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Co zyskam lepszym zarzadzaniem sobg
W czasie?

Realizacja tych samych zadan, ale mniejszym
naktadem sit

» Lepsza organizacja wtasnej pracy

* Lepsze wyniki pracy

Mniej chaosu i stresu

* Wieksze zadowolenie z pracy

* Wieksza motywacja

« Czas na realizacje zadan ,,wyzszego” rzedu

* Mniej popetnianych btedow

« Szybsze osigganie celow zawodowych i prywatnych
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Czego chce Was nauczyc¢?

1.  PLANOWANIE ZADAN
2. USTALANIE PRIORYTETOW

3. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE
PRACY WLASNEJ
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KROK 1

PLANOWANIE ZADAN
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Okreslanie celow

S - simple, specific

M - measurable

A - achievable, ambitious
R - relevant, realistic

T - time-bound, tangible
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Okreslanie celow - kryteria SMART

Schudne.

Poprawie relacje z rodzicami.

lde na te same studia, co koledzy.

Bede studiowat na Uniwersytecie w Oksfordzie.
Nadrobie zalegtosci w kontaktach z przyjaciotmi.
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zasadnicze ok. 60% czynnosci
regu ly zaplanowane
planowania

Czasu ok. 20% czynnosci
nieoczekiwane

ok. 20% czynnosci
spontaniczne
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To cel ma byc ambitny,
a droga do celu
ma byc
jak najprostsza.
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zasada Pareta

80/20

80% czasu zuzytego
na dziatanie przynosi
20% wynikow tego
dziatania
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KROK 2

USTALANIE PRIORYTETOW

AKADEMIA MEODEGO EKONOMISTY WWW.GIMVERSITY.PL



Podejmowanie decyzji
W zarzadzaniu sobg w czasie
to wybor rodzaju i wielkosci
zadan, ktore nalezy wykonac
w pierwszej kolejnosci.
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,» 10, CO wazne, rzadko bywa
pilne, a to, co pilne, rzadko
bywa wazne.”

Dwight D. Eisenhower
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. PILNE | WAZNE 2. NIEPILNE, ALE WAZNE

Zadania z bliskg data realizacji - Zadania wazne dla nas osobiscie,
Zadania ,,na wczoraj” zwiazane ze szkota, rozwojem,
Zadania naglace i znaczace w hobby, relacjami

skutkach - Termin tych zadan jest oddalony
Zadania kryzysowe, gdzie w czasie

wszystko schodzi na drugi plan

MACIERZ EISENHOWERA
. NIEWAZNE, ALE PILNE 4. NIEWAZNE | NIEPILNE

Zadania ,,na juz”, ktore nie maja [EEEMeYL ¢ (ordsKers:1 V)

znaczenia dla nas osobiscie - Czynnosci robione dla siebie, ale
Zadania czesto wazne dla innych bez wptywu na rozwoj i zycie
0sob
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1. PILNE | WAZNE

Konsekwencje: stres, wypalenie,
gaszenie pozaréw

Wskazowki: wykonaj natychmiast
w pierwszej kolejnosci, umiesc¢ to
w swoim codziennym grafiku

3. NIEWAZNE, ALE PILNE

Konsekwencje: bezwartosciowe cele
i plany, nie masz kontroli, robisz cos
za kogos

Wskazowki: deleguj (Kto moze zrobic
to za Ciebie?), zastanow sie, jak
zrobic to krocej, szybciej, ale
skutecznie

AKADEMIA MEODEGO EKONOMISTY

2. NIEPILNE, ALE WAZNE

Konsekwencje: masz plan i wizje,
czujesz rownowage, osiggasz
samodyscypline

Wskazowki: zaplanuj, wyznacz
dzien i godzine realizacji

MACIERZ EISENHOWERA

4. NIEWAZNE | NIEPILNE

Konsekwencje: catkowity brak
odpowiedzialnosci, negatywne skutki
w zyciu na kazdej ptaszczyznie

Wskazowki: eliminuj, usun
bezwartosciowe czynnosci lub
znacznie skroc¢ czas wykonywania
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KROK 3

PLANOWANIE
| ORGANIZOWANIE
PRACY WLASNEJ
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Wykres Gantta

Miesiac Listopad
Zadanie 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 12 | 12 | 123 | 24 [ a5 | 16 | 27 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 23
Zadanie 1
Etap 1
Etap 2
Etap 3
Etap 4

Zadanie 2

Etap 1
Etap 2
Etap 3

Etap 1
Etap 2
Etap 3
Etap 4

Zakonczenie projektu
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Critical Path Method
(Technika Kluczowej Sciezki)
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Indywidualne roznice
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Indywidualny naturalny rytm dnia
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Prokrastynacja
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Kiedy dochodzi do prokrastynacji?

« zadanie jest zbyt duze
« zadanie jest zbyt trudne
« zadanie jest nudne
* nie chce mi sie
 tatwo sie rozpraszam
« tatwiej jest poczekac
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Dystraktory
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Przyktady dystraktorow

* telefony

* powiadomienia

* smsy

* niezaplanowane ,pilne” spotkania

* nagte prosby o pomoc

* hatas z zewnatrz

* nieustanne sprawdzanie newsow W Sieci
* nieporzadek
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Przydatne techniki
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Technika Pomodoro,
czyli przepis na 100% koncentracji.

1. Wybierz cel do zrealizowania.
2. Ustaw timer na 25 minut.
3. Pracuj, dopoki timer nie zadzwoni.

4. Zrob sobie przerwe 5-7- minutowa (najlepiej
wysitek fizyczny).

5. Ustaw timer na kolejne 25 minut.

Po 4 cyklach odpocznij 15-30 minut.
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Zrédta zdjed:

g’ét(g)75:5/3/;)ixa bay.com/pl/photos/zegar-czas-budzik-godziny-minuty-
https://pixabay.com/pl/photos/pieni%c4%85dze-bogactwo-euro-
waluta-3033605/
https://pixabay.com/pl/photos/bu%c5%bak%c4%99-emotikon-
oniew-z%c5%82y-1%c4%99k-297/9107//
https://pixabay.com/pl/photos/s%c3%b3weczka-zwyczajna-sowa-
ptak-667/3563/

https://pixabay.com/pl/photos/rudzik-robin-ptak-
%Cc5%9bpiewa|%c4%85cy-6258302/
https://pixabay.com/pl/vectors/leniwiec-uroczy-wisz%c4%85ce-
1531577/
https://pixabay.com/pl/vectors/szalony-potw%c3%b3r-zabawa-
obcy-829178/
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