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Gospodarowanie czasem
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GOSPODAROWANIE CZASEM

oznacza panowanie nad wkasnym czasem i
pracg, czyli niedopuszczanie do tego, by to one
panowaty nad nami!

Gospodarowanie czasem umozliwia:
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1) doktadne rozeznanie co do przysztych dziatan i
priorytetow.

2) zachowa¢ wiekszg swobode twérczego dziafania (akcja
zamiast reakcji);

3) swiadomie uporac sie ze stresem, zmniejszy¢ go i
unikac;

4) zyskac¢ wiecej wolnego czasu, tj. czasu dla rodziny,
przyjaciét i samego siebie;

5) konsekwentnie i systematycznie realizowac cele, by
nadaé zyciu sens i kierunek.
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Gospodarowanie czasem

Czas to nasz najcenniejszy kapitat.
Osobisty kapitat jesteSmy w stanie
oszacowac tylko w przyblizeniu.
Mozemy natomiast obliczy¢ kapitat
czasu, ktorym dysponujemy do konca
naszego zycia zawodowego.
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Gospodarowanie czasem

Przyjmijmy, ze na emeryture przejdziemy
po ukonczeniu 60 (kobiety) lub 65
(mezczyzni) lat.

Zatem pozostato nam jeszcze do
wykorzystania

......................... lat,
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Ztodzieje czasu

Jesli nie wszystko przebiega tak jak sobie
zaplanowalismy, to czesto dzieje sie tak dlatego,
ze pojawiajg sie jakies$ zaktécenia.

Niektére sami powodujemy, za niektore
odpowiedzialne jest nasze otoczenie.

Kto albo co kradnie nam czas?

Jakich ztodziei czasu znamy?
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Ztodzieje czasu - przyktady

1

!

. Nieumiejetnos¢ odmawiania.
. Brak wyrazistych celéw i priorytetow.
. Telewizja.

. Gry komputerowe.

. Telefon.

. Portale spotecznosciowe.

. Batagan (w domu i w pracy).
. Stanie w korkach i kolejkach.
. Pogawedki i plotkowanie.

10. Perfekcjonizm.

11. PROKRASYNACJA.
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Prokrasynacija
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Zjawisko zwlekania i odktadanie
spraw na pozniej zwane jest
prokrastynacja.

Zwykle uwaza sie, ze prokrastynacja
jest wynikiem lenistwa.

Prokrastynacja
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Badania wykazujg jednak, ze przyczyn
prokrastynaciji nalezy poszukiwaé w:

1) leku przed podjeciem dziatania, ktérego wynik
trudno przewidzie¢ (unikanie ryzyka, brak
przekonania, ze dziatanie przyniesie zyski);

2) niewiedzy i zaktopotaniu rodzacych sig, gdy nie
wiemy jak wykona¢ dane dziatanie (lek przed
kompromitacjg, negatywng oceng i pretensjami
innych, stratami, karg, porazkg);

3) w przekonaniu, ze robi sie rzeczy o matej
wartosci;

4) checi unikniecia czegos nieprzyjemnego.
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Prokrastynacja : @ :

Wiekszos¢ ludzi ,odktada sprawy na pdzniej”, a
potem ma z tego powodu wyrzuty sumienia.

Prokrastynacja zwykle narasta!

Jesli odtozony zostanie jeden obowigzek,
podobnie stanie sie i z innymi pracami.
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Prokrastynacja

Pokonywanie prokrastynacji zawsze zaczyna sie
od odcyfrowania wlasnych usprawiedliwien!

Jesli okaze sie, ze zwlekates$ z dobrze
uzasadnionego powodu, powinienes
przeanalizowa¢ swoj rozklad zaje¢ albo swoje
cele.

By¢ moze postawites$ sobie zbyt ambitne cele,
nie rozbijajac ich na cele czastkowe lub
zaplanowate$ zbyt duzo czynnosci w jednym
dniu.

EKONOMICZNY UNIWERSYTET DZIECIECY WWW.UNIWERSYTET-DZIECIECY.PL

12




Prokrastynacija

Planujac, uwzglednij nastepujace zalecenia:
1.Wyznacz szczego6towe cele.

2. Przedyskutuj swoje cele z kim$
kompetentnym.

3. Poszukaj odpowiedniej informaciji, jesli
zabierasz sie za co$ po raz pierwszy.

4. Wymyslaj zadania na zaraz.

5. Zacznij od tego, co sprawia ci przyjemnosé¢.
6. R6b to z kims$ innym.

7. Stawiaj sobie cele ograniczone w czasie.
8. Zostaw sobie wybér, ktdre z dwdch nie
chcianych zadan wykonasz.
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Podtytut

Planujac, uwzglednij nastepujace zalecenia):
9. Sprébuj bawié sie swoimi zadaniami.

10. Uzywaj listy ,rzeczy do zrobienia”

11. Wyznacz sobie nagrode za zrealizowanie

zadania.

12. Wyznacz sobie kare za odkfadanie zadania.

13. Podpisz ze sobg umowe

14. Sporzagdz wykres swoich postepow.

15. Poinformuj innych o swoich planach.
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Reguta 80:20 S,
(Zasada Vilfredo Pareto) E@ :

Ludzie wiekszos¢ czasu poswiecajg na
zajmowanie sie wieloma przewaznie
marginalnymi problemami i zadaniami,
zamiast koncentrowac sie na niewielu,
ale za to waznych zyciowo sprawach.

Nie zdajg sobie sprawy, ze juz 20% strategicznie
wiasciwie spozytkowanego czasu i energii
przynosi 80% rezultatéw!.

EKONOMICZNY UNIWERSYTET DZIECIECY WWW.UNIWERSYTET-DZIECIECY.PL

15

Reguta 80:20 S,
(Zasada Vilfredo Pareto) 1@ i

- 20% uczniéw jest przyczyng 80%
problemow w klasie;

- - 20% nosimy przez 80% czasu;

- - 20% tresci podrecznikéw zawiera
80% niezbednej informaciji;

- - 20% czasu rozmow przynosi 80%
ustalen itp.
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Reguta 80:20 S
(Zasada Vilfredo Pareto) : @ 2
>EUD

Kluczem do efektywnej gospodarki czasem jest
umiejetnos¢ ustalania celow oraz planowania
srodkoéw i dziatan potrzebnych do ich realizacji
w oparciu o zasade Pareto.

Oznacza to, ze nalezy wyodrebnia¢ 20 %
czynnikéw sukcesu i nadawaé¢ im najwyzsze
priorytety.
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Osigga¢ swoje cele mozna tylko wtedy, kiedy
nada im sie wyrazista forme!

Trzeba stale przypominaé sobie o ustalonych
celach, inaczej przestajg nas motywowac do
dziatania!

Zapisywanie celdw sprzyja ich pézniejszej
realizaciji!

Pamietaj, ze kazde 8 minut przeznaczone na

planowanie, to 1 godzina zysku na czasie!
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Diagram Gantta
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Diagram Gantta ( Harmonogram Karola
Adamieckiego) to graf wykorzystywany w
zarzgdzaniu projektami.

Nazwa diagraméw pochodzi od nazwiska
Henry’ego Gantta, ktory opracowat je w
1910 roku dla fabryki Bethlehem Steel.

Diagram Gantta
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Przyktadowy diagram Gantta..
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Istnieje wiele metod tworzenia diagramow Gantta, jak
réwniez duza ilo§¢ mozliwych do zastosowania oznaczen.

[
Byi l. Ryl Ry 3, Fye 4.

ANMNMA NN, U
ﬁ
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SN
Podtytut : @ :

Diagram Gantta

Zadanie krytyczne (zadanie istotne i
niepomijalne dla projektu. Jego ukonczenie
warunkuje dalsze postepowanie) — dowolnie
zacieniowany prostokat

Zadanie niekrytyczne (zadanie mniej istotne dla
projektu. Nie warunkuje jego powodzenia, cho¢
moze utatwia¢ osiggniecie celu) - prostokat bez
wypetnienia.

EKONOMICZNY UNIWERSYTET DZIECIECY WWW.UNIWERSYTET-DZIECIECY.PL

22

2023-02-02

11



Diagram Gantta
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Podsumowanie (oznaczenie pewnego etapu
projektu, ktory sktada sie z zadan. Po
podsumowaniu zwykle wystepuje kamien milowy.
Pozwala on zatwierdzi¢ dany etap i przejs¢ do
kolejnych zadan) - prostokat, najczesciej
wypetniony, z ,zgbkami” na koncach

Kamien milowy (szczegdlny rodzaj zadania,
sygnat zakonczenia pewnego etapu, jednorazowe
zdarzenie. Warunkuje ono przejscie do
nastepnego etapu) - kwadrat obrocony o 45°,
wypetniony.

Diagram Gantta
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Dziatanie A

Dziatanie B

Dziatanie C

Dziatanie D -

CZERWIEC LIPIEC SIERPIEN WRZESIEN  PAZDZIERNIK
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Macierz Eisenhowera

Realizacji celéw i zadan z nich
wynikajgcych sprzyja stosowanie
macierzy Eisenhowera.
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Macierz Eisenhowera

Zréb wszystko by nie wpasé w putapke:
”zrobie to od jutra”.

Jest ona zgubna zaré6wno w przypadku stawiania
sobie celow takich jak rzucenie palenia,
schudniecie czy nauka jezykéw obcych, jak i przy
zadaniach zwigzanych z zyciem zawodowym.

Jezeli tylko mozesz zrobi¢ cos od razu, nie

odkladaj tego na pozniej, lecz zabierz sie za to
»,od zaraz”.
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Macierz Eisenhowera g
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NIEPILNE

BAR DZO Planowanie. Kryzysy

Zapobieganie kryzysom. Sprawy ,,na wczoraj”

WAZN E Zadania zasadnicze.

Budowanie relacji.
Samorozwoj.

Niektore telefony.
Korespondencja.
Raporty, niektore spotkania.
Najblizsze, naglace sprawy.

MNIEJ
WAZNE
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