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Cwiczenie 1

1. Przygotuj kartke¢ papieru i zapisz wszystkie niezbedne czynno$ci, ktore musisz i chcesz wykonac.
Niewazne, czy sg to rozmowy, podroze, telefony.

2. Teraz musisz ustali¢ priorytety. Jak wazne sg dla Ciebie wszystkie wypisane czynno$ci? Pomoze Ci w

tym przedstawiona nizej macierz Eisenhowera.

Wazne Mniej wazne

Pilne

Niepilne
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Cwiczenie 2

Lista zadan

Przygotuj przyktadowy harmonogram dziatan na jeden dzien w tygodniu, np. poniedziatek

Poniedzialek

Wytyczne i wskazowki odnosnie

Z nie .
ada zadania

Przewidywany czas wykonania
zadania
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Cwiczenie 3

Stworz wlasny harmonogram zadan na caly tydzien

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Zadanie

Wytyczne i wskazowki
odnoS$nie zadania

Przewidywany czas
I miejsce wykonania
zadania

Poniedzialek

Wtorek

Sroda

Czwartek

Piatek

Sobota

Niedziela
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Kilka dobrych rad:

1. Zapisz koniecznie cel dnia.

2. Zaplanuj nastepny dzien poprzedniego dnia wieczorem. Wiele osdb pamie¢ta wieczorem, co ma wykonac
nastepnego dnia.

Bardzo wazne jest zaplanowanie czasu wytgcznie dla siebie, w ktorym nikt nie bedzie nam przeszkadzat.
Utrzymuj porzadek w miejscu pracy.

Naucz si¢ systematycznosci.

Wazna jest zmienno$¢ wykonywanych czynnos$ci. Jednorodno$¢ czynnosci prowadzi do zmeczenia.

N o g M~ w

Wazne jest, aby kazda czynno$¢ rozbi¢ na proste elementy — wtedy nawet najbardziej skomplikowane

zadanie wydaje si¢ o wiele prostsze.



