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zarzadzanie
czasem







zarzadzanie czasem - test

1. Kiedy masz do wykonania kilka rzeczy na
raz.
a) Biegasz nerwowo po pokoju
b) Robisz plan zagé na kartce
c) Czesé spraw odktadasz na nastpny dzien

2. Bez ktorego z przedmiotow nie wyobrzasz
sobiezycia:
a) Zegarek
b) Kalendarz
c) Telefon komorkowy



zarzadzanie czasem - test

3. Ktéry z zawodow wydaje ci s¢ najbardziej nudny:
a) Bibliotekarz

b) Ksiegowy
c) Przedstawiciel handlowy

4. Jutro masz test, a koledzy zapraszajcie¢ na impreze.
Co robisz?

a) ldziesz | bawisz €1 do paznych godzin nocnych

b) Pozostajesz w domu, aby suczy¢

c) W potowie imprezy wracasz do domuzeby sk uczyé



zarzadzanie czasem - test

5. Kiedy widzisz osok obtozona ksiazkami, myslisz:
a) Marnuje tylko czas

b) Uparcie dazy do celu

c) Pewnie ma jutro egzamin

6. Kiedy rano dowiadujesz ¢, ze odwotano lekcje:

a) Postanawiasz giwyspat
b) Czytasz zalegy lektur ¢
c) Najchetniej idziesz ze znajomymi do pubu



zarzadzanie czasem - test

/. Kiedy masz wolny czas, najotniej:

a) ldziesz na sitowng lub basen

b) Ogladasz telewizg

c) Postanawiasz wybré sie na dyskoteke

8. W weekendy zwykKle:

a) Postanawiasz nadrold zalegtasci | §pisz do potudnia
b) Znajdujesz czas na imprezy
c) Jedziesz ze znajomymi na zakupy



zarzadzanie czasem - test

9. Kiedy wakacje zblzaja si¢ ku koncowi:

a) Przygotowujesz st do nowego roku
szkolnego

b) Probujesz zarobt troche gotowki na
pocztek roku szkolnego

c) Jedziesz na kilka dni w gory.



‘¥zarzadzanie czasem - punktacja

* Pytanie 1
A -1
B -3
C -2

e Pytanie 2
A-2
B-3
C-1

e Pytanie 3
A-1
B-2
C-3

Pytanie 4
A-1
B-3
C-2
Pytanie 5
A-1
B-3
C-2
Pytanie 6
A-2
B-3
C-1

« Pytanie 7
A-3
B-1
C-2

« Pytanie 8
A-1
B-3
C-2

e Pytanie 9
A-3
B-2
C-1



zarzadzanie czasem - wyniki

o Jezeli uzyskates 9 - 16 pkt.
Czas, jak mowi powiedzenie "przelatuje Ci przez pale".
Masz trudnosci z jego wigciwym wykorzystaniem. Postaraj
sie skupi¢ na sprawach najbardziej istotnych, ktore musisz
wykona¢ w danym dniu, a rzeczy mniej istotne odktadaj na
sam koniec. Wecej energii wktadaj w to, co przynosi Ci
korzysci. Zacznij notowaé w kalendarzu sprawy, ktore masz
wykona¢ nastepnego dnia, wtedy o wiele tatwiej bdzie ci
ustali¢ kolejnos¢ wykonywania obowizkow. J&li nie
nauczysz s wykonywa¢ powierzonych ci zada w terminie,
mozesz mi€ powazne problemy ze znalezieniem dobrej pracy.



zarzadzanie czasem - wyniki

o Jezell uzyskates pomiedzy 17 a 22 pkt.

Maksyma "czas to pienpdz" nie jest ci obca, chaé nie
zawsze 0 niej pangtasz. Czasem, kiedy wpadniesz w
wir ciagtych imprez, zaniedbujesz swoje oboweki
Zwigzane z pra@ lub szkofa. W zwiazku z tym potem
nie potrafisz sk pozbieraé | ciezko ci jest zapanow
nad nadmierng iloscia obowiazkow do wykonania.
Moze warto czasem przystopowai wybieraé z zycia
tylko to, co jest dla ciebie naprawd korzystne.
Czasem warto zrezygnowé&z imprezy w imie
wyzszych celéw albo dasobie spokdj z naulg, kiedy |
tak nie ma szans na zdanie testu.



zarzadzanie czasem - wyniki

o Jezeli uzyskat& powyzej 22 pkt.
Doskonale organizujesz swoj czas. Jeste
zdyscyplinowany | sumienny. Masz jasno okrione
cele, do ktorych wytrwale zmierzasz. Umiesz wsaiwie
dzieli¢ swoj czas mg¢dzy prace, nauke i rozrywk e. Nie
zaniedbujac zadnej z tych dziedzin jednoczénie
czerpiesz zadowolenie z prowadzonego tryhtycia.
Masz zdolndci, ktore warto wykorzysta¢ w zyciu
zawodowym. Niewatpliwie sprawdzisz se jako osoba
odpowiedzialna za kierowanie grug ludzi, ktorzy jako
zespot mieliby wykon& okreslone zadanie w
wyznaczonym przez kierownictwo terminie.



zarzadzanie czasem

Y A
i

czy zarzmdzanie soly w czasie?



Co 1o Jestczas’

@

« nie daje sk zaoszcedzi¢ ani zmagazynowa
% nle daje se rozmnozy¢

% czas tozycie

% nie mozna go zatrzyma&

« przemija nieodwotalnie I bezpowrotnie...

« cenny kapitat
% nie na sprzeda

Czas to pienjdz, a piengdz to wgce| niz czas
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zarzadzanie czasem

czyli jak dazy¢ do sukcesu dzia po dniu
jak by ¢ zadowolonym 1 szcesliwym
oraz nie zmarnowa swojego czasu

Z czasu albo ginas ograbia, albo gigo od nas

wytudza, a to, co pozostaje, znika nieposierse
(Seneka)



Nadmiar zajeé, presja na wieksza
efektywnos¢ powoduje, ze
pracownicy pracuja diuzej,
zabieraja prace do domu,
rezygnuja z wypoczynku z powodu
pilnych obowiazkdw zawodowych

Wydajnos¢ pracy nie wzrasta wraz
Z lloscia poswiecanego jej czasu



efektywne zarzdzanie czasem pomze:

zdobyé rozeznanie co do przysztych dziaka

| planow

zachowa® wieksza swobocdk twdrczego dziatania
lepiej radzié¢ sobie ze stresem
zyskat wiece] wolnego czasu

konsekwentnie | systematyczni€ ..
realizowa¢ cele, by nad& zyciu
sens | kierunek

L

L

b




efektywnos¢ osobista

= oshganie rezultatdow przy optymalnym
wykorzystaniu zasobow

jak by¢ efektywnym ?
1. miet cel,

2. wiedzi& jakie zadania
przyczynia sie do oshgniecia celu;
3. znalex¢ czas na TE zadania;

OSOBA EFEKTYWNA = OSOBA ZAJETA
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wiasciwe gospodarowanie czasem

oznacza dla przedsibiorstwa:
=« wydajnos¢ | skuteczna¢
= zapobieganie kryzysom
= Usprawnienie dziataa
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wiasciwe gospodarowanie czasem

oznacza dla pracownikow:
= satysfakcje z wykonywanej pracy
= mniejszy stres | mniejsze
napiecie emocjonalne
= Wiece) czasu na relaks
| regeneracg sit
= Wieksza kreatywnos¢




3XP
czyll co jest wane,
by skutecznie zaradzac solm w czasie

PREDYSPOZYCJE —swiadomos¢ wiasnych @

/ |

preferencji | osobistego stylu pracy oraz
wykorzystywanie ich na co dzié

PRIORYTETY — umiejetnosé¢ okreslenia celow,
ktore sa najwazniejsze, zarOwno Wzyciu S‘ 7|
osobistym, jak i zawodowym oraz odwzne &2
podejmowanie decyzji w kierunku ich
realizacji

PLANY — umiejetnos¢ korzystania z technik =
organizowania i planowania zada p ==
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predyspozycje

MOj osobisty styl
zarzadzania soly w czasie



S Cee—
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5 typow
zarzadzania soly w czasie

-4@@ e
___ ___
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zadowala innych

mocne strony:
= nastawiony na wspotprae
(na pierwszym miejscu
stawia potrzeby innych |
chetnie pomaga
wszystkim)
= unika konfliktow

< dyspozycyjny

ma trudnosci z:

= asertywnacia
(gtdwnie z asertywny
odmowg)

< |dentyfikacj a wiasnych
potrzeb | umiejetnoscia
obrony swoich praw w
sytuacjach spotecznych

= ustalaniem priorytetow
osobistych | zawodowych |
trzymaniem sig ich



/ |

nie dac sie

mocne strony:

= dobrze sobie radzi w
sytuacjach kryzysowych
(idealny wtedy, gdy inni
panikuj a)

= lubi wyzwania | chetnie je
podejmuje

= ma silne poczucie
obowigzku potaczone z
duza wytrwatoscig

ma trudnosci z:
realna ocem wiasnych
mozliwosci | zasobow
asertywnascia (gtownie z
wyrazaniem prosb i
odmawianiem)
delegowaniem
wyrazaniem emaocji

dbaniem o emocjonalny
komfort w pracy, m.in.
sposoby odreagowywania
stresu



/ |

dac¢ z siebie wszystko

mocne strony:

typ lidera zmian —
Inicjuje dziatania, zaraza
pomystami innych |
angazuje w nie

posiada duwy entuzjazm
na pocatku zadania

t atwo znajduje
rozwiazania problemow -
nie ma dla niego rzeczy
niemozliwych

jest szybki w dziataniu

ma trudnosci z:

= planowaniem

poszczegolnych dzialdw
realizacji celow

dalsz realizacja -
trzymaniem sie
harmonogramu dziatan

konczeniem zada |
projektow oraz kontrol 3
efektow



/ |

POSpIeszy Sie

mocne strony:

potrafi wykona¢é prace w
krotkim terminie
mobilizuje si¢ pod presja
czasu - dobrze czuje @i
pracujac w stresie

potrafi pracowaé w
szybkim tempie

ma zdolnas¢ szybkiego
myslenia

ma trudnosci z:

faza przygotowan -
rozplanowywaniem
poszczegolnych zadaw
czasie

trzymaniem sie ustalonego
harmonogramu realizacji
poszczegolnych zada

komunikacja (szczegdlnie
aktywnym stuchaniem)

kontrol a jakosci pracy



L
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by¢ perfekcjonista

mocne strony:

bardzo doktadnie i
rzetelnie wykonuje
powierzone mu zadania

jest doktadny 1 dba o
szczegoty

potrafi skutecznie
organizowat prace

latwo przewiduje
ewentualne trudnasci |
dzieki temu potrafi im
zapobieg&

ma trudnosci z:

ustalaniem priorytetow
(analiza ABC, wazne vs.
Pilne, zasada Pareto)

terminowym wykonaniem
zadan

delegowaniem

ocem, Co jest potrzebne a
CO niepotrzebne i
pozbywaniem s¢ rzeczy
niepotrzebnych
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5 typow
zarzadzania soly w czasie
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biorytmy

fizyczny — wptywa na nasa kondycje fizyczng | seksualm, na
nasz wydajnosé, aktywnos¢, odpornaosé na choroby;

emocyjny — wptywa na emocje, uczucia, nastroje, odczuwanie
Swiata zewnrgtrznego i wewretrznego;

intelektualny — od niego zaley sprawnos¢ naszego mozgu, to, w
jaki sposob zapamgtujemy, koncentrujemy sie na danym
zagadnieniu, jaka jest nasza wydajn& umystowa,

intuicyjny — odpowiada za poczucie gkna, natchnienie
tworcze, nasa intuicj e.

skutecznie planuj zadania w czasie tak, aby nie olaza¢ sie
zadaniami, ktorych i tak nie uda sie nam w danym dniu wykona
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wydajnosé

Krzywa wydajnosci

zakres
fizjologicznego
snu

9

12

15 18

godziny

21

24 3
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uwzgledni
Krzyw a wydajnoscl

szczyt wydajnaci wystepuje przed potudniem, tego
poziomu nie da s¢ jJuz po raz drugi oshgnaé w ciagu
reszty dnia

po potudniu wystepuje ogolnie znany poobiedni spadek
wydajnosci, zwalczany jednak przez niektore osoby za

pomoa mocnej kawy, prowadzi to jednak do wydhzenia
czasu jego trwania

po kolejnym wzroscie wydajnasci wczesnym wieczorem
kKrzywa wydajnosci stale opada, by wreszcie kilka godzin
PO poétnocy osagnaé absolutnie najnizszy punkt




czym wypetniam swoj czas?
moje priorytety
/‘|/'\

<—
.|

NS

(xl

jesll mozesz c® zmierzy,
to znaczyze mgesz to kontrolowa




ustalanie priorytetow

= ustalanie priorytetow oznacza rozstrzyganie, ktoresprawy
sa hajwazniejsze, ktdre drugorzdne, itd., a ktore mog
poczek&.

= zadania o najwyzszym priorytecie nalery zatatwiaé w
pierwsze| kolejnasci

< Jasno okresl swoje cele

« cele diugoterminowe powinny mié wptyw na codzienne
czynnascli

= bez okr&lenia celow ludzie maj tendencje do
bezproduktywnego sgdzania czasu




analiza ABC

zadania A(15%) — priorytety

« najwazniejsze zadania

= realizujq Twoje strategiczne cele
= wymagaja najwiekszego zaangzowania | wydajnosci
<« nie moga by¢ odktadane | delegowane

zadania B(20%) —

= zadania o ngszym poziomie wanosci niz pilnosci

= na ogot mae je realizowa inna osoba

= wymagaja raczej kontroli ni z wykonywania osobscie
zadania C(65%)

= to zadania rutynowe o niskim poziomie wanosci

=« wplywaj q one na efektywnd¢ naszej pracy

= Czesto pochtaniap nam duzo czasu

= Jesli jest to mozliwe — wyrzucaé je z kalendarza




macierz Eisenhowera

pilne niepilne

wazne | éwiartka I éwiartka

niewazne Il ¢wiartka IV ¢wiartka
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pierwszadéwiartka

wazne

niewazne

pilne

11l ¢éwiartka

niepilne

I éwiartka

IV éwiartka
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druga ¢wiartka

pilne
wazne | éwiartka
niewazne 11l ¢éwiartka

niepilne

IV éwiartka
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trzeclia ¢wiartka

pilne niepilne

wazne | éwiartka I éwiartka

niewazne IV ¢wiartka




/’.

czwarta ¢wiartka
pilne niepilne
wazne | éwiartka Il éwiartka

niewazne 11l ¢éwiartka




macierz Eisenhowera

pilne niepilne

e Zapobieganie

* budowanie zwhzku

e planowanie, rekreacja
» szukanie maliwosci

o kryzysy
wazne | sprawy naghce
e Sprawy ,ha wczoraj”

* niektore telefony e codziennag¢
: . e najblizsze sprawy * przyjemnosci
niewazne ..
naglace - zlodzieje czasu

* niektore spotkania  pewna korespondencja




macierz Eisenhowera a analiza ABC

pilne niepilne

POWIEKSZANIE
ZDOLNO SCI

Vo o * Moga poczeka
Wwazne WYKONU] J& OSOBSCIE = | \varto je zaplanowa

* natychmiast * lub zlecié komus innemu
A B
Zt UDA
e zle¢ ich wykonanie

niewagzne| Komus ir].nemu *
» wykonaj je na koncu growy
C * ich miejsce jest w koszu

KONIECZNO SCI
e priorytety

POZERACZE CZASU
* Nnie zawracaj sobie nimi




macierz Eisenhowera

pilne niepilne
wazne 1 2
niewazne 3 4

1. zrob teraz lub deleguj
2. zaplanuj - 1 tydziea

3. deleguj lub upriorytetyzuj

4. zapomnij o tym !!!
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Specific

M easurable
Actionable
Realistic
Time lined

wyznaczanie celow
metodaSMART

scisle okreslony
mierzalny |
wymagajacy dziatania | %
realny

okreslony w czasie




ktore cele 9 SMART?
Ktore z przyktadow sa SMART ?

- Naucz si¢ pierwszej pomocy

SMART
Scisle okreslony
- Wylece w kosmos w cagu dwadch lat Mierzalny

+ W ciggu roku zdam prawo jazdy k. A

- W tym roku schudne Wymagajacy dziatania
- Bede sie dobrze uczyt Realny
+ Zdam w czerwcu 2012 FCE Okreslony w czasie

- Moja kolezanka, Magda jutro przestaje pali
+ W srode pojde kupi¢ dwa chleby razowe
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reguta 80/20

zasada Pareto

4
4
‘q'}
& ‘, "

czyli wyszukanie wzyciu zawodowym | prywatnym 20 : 80%
czynnikOdw sukcesu i przyznanie im najwyszego priorytetu

20 % klientow lub towarow daje

80 % obrotow

20 % btedow w produkcji powoduje

80 % brakow >
20 % gazety zawiera
80 % wiadomasci

20 % czasu posiedagprzynosi 20
80 % ustalen

20 % papierkowej roboty umozliwia

80 % sukcesu w pracy

Y%

Mieznaczace

" Inaczace

100
=,

%

Sprzedaz
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krzywa wydajnosci | analiza ABC

wydajnosé

¢\

zadania
A

zadania

C

zakres
fizjologicznego
snu

9

12

15 18

godziny

21

24 3
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planowanie

/ I

.$?
-

obserwuj w jaki sposob wykorzystujesz czas
| dokonuj zmian swojego zachowania



’ pie¢ powszechnie stosowanych
usprawiedliwien dla nie planowania:

1. nie mam czasu na planowanie

2. wiem dobrze co mam robg, po co zawraca soble
gtowe planowaniem.

3. dtuga lista spraw do zatatwienia
dziata na mnie obezwtadniagco

4. w moim przypadku planowanie nie
zdaje egzaminu, ze wzgtu na zbyt wiele zaktoca,
zamacen | ingerencji czynnikow zewretrznych

5. nie potrafie planowa¢ wiasciwie



planowanie

To, co robimy przedtenigby potem byto
fatwieyj...




planowanie g X

he,

okreslenie problemu (celu)
| zapisanie go

podzielenie przedsiwziecia na pojedyncze
etapy — mate zadania

uporzadkowanie tych zada wedtug
priorytetow | termindw

wykonanie wszystkich zada
kontrola wynikow
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planowanie

@wsz@ N
zadania
S
oszacuj niezlgdny ?E .
czas \
zaplanuj przerwy | sprawy™ & :
nieprzewidziane
ustal pﬂor@
¥ o e
|est zrobione?
Sk
tl podsumuj dzien = pokaz
| docen sukces




’/ZADANIE N planowanie

CO? KTO? JAK? CZYM? | KIEDY?




prawo Parkinsona

praca wypetnia caty czas przeznaczony na je| wykoaa

przeznacz mniej czasu na wykonanie danego zadania,
wowczas szybciej je wykonasz

jesli zatozysz sobieze dam prace wykonasz w
okreslonym czasie,

to pracujesz w znacznie wkszym skupieniu
| Z wiekszg konsekwencp eliminujesz wszystko,
co zakioca ¢ prace



reguta 60 / 40

twdj czas powinien sktad# sie z trzech blokow:

60 % zajecia zaplanowane (plan dnia) S
20 % sprawy nieoczekiwane (zakitdcenia, ztodziejeagu) ~
20 % dziatania spontaniczne i spoteczne

w praktyce:

3

t 3

dzien roboczy o diugdci 8 godzinpowinien byé zaplanowany na
okoto 5 godzin

nie znaczy to,ze planujemy od 9.00 do 14.00, a o reszcie dnia nie
myslimy

planujemy tzw. "kawatkami czasu", tzn. od 9.00 do 12.00

(3 godz.) planujemy czynnéci, ktorych wykonanie zajmie nam
ok. 2 godzin

pozostata godzina zostanie pochtogta przez
40 % czynnaici nie zaplanowanych i spontanicznych



,Zewnetrzne” pochtaniacze czasu

nieprecyzyjne okreslenie obowgpzkow

< zmiany priorytetéw lub ich brak ' 4

- klienci wewnetrzni

= rozmowy telefoniczne “5
- odszukiwanie informacji v

« korespondencja

< Wymuszone przerwy przez inne osoby

= spotkania, szczegodlnie niezapowiedziane

- niepetne lub sp@nione informacje
< prak wspotpracy w zespole
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.efekt pity”

Cztowiek oderwany od wykonywanego zadania nawet na

krotko, potrzebuje dodatkowego czasu na rgzanie sg
| ponowne waggniecie do pracy.
Po dodaniu wszystkich straconych chwil stwierdzamy,

ze w ten sposob marnujemy do 28% naszego czasu.

©



T

efekt pity

LT | D | T="""f"

WYDAJNOSC

T T T T
PRZERWY W PRACY

CZAS >
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J2utrudniacze” planowania

= Zbyt wiele rzeczy na raz
= nleuporzadkowane biurko
« odktadanie na p&niej

-



zbyt wiele rzeczy na raz

przeanalizuj swoje wykorzystanie czasu
upewnlij sie, ze date sobie wystarczagco
duzo czasu na wykonanie zada
« ustal terminy ostateczne

| trzyma] sie ich
« sprobuj ustalié¢ state godziny wykonywania
pewnych czynndci
sprobuj ustali¢ godziny, kiedy nie wolno Ci
przeszkadza i1 trzymaj sie tego
Zrob sobie przerwy kiedy nie maesz
pracowac wydajnie

i
e o

"

i

b L
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nieuporzadkowane biurko

posprzataj biurko
. papiery na biurku rozpraszaja uwage | dekoncentruja
pozbadz si¢ nieistotnych dokumentow
. najczescie] stanowig one 85%
podziel papiery :
— na priorytety A, B, C
— tak samo jak rzeczy, nad ktorymi pracujesz
4 sposoby radzenia sobie z papierami:
1. zrob ca z tym teraz;
2. daj je komuws Innemu;
3. witoz je do akt;
4. wyrzug je !l




odkitadanie na paniej

< mie| plan, przygotuj plan roczny,
tygodniowy | dzienny

najpierw wypisz elementy okréglone w czasie,
a potem zapisz zadania do wypetnienia

najpierw wykonaj prace trudne, kiedy masz
najwiecej sit

nie odktadaj na p&nie] waznych zadan,

ktore sa nieprzyjemne, zrob je natychmlast'

gdy jest& zmeczony zajmij Sk zadaniami
mniejsze] wag|

stres | zmeczenie rzadko g wynikiem wykonanej
pracy, najczesciej powoduje je myl o tym, co
masz jeszcze do zrobienia!
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CZESTOTLIWO SC ZAKLOCE N

A

krzywa dzienna zaktocaé

7 8 9 10 11 12 134 115 16 17 18
CZAS (godziny)

19




"sprobuj pracowaé, uwzgledniaj ac
krzyw g zakiocean:

= planuj swoje godziny spokoju przed
potudniem w okresie wzg¢dnie matego
ruchu — zatatwiaj wtedy swoje
najwazniejsze zadania (zadania A)

« W okresach silnych zaktoca wprowadzaj
zasaa ,cichy czas” lub wykonuj wowczas
zadania mniej wazne (zadania C).
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CZESTOTLIWO SC ZAKLOCE N

krzywa zaktocen | wydolnoscl

7 8 9 10 11 12 134 115 16 17 18 19
CZAS (godziny)



. wewnetrzne” pochtaniacze czasu

« nieumiejetnos¢ mowienia "nie"

= odktadanie spraw na pé&nie]

« nierealistyczne planowanie czasu
= niezdecydowanie

« prak komunikacji

= prak dyscypliny

« robienie zbyt wielu rzeczy naraz
= niecierpliwosé

« nieumiejetnos¢ delegowania



diug czasu

Kazde wyrazenie zgody...
Kazda obietnica...
Kazde przyjecie pracy...

= &

.'_

powoduje
uzaleznienie czasowezyli diug czasu

bo dana osoba w okr@onym czasie lgdzie stawiata
wobec nas konkretne wymagania | egzekwowata je

zaleznos¢ czasowa jest silniejsza izaleznosé
finansowa



’ planowanie przerwy w pracy

= przerwa nie jest straty czasu!
= przerwa to uzupetnianie energii

=@ brak przerw zmniejsza koncentrac; ciagta praca
zwieksza liczle btedow
@ badania medyczne wykazatyze wypoczynek
ma najwieksza wartosé po okoto 1 godzinie pracy
= przerwa nie powinnatrwa¢ diuzej niz 10 minut
® nasz umyst pracuje si inercji (rozp edu)
@ mOzg nie mae by¢ “wyt aczony” na rozkaz

= efekt regeneracyjny przerw mana znacznie zwgkszyé
przez dotlenienie | ruch

= przerwy musza by¢ regularne, ale krotkie
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dobre nawyki zwigzane z
zarzadzaniem czasem:

,cichy czas”

=4
]

=
il

planowanie na psmie

=4
]

,blokowanie czynnasci”

=
il

traktowanie niepowodzai jako cennych lekcji

o
]

nie powtarzanie tych samych kgdow po raz drugi

=
il

ustalenie godzin na rutynowe zgcia

=4
]

ustalanie terminow wykonania dla kadego zadania



Ztote zasady

stwoérz sobie codzieng rutyn ¢

uzywaj gtowy, gdy jest na to czas &?L
ustal deadline’y i trzymaj sie ich !!!

nie przektadaj rzeczy niemitych - zatruja ci zycie !

ustal kiedy pracujesz | nie chcesz, aby ci nie
przeszkadzano

nie zajmuj sie rzeczami niewanymi dla ciebie -
wiele problemow rozwhze sk samych

kKiedy zaczynasz cOwaznego — skacz to!
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praktyczne rady

= uzywa] kalendarza - nie prébuj
pamieta¢ drobnych rzeczy do zatatwienia

< naucz s¢ mowié¢ NIE, asertywnosé¢

< planuj w oparciu o metoce SMART

SMART

Scisle okreslony
Mierzalny
Wymagajacy dziatania
Realny

Okreslony w czasie



/

Zznajdz czas!

= znajdz czas naprace — to cenasukcesu
@ znajdz czas namyslenie— to zrodto sity

= znajdz czas nazabawg — to tajemnicamtodaoscCl

m znajdz czas naczytanie— to podstawawiedzy

= znajdz czas nauprzejmos¢ — to brama doprzyjazni
= znajdz czas namarzenia— to droga dogwiazd

= znajdz czas namitosé¢ — to prawdziwa uroda zycia

= znajdz czas narados¢ — to muzykaduszy

(zezrodta irlandzkiego; za Lothar J. Seiwert






