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sobg w czasie
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Ma cztowiek,

KtOry niczego

nie odktada

na poznie]

przystowie chinskie

Najwiece] vaalw

9

Dzien jak co dzien. Rok ma 365 lub 366 dni.
Doba ma 24 godziny, czyli 1440 minut lub —
jak kto woli — 86400 sekund. Zatem rok ma
31536000 sekund. To duzo? W sumie nie
ma to znaczenia. Jednastke czasu wszyscy
mamy ja takg sama. Jak to sie dzieje zatem,
ze niektorzy z nas zyjg aktywnie 24 godziny
na dobe, 7 dni w tygodniu, a inni wcigz gonia
w poszukiwaniu straconego czasu?
Odpowied? jest prosta. Wszystko zalezy od
naszej efektywnosci. Wysoka efektywnos¢
oznacza najlepsze rezultaty podjetych ozia-
tan, opisane relacja uzyskanych efektow do
poniesionych naktadéw. To robienie rzeczy we
witasciwy sposob, skuteczne dziatanie w jak
najkrotszym czasie i przede wszystkim robie-
nie wiasciwych rzeczy, a to oznacza tak samo
prace, nauke, ale i odpoczynek.




ZMIierzasz

Tak naprawde nie jest najwazniejsze, ile masz dzis lat. Moze
jestes mtody, jestes na studiach i myslisz, ze cate Zycie przed
Toba. A moze jesteS po drugiej stronie katedry, prowadzisz
zajecia, uczysz kolejne pokolenia czegos bardzo wartosciowe-
4o, co przyda sie studentom w zyciu. Cokolwiek robisz, Twdj
czas jest cenny, bardzo cenny. Umiejetnos¢ zarzgdzania sobg
w czasie to sztuka, przede wszystkim wyboru, ktéra majg nie-
bagatelny wptyw na Twaoje zdrowie psychiczne i Twoje samo-
poczucie.

Twoja tezsamosE sktada sie z wielu rol, ktore petnisz/
oddrywasz: wyktadowcy, studenta, matzonka, wspot-
pracownika, przyjaciela, dziecka, sasiada itd. Na co dzien
sam decydujesz, ile czasu przeznaczasz Na petnienie po-
szczegolnych rol. Kim jestes bardziej, a kim mnigj. Ty de-
cydujesz tez, ile pracujesz, uczysz sie, a ile odpoczywasz,
by ztapac rownowade.

Poniewaz nie ma zrodet dodatkowego czasu, musisz wy-
korzystac bardziej efektywnie ten, ktéry masz. Czas prze-
szty juz nie wraci.

Warto pamietac: Zaoszczedzenie w ciggu dnia pracy 0,5
godziny daje 3,5 godziny tygodniowo, a to 4 tygadnie w Cig-
qu roku! Osaobiscie decydujesz, na ktére zadania masz czas,
a ktore nie sg tak istotne. Zaoszczedzony czas mozna by
wykorzystac chociazby na niczym nieograniczony relaks -
Twoje ciato Ci za to podziekuje!




Cwiczenie #1 /

Sprawdz, w jakim miejscu jestes?

Zycie studenta petne jest niespodzianek i spontanicznych aktywnosci. Sprawd? swoje aktualne
umiejetnosci zarzadzania soba w czasie. Ten test powinien by¢ dobrym startem. Odnies sie do
tuz@mmWhWMMWQQWMbme ; :

Zdecydowanie Raczej ' Raczej | Zdecydowanie
tak tak | tak tak
1. Telefon mam zawsze pod reka. Lubie dzwoni€. Lubie czesto rozmawiaé
2. Jestem stale on-line
3. Odktadam nauke/prace/wypoczynek na nieokreslony czas przyszty
4. Nie koncze spraw, ktore rozpoczatem
5. Nie ustalam priorytetéw
6. Nie stawiam sobie deadline éw
7. Wokét mnie panuje batagan
8. Komunikacja z innymi (z rodzina, znajomymi ze studidéw) czesto pozostawia wiele do
zyczenia - spdzniona wymiana informacji, nieporozumienia sg u nas na porzadku dziennym.r
9. Nie potrafie odpoczywac.
10. Nie ciesze sie z matych kroczkéw przyblizajgcych mnie do realizacji celu
11. W mojej koncepcji zycia brak wtasciwie jasno ustalonych celéw osobistych i zawodo-
wych, tj. czesto nie potrafie dopatrzyc sie sensu w tym co robie, przez caty dzien.
12. Czasem brak mi koniecznej samodyscypliny do zrealizowania zaplanowanych przed-
siewziec.
—————
Podsumuj krzyzyki w rubrykach i podlicz wszystkie punkty ‘ ‘
x0 x1 X27 x3
Punkty + + +
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Opis punktow to wszystko

A teraz opis — gdzie jestes?

0-17 Punktow
Troche pracy przed Tobg. Czas opanowaC zarzgdzanie
s0bg w czasie — dla swojego dabra i zdrowia.

18-24 Punktow
Probujesz zapanowac nad czasem, ale brak Ci czesto kon-
sekwencji, ktdra jest konieczna, by odnies¢ sukces. Jestes
na dobrej drodze.

25-30 Punktow
Dobrze gospodarujesz czasem, ale mozesz jeszcze lepiej.
Zrob kilka poprawek, a bedziesz u celu.

31-36 Punktow

Gratulacje (jesli odpowiedziates uczciwie wobec samego
siebie). Jestes przyktadem dla kazdedo, kto chce sie na-
uczy€ zarzadzac swoim czasem. Pozwol innym korzystac
z Twojego doswiadczenia i powiedz im, jak sie to robi.
Masz czas na prace/nauke i odpoczynek. Super!

CO MaS”z

Jednym z problemow do przezwyciezenia
w procesie nauki/pracy/realizacji codzien-
nych obowigzkow jest organizacyjny brak
czasu. Nauka nowych umiejetnosci, 0sia-
ganie zamierzonych celéw, przygotowanie

do sesji wymaga czasu, zatem zrozumienie
wykorzystania dostepnedo czasu jest za-
rowno trudne, jak i wazne.

Warto zapamietac:
Czas ucieka stale i nieodwotalnie.
Nie mozemy do zatrzymac,
nie da sie o madazynowac.
Czas jest dobrem nieodnawialnym
i deficytowym.

Jak spedzites dzien wczorajszy? Jak przed-
wczorajszy? Zrozumienie, jak wykorzystu-
jesz czas, jest pierwszym krokiem do zarzg-
dzania nim. Jednym z gtoéwnych i czestych
stresorow pojawiajacych sie w naszym zy-
Ciu jest presja czasu.
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S3 studenci, ktérzy nie majg az tylu zajec i ,cierpig na
nadmiar czasu”. Cierpienie wydaje sie by¢ — w kontekscie
zycia studenckiego - niewtasciwym stowem — a jednak!
Nadmiar czasu wptywa demobilizujgco na wykonywane
zadania, bo wydaje nam sie, ze mamy jeszcze duzo cza-
SU i nie zabieramy sie za wykonywanie ich. Niejednokrot-
nie poczucie nadmiaru czasu jest wytgcznie iluzoryczne
— najbardziej modelowym przyktadem jest koniecznosc
przygotowywania sie do edzamindw semestralnych
przez mato systematycznych studentéw. Wydaje im sie,
ze maja duzo czasu do sesji, jednak ilo5¢ materiatu i brak
podzielenia go na mniejsze porcje oraz zaplanowania sys-
tematyczne] nauki sprawia, ze stabo wypadajg podczas
egzaminow, poniewaz nie zdazyli przyswoic odpowiednie]
iloSci materiatu.

Jesli nie ustalimy sobie konkretnych termindw, odktada-
nie nauki/realizacji projektow zmieni sie w tzw. ,Swiete
nigdy”. A to juz moze byc bolesnel Dlaczego? Taki nadmiar
Czasu wywotuje uczucie nudy i monotonii, przyczynia sie
tez do przezywania poczucia chaosu i bataganu, a sprawy,
ktérymi mielismy sie zajaé, wydajg sie by¢ mniej wazne.

Yerkesa-Dodsona

nie tylko dla studentéw prawa

lluzaryczne posiadanie czasu jest zwigzane z prawem Yerkesa-
-Dodsona, tj. z sitg motywacji. Prawo to mowi, ze istnieje zaleznos¢
miedzy pobudzeniem — natezeniem motywacji, @ sprawnoscia
dziatania. Pierwsze prawo Yerkesa—Dodsona mowi, ze w miare
wzrostu natezenia motywacji, sprawnos¢ dziatania wzrasta do
pewnego poziomu, po Czym zaczyna spadac, a przy bardzo wy-
sokim natezeniu motywacji sprawnos¢ dziatania znéw jest niska.

Wedtug drugiego prawa Yerkesa—Dodsona, w rozwiazywaniu za-
dan tatwych najwieksza sprawnos¢ dziatania osigda sie przy wyso-

kim poziomie motywacji, zas w rozwigzaniu trudnych - przy niskim
poziomie.

Co to oznacza w praktyce studenckiej? Oczywiscie to, ze edzamin
za trzy miesigce jest stabym bodZcem stymulujacym do dziata-
nia, a egzamin, ktéra ma odby¢ sie za tydzien, dziata juz wybitnie
mocno i bardziej mobilizuje do nauki. Egzamin, ktéry ma odbyc sie
juz jutro, jest bardzo silnym stresorem, czesto uniemozliwiajgcym
koncentracje na odpowiednim, efektywnym poziomie.

Ograniczone zasoby czasowe oraz wptyw stresu wynikajgcego
z btednego oszacowania wtasnych mozliwosci, czasu potrzebne-
do na realizacje danedo zadania, albo fakt, Ze chcieliSmy wykonac
dwa zadania, a dysponowalismy czasem na wykonanie tylko jed-
nego - modg mie¢ egzaminacyjny katastrofalny skutek.




CZasU

Studencie, jak sobie radzisz z presja czasu?

Kluczem radzenia sobie z presjg czasu jest efektywne
zarzadzanie nim poprzez: uSwiadomienie sobie wartosci
witasnedo czasu; prognozowanie i planowanie potrzeb-
nego czasu do wykonywania zadan (w tym wypadku
nauki); okreslanie priorytetdw poszczegblnych zadan
i koncentrowanie sie na nich; koncentracje na celach
i oczekiwanych rezultatach; zwiekszanie produktywnosci
wtasnej pracy; planowanie margineséw bezpieczenstwa
na wypadek kumulacji zadan do wykonania; eliminowa-
nie zaktdcen i przeszkdd tzw. ,ztodziei czasu”.

Czas na praktyczne wskazowki
Techniki zarzadzania soba w czasie sktadaja sie z kil-
ku etapow:

Ustalenie celu.
Planowanie.
Podejmowanie decyzji.
Realizacja i organizacja.

Kontrola.

Wyznacz cel

Najistotniejsze jest, zeby wiedzie¢ dokad sie zmierza. Zatem Twoim priory-
tetem w zarzadzaniu czasem jest ustalenie celu. Tu wazne sg odpowiedzi
na pytania:

@ (o chcesz osiggnac?

@ Dlaczego chcesz to 0siggnac?

@ Jak to osiggniesz?

Qkreslenie celu pozwala nam obra¢ najkrotsza droge do tego, co chcemy
0siggnaC. Cel dziata jak latarnia morska wskazujgca statkom kurs. Bez Swia-
domosci celu mozemy tatwo sie zagubic i wykonywac wiele niepotrzebnych
zadan, ktore tylko obcigzajg nasze zasoby i nie zblizajg nas do osiggniecia
sukcesu. Zatem jaki jest Twoj najblizszy cel — sesja, praca zaliczeniowa, pra-
ca dyplomowa, obrona pracy licencjackiej/madisterskiej?

W wyznaczaniu celéw stosuj technike SMART, ktéra oznacza, ze Twdj cel
powinien byc:

S — Specific — szczegotowy, konkretny;

M — Measurable — mierzalny;

A — Acceptable — akceptowalny;

R — Realistic — realistyczny, realny mozliwy do osiggniecia;

T — Timely defined — zdefiniowany w czasie.

Jak juz ustalisz, co chcesz 0siggnac i w jakim czasie, kolejnym krokiem jest
sporzadzenie planu, czyli mapy okreslajacej szczegoty, jak to osiggniesz. Jak
sie to robi? Podziel caty okres pracy nad konkretnym projektem na mniejsze
odcinki czasowe. Rozpisz cele operacyjne/zapisz, co doktadnie bedziesz ro-
bi¢, kiedy i z wykorzystaniem jakich zasobow.




Planowanie
nie boli

Plan dnia sktada sie z dwoch czesci: listy rzeczy do
zrobienia i wykazu czasu, ktorym dysponujesz. Waz-
ne jest, aby wpisywac prace do wykonania w porze,
w jakiej je planujemy, i wykonac z uwzglednieniem
czasu, jaki na dane zadanie przeznaczamy. Wazne jest
takze ustalenie zadan priorytetowych, od najwazniej-
szych do najmniej waznych.

Podstawg analizy ABC sg obserwacje, wynikajgce
z praktycznych doswiadczen.

Zadania typu A — Najwazniejsze zadania — stanowig
okoto 15% og6tu zadan i czynnosci stojgcych przed
Toba. Natomiast ich udziat w 0sigganiu wyznaczonych
celdow wynosi okoto 65%.

Zadania typu B — Srednio wazne zadania — stanowig
okoto 20% 0g6tu zadan, ich wartos¢ rowniez wynosi
20%.

Zadania typu C — Zadania mniej wazne (sprawy ru-
tynowe, drobiazgi) — stanowig 65% wszystkich zadan,
a ich udziat w wartosci wynosi zaledwie 15%.

GODZINY

ZAJECIA

plan dnia

PRIORYTET

ABC

=\

KONTAKT

WYK.




Poméz sobie przy nadawaniu priorytetow
Zestaw pytan utatwiajacych okreSlanie do
jakiego typu nalezy zadanie (A, B czy C):

1. Ktore zadania zblizajg mnie najbardziej do
realizacji moich gtownych celow?

2. Czy przez wykonanie jednego zadania zo-
stanie zatatwionych wiecej spraw?

5 . Realizacja ktérego zadania moze by¢ decy-
dujgca w realizacji ogélnego celu?

4. Ktore zadanie zrealizowane w wymiarze
dtugo i krotkaterminowym przyniesie najwiek-
sz3 korzysc?

5. Ktore zadanie w przypadku niewypetnie-
nia, przyniesie najbardziej negatywny skutek?

Eisenhowers

Dwight D. Eisenhower (14.10.1890 r. —
28.03 1969 r.), generat Armii i prezydent
USA, zastynat z bardzo dobrej organizacji
wtasnego czasu. Dzieki stworzonej przez
niego matrycy zarzgdzania mozemy
pogrupowac zadania wedtug natezenia
dwoch wymiaréw — waznosci, czyli tedo
na ile dane zadanie przybliza nas do
osiggniecia sukcesu oraz pilnosci, czyli
czasu reakcji z naszej strony.




zarzadzania czasem Loy zarzadzania czasem
Matrvca EISEH hOV\/era Konsekwencje nieprawidtowego lokowania czasu

NIEPILNE | B NIEPILNE

3B 11=POWIEKSZANIE | (o, I CAGtA walka  [JESDZIAEANIA
I=KONIECZNOSC S ZDOENOSCI | B zczasem  EESRSKUTECZNE

. Osoby, ktére tworza dtugoterminowe
! ! ¢ plany, zapobiedaja zdarzeniom nie-
sprawy kryzysowe przydotowanie . g ) | Ludzie, ktrymi nieustannie zarza-  § g poiadanyn}, czyli robig te’wszystkie
sprawy naglace E 2. zapoblega.nle 5 j ! | dza kryzys i sprawy naglace. Ulga » . bardzo wazne rzeczy o kto_rych. :
zadania z data realizacji ; ¥ 3. planowanie - ; g ! dla niech sa ,,ztodzieje czasu”, : czasem zapominamy, poniewaz nie sg {
i przygotowanie do nich k ¢ 4. sprecyzowanie wartosci ’ ] ; }  poprzez te czynnoéci staraja sie ] , widoczne, nie s pilne. Ludzie poszu-
kK g budowanie relacji z ludzmi ! g ! ! zredukowac stres. b  kujacy mozliwosci, a nie problemow.
rekreacja ’ ] ! f 1. Wypalenie ] ¥ 1. Wizja
powierzenie odpowiedzialnosci ! g 5 f 2. Ciagte ,9aszenie pozarow ’ ¥ 2. Dyscyplina
¢ ¥ 3. Kontrola
4. Efekty

CO NAM NARZU- S  UNIKANIE
CAJAINNI  §B PRACY

¥ Osoby skoncentrowane na tej éwiart-
¥ ce, zyja wsrod spraw niewaznych - co  §
X powoduje wiele stresu. Pilno5¢ tych

¥ spraw czesto oparta jest na prioryte-
¥ tach oraz oczekiwaniach innych oséb. §

1. Krétkowzrocznos¢ ) wiele wspélnegdo z faktycznymi
2. Ztudzenie robienia czegos obowigzkami.

waznego : 3 i 1. Brak odpowiedzialnosci
3. Tworzenie szumu wokét siebie  § ¥ 2. Brak rezultatow
X 4. Poczucie bycia ofiara pozbawio- ¥ 3. Zwolnienie z pracy

n3 kontroli g

I1I=ZtUDA BYCIA &= :
WAZNYM - IV=POZERACZE

| NIEZASTAPIO- 2= CZASU
NYM ]

zbedne codzienne zajecia
niezobowigzujaca korespon-
dencja

puste przyjemnosci (np. TV)

Osoby skoncentrowane na tej
cwiartce, tak naprawde nie robig
nic, co stuzy realizacji zadan

i celéw. PosSwiecajg swoj czas na
dziatania pozorne, niemajace

typowe sprawy dnia codzien-
nego

niektare telefony

czynnosci relaksujace
drobne zajecia “nieproduk-
tywne”

MZNP>PSM=2Z

Zrddto: Covey S.R, Merrill AR., Merrill RR., (1998) Najpierw rzeczy najwazniejsze. MEDIUM, Warszawa.



Z'I:O d Z i EJ e Prawie Czesto Rzadko
C7asu zawsze nigdy
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CZasSU

Prowadze dtugie rozmowy
przez telefon.

Jestem prawie caty czas dostepny

Systematyczne wypetnianie Planu Dnia po-
na portalach spotecznoSciowych.

zwoli Ci z czasem oceni¢ wykorzystywanie
swojedo czasu. USwiadomienie saobie ,po-
chtaniaczy czasu” to pierwszy krok ku lep- Zajmuje sig sprawami innych ludzi.
szemu wykorzystywaniu czasu na czynnosci
naprawde dla Ciebie istotne. Istniejg dwa
rodzaje ,pochtaniaczy czasu”. Zewnetrzne,
czyli czynniki wokot Ciebie, ktore zabierajg
Zbyt duzo czasu. Wewnetrzne, ktore wigzg
sie ze sposobem, w jaki sam zarzgdzasz cza-
sem.

Zatatwiam naraz wiele spraw,
przez co nie wszystkie koncze.

Ciagle czegos szukam,
w materiatach/notatkach mam
nieporzadek.

Wiele czasu spedzam,
chodzac po sklepach.

Wtdcze sie po miescie/ po domu
bezczynnie.

NN NN NN
RN NN BN

NN NN
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Jakie masz refleksje po wypetnieniu tej ankiety? Czy sg takie pytania, na
ktore odpowiedziates: prawie zawsze lub czesto? Czy nadmiernie ab-
sorbujg Cie ktores z wymienionych ztodziei czasu? Jesli tak, pomysl, jak
mogtbys je ograniczyc?
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7t0dziel czasu

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Brak sprecyzowanych celéw.

Brak priorytetéw — robienie wielu rzeczy naraz.
Brak planéw i harmonogramadw tygodnia albo dnia.
Telefony/rozmowy z innymi/Messenger/Facebook.
E-maile.

Spotkania/niezapowiedziani goscie.
Hatas/Niesprzyjajgce warunki do nauki/pracy.
Odktadanie spraw.

Batagan na biurku.

. Trudnosci w efektywnej komunikacji z innymi.

. Nieoddawanie spraw do wykonania innym osobom.
. Brak samodyscypliny.

. Niska motywacja wtasna.

. Zwlekanie z dziataniem.

. Niezdecydowanie.

. Pospiech/Zostawianie wszystkiego na ostatnig

chwile.

. Brak umiejetnosci odmawiania.

. Pozostawiane rozpoczetych zadan.
. Brak punktualnosci.

. Brak wyznaczonych deadline 6w.

CZasU

Kazdedo dnia warto stawiac sobie nastepujace
pytania:

@ Czy wykonywane zadania przynoszg korzysci i zblizajg
mnie do realizacji celow?

@ (Czy wykonywane zadania sg konieczne?

@ C(zy ustalong masz kolejnos¢/priorytety?

@ (zy zadania realizowane sg w ustalonym czasie?

@ (zy zadania, ktére mozesz komus oddac do zrobienia,
zostaty oddane?

@ Czy niewielkie zadania taczysz w bloki?

@ (zy zadania zostaty maksymalnie zoptymalizowane?

@ Czy zlikwidowane zostaty zaktocenia i ztodzieje czasu?

Kontrola wynikéw:

@ (o z zatozonych zadan/celow zostato zatatwione?

@ Jakie wyniki zostaty asiggniete?

@ (o nie zostato zatatwione i dlaczego?

@ Na co zostat zmarnotrawiony czas?

@ Co w zwigzku z tym trzeba uwzglednic¢ przy planowa-
niu nastepnedo okresu (dnia, tygodnia, miesigca)?
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Samokontrola (przeglad dnia):

Co sprawito zmniejszenie mojej wydajnosci?

Jakie korzysci dzis przyniostem mojemu otoczeniu?

Na jakie drobiazgi przeznaczytem dzis zbyt duzo czasu?

Jak ocenitbym swoje zaangazowanie w realizacje zadan/celow?
Z jakich dziatan mogtem zrezygnowac?

Czeqo sie dzisiaj nauczytem?

Jakie nowe idee i pomysty zanotowatem lub opracowatem?

Co sprawito mi dzisiaj rados¢?

W jakim stopniu dzisiejszy dzien przyblizyt mnie do osiggniecia
moich celow?

Co przyjemnego mogtbym jeszcze dzisiaj zrobic?

Korzysci z efektywnedo zarzadzania czasem:

Realizacja zadan mniejszym naktadem sit.

Lepsza organizacja pracy wtasnej.

Lepsze wyniki w nauce.

Mniej stresu.

Satysfakcja z dobrze przezytego dnia.

Wieksza motywacja do dziatania.

Czas na realizacje zadan ,wyzszedo” rzedu.

Mniejsza presja.

Mniej btedow popetnianych podczas realizacji zadan.
Szybsze osigganie celdow naukowych.

M uzyskac

odatkovvy
CZas

Najpierw wykonuj priorytetowe zadania — to podstawowa za-
sada realizacji wszelkich prac.

Zajmuj sie sprawami rzeczywiscie istotnymi.

Wykonuj podobne czynnosci w jednym czasie.

Celowe odizolowanie sie , tzw. ,cicha godzina”, kiedy potrze-
bujesz sie skupi¢. Nie odbieraj telefonow, nie spotykaj sie
z nikim, nie wchodz do Internetu / ewentualne rozmowy za-
planuj na inng godzine.

Pracuj na deadline’ach. Ustal, ile czasu bedziesz sie zajmo-
wac poszczegdlnym zadaniem i o ktorej je zakonczysz.
Sprawdz, jakie zadania/obowigzki domawe mozesz oddac
innym.

Podziel wieksze zadania na mate porcje, tak aby mozna je
byto zrealizowa€ za jednym razem.

Ustalaj terminy wykonania zadan typu A, czyli najwazniej-
szych.

Najwazniejsze zadania wykonuj wczesniej.

Tworz plany w ten sposob, by pomiedzy dwoma zadaniami
istniata pewna luka czasowa.

Wspomadaj sie jakims pomocnikiem np. kalendarzem, elek-
tronicznym organizerem albo programem komputerowym.




Y )ieSampe

Jesli pomyslates, Ze zarzadzanie sobg w czasie
sprawdza sie tylko w sprawach naukowo-zawodo-
wych, to jest cos, o czym chcielibysmy, zebys wie-
dziat. Praca i nauka sg wazne. Ale wypoczynek tez
nalezy zaplanowac. Pomysl na poczatku kazdedo
tygodnia, jak chcesz go zakonczy€. Jaka nagroda za
dobrze przepracowany czas bedzie Ci sie nalezata.
Wyobraz sobie, ze to co wczesniej napisa-
liSsmy wtasnie sie spetnia (dziatasz zgodnie
z planem, stawiasz cele, kontrolujesz porza-
dek) - pamietaj, ze warto juz tutaj zadbac
0 harmonie. Zrob cos dla swojego zdrowia i row-
nowagi fizycznej/psychicznej. Zaplanuj, ze przy-
najmniej 3 razy w tygodniu pdjdziesz pocwiczyc
— pojezdzisz na rowerze, pobiedasz, p6jdziesz na
basen. Zaplanuj, zebys miat na to przynajmniej 90
minut (z prysznicem).

pamietaj, ze licza sie mate kroki — jezeli
wczesniej nie byto ci po drodze z aktywnoscig
fizyczna, czas postanowic, ze od teraz na uczel-
nie bedziesz i5¢ kawatek na piechote. Postanow
sobie, Ze bedziesz wysiadac jeden lub dwa przy-
stanki wczesniej i bedziesz cieszyC sie space-
rem. Taki start rowniez bedzie dobry.

zadbaj o swoje uczucia — jesli chcesz wzmoc-
ni¢ swoj zwigzek, zdecyduj, ze w tym tygodniu
raz zrobicie sobie randke w domu. Pomysl o tym,
zeby przygotowac niespodzianke (cos pysznego
do zjedzenia). Takie rzeczy tez warto planowac.

daj sobie przyzwolenie na pomytki — wszyst-
ko, co bedziesz robic¢, niekoniecznie bedzie wy-
chodzi¢ Ci od razu. Daj sobie mardines na ro-
bienie btedow. To dzieki nim tez sie rozwijasz.
To réwniez dzieki nim czesto wzrasta nam mo-
tywacja do kolejnego dziatania. A czy nie o to
wtasnie chodzi?




praca
gom
nauka

rownowada

Planowanie czegokolwiek nie ma zadnedo
sensu, jesli nie zrobisz nic, aby swojg wizje
wprowadzi¢ w zycie. Jesli jednak potgczysz
solidne planowanie z akcjg, masz wielkie
szanse na sukces. A jesli do tedo dotozysz
jeszcze wizualizacje siebie, jako osoby dzia-
tajacej, wysportowanej, zdajgcej egzaminy
na 5, to wiecej dowodow na planowanie/za-
rzadzanie czasem nie bedziesz potrzebowac.

Miesieczne/Tygodniowe/Dzienne
zarzgdzanie czasem

sprawia, ze mocno okreslamy priorytety i droge w ich
kierunku. Czesto jest przeciez tak, ze robimy duzo, ale
nie dostrzegamy tych kolejnych krokow, ktore s3 juz
wykonane. Spodziewamy sie przeciez od razu fenome-
nalnych efektow — tylko po ca? Czy rzeczywiscie jest to
mozliwe? Jesli chce byc w formie, liczy sie to, czy requ-
larnie bede cwiczy¢ (nawet troche). Jesli chce dokonac
zmian w swoim naukowym Swiecie, niekoniecznie mu-
sze odcigc sie od wszystkich i wszystkiego na miesiac,
zeby popracowac nad strategig firmy marzen. Mode na-
tomiast dziatac po trochu, kazdego dnia.
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