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Czasu —
organizacja siebie
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Teraz nie mam ¢czasu ...




To, co robimy powinno
by¢ odbiciem przyjetych
przez nas wartosci.

Planujac swoje dziatania,

probujac sie
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/arzadzanie czasem ?

Zarzadzanie czasem ? — NIE!
Zarzgdzanie SOBA w czasie. — TAK!

Czasem nie mozna zarzadzac,

czas po prostu jest. Jest taki sam \ _C2As8 VeIV

dla wszystkich. AR - AL
Mozna zarzadzac sobg w czasie
i organizowac siebie w czasie.




Kilka sposobow na sprawng organizacje
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Style pracy i ich skutecznosc

(1) Notesii lista

- Sporzadzanie listy zadan do wykonania,
tworzenie zapiskow, opisywanie tego, co mamy
do zrobienia;

- Uporzadkowana lista czynnosci, ktore chcemy
wykonac;




Style pracy i ich skutecznosc

(2) Notes, lista i kalendarz
- Tworzenie listy zadan z ustaleniem terminu ich
wykonania;

- Planowanie nauki z danego przedmiotu na
dany dzien (zgodnie z terminem
sprawdzianow), planowanie wykonania prac
domowych, planowanie spotkan;

- Robienie zapiskow w kalendarzu, terminarzu;




Style pracy i ich skutecznosc

(3) ABC

- Nadawanie zadaniom do wykonania
hierarchii waznosci;

- Tworzenie listy zadan wedtug ich
Waznosci;

- Tworzenie listy zadan do
samodzielnego wykonania oraz
delegowanie zadan — sprawdza sie przy
rodzinnym planowaniu — kazdy cztonek

rodziny dostaje swoje zadanie do
wykonania;

MUST00: (




Refleksja ...

Jakiej czynnosci nie wykonuje (lub bardzo rzadko), a gdybym jq
wykonywat (lub czesciej wykonywat), mogtbym poprawic swoje oceny,
uczyc sie skuteczniej?

Wyznacz sobie cel. Wyznacz termin — kiedy chcesz go
zrealizowac.

Pomysl co mogtbys robic przez niewielka ilos¢ czasu
(np. 15 minut dziennie), aby udato Ci sie osiggnac

cel w wyznaczonym terminie.

e\
J :
4

&




/asady skutecznego zarzadzania sobg w czasie

* Réb rzeczy wazne /zgodnie z piramidg wartosci/
e Kontroluj, to co robisz
e Zajmuj sie sprawami na ktore masz realny wptyw




Pilne czy wazne?

* Wszystkie nasze sprawy,
obowiazki, czynnosci mozemy
scharakteryzowac jako pilne
lub wazne. Niektore zaliczaja
sie jednoczesnie do pilnych
| waznych. Te wykonujemy
w pierwszej kolejnosci.




Jak okreslic, co jest wazne?

e Wazne

- Sprawy priorytetowe, kluczowe dla naszego rozwoju, zdrowia, bliskich
0sOb, zwigzane z wyznaczonymi celami;

e Pilne

- Pilnos¢ wigze sie z czasem na wykonanie zadania, rzeczy, ktore
powinny byc¢ zrobione szybko, natychmiast;



Pilne? Wazne?

- Wazne i pilne (jutro sprawdzian);
- Pilne, niewazne (rozmowa z przypadkowo napotkanym przyjacielem);
- Wazne, niepilne (wypracowanie, ktore trzeba odda¢é za 2 tygodnie);

- Niepilne i niewazne (bezmysine lezenie przed telewizorem, bezcelowe
buszowanie po Internecie, plotkowanie, narzekanie ...);



Kontroluj to, co robisz

* Od Ciebie zalezy Twoj styl pracy,
Twoje priorytety, Twoje wartosci.
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S. Covey, Najpierw rzeczy najwazniejsze.



To Ty decydujesz o tym:

 Kiedy zaczniesz uczyc sie do sprawdzianu;

* Jak zaplanujesz swojg prace;

* Co jest najwazniejsze — czego powinienes sie nauczyc;

* |le czasu poswiecasz na poszczegolne czynnosci w ciggu dnia;

((ja))




Jak planowac czas?

-

-

e Ustal priorytety — skup sie na sprawach waznych;
* Pamietaj, zeby zaplanowac realizacje zadan niepilnych;

e Ustal plan sprawdzianow, klaséwek, zadan domowych — by rozpocza¢
nauke z pewnym wyprzedzeniem;

* Nie unikniesz sytuacji niespodziewanych, stresujgcych, ale mozesz
zminimalizowac ich wptyw;

* Miej czas na odpoczynek, rozmowy z przyjaciotmi i rodzing, hobby;
* Postaw sie w roli ROZSADNEGO ORGANIZATORA



Kontrakt z samym sobg moze pomoc w organizacji swoich zadan.

Co chce osiggnac?

Co zrobie w tym kierunku?

Kiedy zaczne?

lle czasu dziennie poswiece na realizacje celu?
Czy chciatbym kogos wtaczyc?

Jakie trudnosci moge napotkac?

Kiedy dokonam pierwszej kontroli swoich dziatan?

R T = ORI =

Kontrola dziatan:

1. Czy konsekwentnie realizuje swoje zamierzenia?
2. Czy chce cos zmienic?

3. Czy chce kontynuowac swoje starania?



Organizacja swojego dnia

e Stworz ramowy plan swojego
dnia.

e Czy wszystkie elementy dnia s3
dla Ciebie wazne?

e Zdecyduj o tym, kiedy #wjakiej
porze dnia) Twoje dziatania s3
najbardziej efektywne —
pamietaj, kazdy cztowiek jest
Inny, jedni z nas bardziej
wydajnie dziatajg rano, inni
wieczorem. Ty najlepiej znasz
siebie i wiesz, kiedy Twoja
praca i nauka s3 najbardziej
tworcze.




Skuteczna nauka

Ponizej omowiono trzy typy uczenia sie — typ wzrokowca, sfuchowca
i kinestetyka.

Stosujac najbardziej odpowiedni dla siebie sposob przyswajania wiedzy
mozna sprawic, ze nauka bedzie bardziej skuteczna, a co za tym idzie —
bardziej przyjemna.

Jaki typ spostrzegania dominuje u Ciebie?



Typy Uczenia sie

WZ RO KOW I EC ~ zapamietuje najwiecej przez zmyst wzroku , ma dobrg pamieé

wzrokowg, zapamietuje ilustracje, numery stron, wazna jest dla niego wizualna strona notatek ;

SLU C H OW I EC ~ najwiecej zapamietuje przez zmyst stuchu, ma dobrg pamie¢

stuchowg, uczy sie w trakcie powtarzania na gtos, stuchania nagran, wspdlnego powtarzania na gtos;

KI N EST ETY K " na proces uczenia sie i zapamietywania wptywa ruch,

gestykulowanie, wyobraznia;




Wzrokowiec /wzrok/

* Zapisuj;
* R6b wtasne notatki;
* Rob mapy mysli;

* Uzywaj kolorowych zakreslaczy, dtugopisow, kolorowych
karteczek;

* Przygladaj sie ilustracjom w podreczniku i czytaj podpisy;
* Rob w notatkach rysunki metodg skojarzen;



/asady tworzenia ,map mentalnych”

* na Srodku zanotuj stowo klucz / obraz/ skrot gtdwnego tematu;

* od tego stowa prowadzisz szereg tgczgcych sie ze sobg linii wzdtuz
ktorych piszesz/ rysujesz kolejne stowa — klucze;

 od tych linii prowadzisz nastepne i oznaczasz je podobnie;
* najlepiej rysowac na duzej kartce odwroconej w orientacji poziomej;

* inne rodzaje nietypowych map mysli: na bazie szkieletu ryby, na bazie
linii czasu, na bazie trojkata;



rozwiniecie




Stuchowiec /stuch/

e Podczas nauki czytaj na gtos;

e W trakcie nauki unikaj zbednego hatasu;

* Powtarzaj mowigc do siebie na gtos;

* Mozesz pouczyC w towarzystwie — porozmawiajcie,
wymiencie miedzy sobg wiedze wiadomosci;




Kinestetyk /dotyk i ruch/

* W trakcie nauki mozesz chodzi¢, zmieniac pozycje
ciata, manipulowac np. dtugopisem lub stukac
otowkiem:;

 Mow do siebie, rysuj, pisz;
e Zapamietywaniu sprzyja gestykulowanie;

* Mozesz powtarzac swojg wiedze w trakcie wykonywania
aktywnosci, ktorg lubisz np. sportu, tanca;

* Wyobrazaj sobie to o czym czytasz;



Dzigkuje




