TEST diagnostyczny zarzadzania czasem
Powiedz mi jak wykorzystujesz swdj czas, a ja powiem Ci, kim bedziesz za 10 lat...
1) W codziennym zyciu koncentruj¢ si¢ na sprawach najwazniejszych, nie rozdrabniam si¢ i nie

probuje zatatwi€ zbyt wielu spraw naraz.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

2) Czasochlonne i nieprzyjemne zadania wykonuj¢ natychmiast, szybko doprowadzam je do konca.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | A ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

3) Kazdego dnia rezerwujg sobie czg$¢ czasu na czynnosci planistyczne i przygotowawcze.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

4) Systematycznie wykonuje prace bardzo zlozone i wymagajace wielkiego wysitku.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

5) Zapisuj¢ wigkszo$¢ zadan, jakie mam do wykonania.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

6) Wszystkie czynnosci, jakie planujg sa $cisle okre§lone w czasie. Wiem ile czasu mi to zajmie
i staram si¢ tego przestrzegac.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

7) Staram si¢ kazda czynno$¢ wykonac tylko jeden raz i nie wracam do niej ponownie.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | Q d) prawie nigdy |

8) Zawsze jestem przygotowany na rozwiazanie sytuacji nieplanowanych i nieprzewidzianych.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | Q d) prawie nigdy |

9) W trakcie planowania réznych czynnosci, probuj¢ mysle¢ o alternatywnych rozwiazaniach,
zgodnie z reguta: ,,Zawsze istnieje jakas inna, lepsza droga/sposéb”.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | Q d) prawie nigdy |

10) Pracujg systematycznie, nie probujg szybko wyréwna¢ zmarnowanego lub brakujacego czasu,
np. pracujac dtuzej jednej nocy zamiast calymi dniami nadrabia¢ zalegtosci.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy |

11) W mojej koncepcji zycia sa jasno wyznaczone cele, zarowno te dtugo terminowe jak
1 krétkoterminowe. Doktadnie wiem, jaki jest sens tego, co robi¢ w danym momencie.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

12) Wszystkie czynno$ci wykonuj¢ w spokoju i bez pospiechu.
| odp: | Q a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy |

13) Dotrzymuj¢ terminow realizacji powierzonych mi zadan.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy |

14) Na biurku oraz w komputerze mam tylko rzeczy potrzebne i niezb¢dne do danej pracy. Zawsze
staram si¢ trzymac porzadek.
| odp: | Q a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy |
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15) Rozmowy, ktére prowadze z innymi, nigdy nie trwaja zbyt dlugo, a ich wyniki zawsze mnie
satysfakcjonuja.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | A ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

16) Telefon (dzwonienie, SMSy) nigdy nie przeszkadza mi w codziennych czynnosciach. Zawsze w
ciggu dnia jest czas, kiedy moge bez najmniejszych wahan i wyrzutéw wylaczy¢ swoj telefon.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

17) W internecie szukam tylko rzeczy potrzebnych, wiem jasno, czego chcg i tylko to robig (nie
przesiaduj¢ godzinami na forach, grupach dyskusyjnych, portalach spoteczno$ciowych, itp.).
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy

18) Kazdy dzien rozpoczynam z pozytywnym nastawieniem.
| odp: | Q a) prawie zawsze | O b) czgsto | A ¢) czasami | A d) prawie nigdy |

19) Wszystkie czynno$ci, jakie musze wykonan robi¢ z przyjemnos$cia, nie potrzebujeg si¢
mobilizowac i automotywowac.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto | U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

20) W kazdej sytuacji catkowicie panuj¢ nad stresem.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | A ¢) czasami | O d) prawie nigdy |

21) Znam swdj dobowy rytm aktywnosci — wiem, o ktérych godzinach jestem najefektywniejszy.
Staram si¢ wykonywa¢ najwazniejsze czynnosci, kiedy jestem w najlepszej formie.
| odp: | U a) prawie zawsze | U b) czesto U ¢) czasami | U d) prawie nigdy |

22) Potrafi¢ powiedzie¢ ,,NIE”, jesli inni chca wykorzysta¢ moéj czas, a ja mam do wykonania
wazniejsze sprawy.
| odp: | O a) prawie zawsze | O b) czesto | O ¢) czasami | Q d) prawie nigdy |

Podsumuj swoje punkty:

Odp.  a) prawie zawsze - 3 pkt, czyli moje: ... x3pkt=.......
b) czgsto — 2 pkt, czyli moje: ... x2pkt=.......

c) czasami — 1 pkt, czyli moje: ... x1pkt=.......

d) prawie nigdy — O pkt, czyli moje: ~ ...... x 0 pkt = 0 pkt
RAZEM.......

Interpretacja wynikéw:

0-26

W ogéle nie umiesz zaplanowa¢ swojego czasu, pozwalasz, zeby inni decydowali za Ciebie i zarzadzali Toba i Twoim czasem.
Twoim zyciem kieruje przypadek, nie panujesz nad nim. Kim begdziesz za 10 lat? — tego nie wiem, a jaka droga bgdziesz podazat
zdecyduja za Ciebie inni. Czgsto cierpisz z powodu konfliktu migdzy praca, ktéra masz wykona¢, a czasem wolnym. Koniecznie
zacznij pracowaé nad poprawieniem wykorzystywania swojego czasu! Rozpocznij od poprawienia samego siebie.

27-42

Starasz si¢ zapanowa¢ nad swoim czasem, chociaz nie jeste§ wystarczajaco konsekwentny, aby osiagna¢ sukces. Brakuje
Ci efektywnosci, ktéra zagwarantuje sukces. Masz glgbokie poczucie, ze znajdujesz si¢ pod presja czasu, co w konsekwencji rodzi
stres i napigcie. Zacznij panowac nad czasem, zamiast dopuszczaé, by on zapanowat nad Toba. O tym, kim begdziesz za 10 lat w
gléwnej mierze zdecyduje przypadek.

43-55

Poprawnie gospodarujesz swoim czasem. Czynisz to dobrze, ale mozesz robi¢ to jeszcze lepiej. W znacznej wigkszosci swojego zycia
panujesz nad czasem, a to znaczaco zwigksza prawdopodobiefistwo, ze za 10 lat bedziesz w tym miejscu Twojego zycia, do ktérego
rozpoczate$ dazy¢ w dniu dzisiejszym (mam glgboka nadzieje, ze wiesz dokad zmierzasz).

56 - 66

Gratulujg! Jestes wzorem dla kazdego, kto chce si¢ uczy¢ zarzadzania czasem (jesli Twoje odpowiedzi sa uczciwe wobec Ciebie).
Teraz pozwo6l, aby Twoi znajomi i bliscy mogli korzysta¢ z Twoich do§wiadczen. Nie poddajesz si¢ presji czasu, konsekwentnie
planujesz swéj czas i ustalasz blizsze i dalsze cele. Osiagniesz w zyciu peten sukces.

Zycze Ci samych sukceséw w pracy nad efektywnym zarzqdzaniem swoim czasem :)
Jarostaw Siergiejewicz
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