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Cwiczenie - efektywne wykonywanie zadan - Quiz

Jestes stoniem czy o$Smiornicg?®©

=Nie spieszysz sie

=Czujesz sie dobrze z tym, Ze inni robig co$ lepiej
=Robisz rzeczy po kolei, jedna po drugiej
=Planujesz i przygotowujesz sie doktadnie
=Rozkoszujesz sie zastuzong przerwa w nauce

=]este$ opanowany i robisz co$ dobrze

Suma punktéw stonia
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Jestes stoniem czy oSmiornicg?

=Nie wolno ci sie sp6znic¢
=Czujesz duza rywalizacje
=Niecierpliwisz sie

*Robisz wiele rzeczy naraz
=Wyrabiasz sie z pracg ,na styk”

=Spieszysz sie, Zzeby zdazy¢ z czyms$ przed uptywem terminu

Suma punktéw o$miornicy
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Kazdego dnia masz przed
sobg wiele wyzwan i obowigzkow?

=Jesli Twdj czas jest zle zaplanowany lub zbyt wiele zadan zrzucasz
sobie na glowe, to bedziesz sie ciggle stresowal ze o czym
zapominasz albo odczuwa¢ konsekwencje  niewykonanych
obowigzkdéw (np. zalegtych prac domowych©).
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Dobre zarzadzanie czasem pomaga Tobie...

=Wykonywa¢ swoje obowigzki na czas (prace domowe, przygotowanie do
sprawdzianodw itp.)

=Planowac kazdy dzien

=Planowac konkretne zadania i wykonywac¢ te najwazniejsze

=Przewidywac ile czasu zajmie Tobie zrobienie czego$ np. posprzatanie pokoju®©

Kiedy rozwiniesz umiejetnos$¢ zarzadzania czasem
to:

=Zawsze bedziesz oddawad prace domowe na czas
"Bedziesz mie¢ wiecej czasu na rzeczy, ktére wolisz robic¢
=Wykonywanie obowigzkéw bedzie mniej meczace

"Bedziesz pozytywnie nastwiony do nowych wyzwan

- A
=Bedziesz sie mniej stresowac o @ @
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Refleksja nad moim dniem

Cwiczenie:

=Wypisz wszystkie rzeczy, ktére robisz w czasie przecietnego dnia. Na pewno rano
wstajesz, jesz sniadanie, myjesz zeby, uczysz sie w szkole... Moze ogladasz
telewizje? Moze czytasz ksigzke? Idziesz na trening?

=Pomysl o wszystkich swoich obowigzkach, pasjach i przyjemnosciach. Sprébuj
policzy¢, ile czasu zajmuje Ci kazda czynnos¢. Nastepnie zaznacz te, ktore
najbardziej lubisz wykonywacé oraz te, ktére lubisz wykonywaé najmniej.

=Wybierz 3 takie i 3 takie. lle razem zajmujg Ci w ciggu dnia? Czy poswiecasz
wiecej czasu na to, co lubisz, czy na to czego nie lubisz?
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3 zasady skutecznego zarzadzania czasem

1. Zacznij budowa¢ mate nawyki - Kiedy sie rodzimy, jesteSmy jak czysta kartka, na

ktérej dopiero bedziemy zapisywali swoje doswiadczenia, przekonania, nawyki i
schematy myslowe. Zacznij wiec z podejsciem, ze jeste$ jak taka czysta kartka i
wprowadzaj mate, stopniowe zmiany. Nie szukaj ogromnych rewolucji.

2. Traktuj zarzadzanie czasem jak strategie — nie Oczekuj, ze wprowadzajgc jakies$

techniki czy narzedzia, dotyczace efektywnego planowania czasu, bedg dziataty od
razu i dawaty maksymalnie duzo efektdw. Jest na to niewielka szansa, dlatego daj
sobie czas.

3. Podejdz do tego jak naukowiec - Szukaj jak najwiecej narzedzi, eksperymentuj,

doswiadczaj i wyciggaj wnioski. To, co u Ciebie sie sprawdza, stosuj dalej. To, co nie
dziata, mozesz $miato odrzucic¢ albo przerobi¢ wedtug wtasnego uznania i testowac
dalej. Baw sie tym!
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Cwiczenie

1. Woypisz wszystkie korzysci, ktore daje Ci zarzgdzanie swoim czasem.

2. Wybierz jedng, najwazniejszg Twoim zdaniem korzys$¢, na ktdrej bedziesz
chciat sie skupic i pod nig utozy¢ catg swojg strategie zarzadzania czasem.
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Cwiczenie grupowe

B \
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Cwiczenie

1. W grupach stworzcie liste wszystkich zadan, jakie macie do wykonania w

tygodniu (od poniedziatku do niedzieli.

2. Nastepnie weiZcie kartke i podzielcie jg na 4 , kwadraty”

3. Podzielcie zadania i czynno$ci wpisujac je do odpowiedniego kwadratu
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NIEPILNE
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Metoda Eisenhowera (matryca priorytetow)

Kolejng metoda skutecznego zarzadzania czasem jest matryca sformutowana przez
amerykanskiego generata Dwight D. Eisenhowera, ktéry stynat nie tylko ze swojej
madrosci, ale réwniez (a moze przede wszystkim) ze Swietnego zarzadzania
wlasnym czasem. Metoda ta opiera sie na dwoch paradygmatach: waznosci i pilno$ci
opisanych w 4 polach.

c D
ZADANIA MALO WAZNE, LECZ ZADANIA MAtO WAZNE
PILNE | MALO PILNE
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