/Zarzagdzanie czasem

Godzina ma 60 minut.
1 minuta ma 60 sekund.
Kazdy z nas ma 24 godziny na dobe.

To 168 godzin tygodniowo, 8760 godzin
rocznie.
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Praca zdalna nie jest tatwa, dla nikogo.

Warunki czesto nie sprzyjajg, a pracy jest duzo.
Sytuacja w jakiej wszyscy sie znalezliSmy wymaga
szczegoblnego podejscia, miedzy innymi do czasu
jakim dysponujemy i zadan jakie sg przed nami.

Dlatego przekazuje Wam szybkie, krétkie

informacje, ktore mam nadzieje przydadzg sie do
zarzadzania czasem podczas nauki w domu.



Planowanie £y Mg "

WAZNE: Zanim przystapisz do pracy —

odpowiedz na pytania:

v’ Co nalezy dokfadnie zrobi¢? (cel planowania)

v’ Jak nalezy to z robié? (sposdb wykonania zadania)
v’ Kiedy nalezy to zrobié? (czas wykonania)

v Gdzie nalezy tego dokonac¢? (miejsce dziatania)

v’ Co jest potrzebne do wykonania zadania?

v’ Jak bedziesz sprawdzat czy zadanie jest wykonane?
v’ Skad uzyskasz pomoc?



/asada Pareto
,20% ilosci stanowi 80% wartosci”

Zasada mowi o tym, ze:
20% czasu zuzytego na dziatanie przynosi 80% wynikow,
pozostate 80% czasu daje juz tylko 20% wynikow

Wazne, zeby zajmowac sie rzeczami najwazniejszymi,
i na te zadanie znalez¢ czas i wykonac je rzetelnie.

WNIOSEK: Wybierz przedmiot, zadania, ktore sg najwazniejsze
wedtug Twoich potrzeb (aktualne oceny, zainteresowania,
egzaminy) i od nich zacznij!
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Planujgc czas pamietaj:

Doba ma 24 godziny S )
Potrzebujesz snu 7\
Potrzebujesz czasu na przyjemnosci
Musisz jesC i pic

Czynnosci higieniczne tez zajmujg czas
Fajnie, gdybys spedzit czas z bliskimi

WAZNE: Nie zagospodaruj sobie 100% czasu na
nauke, bo zawsze zdarza sie jakies
niespodziewane



60% tyle czasu
przeznaczonego na
nauke zaplanuj

20% przeznacz na
CzZynnosci
niespodziewane

20% przeznacz na
CZynnosci
spontaniczne




Efekt pity

Oderwanie sie od wykonywanego zadania
powoduje, ze tracimy okoto 28%
SWOjego czasu ha ponowne rozkrecenie sie i
powrot do pracy na petnych obrotach
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Zanim sigdziesz do swojej pracy zdalnej:

Jak uniknac efektu pity,

Mniej zaspokojone potrzeby (jedzenie, toa

Przygotuj sobie potrzebne materiaty (ustalites w
planowaniu co Ci jest potrzebne)

Przynies sobie napoj

Uprzedz innych, ze zabierasz sie do pracy i prosisz
0 uszanowahie Twojej potrzeby ciszy

Znajdz miejsce w ktorym to bedzie mozliwe



Kiedys warto
zrobic przerwe

~Wypoczynek ma najwiekszg wartosc
po ok. 60-90 minutach pracy

*-Przerwa nie powinna by¢ dtuzsza niz 10 minut

== Staraj sie konczyc zadanie, jezeli niewiele Ci
zastato

= Przerwy réb miedzy kolejnymi zadaniami



Cykl pracy umystowej
Fazal Czastrwania: 10 — 15 minut

Tu poznajesz problem. W tej fazie prébujemy
zrozumiec zadanie i zapamietac informacje.

Fazall Czasjejtrwania to 60- 90 minut

To czas petnej koncentracji, w ktorej umyst pracuje na petnych obrotach,
a wiedza sama wchodzi do gtowy. Nie wolno jej przerwac przed
ukonczeniem zadania. Wtedy najlepiej zapamietujemy, potrafimy szybko
analizowad informacje i wyciggac kreatywne wnioski.

Faza lll

W niej nastepuje zmeczenie, szybka dekoncentracja uczucie znuzenia. Tylko
jeszcze jeden krok, koncz zadanie — pora na przerwe!



Hierarchia zadan

Zroéb rzeczy najwazniejsze, nastepnie pilne, ale mniej wazne. A
nie w kolejnosci w jakiej dostates przydzielone zadania.

WAZNE: To Ty decydujesz, ktére zadania sg najwazniejsze!
- Moze to przedmioty z ktérych bedziesz zdawat egzamin
- A moze musisz poprawic ocene

- A moze przedmiot jest dla Ciebie trudny i nie chcesz miec
zalegtosci

TO TWOJA HIERARCHIA, SAM OCEN! ®
Pomoze Ci zatacznik nr 1. \




Pozeracze czasu *

- Telefon, komputer, a w nim powiadomienia z 15 grup socialmedidéw do ktérych
nalezysz

- Rodzic, ktéry wymaga realizacji obowigzkdw domowych

- Rodzenstwo, ktore przeszkadza

- Trudne emocje zwigzane z nauka

- Przerwa na toalete, piciu, kanapeczke

- Brak ustalonego celu (co konkretnie, kiedy i do jak sie naucze)
- Trudnosci w koncentracji uwagi
- Niska motywacja do nauki

- Brak wiary w sukces

- Zta organizacja nauki

- Brak narzedzi

- Nie umiejetnos¢ nauki

Jak sobie z nimi radzi¢ — pomoze Ci zatgcznik nr 2



Nie odwlekaj zadan

Nie mysl o tym co masz jeszcze do zrobienia.
To strasznie spala.

Catg energie poswiec na to zadanie, ktore wybrates jako
najwazniejsze i poswie¢ mu 100% uwagi!

Myslenie o tym czego jeszcze nie zrobites wywota stres
| bedzie kolejnym czasopochtaniaczem.

PAMIETAJ!
Pozostate zadania sg juz mniej wazne, pojdg szybciej ;-)



Pamietaj!

Kazdemu niedokonczonemu zadaniu towarzyszy
dyskomfort i negatywne emocje

(zal, poczucie winy, wyrzuty sumienia)
Kazdemu ukonczonemu zadaniu towarzyszy
zadowolenie! A cieszyc sie warto!




Zasada stonial

,Nie mozna zjesc stonia w catosci, ale mozna go
zjes¢ po kawatku”

» JAK ZJESE SLOMIAT -
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Dziel nauke na partie

Nie nauczysz sie wszystkiego od razu.

Mimo, ze ilos¢ zadan, ktore Ci zlecono moze wydawac sie
za duza — dobrze je ROZPLANUJ.

PODZIEL DUZE ZADANIA NA MNIEJSZE CZESCI.

np. dzis z angielskiego napisze prace pisemna,
Zadania testowe wykonam jutro ;-)

Pomoze Ci zatgcznik nr 3



Pamietaj

Najwazniejsze to zaczgc
ZACZNIJ DZIS, JUZ TERAZ!

NIGDY SIE NIE PODDAWAI ! Jak dopada sie
znuzenie, masz juz dosy¢ — dokoncz to co
zaplanowates. Zal egtosci spowodujg lawing,
ktorg trudno potem zatrzymac.

Wyciggaj wnioski podczas przysztego
planowania.




CZAS NA NAGRODE

... wWracajac do motywacji

Jak chcesz sie nagrodzi¢? Wyznacz sobie nagrode za wykonanie
zadania. Ustal jg wczesniej za konkretne ukonczone dziatania.

np. obejrze odcinek serialu,
zgram z ulubiong gre,
pogadam ze znajomymi,
zjem cos stodkiego

UWAZAIJ! Nie oszukuj.

Nie korzystaj z nagrody, jezeli nie ukonczytes planowanego zadania.
Nagroda za ukonczone zadanie wywota radosc, szczescie.

Nagroda bez ukoriczonego zadania spowoduje poczucie winy,
smutek, gorszy nastra;.



POWODZENIA W NAUCE!
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