i

MINISTERSTWO | A
EDUKACJL LAl (qp N Pz
NARODOWEJ EDUKACI]I PDZYTYWNE) :" S R,

/!

s

ZARZADZANIE CZASEM

JAK DZIALAC EFEKTYWNIEJ | CZUC SIE BARDZIEJ SPELNIONYM

b,

it
Pe5 ol

Zadanie finansow
ze Srodkow Narod
P ige e e mu 4% 7o Wi e

a
(0]



VI uifi ) ! Vs
e (W NPZ  e@mmE
.ﬂﬁ ijtvl’ae NARoDOmY DGt RO [Eovkacii PozvTvWNE) f:-f“: NARODOWEJ

KAZDEGO DNIA MASZ PRZED '
SOBA WIELE WYZWAN | OBOWIAZKOW

Jesli Twdj czas jest Zle zaplanowany lub zbyt wiele zadan
zrzucasz sobie na gtowe, Twoje zdrowlie na tym musi
ucierpiec: bedziesz sie stresowac, ze 0 czym zapominasz
albo odczuwac konsekwencije niewykonanych obowigzkow
(np. zalegtych prac domowych).

Takl stan na pewno odbije sie na Twoim poczuciu wiasnej
wartosci — mozesz zaczgC myslec np. ,Jestem
beznadziejny / beznadziejna, bo nic mi nie wychodzi”. A
wcale tak nie jest! Musisz tylko popracowac nad
umiejetnoscig zarzgdzania czasem.
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DOBRE ZARZADZANIE
CZASEM POMAGA ClI..
Wykonywac swoje

obowigzki na czas (prace

domowe, przygotowanie do
klasowek 1tp.)

DOBRE ZARZADZANIE
CZASEM POMAGA Cl..

Planowac kazdy dzien
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DOBRE ZARZADZANIE
CZASEM POMAGA CI..

Planowac konkretne
zadania do wykonania |
wyblerac te najwazniejsze.

DOBRE ZARZADZANIE
CZASEM POMAGA Cl..
Przewidywac, lle zajmie Ci
zroblenie czegos, np.
posprzatanie swojego pokoju



kiedy rozwiniesz

UMIEJETNOSC
ZARZADZANIA CZASEM

e /awsze bedziesz oddawac prace
domowe na czas

e Bedziesz mie¢ wiece] Cczasu na
rzeczy, ktore wolisz robic¢

o Wykonywanie obowigzkow bedzie
mnie] meczgce

e Bedziesz pozytywnie nastwiony do
nowych wyzwan

e Bedziesz sie mniej stresowac
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LADANIE DLA CIEBIE!

REFLEKSJA NAD MOIM DNIEM

Wypisz wszystkie rzeczy, ktore robisz w czasie przecietnego dnia. Na pewno
rano wstajesz, jesz Sniadanie, myjesz zeby, uczysz sie w szkole... Moze
0glgdasz telewizje? Moze czytasz ksigzke? Idziesz na trening? Pomysl o
wszystkich swoich obowigzkach, pasjach i przyjemnosciach. Sprobu
policzy¢, lle czasu zajmuje Ci kazda czynnosc. Nastepnie zaznacz te, ktore
najbardzie) lubisz wykonywac oraz te, ktdre lubisz wykonywac najmnie).
Wyblerz 3 takie | 3 takie. lle razem zajmujg CI w ciggu dnia? Czy poswiecasz

Wiece) czasu na to, co lubisz, czy na to czego nie lubisz?




STRATEGIA 1.
PILNOWANIE CZASU

Pod koniec kazdej godziny zrob sobie szybka notatke o tym,
Jak faktycznie spedzifes swoj czas. Notatka nie musi byc
dfuga; wystarczy jedno zdanie lub mniej (np. rysunek). W
ten sposob bedziesz mogf / mogta po jakims czasie (np.
tygodniu) zobaczyc wzorce (tak! Wzory pojawiaja sie nie
tylko na matematyce czy fizyce — rzadza tez Twoim
Zyciem), ktore pojawiaja sie w twoim Zyciu. Przygladajac sie
sobie moZesz tez pomyslec nad tym jak zmienic pewne
swoje zachowania.
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ZACZNIJ KORZYSTAC
Z KALENDARZA I LIST ZAD/

Jesli czesto zapominasz o tym, co na kiedy byto zadane, mylg Ci sie
daty klasowek, masz poczucie, ze jestes przywalona / przywalony
obowigzkami — pomysl o zatozeniu sobie kalendarza oraz korzystaniu z
listy zadan. Kalendarz moze mie¢ forme papierowg — ksigzkowsg albo
plakatowg, moze tez (jesli posiadasz wtasny smartfon) by¢ w formie

aplikacji na telefonie.
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JAK ST\X/ORZYC
LISTE ZADAN?

Listy zadan to cos$, co pomaga Ci sie skupié na
Twoich planach. To troche jak lista zakupow, tylko
zamiast tego, co masz kupic¢, na liscie znajdujg sie
wszystkie rzeczy, o ktérych musisz pamietac.
Wykreslanie wykonanych zadan przynosi wiele

satysfakgji | poczucia dumy! Sprobuj!
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STRATEGIA 2.
SPRAWDZANIE SIEBIE

W swoim notatniku lub kalendarzu utworz dwie kolumny dla
kazdego dria tygodnia. W jednej kolumnie zapisz plan,
ktory chcesz wykonac (poszczegolne zadania); w drugiej
kolumnie zanotuj, co faktycznie zrobifes ze swoim czasem.
Porownanie planu z rzeczywistoscia jest bardzo wymowne i
Jest swietnym sposobem na zorientowanie sie, gdzie nie
uzZywasz czasu w sposob, w jaki zamierzasz.

i D




USTAL
PRIORYTETY

lebie naprawde wazne. Kiedy to zrobisz,
juz wiesz, od jakich zadan zaczyna¢
realizacje planu.

MATRYCA CZASU

Czasem trudno jest zrobi¢ wszystko, co by sie cheiato,
dlatego bardzo wazng umiejetnoscig jest ustalanie
priorytetow. Mozesz skorzystac¢ z metody okreslania
priorytetéw, wpisujac zadania w ponizsza tabelke (to
tzw. matryca czasu)

Cwiartka | — rzeczy wazne i pilne — duze znaczenie |
bardzo bliski termin. Np. nadchodzgca klasowka,
egzamin, wystep publiczny.

Cwiartka Il — rzeczy wazne, ale niepilne — duze
znaczenie, ale mamy na nie duzo czasu, np. nauczenie
sie Jezyka, dodatkowa nauka, czegos, co jest naszg
pasjg, spotkanie z przyjaciotmi, przeczytanie ulubioneg
ksigzki.

Cwiartka Il — rzeczy niewazne, ale pilne — rzeczy o
niewielkim znaczeniu, ale z krotkim terminem,
zmuszajgcym do natychmiastowe) reakcji. Np. praca
domowa, posprzatanie pokoju przed przyjsciem goscl,

Cwiartka IV — rzeczy nie wazne i nie pilne — rzeczy o
niewielkim znaczeniu ze sporg przestrzenig czasowa.
Tuta) zwykle znajdziemy wszystkie pozeracze czasu.
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Wazne Niewazne

Pilne

Niepilne
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