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Czas to pienigdz
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Nie mam czasu.
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Zasady zarzgdzania czasem

* Codziennie planuj swaj dzien, abys mégt wszystko
zrobic o czasie a jeszcze lepiej przedtem niz potem.

* Nie zabijaj ... czasu.

* Nigdy nie odktadaj na pdzniej spraw waznych, ktore sg
nieprzyjemne.

* Wykonaj zadania wymagajgce dtuzszego wysitku
umystowego wtedy, kiedy masz najlepsze
samopoczucie.
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Zasady zarzgdzania czasem — cd.

* Wykonuj tylko jedno zadanie w okreslonym czasie.

* Zmniejsz liczbe przerw podczas wykonywania
zadania.

 Zrezygnuj ze wszystkiego, co nie jest waine w danej
chwili.

* Umiej wyznaczac sobie cele.
* Walcz ze ,,ztodziejami czasu”.
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Planowanie realizacji zadan

Prawo Murphy’ego
Nic nie jest tak tatwe, jak sie wydaje.

Wszystko trwa dtuzej niz sgdzisz.
Jezeli cos moze iS¢ na opak, to idzie.
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Reguta planowania 60 : 40
* 60% czasu - zadania zaplanowane.
* 20% czasu - zadania nagte.

* 20% czasu - zadania spontaniczne.
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Zasady planowania realizacji zadan

U Analizuj zadania i czas ich trwania.

. Zestaw zadania do zrobienia.

. Okresl czas trwania kazdego zadania.
o Okresl pilnos¢ kazdego zadania.

. Okresl ostateczny termin wykonania kazdego
zadania. ~n

Ustal kolejno$¢ wykonywanych zadan. 7.
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* Panowanie nad wtasnym czasem to panowanie nad
wiasnym zyciem.

* Cztowiek powinien miec czas na wszystko.

* Szanuj swaj czas i czas innych ludzi.




