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Zarzadzanie czasem?

* Wyktad: Organizacja i zarzadzanie wtasnym czasem na nauke- jak
przygotowac sie do egzamindow?

* Warsztaty: Organizacja czasu wiasnego na nauke
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Godzina ma 60 minut.

1 minuta ma 60 sekund.

Kazdy z nas ma 24 godziny na dobe.
To 168 godzin tygodniowo.

8760 godzin rocznie. O

9 Filipino Time 5.

Czas jest zyciem, jest nieodwracalny i niezastgpiony. Marnujac
swéj czas, marnotrawisz swoje zycie, ale opanowanie swojego
czasu, to opanowanie swojego zycia.

Nieudane planowanie jest jak planowanie niepowodzenia.
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Kilka pytan na poczatek

* Czy jestem punktualny/ punktualna, cz6y raczej sie spézniam?

* Czy koncze zadania w wyznaczonym na nie czasie, czy raczej
przekraczam terminy?

* Czy wiem na co poswiecam swdj czas? Czy dobrze nim gospodaruje?

Zmiana nastawienia do czasu pozwala kierowac¢ catym naszym
zyciem: szkolnym i prywatnym.

Nie mozemy wydtuzyé, ani skrécic¢ czasu. Mozemy nauczyc sie
zarzadzac ( kierowa¢, gospodarowac) sobg w taki sposdb, aby
skutecznie realizowaé wtasne plany.

Lepsza organizacja siebie w czasie to sposdb na pogodzenie presji
czasu i czekajgcych zadan z osigganiem naszych celéw.

Dzieki temu zmniejszamy stres do minimum i stajemy sie bardziej
efektywnymi w dziataniu.




Co zyskujesz?

» Satysfakcje z wykonywanej pracy
* Mniejszy stres ©
» Wiecej czasu na relaks i regeneracje sit

» Wieksza kreatywnosé
©
e

O

o ¢

3,

Planowanie czasu

Poprzez bezproduktywne nawyki mozemy marnowac swéj czas,
nawet kiedy méwimy sobie, ze potrafimy go planowac .
Przyczyny moga by¢ rdzne- brak planowania priorytetéow, brak
asertywnosci, odwlekanie rzeczy na pdznie;j.

Dzieki rozpoznaniu wtasnych przyzwyczajen i tendencji mozesz
pracowac nad doskonaleniem umiejetnosci zarzadzania czasem.
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Jak organizujg sie efektywni i przedsiebiorczy
ludzie?

Ustalajg priorytety ©

Od czego zaczgc?

* Ustal o czym marzysz i co chcesz osiggna¢ w swoim zyciu, bez czego
uznasz je za niespetnione.

* Ustal co chcesz osiggna¢ w ciggu najblizszych pieciu lat.

* Podziel swdj piecioletni plan na plany roczne.

* Rozpisz roczny plan na plany miesieczne.

* Wpisz swoje wszystkie obowigzki domowe, szkolne, towarzyskie itd.
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Od czego zaczgc?

* Wpleé¢ w swdj plan tygodniowy plan pracy dziatania, ktére przyblizg
Cie do realizacji planu miesiecznego.

* Wykresli¢ wszystkie sprawy, ktére mozna odtozy¢, ktére sg mniej
wazne, bez ktdrych swiat sie nie zawali, bez ktérych Twoje zycie
bedzie i tak szczesliwe i spetnione.

* Trzymaj sie planu
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Co moze by¢ pomocne ?

* Przyjrzy sie swojemu standardowemu tygodniowi zajeé, wpisz czynnosci
i ustalenia ich pilnosci.

* Sprawdy? ile tygodniowo marnujesz czasu na czynnosci, ktére niczego w
naszym zyciu nie zmieniajg (TV, Facebook, Instagram, Snapchat, Tik Tok,
YouTube, gry.

* Wydziel sobie konkretnych czas na korzystanie z rozrywek.

* Codziennie sprawdz swdj plan na kolejny dzien i od rana dziataj bez
zastanowienia co by tu robi¢.

* Wstawaj godzine wczesnie;j.

B

G

12

05.12.2021



Co utrudnia skuteczne zarzagdzanie czasem?

* Marnowanie czasu na zastanawianie sie, co wtasnie miato sie zrobic.
* Proba zapamietania swoich obowigzkéw bez zapisania ich.

* Zajmowanie sie sprawami pobocznymi.

* Zajmowanie sie wszystkim samemu.

* Rozpraszanie uwagi na tematy niezwigzane z praca.

* Brak planowania, dziatanie pod wptywem emocji.

* Préba realizowania duzego zadania od razu w catosci.
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Wskazowki

* Planuj wszystko wczesniej, zawsze wiedz, co masz robic. Kiedy masz
dodatkowe 10 minut, warto wiedzie, jak je mozesz wykorzysta i od
razu dziatac.

* Zapisuj wszystkie zadania w kalendarzu. Nie prébuj ich zapamietad.
Odciagzysz dzieki temu umysty i bedziesz mieé¢ pewnos¢, ze wszystko
zrobisz.

* Najtrudniejsze zadanie, ktére wywotuje w tobie nieche¢- wykonaj od
razu. Wyeliminujesz ryzyko, ze sie nie wyrobisz, a do reszty zadan
podejdziesz z Izejszg gtowa.

* Koncentruj sie na zadaniu i tylko na tym ;)
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Wskazowki

* Deleguj zadania, ktére mozesz.

* Nie dziataj pod wptywem emocji. Kiedy okolicznosci zewnetrzne nie
sprzyjaja realizacji zadania np. gdy komputer sie zepsut, wybierz
zadanie, ktére nie wymaga uzycia go.

* Trudne, duze zadania podziel na mniejsze czesci i tylko na tym sie
koncentruj, nie myslagc o ogromnej pracy, jaka Cie czeka.
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Reguta proporcji PARETO
objasnia, ze 209, czasu ktéry przeznaczamy na rzeczy wazne
decyduje o0 80% sukcesu.
Pamietaj, ze 809% naszych dziatan w ciggu dnia lub tygodnia,
moze przynies¢ jedynie 20% sukcesu.
16
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Zasada Eisenhowera

Sposéb na ustalenie waznych i pilnych spraw, ktére
pozwalajg efektywnie gospodarowaé czasem. Czesto
marnujemy czas na sprawy matowazne i przez to nie brakuje
nam czasu na rzeczy najwazniejsze.

Bywa, ze nie jestesmy zdecydowani, co chcemy osiagnad i
jaki mamy cel. To nas oddala od osiggniecia naszych celéw.
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Zasada Eisenhowera

» Zadania typu A- wykonac jak najszybciej
» Zadania typu B- planowac¢ i wyznaczac terminy

» Zadania typu C- zmiejsza¢ (ograniczac) i przekazywacé
innym osobom do wykonania

» Zadania typu D- wyrzuci¢ do ,kosza”
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PILNE NIEPILNE
WAZNE Zadania A Zadania B ©
* Sprawy trudne i kryzysowe * Plany dalekosiezne
* Zadania ,na wczoraj * Zapobieganie problemom
* zadania o okres$lonym terminie |+ Zlecanie zadan
realizacji
NIEWAZNE ZadaniaC® Zadania D ®

* zwykte zadania

e Spotkania

* Niektdére rozmowy telefoniczne
* Pomaganie innym

* Pozeracze czasu

* Przyjemnosci

* Niektére rozmowy
telefoniczne

* Perfekcjonizm
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Technika pommodoro

* Polega na intensywnym dziataniu i skupieniu sie przez 25 minut na
swoim zadaniu bez odwlekania go w czasie.

* Posortuj zadanie na mniejsze czgstki- mozliwe w realizacji w ciggu 25

minut.

* Nastaw minutnik i dziataj bez odrywania sie od pracy do telefonu,

internetu.

* Zréb 5 minut przerwy.

* Po czterech cyklach zréb dituzsza przerwe.
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