Zasady planowania i zarzadzania czasem

Drodzy uczniowie,

obecna sytuacja, w ktorej si¢ wszyscy znalezliSmy, narzuca nowe metody pracy i organizowania
sie, w zwigzku z tym chcialbym Wam przypomnie¢ zasady planowania czasu, tak by moc jak
najefektywniej wykorzysta¢ czas.

1. Reguta 60 : 40

Zaplanuj sobie jedynie 60% czasu pracy. Pozostale 40 % wypelniaja czynnosci nieoczekiwanie
20% 1 spontaniczne 20%. W o$miogodzinnym dniu pracy planuje si¢ maksymalnie 5 godzin.

2. Sporzadzaj plany na pismie

Plany, ktore istnieja tylko w gtowie, tracg przejrzystos¢ i tatwo o nich zapomniec.
Plan pisemny:

- odcigzy pamigc

- daje psychologiczny efekt automotywacji

- pozwala si¢ lepiej skoncentrowaé

- umozliwia koncentracje pod§wiadomosci

- pozwala nie gubi¢ niezatatwionych spraw

3. Planuj realistycznie.

Zaplanuj zatem tylko tyle zadan, ile jeste§ w stanie wykona¢ w danym dniu, miesigcu
(w zaleznoS$ci od wyznaczonego terminu, pkt. nizej).

4. Terminy wykonania.
Wyznaczaj ostateczne terminy zatatwiania poszczeg6lnych spraw.
5. Redukuj zaktocenia.

Zaklocenia, czyli czynniki ktore powoduja, Ze si¢ rozpraszasz i nie mozesz skupi¢ uwagi
(np.: batagan na biurku, wtaczony telewizor, radio, duza ilos¢ wiadomosci na telefonie, hatas),
przez co musisz dzieli¢ uwage miedzy kilka czynnos$ci jednoczesnie.

6. Okresl jasne i jednoznaczne cele.

Cel dobrze sformutowany, powinien by¢ jasny, konkretny i wymierny, realny, np.: Chce w tym
semestrze uzyskac¢ czworke z fizyki.

Cel Zle sformutowany, np.: Chce¢ uzyskac¢ dobrg oceng z fizyki.

Planujac poszczegolne zadnia w ciggu dnia , podziel czas tak, zeby 20% czasu byto przeznaczone
na wykonanie najwazniejszych zadan, gdyz w ten sposob mozna osiagnac¢ 80% skutecznosci. Ich
niewykonanie zabierze az 80% skuteczno$ci. Natomiast niewykonanie spraw drugorzgdnych
obnizy skutecznos$¢ jedynie o 20 %. Dzien pracy zaczynaj zawsze od zasadniczych zadan, a
nastepnie przechodz do zatatwiania wielu mniej istotnych spraw.



Zasada Eisenhowera

Amerykanski general zaproponowat zasade okreslania priorytetow oparta na rozréznieniu dwoch

warto$ci: tego, co pilne, i tego, co wazne.

B

Zadania bardzo wazne, ale mniej pilne
Wprowadzi¢ do planu z okresleniem terminu
lub delegowaé

A
Zadania bardzo pilne i bardzo wazne
Wykona¢ od razu samodzielnie

D

Zadania ani wazne, ani pilne

Odtozy¢ na p6zniej lub zrezygnowac z
realizacji

C
Zadania mniej wazne, ale pilne (rutynowe)
Delegowac i redukowac

Jezeli jakie$ zadanie uwazasz za trudne lub nie masz ochoty go wykonywag, a jest ono wazne-
wykonaj je jak najszybciej. Problem nierozwigzany znajduje si¢ caly czas w podswiadomosci, jest
zrédtem stresu i uniemozliwia skuteczng realizacje innych zadan.

Pamigtaj!

Nie jeste$ w stanie 1 nie musisz robi¢ wszystkiego. Priorytety pomoga ci skoncentrowac si¢ na

sprawach najwazniejszych.

A tu linki, jezeli cheecie zglebié temat zasad planowania i zarzadzania czasem @)

https://www.hrs.com/pl/blog/po-godzinach/infografika-6-skutecznych-technik-zarzadzania-soba-

czasie.html

https://mariusztomaszewsKi.pl/blog/zarzadzanie-czasem/



https://www.hrs.com/pl/blog/po-godzinach/infografika-6-skutecznych-technik-zarzadzania-soba-czasie.html
https://www.hrs.com/pl/blog/po-godzinach/infografika-6-skutecznych-technik-zarzadzania-soba-czasie.html
https://mariusztomaszewski.pl/blog/zarzadzanie-czasem/
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zrob liste zadan i ustal

priorytety czyli to co

jest najwazniejsze i od
tego zacznij

przygotuj zdrowe
przekaski i cos do picia

znajdz miejsce w domu
w ktorym najwygodniej
mozna sig uczyc
uporzadkuj tg
przestrzen

pamietaj o przerwach !
najlepiej co 45min
10min przerwy

N 1)
saycholog
|

CECYLIA
CEMBROWICZ-TIL

pozbadz sie rozpraszaczy
telefon, komputer i
telewizor niech bedg
schowane.
Nie rozmyslaj o innych
skup sie na liscie zadan

postaraj sie w przerwach
poruszac lub pocwiczyc¢
rozluznij miesnie |
rozciagnlj plecy




NASTOLATKU!

PORADY JAK EFEKTYWNIE FUNKCJONOWAC
; \ W OKRESIE PANDEMII

DOKEADNIE ZAPLANUJ NAJBLIZSZE DWA TYGODNIE

Uwzglednij nauke, aktywnosc fizyczna, rozrywke, spedzanie czasu z rodzing, wspélne
positki. Staraj sie nie zmieniac drastycznie dotychczasowego rytmu dobowego.

OGRANICZ KORZYSTANIE Z PORTALI INFORMACYINYCH

Ciagte odswiezanie stron internetowych moze powodowac wzrost napiecia. Narzu¢ sobie
ograniczenie do maksimum godziny dziennie na czytanie nowych informacji ze $wiata.

NIE ZAPOMINAJ 0 AKTYWNOSCI FIZYCZNE)

Zadbaij o siebie w tym okresie, planujac spacery, bieganie, czy wyjscie z psem. Sciagnij na
telefon aplikacje np. do ¢wiczen w domu, praktyki jogi itp.

ZAPLANU) WSPOLNY CZAS Z NAIBLIZSZYMI

Wykorzystaj ten czas na spedzenie czasu z najblizszymi w nieco innej formie. Wyciagnijcie
planszowki, stworzcie liste filmow do obejrzenia w najblizszym czasie.

PAMIETAJ 0 PRZESTRZEGANIU ZASAD HIGIENY

Przeczytaj w rzetelnych zrédtach informacji rekomendowanych przez WHO czemu stuza
obostrzenia i pamietaj, ze jest to terminowe rozwiazanie, ktore nie bedzie trwac wiecznie.

ZAAKCEPTUJ STRES OBECNY W TYM CZASIE

Odczuwanie napiecia w obecnej sytuacji nie jest czyms nadzwyczajnym. Pomaga nam
dostrzec niebezpieczenstwo i odpowiednio szybko na nie zareagowac.

SKORZYSTAJ Z POMOCY

Jezeli lek o przyszto$¢ zaczyna by¢ przyttaczajacy, skorzystaj z pomocy specjalistow.
Wielu psychologéw prowadzi w tym czasie konsultacje online.

CONSILIA

Centrum Psychoterapii i Szkolen



