzie musiat poinformowa¢ o tym fakcie swojego
przetozonego i uzyskac informacje, w jaki sposéb dostac sie do lekarza.

Pan Yilmaz spdznit sie dzisiaj na autobus wiec do pracy réwniez przybyt spdzniony. Wie,
ze powinien byt poinformowaé o tym najpierw swojego przetozonego. Przeprasza za
spoOznienie.

Pan Yilmaz rowniez wie, ile godzin dziennie powinien pracowac.

Wie rowniez, kiedy jest przerwa na lunch i ile czasu trwa.

Odpowiedzi Cwiczenie 1

W, W, 0, pO
od

przez

0

przez

w

po / przed
przed

w

0.w

OO NoOOROND
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ROZDZIAL V. Zarzadzanie czasem w sektorze ustug porzadkowych

e V.1 Informacje, przyktady i stownictwo.

AZeby dobrze zarzadzaé czasem, nalezy wiedziec, jak go zorganizowac.

W branzy ustug porzadkowych sg trzy gtéwne cele do osiggniecia:

- jakosé

- ilos¢

- czas

Jakos¢ jest okreslona przez wymagania i zaktada osiggniecie okreslonych standarddw.
Sprawdzana jest przez:

- samokontrole

- wewnetrzng kontrole

- ocene dokonang przez klienta

Tempo pracy:

Tempo pracy jest okreslane dla poszczegélnych srodowisk i wyrazane w m?/godzine.

Na przyktad: tempo zmywania na mokro podtogi termoplastycznej wynosi od 400 do
1000 m?%/godzine, w zaleznosci od zabrudzenia i stanu powierzchni.

Tempo pracy zmienia sie w zaleznosci od:
- Uzytej metody (zmywanie na mokro czy odkurzanie)
- Poziomu zabrudzenia (niezbyt brudna, bardzo brudna)
- Wieku budynku i warunkéw atmosferycznych
- llosci przeszkdd (pomieszczenia puste lub umeblowane)
- Rodzaju powierzchni (termoplastyczna, materiatowa itd...)

- Rozmieszczenia powierzchni (rowna, na kilku poziomach)
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Kilka przyktadéw wymaganego tempa pracy w przedsigbiorstwach

C 3

powierzchnie powierzchnie powierzchnie
stabo Srednio bardzo
zabrudzone zabrudzone zabrudzone
Codzienne sprzatanie | 230 m“h 180 m“/h 130 m“h
biura
Codzienne sprzatanie | 270 m“/h 250 m“/h 230 m“/h
korytarza
Codzienne sprzatanie 40 m?/h
toalet
Codzienne sprzatanie | 220 m“/h 210 m“/h 170 m%/h
klasy
Rozpylanie 160 m*/h 140 m*/h 120 m*/h
Szorowanie na sucho | 150 m“/h 130 m%/h 110 m%h
Odkurzanie dywanu 200 m%/h
Odkurzanie 300 m“/h
powierzchni gtadkich
Polerowanie 6 m?/h

Tempo pracy jest ré6zne w zaleznosci od rodzaju sprzatania.

W hotelarstwie, pokoje sprzgtane sg prze personel hotelowy lub przez przedsiebiorstwo
zewnetrzne.

Pracujac z podwykonawcg hotel pozbywa sie duzej czesci obowigzkéw. Kontrakty
negocjowane sg w zaleznosci od liczby pokoi, podwykonawca najczesciej kalkuluje
wynagrodzenie w oparciu o przepracowane godziny.

W przypadku biur, powierzchnie, ktére muszg by¢ posprzatane, sg w kazdym dniu
identyczne, w hotelach, liczba pokoi do posprzagtania jest zmienna. Tempo pracy
zmienia sie w zaleznosci od sytuaciji.

Na przyktad, personel zatrudniony w duzym hotelu sprzgta okoto 16 pokoi w ciggu 8
godzin roboczych, wliczajgc przerwe obiadowa. Pracownicy zatrudniani przez
podwykonawce muszg posprzata¢ od 20 do 30 pokoi w sze$¢ godzin.

Wazne jest uzyskanie informacji odnosnie warunkéw pracy i wymaganego tempa pracy
w poszczegdlnych firmach, poniewaz sg one zmienne.

Stownictwo
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To understand frequency / Dla okreslenia czestotliwosci

Every day = Daily = Regular Kazdego dnia — codziennie - regularnie
once per week = Weekly raz w tygodniu - tygodniowo

Once a month = Monthly raz w miesigcu - miesiecznie

Twice per month = every 15 days dwa razy w miesigcu —co 15 dni
Two-monthly = Every 2 months co dwa miesigce — raz na dwa miesigce
Quarterly = Every 3 months kwartalnie — raz na trzy miesigce
Semi-annual = Every 6 months dwa razy w roku — raz na sze$¢ miesiecy
Once per annum = Annual raz w roku - corocznie

Czestotliwos¢ sprzatania

- codzienne lub regularne sprzgtanie wykonywane jest kazdego dnia — stosowane sg
techniki, ktére przynoszg szybki rezultat (odkurzanie, usuwanie plam).

- sprzgtanie cotygodniowe odnosi sie do czynnosci wykonywanych raz w tygodniu,
czynnos$ci sg zmienne w zaleznosci od wymagan klienta i kosztéw.

e V.2 Cwiczenia
V.2.1 Samoksztatcenie
Cwiczenie 1

Azeby przygotowac i zaplanowac prace nalezy znac czas potrzebny na sprzatanie danej
jednostki. Korzystajgc z tabeli wczesniejszej wypetnij ponizszg tabele:

Pomieszczenie Powierzchnia Potrzebny
czas
biuro 40 m°
klasa 150 m?
korytarz 25 m?
Cwiczenie 2

1 .Wiasnie zaproponowano Ci kontrakt — 30 godzin tygodniowo, bedziesz pracowat/a 5
dni w ustalonych godzinach.

lle godzin dziennie bedziesz pracowat / a?

2. Maria od trzech miesiecy jest na zwolnieniu lekarskim.

Przestata pracowaé
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3. Twoja kolezanka pracuje od 7.00 do 12.00 i od 15.30 do 19.00.

Ona pracuje godzin.

4 . Obecnie mamy rok 2010.

William rozpoczat prace w branzy ustug porzadkowych 10 lat temu. Pracuje dla firmy Netandtidy

od 5 lat. Zaczat prace w tej branzy w roku i pracuje dla Netandtidy od
roku.

V.2.2 Cwiczenia w grupach

Warsztat —

Pan Osman Ates pochodzi z Turcji i pracuje w branzy hotelarskiej w centrum Paryza.

- Pan Ates omawia ze swoim przetozonym, jak ma sie dosta¢ z domu do miejsca pracy.

- Ustalili, ze wtasciwym Srodkiem transportu bedzie metro.

- Pan Ates oblicza czas potrzebny na dostanie sie do hotelu.

- Pan Ates ustala jak dostac¢ sie do hotelu. Zaczyna prace o godzinie 9. Musi wyj$¢ z
domu o godzinie 8. Dostanie sie do hotelu metrem zajmuje 50minut. Jezeli wybierze
takg opcje przybedzie do pracy na czas.

- Pan Ates pracuje do godziny 6 po potudniu.

- Pan Ates umie postugiwac sie mapg miasta.

- Zadania do wykonania w hotelu i tempo pracy ustalane sg przez przetozonego, ma
posprzata¢ 32 pokoje zmywajgc podtogi na mokro.

- Pan Ates musi ustali¢ czas potrzebny na wykonanie zadania, w tym przypadku bedzie
miat okoto 15 minut na posprzatanie kazdego pokoju..

- Pan Ates musi przygotowa¢ harmonogram

- Jezeli Pan Ates zachoruje, musi poinformowac o tym przetozonego, a nastepnie udac
sie do lekarza.

- Pan Ates wie, o ktorej jest pora lunchu i przerwa.

- Pan Ates spo6znit sie na pocigg metra. Wie, ze musi poinformowac¢ o tym fakcie
przetozonego i przeprosic za spoznienie.

Odgrywanie rol

1 Witasnie otrzymates / a$ telefon od statego klienta. Twdj pracownik pojawit sie w
miejscu pracy bardzo pézno, klient jest sciekty. Co powiesz swojemu pracownikowi?

Ty
Pracownik: ......cooovviiiiin..
Ty

2 Pracujesz w zespole, twdj wspdtpracownik nie wypetnia obowigzkéw tak
skrupulatnie jak ty, zapomniat opr6zni¢ kosze na $mieci i nie odkurza niektérych
elementow, aby przyspieszy¢ prace. Co powiesz wspoétpracownikowi?

Ty

Wspotpracownik: ....................

Ty
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3 Musisz zleci¢ swoje zadania zastepcy. Jak postapisz?

Ty

Zastepca: .....cooviviiiiinanns
4 Ustalites / as termin urlopu. Musisz omowic ten termin ze swoim pracodawca, aby
dowiedzie¢ sie, czy taki termin jest odpowiedni. Co powiesz pracodawcy?

Ty

Pracodawca: ..............c.......

Odpowiedzi Cwiczenie 1

Potrzebny czas : biuro 10 min, klasa 40 min, korytarz 6 min

Odpowiedzi Cwiczenie 2

1/ 6 godzin 2/ kwiecienn 3/ 8 godzin 30 minut 4 /2000 2005

ROZDZIAL VI. Wnioski

O zarzadzaniu czasem mowimy, kiedy bierzemy pod uwage umiejetnosci, narzedzia i
techniki zwigzane z organizowaniem czasu przy wykonywaniu okreslonych zadan,
projektéw i osiggania zatozonych celéw. Zarzgdzanie czasem jest procesem ztozonym i
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obejmuje caly szereg czynnosci od planowania, ustalania celéw po delegacje
obowigzkéw, analize czasu, monitorowanie i ustalanie priorytetow. Poczatkowo
zarzagdzanie czasem odnosito sie jedynie do dziatan podejmowanych w firmach,
zwigzanych z wykonywang praca, ale obecnie okreslenie to poszerzyto obszar
zainteresowania réwniez o czynnosci dnia codziennego. System zarzadzania czasem
okreslany jest przez potgczenie rownych procesow, narzedzi i technik.
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Odnosniki, linki.

Przydatne linki do stron internetowych

W Austrii:

www.wiener-linien.com — na tej stronie znajdziesz rozktady jazdy, ceny biletow, mozliwosci
przesiadki na inne $rodki komunikacji miejskiej witgczajgc tramwaj, autobus, pociag
ekspresowy, metro, CAT (City Airport Train / Pocigg na lotnisko), Badnerbahn

www.oebb.com — jezeli musisz dojezdza¢ z jednego miasta do drugiego, mozesz na tej
stronie sprawdzi¢ dostepne potgczenia autobusowe i pociggowe austriackiego przewoznika
kolejowego OBB. Na stronie znajdziesz rozktady jazdy jak, ceny biletéw w Austrii jak i inne
przydatne informacje.

www.map24.com — strona, na ktérej znajdziesz przydatne mapy
www.wien.gv.at/stadtplan/ - strona z mapg Wiednia

www.dartmouth.edu/~acskills/success/time.html - na tej stronie znajdziesz wskazowki
dotyczace zarzadzania czasem oraz potrzebne tabele.

We Francji:
http://chohmann.free.fr/management/matrice eisenhower.htm

http://fr.wikipedia.org/wiki/Getting Things Done

W Niemczech:
www.dbb.com

W Szwecji:

www.Skanetrafiken.se

Rozktad jazdy pociagéw firmy Skane
www.SJ.se

Rozktad jazy pociagdw w Szwecji

http://www.resplus.se/Resplus/Flersprak/English/
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Podréz z przewoznikiem Resplus oznacza, ze musisz wykupi¢ bilet na cata podréz pociggiem u
przewoznika SJ, Tagkompaniet, Merresor lub Veolia Transport, razem z potgczeniami regionalnymi
Arlanda Express i Destination Gotland.

Strony z ¢wiczeniami

Cwiczenie na stuchanie— tazienka ---- szwedzki

http://www.digitalasparet.se/safovn/c/40023badrum.htm

Cwiczenie na stuchanie— salon ---- szwedzki

http://www.digitalasparet.se/safovn/c/40025vardags.htm

Linki do stron zwigzanych z zarzadzaniem czasem

http://www.mindtools.com/pages/main/newMN HTE.htm

http://www.studygs.net/timman.htm

http://www.smartdraw.com/specials/ppc/timelines.htm?id=1375628&gclid=COb757DN Z0CFc8UzAoddgl

DOpw
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