WSKAZOWKI DOTYCZACE ZARZADZANIA CZASEM

Drogi Uczniu!

Przyjrzyj sie klasycznym wskazéwkom dotyczgcym zarzgdzania czasem na nauke i
przyjemnosci. Jedna, dwie lub trzy mogg sie sprawdzi¢ takze w Twoim przypadku. Mata réznica potrafi

wprowadzac duze zmiany.

— Usun batagan i uporzadkuj miejsce pracy, zeby nie traci¢ czasu na szukanie réznych rzeczy.
Stwoérz kacik pracy, w ktorym dobrze sie czujesz. Dostosuj o$wietlenie, ustaw ulubione
dtugopisy i kolorowe otdéwki, zréb herbate. Przygotuj miejsce i do roboty!

— Stworz liste zadan do wykonania w ciggu dnia (elektroniczng albo na papierze). Najwazniejsze
pozycje umie$¢ na samej gorze.

— Pod koniec dnia przejrzyj to, co udato Ci sie zrobi¢ i stworz nowg liste na nastepny dzien.
Zadania ukfadaj na liscie wedtug wazno$ci.

— Badz bezwzgledny odnosnie ustalania priorytetow. Zwrd¢ uwage zeby to, co wydaje Ci sie
wazne, rzeczywiscie takie byto. To co nie jest wazne, odtéz na pdznie;.

— Naucz sie rozrozniac¢ rzeczy wazne od pilnych. Sprawy wazne nie zawsze s3 pilne. To, co
pilne, nie zawsze jest wazne.

— Kiedy wszystkie zadania sg rownowazne, zacznij od najtrudniejszych. Najmniej przyjemne
zadania majg pierwszenstwo. Miej to za sobg!

— Jesli wykonanie ktéregos z zadan zajmuje mniej niz 5 minut — zréb je od razu. Jesli wymaga
wiecej czasu umiesc¢ je na liscie.

— Poswiec czesé dnia na remanent tego, w jaki sposéb spedzites czas. Dzieki temu dowiesz sie
kiedy i w jaki sposdb go marnujesz.

— Trudniejsze zadania podziel na mniejsze czesci. Uporzadkuj je wedtug waznosci. Nad kazdym
zadaniem pracuj w okreslonym przedziale czasu.

— Przeznacz wiecej czasu na wieksze, bardziej skomplikowane zadania.

— Cen swoj czas. Zwracaj uwage na to, gdzie i kiedy mozesz powiedzie¢ ,nie”. Starajgc sie
wykonaé wszystkie czynnosci, o ktére kto$ Cie poprosit, skazujesz sie na stres i porazke.

— Nagradzaj sie za wykonanie zadania na czas. Ale pamietaj — nie ma przyjemnosci dopoki nie

wykonasz zadania.

Strona1z1



