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ZARZADZANIE CZASEM PRZEZ NAUCZYCIELI

Abstrakt: Praca zawodowa nauczycieli wymaga wprowadzania zasad dobrej organizacji czasu.
Jest to szczegdlnie wazne obecnie, w rzeczywistosci wymagajacej pospiechu i wykonywania
przez nauczycieli wielu zadan oraz petnienia réznych rol spotecznych. W artykule zostaty
omowione czynniki utatwiajace i utrudniajace gospodarowanie czasem, a takze techniki i wska-
z6wki, ktére moga pomoéc pedagogom w zarzadzaniu czasem na lekeji i poza nig. Szczegdlng
uwage zwrdcono na umiejetnosci planowania, przenoszenia obowigzkéw na innych, dobrej
organizacji, kierowania praca i kontrolowania jej przebiegu. Efektywne zarzadzanie sobg
i zadaniami w czasie wigzZe si¢ z posiadaniem takich cech osobowosci, jak: systematycznosé¢,
wytrwato$¢, odpowiedzialnos¢ i wiele innych. Zte gospodarowanie czasem moze prowadzi¢ do
stresu, przemeczenia, poczucia malej skutecznosci, niskiej samooceny, obnizenia satysfakeji
z pracy, wypalenia zawodowego, choréb.
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WPROWADZENIE

Ci, ktérzy nie potrafia nalezycie wykorzysta¢ czasu,
najbardziej narzekajg na jego brak.

Jean de la Bruyeére

Ludzie podlegaja dzialaniom z zegaréw biologicznego i spolecznego. Zegar biolo-
giczny okresla tempo i rytm rozwoju organizmu, a tym samym powoduje, Ze wszyscy
ewoluujemy w podobny sposob, przechodzac przez kolejne okresy, natomiast zegar
spoleczny wyznacza oczekiwania spoleczne, jakim musimy sprosta¢ na danym eta-
pie zycia (Brzezinska 2013, s. 24-25). Zegar spoleczny jest zbiorem norm wiekowych,
ktére w danej kulturze okreslaja kolejnos¢ wydarzen w zyciu jednostek. Zmiany,
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ktérym podlegaja ludzie, s3 zmianami powszechnymiimoga wynika¢ ze wspolnych
doswiadczen (Boyd, Bee 2008, s. 26-27). Od ludzi oczekuje si¢ wchodzenia w rézne
role (zaleznie od wieku). Przyjmowanie rél spotecznych, w tym roli zawodowej, nale-
zy rozpatrywa¢ w kontekscie spofecznym i kulturowym. Wedtug Roberta Jamesa
Havighursta zadania rozwojowe, ktére podejmowane sg w okresie wczesnej dorosto-
$ci, to: wyboér matzonka i uczenie sie¢ wspdtzycia z nim, zalozenie rodziny i wycho-
wywanie dzieci, prowadzenie domu, rozpoczynanie pracy zawodowej, a ponadto
podjecie obowigzkow obywatelskich i znalezienie pokrewnej grupy spofecznej. Spo-
teczne oczekiwania moga odnosic si¢ do zycia osobistego i zawodowego, a tempo
rozwoju cztowieka moze by¢ oceniane wedlug ,,zegara spolecznego” obowiazuja-
cego w danym czasie w spoleczenstwie (Gurba 2005, s. 204). U 0s6b wieku $red-
nim zauwazalne jest np. wigksze zaangazowanie w pracg zawodowa, a tym samym
poprawianie si¢ pozycji i satysfakeji, chociaz wskazuje si¢ tez na zagrozenia zwigza-
ne z kryzysem w rozwoju kariery, gdy pojawia si¢ rozbieznos¢ miedzy oczekiwania-
mi wobec zawodu a rzeczywisto$cig. W konsekwencji przezywanego kryzysu dana
osoba moze nawet podja¢ decyzje o zmianie pracy (Olejnik 2005, s. 239).

Nauczyciele pelnig wiele rél jednoczesnie, a kazda z nich, np. opieka nad swo-
imi dzie¢mi lub starzejacymi sie rodzicami, wigze si¢ z pewnym obcigzeniem cza-
sowym. Zdaniem Hanny Foltyn (2012, s. 9) ,,pospiech i szalone przyspieszenie
wszystkich proceséw jest znakiem XXI wieku”. W zwigzku z tym przedstawiciele
wielu profesji zadaja sobie dzisiaj pytanie o to, jak robi¢ wiele rzeczy szybciej i sku-
teczniej. Patrick Forsyth twierdzi, ze:

Zarzadzanie czasem polega na aktywnym dzialaniu na rzecz wydajnosci i sku-
tecznodci, tak aby ulatwic¢ sobie osigganie zamierzonych celéw [...]. Dobre,
skuteczne zarzadzanie czasem to podstawowa umiejetno$¢ zawodowa, ktorej
potrzebujg wszyscy. Pozwala ona zaréwno lepiej wykonywac¢ obecna prace, jak
i stwarza¢ perspektywy dalszej kariery (Forsyth 2004, s. 7).

Celem artykulu jest analiza zrodel trudnosci i utatwien w wykorzystaniu przez
nauczycieli czasu w pracy zawodowej oraz zaproponowanie wskazdéwek i technik
pozwalajacych zwiekszy¢ efektywnos¢ wykorzystania czasu.

SPECYFIKA ZAWODU NAUCZYCIELA A ZARZADZANIE CZASEM

Praca w zawodzie nauczyciela oznacza wykonywanie szeregu czynnoséci w klasie
i poza nia, zatem takze analiza wykorzystania czasu powinna dotyczy¢ zaréwno
jednostki lekcyjnej, jak i czasu przeznaczanego na inne zadania.
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Od nauczycieli oczekuje sie¢ kompetencji merytorycznych, dydaktyczno-meto-
dycznych oraz wychowawczych zwigzanych z oddzialywaniem na uczniéw (Bart-
kowicz 2007, s. 29). Wzbogacanie juz posiadanej wiedzy o nowe informacje wyma-
ga samoksztalcenia, uczestniczenia w kursach i szkoleniach badz podejmowania
studiéw podyplomowych. Niektére dziatania wigza si¢ z potrzeba poswigcenia
dodatkowych godzin. Moze to oznacza¢ konflikty i dylematy wynikajace z koniecz-
nosci godzenia wielu rol spotecznych - nauczyciel jest jednoczesnie pracownikiem,
czlonkiem rodziny (np. synem/cérka, mezem/zong, ojcem/matka), cztonkiem
spolecznosci lokalnej itd. Pelnienie kilku rél jednocze$nie wymaga dokonywania
wyboréw zwigzanych ze sposobem alokacji czasu na okreslone czynnosci. Liczne
obserwacje pozwalajg stwierdzi¢, Ze czasem nie mozna zarzadzacé, czasu nie mozna
kontrolowa¢, natomiast mozna kontrolowa¢ samego siebie i sposob, w jaki spedza
sie czas w pracy i w zyciu osobistym. Nauczyciel powinien by¢ §wiadomy wpty-
wu czasu na swoja pracg. Zdaniem Benno Heussena (2004, s. 12-13) nie nalezy
ogranicza¢ zarzadzania czasem do zycia zawodowego. Osoba, ktéra chce dobrze
i szybko wykonywac rézne czynnosci, zna siebie i swoje mocne strony, a posia-
danie i wykorzystywanie umiejetnosci zwieksza efektywnos¢ pracy. Jesli komus
brakuje okreslonych kompetencji, bedzie odwlekat podjecie dzialan, a wykony-
wane kroki prawdopodobnie doprowadzg go do porazek i niepowodzen (Drucker
2006, s. 168-169).

CZYNNIKI ULATWIAJACE ZARZADZANIE CZASEM

Do dobrego zarzadzania sobg, a przez to takze swoim czasem, nauczyciele potrze-
buja réznych umiejetnosci, np. planowania, przenoszenia obowigzkéw na innych,
dobrej organizacji, kierowania i kontrolowania. Planowanie moze odnosi¢ si¢ do
przygotowania planow: wieloletniego, rocznego, okresowego, tygodniowego czy tez
dziennego, a w ich obrebie np. planéw poszczegolnych lekeji w postaci konspektow.
Warto zauwazy¢, ze planowanie wigze si¢ z konsekwencja, samodyscypling oraz
wytrwalo$cig w realizacji zamierzen. W planowaniu i wykonywaniu zadan mozna
zastosowac zasade Pareto, zgodnie z ktéra 20% wysitkéw zwykle pozwala osia-
gnac 80% efektu, ale pozostate 20% wymaga 80% wysitkéw. Oznacza to, ze trzeba
skupic¢ sie na rzeczach najwazniejszych i nie rozprasza¢ uwagi na wielu zadaniach
(Seiwert, Woeltje 2012, s. 38-39). W planowaniu tygodnia pracy uwzglednia sie stale
terminy, ktdre beda przeznaczane na wykonywanie powtarzajacych si¢ czynnosci.
Najlepiej jest, gdy plan dnia zawiera wolne miejsce, aby w przypadku wydtuzenia
sie jakiej$ czynnosci nie trzeba bylo przesuwac wczesniej ustalonych terminéw
(Heussen 2004, s. 62).
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Dobremu zarzadzaniu czasem moze stuzy¢ systematyczno$¢ nauczycieli — tak
wazna, ze zaliczana do zasad dydaktycznych.

Istotne sg takze inne cechy osobowosci. Aby proces zarzadzania czasem byl efek-
tywny, nalezy okresli¢ te obszary zarzadzania samym soba, ktdre trzeba ulepszy¢.
Takim obszarem moze by¢ umiejetnos¢ kontroli wlasnych zachowan wynikajaca
z samodyscypliny, poniewaz czestym bledem w gospodarowaniu czasem jest odkia-
danie wykonania zadania na p6zniej.

Wiasciwemu wykorzystaniu czasu przez nauczycieli sprzyjaja przygotowanie
do lekeji i dobra organizacja opierajaca si¢ na opracowaniu planu kazdego dnia.
Zdaniem Briana Tracy (2013, s. 49) przystapienie do jakiejkolwiek wydajnej pracy
powinno by¢ poprzedzone dobra organizacja i przygotowaniem wszystkiego, co
niezbedne.

Posiadanie rozlegtej wiedzy specjalistycznej oraz gotowych materiatéw i pomo-
cy dydaktycznych moze skrdcic czas przygotowywania sie do danego tematu lekcji.

W szkole jako instytucji powinien by¢ dokonywany podziat zadan i obowigzkéw
miedzy wszystkich pracownikow. Wérdd zadan, ktére wykonuje w pracy nauczyciel,
da sie wyodrebni¢ mniej lub bardziej lubiane przez niego czynnosci. Moze czasem
warto zamieni¢ si¢ niektérymi obowigzkami z inng osobg, moze inny nauczyciel
poproszony o pomoc z checig nas wesprze, a my bedziemy mogli si¢ zrewanzowac,
robigc to, w czym mamy duzg wprawe i co daje nam satysfakcje? (Heppell 2013,
s. 100-107). Dzielenie si¢ obowigzkami jest szansa na stworzenie innym okazji do
wykazania sie. Podobnie poza praca mozna zacheci¢ cztonkéw rodziny do zaanga-
zowania si¢ we wspolne zajecia, co potrafi przyspieszy¢ wykonywanie zadan. Inni
czesto s3 w stanie zrobi¢ co$ tak samo dobrze jak my.

Do planowanych i szczegélowo nazwanych celow nalezy zaliczy¢ terminowe sfi-
nalizowanie prac. Jesli terminy ostateczne nie zostaly wskazane np. przez dyrektora
szkoty, nauczyciel moze sam okresli¢ date, a nawet godzing. Pomocnym narze¢dziem
w zarzadzaniu czasem jest terminarz. Na rynku wydawniczym dostepne sa rozne
kalendarze, niektdre przygotowane specjalnie dla nauczycieli na dany rok szkolny.
Terminarz powinien by¢ czytelny, szczegdtowy, z odpowiednia ilo$cig miejsca na
jasne, zrozumiate notatki. Warto w nich zapisywac¢ obowiazki wynikajace z petnie-
nia roznych rél, ale tez przewidywac czas na planowanie i kreatywne myslenie oraz
nieoczekiwane zadania i sprawy biezace (Forsyth 2004, s. 38-40). Mozna ustali¢
najlepszy dla siebie czas planowania, np. codziennie wieczorem przygotowywac
harmonogram dnia na kolejny dzien, uwzgledniajac godziny rozpoczecia i zakon-
czenia pracy. W ten sposob zostanie oszacowany czas potrzebny na wykonanie
zadania. Raz w tygodniu warto opracowa¢ plan na caly tydzien, przeznaczajac czas
na wazne sprawy do zalatwienia oraz czas na rozrywke i odpoczynek (Dworakow-
ska 2008, s. 21-22). Debra Allcock Tyler (2004, s. 23-25) radzi, aby odnotowywac
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w kalendarzu (papierowym, komputerowym) czy notesie elektronicznym wszystkie
zadania, na ktdre trzeba poswieci¢ wiecej niz pot godziny. Na zaplanowane zadanie
nalezy przewidzie¢ wigcej czasu, gdyz nierzadko pojawiaja sie czynniki zaklocajace.
Nauczyciele moga przerywac swoja prace, gdy beda odbiera¢ telefony i maile, gdy
beda odpowiada¢ na pytania innych nauczycieli lub uczniéw, gdy rodzic spdzni sie
na spotkanie itd.

Jedna z godnych uwagi technik zarzadzania czasem moze by¢ system ,,45 teczek”,
ktéry pozwala na planowanie zaje¢ w perspektywie do dwodch lat. Potrzebny jest
segregator na 45 teczek - 31 z nich odpowiada kolejnym dniom danego miesigca, 12
nalezy opisa¢ nazwami miesi¢cy od stycznia go grudnia, a 2 ostatnie przeznaczy¢ na
kolejny i najblizszy rok. Na poczatku danego miesigca na odpowiednich arkuszach
nanosi si¢ informacje np. o spotkaniach czy obowigzkach. Codziennie trzeba wyjac
arkusz z aktualng datg i rozpocza¢ planowanie, a nastepnie wykonywanie zadan
od tych zapisanych w segregatorze (Tracy 2013, s. 58). Takie postepowanie moze
by¢ przydatne w pracy zawodowej nauczyciela, np. gdy z pewnym wyprzedzeniem
zaplanowane s prace kontrolne uczniéw, szkolne wycieczki czy indywidualne
nauczanie dla uczniéw z odpowiednim orzeczeniem, a takze w Zyciu prywatnym,
gdy np. w przypadku przewidywania wyjazdéw urlopowych.

Segregatory moga znalez¢ jeszcze jedno zastosowanie — do wprowadzenia
porzadku w gromadzonych dokumentach i np. materiatach edukacyjnych stoso-
wanych na lekcjach. Dzieki takiemu rozwigzaniu przechowywanie i odnajdywa-
nie potrzebnych w danej chwili rzeczy nie wymaga dlugich poszukiwan i pozwala
zaoszczedzic¢ czas (Tracy 2013, s. 59).

CZYNNIKI UTRUDNIAJACE NAUCZYCIELOM ZARZADZANIE CZASEM

Na sposob zarzadzania czasem grona pedagogicznego moze mie¢ wplyw zta orga-
nizacja pracy calej szkoly stawiajaca przed koniecznoscia podjecia dzialan nieuje-
tych w zadnych harmonogramach. Dezorganizujace okazuja si¢ sytuacje, o ktérych
nauczyciele sg informowani w ostatniej chwili. Jesli takie zdarzenia maja miejsce
czesto, to utrudniajg planowanie i realizowanie biezacych spraw.

Jeden z probleméw dostrzeganych w szkole to subiektywne poczucie nadmiaru
obowiazkéw zawodowych - czasochlonne jest zwlaszcza prowadzenie dokumen-
tacji szkolnej i wykonywanie innych czynnosci pozalekcyjnych.

Duzo czasu zabierajq tez zle prowadzone, przediuzajace si¢ niepotrzebnie posie-
dzenia Rady Pedagogicznej czy zebrania z rodzicami. Rozwigzaniem moze by¢
dobra agenda oparta na zasadzie OATS (Clayton 2011, s. 77), ktéra moéwi, ze naj-
wazniejsze sg takie elementy, jak: wyniki (ang. outcomes), dziatania (ang. activities),
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czas (ang. time) i harmonogram (ang. schedule) (Clayton 2011, s. 153). Uczestnicy
spotkania powinni znac jego cel, liste zagadnien do oméwienia oraz liste proble-
mow do rozwigzania. Informacje warto opracowa¢ wczesniej, aby wszyscy mogli
sie przygotowac do spotkania. W celu trzymania si¢ ustalonego czasu nalezy dba¢
o punktualne rozpoczecie i zakonczenie spotkania. Jesli toczytyby sie dtugie dys-
kusje, odchodzace od zasadniczego tematu, trzeba je ucina¢, przechodzac do pod-
sumowan i kolejnych punktéw agendy (Clayton 2011, s. 77-78).

Praca z uczniami wymaga konsekwengji i systematycznoéci. Brak tych czyn-
nikéw moze zaburza¢ ptynnos¢ i skutecznos¢ aktywnosci zawodowej nauczycieli.

Steve Chandler (2013, s. 44) pisze, ze ,,najwigkszym bledem, jesli chodzi o dobre
wykorzystanie czasu, jest poglad, ze «<musisz mie¢ na co$ ochote», zanim to zrobisz,
i musisz wiedzie¢, jak sie «zmotywowac», nim podejmiesz dzialanie”. Proponuje,
aby najpierw przejs¢ do dzialania, a wtedy pojawi si¢ motywacja. Zgadza si¢ z mysla
Platona, ktéry uwazal, ze brak aktywnosci niszczy dobrg forme kazdej istoty ludz-
kiej, podczas gdy ruch i metodyczne ¢wiczenia fizyczne pozwalaja ja zachowac.

Subiektywne poczucie przeciagania si¢ czasu spedzanego w szkole moze wyni-
ka¢ u nauczycieli z poczucia braku przyjemnosci. Z kolei wykonywanie zawodu bez
przyjemnosci moze by¢ nieefektywne i stresujace (Pull 2006, s. 15-154).

WYKORZYSTANIE CZASU NA LEKCJI

Lekcja jako jednostka pracy nauczyciela z uczniami wymaga dobrego zagospoda-
rowania czasu. Przebieg 45-minutowych zajec zalezy od wielu czynnikéw, m.in. od
wieku uczniéw i ich mozliwosci psychospotecznych, zaplanowania dziatan i mery-
torycznego przygotowania nauczyciela, klimatu w klasie, utrzymania fadu i dys-
cypliny na lekcji, warunkéw zewnetrznych, w ktorych przebiega proces nauczania.
Mozna przyjac, ze wiele elementéw sklada sie na wykorzystanie czasu lekcyjne-
go. Nauczyciel ma bezposredni wptyw tylko na niektdre z nich. Pelnigc kierowni-
czg funkcje w klasie, odpowiada za wydajnos¢ pracy i ekonomiczne wykorzysta-
nie czasu. Wynika to z obszernosci materiatu i ilosci lekeji z danego przedmiotu.
Na jako$¢ nauczania najbardziej wptywaja klarowne komunikowanie tresci lekeji
i prezentowanie wymagan. Nalezy przy tym pamigtac o indywidualnych predyspo-
zycjach ucznia i czasie, ktérego potrzebuje do opanowania materiatu. Nie bez zna-
czenia sg takze wytrwalo$¢ ucznia, zasob jego wiedzy i umiejetnos¢ koncentracji na
zadaniu. Nauczyciel moze tworzy¢ odpowiednie Srodowisko sprzyjajace uczeniu sie,
a tym samym lepszemu wykorzystaniu czasu na dzialania merytoryczne.

Tworzac $rodowisko dydaktyczne, nalezy tez zadbac o takie zagospodarowa-
nie przestrzeni, aby ulatwi¢ dzialania uczniéw, sta¢ na strazy tadu i porzadku,
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przyporzadkowa¢ przedmiotom w sali najlepsze ze wzgledéw ergonomicznych
miejsce (Arends 1994, s. 97-99). Foltyn (2012, s. 93-102) jest zdania, Ze czas i prze-
strzen wykazuja $cisty zwigzek. Nie tylko w szkole, ale tez w codziennym Zyciu
mozna zaoszczedzi¢ czas, dobrze organizujac przestrzen wokot siebie. Przemierza-
nie przestrzeni, np. w budynku szkoty, wymaga przeznaczenia okreslonego czasu,
podobnie jak dotarcie z miejsca zamieszkania do miejsca pracy. Porzadkowanie
i tworzenie harmonijnego otoczenia pozwala lepiej wykorzystywac zasoby cza-
sowe. Zniechecajaco moze dziala¢ stos papieréw, pudel, prac uczniéw czy innych
nagromadzonych przedmiotow.

PODSUMOWANIE

Dobry nauczyciel powinien efektywnie zarzadzac czasem swoim i uczniéw, bedac
wzorem do nasladowania. Takie umiejetnosci sa niezbedne, aby mozna byto liczy¢
na sukces w pracy zawodowej i w Zyciu rodzinnym, osiagajac swoje cele i kierujac
sie priorytetami. Podnoszenie osobistej efektywnosci wymaga: zarejestrowania
i analizy wlasnego ,,budzetu czasu”, czyli wskazania, ile godzin, minut (i na co)
zostaje przeznaczone w ciggu dnia, a takze planowania i realizowania zamierzen
bez odwlekania momentu rozpoczecia pracy. Po podjeciu dzialania nalezy dba¢
o dobre tempo. Energiczne czynnosci wykonuja ludzie, ktorzy sa szybsi i robia wig-
cej niz inni, dzigki czemu osiagaja wieksze sukcesy (Tracy 2013, s. 134). Istotna jest
przy tym samoorganizacja. Usuwanie zbednych rzeczy i porzadkowanie przedmio-
tow potrzebnych do wykonywania zadan powinno sta¢ si¢ nawykiem nauczyciela
(Foltyn 2012, s. 111-112). Mike Clayton (2011, s. 39) radzi, aby przy organizowaniu
miejsca pracy kierowac si¢ przede wszystkim ergonomia, dopiero potem wygoda
i na koncu wzgledami estetycznymi.

W literaturze przedmiotu mozna znalez¢ wiele propozycji technik, zasad i pro-
cedur pomagajacych w planowaniu dziatan. Nie wszystkie rozwigzania sa dopaso-
wane do specyfiki zawodu nauczyciela. Kazdy ma szanse wypracowa¢ wlasne spo-
soby, uwzgledniajac indywidualne cele, wartosci, potrzeby i preferencje w obszarze
zarzadzania czasem. Nalezy skoncentrowac sie na wyznaczeniu priorytetéw, zmini-
malizowaniu przeszkod i zakldcen na drodze do osiggniecia celow i zaoszczedzenia
czasu. Zapoznanie sie z literaturg z zakresu zarzadzania pomaga dostrzec pewne
putapki i mechanizmy (Foltyn 2012, s. 119). Nie zawsze dlugie godziny poswiecone
pracy maja zwiazek z efektywnoscia.

Odpowiednie gospodarowanie czasem mozna ujac jako element profilakty-
ki wypalenia zawodowego pod warunkiem zachowania réwnowagi miedzy cza-
sem pracy a czasem w zyciu prywatnym przeznaczonym dla rodziny i przyjaciot,



302 MALGORZATA SAMUJLO

stuzacym rozwijaniu zainteresowan, hobby itp. W przeciwnym razie niewlasci-
we gospodarowanie czasem moze prowadzi¢ do po$piechu, stresu, przemeczenia,
poczucia malej skutecznosci, spadku poczucia wlasnej wartosci i kompetencyj-
nosci, obnizenia satysfakcji z pracy zawodowej, wypalenia zawodowego, choréb,
a w efekcie — subiektywnego odbierania uptyw czasu znacznie odbiegajacego od
sposobu percypowania zdrowych, szczesliwych i zadowolonych z zycia ludzi (Fot-
tyn 2012, s. 66).
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TIME MANAGEMENT FOR TEACHERS

Abstract: Professional work of teachers requires the introduction of the principles of good time
management. This is particularly important now, in fact, characterized by urgency and the
necessity of implementation by teachers of many tasks and perform different social roles. The
article discusses the factors facilitating and inhibiting time management. Described techniques
and tips that can help educators gain better time management in class and beyond. Particular
attention was paid to the skills of planning, delegation of responsibilities, good organization,
guide the work and control its course. Effective self-management tasks and time associated
with having personality traits as orderliness, perseverance, responsibility, and many others.
Bad time management can lead to stress, fatigue, feeling of low efficiency, low self-esteem, lower
job satisfaction, burnout, illness.

Keywords: time management, professional work, teacher.





