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|. Uzasadnienie wyboru tematu

/ajecia oparte sg na niezbednej ilosci wiedzy no

temat skutecznego zarzgdzania czasem, nNa

ktdrego brak skarzg sie w dzisiejszych czasach juz

nawet uczniowie.

Uczniowie  otrzymujg  praktyczne  porady |
iczenia, kftére pomogg im w pokonaniu

frudnosci w  wykonywaniu swoich codziennych

obowigzkow.



Il. Ogdlne cele ksztatcenia

» /dobycie wiedzy na temat efektywnego wykorzystania
CzAsuU W zyciu codziennym.

™ 7rozumienie w jaki sposob ta wiedza moze przydac sie na co
dzien w zarzgdzaniu wtasnym czasem.

= Poznanie konkretnych, tatwych do wykonania i skutecznych
Cwiczen umozliwiajgcych nabycie umiejetnosci planowania

yorganizowania pracy i czasu wolhego.

Wzmochnienie motywacji do pracy nad sobg i rozwijania
umiejetnosci praktycznych.

Istotnym  elementem  readlizacji tematu jest  takze
przygotowanie uczniow do zycia w srodowisku spotecznym
oraz przyjecie postawy pozytywnego myslenia, sprzyjajgcej
motywaciji i samodyscypliny.



lll. Zakres tematyczny zajeé

. Pojecie czasu

2. Naqjczestsze problemy zwigzane z
orakiem czasu

3. Efektywne wykorzystywanie czasu

. Jarzgdzanie czasem w oparciu o
priorytety

. Czas wolny a obowigzki - rwnowaga
. Cwiczenia




IV.Metody prowadzenia zajeé

1) Mini wyktad (w oparciu o prezentacje)
2) Materiaty poglgdowe — interaktywny film
3) Praca pod kierunkiem

4) Praca w grupie




1. Pojecie czasu

Czas o nieograniczony zasob.
Nie moze by¢ sktadowany ani tez nie mozna go kupié

Moze by¢ jedynie dobrze spozytkowany..

Pamietaj, ze niewykorzystany

czas nigdy nie powroci!




1. Pojecie czasu

~Czas jest

jednym z najcenniejszych Twoich aktywow”

Robert Kiyosaki




2. Najczestsze problemy zwigzane z brakiem czasu

Przecigzenie obowiqgzkami
- kiedy nie mamy szans wykona¢ zadan na czas.
Przyczyny:
= Ambicja - chce pokazac wszystkim, ze jestem najlepszy.
= Strach - boje sie, ze jesli nie wykonam wszystkiego o co jestem
proszony, ktos uzna mnie za stabego.
ak umiejetnosci odmawiania — nie potrafie odmawiac, bo boje

sie odrzucenia.

Brak wiedzy na temat wtasnych mozliwosci — nie zdaje sobie
sprawy, ze obowigzki zabiorg mi az tyle czasu. Nie potrafie skupic
sie na jednym zadaniu, ciggle mysle o wszystkich i nie wykonuje
zadnego do konca.

= Nieumiejetnos$c¢ proszenia — wole wykonac wszystko sam.



2. Najczestsze problemy zwigzane z brakiem czasu

Odwlekanie spraw na pozniej

Na pewno wiele razy zdarzyto Ci sie myslec, ze wykonanie
czegos zajmie zaledwie chwile, jeden dzien. Tymczasem

okazato sie, ze mingt miesiqc, a Ty nadal nie uporates sie z

problemem.

Najczestszy powod — to ciggte przeszkadzanie nam,
lub przeszkadzanie samemu sobie..
Telefon, internet, media spotecznosciowe.., lub ktos chce

zajgc nam ,,chwilke”..



2. Najczestsze problemy zwigzane z brakiem czasu

Perfekcjonizm
- Kiedy czuje potrzebe, ze musze zrobi¢ wiecej, niz trzeba,

robie mniej, niz zaplanowatem

standow sie, ile razy w ciggu dnia spedzasz czas na

pracowywaniu wcigz jednego zadania, podczas kiedy
kolejne czeka w ,,poczekalni”?
Czy naprawde musisz wcigz skupiaC uwage na jednejrzeczy |

ciggle jg poprawiac?



3. Efektywne wykorzystywanie czasu

Podstawowym btedem popetnianym przez osoby uczqgce sie

jest brak systematycznosci!

Lepiej poswiecic 20 minut dziennie na

auke, niz uczyc sie raz w tygodniu przez kilkka godzin.




3. Efektywne wykorzystywanie czasu

Planowanie
Zacznij od zadan, ktdre zazwyczaj zostawiasz na sam koniec.
» Wypisz wszystkie zadania — przyjrzyj sie im.
» 7achowaqj dystans — nie boj sie zadan, te najmniej przyjemne
Mozesz nazwac w zabawny sposob.

» Zgstanow sie, czego poftrzebujesz do wykonania poszczegdlnych

zadan (informacje, dokumenty, przybory, sprzet).
Ustal czas na wykonanie zadan - ale nie bqgdz dla siebie zbyt

surowy bo ich nie wykonasz i sie zniechecisz.



3. Efektywne wykorzystywanie czasu

Lista zadan do wykonania

Mimo, iz to prosta czynnosé, czesto popetniamy w niej btedy

Nalezy liste utozyc:
» W podziale na dni

podziale na zadania wazne | mniej wazne




3. Efektywne wykorzystywanie czasu

Najwazniejsze zadanie dnia!

Na kazdy dzien wyznacz sobie jedno zadanie, ktorego
wykonanie sprawi, ze bedziesz mogt miec poczucie

osiggniecia matego sukcesu!

Dzieki temu bedziesz mnie zestresowany i podniesiesz swojg

samoocene..



3. Efektywne wykorzystywanie czasu

Wykorzystanie narzedzi elektronicznych
Jesli spodobato Ci sie planowanie, a lubisz nowoczesne
sposoby pracy, zamien kartke i otowek na:
» Elekfroniczny kalendarz,

resy osiggniec,

rzypomnienia pisemne ,wyskakujgce” wtedy, kiedy
bedziesz potrzebowat odswiezyC sobie pamiec,
Wirtualne stickersy, ktdére mozna przykleic do wirtualnego

pulpitu.



4. Zarzgdzanie czasem w oparciv o priorytety

Zadaj sobie pytanie, co i kto jest dla Ciebie wazny
Moze relacje i przyjaznie, nauka, ulubione hobby, zdrowie,

finanse?

Zrob swojqg osobistq liste priorytetow, odtdz jg na jakis czas a

otem przyjrzyj sie jej ponownie. Zastanow sie w co warto

inwestowac swoj czas.



4. Zarzgdzanie czasem w oparciv o priorytety

Metoda ABC

To metoda analizowania zadan. Opiera sie na zatozeniuv, ze
za pomocq 5-20% naktadow mozna osiggng¢ okoto 75-80%
wynikow.

aledwie 10-30% czasu poswieconego na wysitek

lektualny wystarczy dla osiggniecia 60-80% catkowitego
sukcesu.
Wazne, aby mozliwosci te wykorzystac nie wedtug zasady

pilnosci, a priorytetu zadan.



5. Czas wolny a obowiqzki - rwnowaga

Regularny odpoczynek

jest warunkiem efektywnej pracy

Nieprawdq jest, Ze czas poswiecony na odpoczynek jest

czasem straconym!




5. Czas wolny a obowiqzki - rwnowaga

Ciekawe pomysty

przychodzq czesto witedy, kiedy bezposrednio o nich nie
myslimy.

Pojawiajq sie w sytuacji odprezenia. Dlatego odpoczynek

jest tak wazny




5. Czas wolny a obowiqzki - rwnowaga

Przypomnij sobie historie wielkich odkrywcoéw naukowych, takich
jak Archimedes czy Newton. Ich odkrycia powstaty,
kiedy byli wypoczeci.
Dzieki Swiezosci umystu byli w stanie zdobyc¢ sie na refleksje.
Prawdopodobnie gdyby ta sama sytuacji przydarzyta sie Newtonowi

mniej dogodnych warunkach, kiedy bytby zmeczony lub

zabiegany, zwrocitby jedynie uwage na fakt, jakim jest spadajgce

jatko, ale nie pomyslatby o prawie warunkujgcym zaistniate zjawisko.



5. Czas wolny a obowiqzki - rwnowaga

Rady dotyczqce codziennego planowania

= /apisz koniecznie cel dnia.

= 7aplanuj nastepny dzien poprzedniego dnia wieczorem.
Wiele o0sob pamieta wieczorem, co ma wykonac
nastepnego dnia.

» Bafdzo wazne jest zaplanowanie czasu wytgcznie dla

iebie, w ktdrym nikt nie bedzie nam przeszkadzat.

Utrzymuj porzgdek w miejscu pracy.



5. Czas wolny a obowiqzki - rwnowaga

= Naucz sie systematycznosci.

» Wazna jest zmiennoS¢  wykonywanych  czynnosci.
Jednorodnosc¢ czynnosci prowadzi do zmeczenia.

» Wazne jest, aby kazdg czynnos¢ rozbi¢c na proste

elementy - wtedy nawet naqgjbardziej skomplikowane

adanie wydaje sie o wiele prostsze.




6. Cwiczenia praktyczne







