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Czym jest i dlaczego jest takie wazne?
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+ Czyzdarza cisie czud, ze nie masz wystarczajgco czasu, by wszystko zrobic? - u
+ (Czyciggle sie spozniasz, nie dotrzymujesz termindw, czujesz sie zmeczony URderstany
i zestresowany?

Jesli odpowiedz na powyzsze pytania brzmi ,tak”, ten rozdziat jest wtasnie dla ciebie. Czasem zdarza sie
jednak, ze mamy do czynienia z zupetnie przeciwng sytuacjg. Wielu z nas miewa w zyciu okresy, w ktorych
mamy zbyt duzo wolnego czasu. Co za tym idzie, niewiele jest rzeczy do zrobienia, ktére mogtyby dodac
nam sit. Poczucie, ze mamy zbyt wiele na gtowie, moze powodowac zmeczenie i stres. Brak zaje¢ moze
by¢ natomiast przyczyng ospatosci i utraty motywacji. W obu przypadkach ryzykujemy znaczng utratg
energii.

Znalezienie rownowagi jest istotne dla naszego wtasnego dobrego samopoczucia, ale tez wptywa na to,
jak postrzegajg nas inni. Cho¢ nie jesteSmy w stanie kontrolowa¢ kazdego zgdania, ktére jest wobec

nas kierowane, to sposdb w jaki spedzamy nasz czas oraz na co poswiecamy swojg energie, ostatecznie
zalezy od nas samych.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Mozesz pracowac z kolejnymi rozdziatami podrecznika samodzielnie albo w grupie. Twoj mentor/
opiekun/lider pomoze ci zdecydowal, ktoére podejscie lepiej odpowiada twoim indywidualnym
potrzebom.

Jezeli nie przeczytates jeszcze czesci ,Wstep i podstawowe informacje”, zréb to teraz. Dowiesz sie z niej
jak najlepiej wykorzysta¢ ten podrecznik.

Jesli potrzebujesz miejsca na notatki lub zapisanie swoich dziatan, uzyj dodatkowej kartki papieru.
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Efekty uczenia sie

W tym rozdziale:

«  Zweryfikujesz, jak teraz dysponujesz swoim czasem i energia.

«  Zastanowiszsie nad roznymi strategiami efektywnego zarzadzania czasem i energig, oraz przemyslisz,
ktére z nich stosowac¢ w konkretnych sytuacjach.

« Ocenisz swoje umiejetnosci z zakresu zarzgdzania czasem i energig i zdecydujesz, w jaki sposdb
mozesz je poprawic.

+  Wybierzesz zadanie lub sytuacje, w ktorej sie znajdujesz i zaplanujesz, jak wykorzysta¢ w niej techniki
zwigzane z zarzgdzaniem czasem i energia.

+  Ocenisz, wjaki sposob rozwinely sie twoje umiejetnosci wskutek wykonanych zadanh oraz zaplanujesz,
jak bedziesz rozwijat je dalej.

Pamietaj! Twoje umiejetnosci nie rozwing sie przez jedng noc. Bedziesz musiat poswieci¢ troche czasu,
aby wykona¢ ponizsze zadania, a nastepnie wykorzysta¢ swoje umiejetnosci w praktyce i sprawdzi¢, jak
bardzo udato ci sie je rozwingc.

Jesli potrzebujesz wsparcia, popros kogos o pomoc przy pracy nad tym rozdziatem. To moze byc
nauczyciel, pracownik mtodziezowy, trener, mentor, doradca zawodowy albo kto$, kto petni podobng
role i dobrze cie zna.

Jestes w podrézy, a podczas tego etapu rozwiniesz umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem czasem

i energig w kontekscie sytuacji, w ktérych naprawde mozesz sie znalez¢. Ale zanim rozpoczniemy
zobaczmy, na jakim etapie juz sie znajdujesz. Czas sprawdzi¢ twoje umiejetnosci.

Ponizsza tabela pomoze ci zaplanowac i monitorowac twoéj postep podczas podrozy:

Data Data Twoje notatki

rozpoczecia | zakonczenia

Pierwszy test
umiejetnosci

Praktyczne zadania

Plan dziatania

Refleksja, samoocena
i ponowny test
umiejetnosci

Kolejne kroki
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PRZED PODROZA - TEST UMIEJETNOSCI

Spéjrz na ponizsze obrazki.

Kiedy czujesz sie najbardziej pobudzony i skoncentrowany?

Y

Ktéra pora roku najbardziej ci odpowiada?

—

Jaki jest twdj ulubiony dzien?

| Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela

Ktory obrazek najlepiej przedstawia to, jak sie teraz czujesz?

. . , 1
Mozesz tez narysowac wiasny
obrazek: |
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Teraz sprawdz swoje umiejetnosci.

Krok 1.

Zaznacz w tabeli te miejsca, ktére najlepiej oddajg aktualny poziom twoich umiejetnosci.

Mozesz pokolorowac swoje odpowiedzi albo oznaczy¢ je symbolem X, a nastepnie potgczy¢ linig, ktora
wyznaczy poziom twoich obecnych umiejetnosci. Mozesz to zrobi¢ samodzielnie lub poprosi¢ kogos
0 pomoc.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
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Przyktad: Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza
mi sie nie dotrzymac terminow.

4 5

1 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza mi sie 1 2 3 4 5
nie dotrzymac terminéw.

2 Mam Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje |1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jestem w stanie.

3 Jestem spokojny i skupiony nawet, jesli mam duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.

4 Kiedy jestem zmeczony, wiem co zrobi¢, by sie uspokoi¢ |1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.

5 Regularnie sporzgdzam listy rzeczy do zrobienia 1 2 3 4 5
i odhaczam te, ktoére sg juz wykonane.

6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie 1 2 3 4 5
zostawiam mniej pilne zadania na péznie;j.
Rozumiem, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych 1 2 3 4 5

7 | zadan izostawiam sobie na nie wystarczajgco duzo
czasu.

8 Mysle o czasie i energii jako o moich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumiem, ze musze nimi madrze gospodarowac.

9 Kiedy zaczynam co$ robi¢, staram sie to dokohczy¢ bez |1 2 3 4 5
rozpraszania sie.

10 Nie unikam pracy i nie odktadam jej na pézniej, jesli 1 2 3 4 5

wiem, ze moge ja teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci zarzagdzania czasem i energia.

Ogolnie, moje umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosngc.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescig twojej
codziennej rutyny.
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Krok 2.

Popros kogos, kto dobrze cie zna, by zaznaczyt w tabeli ponizej pola, ktére najlepiej oddajg poziom
twoich umiejetnosci. Moze to by¢ nauczyciel, pracownik mtodziezowy, mentor, doradca zawodowy lub
kto$ w podobnej roli. Ktokolwiek to bedzie, nie powinien wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzil

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
R ERERE
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Relacja z podopiecznym: zo 35
Przyktad: Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza 5
mu sie nie dotrzymac terminow.
1 Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza mu sie nie 5
dotrzymac terminow.
2 Ma Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje 1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jest w stanie.
3 Jest spokojny i skupiony nawet, jesli ma duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.
4 Kiedy jest zmeczony, wie co zrobi¢, by sie uspokoi¢ 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.
5 Regularnie sporzadza listy rzeczy do zrobienia i odhacza | 1 2 3 4 5
te, ktére sg juz wykonane.
6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie zostawia |1 2 3 4 5
mniej pilne zadania na po6zniej.
v Rozumie, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych zadan |1 2 3 4 5
i zostawia sobie na nie wystarczajgco duzo czasu.
8 Mysli o czasie i energii jako o swoich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumie, ze musi nimi madrze gospodarowac.
9 Kiedy zacznie cos robi¢, stara sie to dokonczy¢ bez 1 2 3 4 5
rozpraszania sie.
10 Nie unika pracy i nie odktada jej na pozniej, jesli wie, ze |1 2 3 4 5
moze jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zarzgdzania czasem i energig
podopiecznego.

Ogodlnie, jego/jej umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia s3g:

Rozwijajgce sie Utrwalane

Uksztattowane

rosngc.
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Utrwalane
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

= (wiczysz

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rozwijasz  swoje

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Ze staly sie czeScig twojej
codziennej rutyny.



Krok 3.
Przedstaw swoje odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.

P1 - P10 odpowiadajg kolejnym pytaniom. Przy kazdym pytaniu, na ktére odpowiedziates$ ,5", zaznacz
niebieski punkt. Jesli wybrates ,4”, zaznacz fioletowy, ,3" - zielony, 2" - czerwony, a 1" - granatowy.

Po zaznaczeniu wszystkich punktéw potacz je linig. Finalny diagram powinien przypominac pajeczg siec
o réznych ksztattach, w zaleznosci od twoich odpowiedzi.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazoéwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 1 P3
0 0
P8 \ 4 P4 P8 X 4 P4
p7 P5 P7 P5
P6 P6

Przedyskutujcie wasze rezultaty.

« Czy wasze diagramy sg podobne, czy tez réznig sie od siebie?
« Czyinniludzie postrzegaja cie w taki sam sposéb, w jaki ty widzisz siebie?

Zdecydujcie razem, jakie sg twoje mocne i stabe strony. Upewnijcie sie, ze zgadzacie sie ze soba.
Ponizej stwérz liste swoich mocnych i stabych stron.

Jakie sg twoje najstabsze strony? Jakie sg twoje najmocniejsze strony??
1: 1:
2: 2:
3 3

Do najmocniejszych stron mozesz zaliczy¢ te aspekty zwigzane z umiejetnosciami zarzadzania czasem
i energig, w ktorych jestes dobry, ale nadal mozesz je poprawié. Do stabszych stron zalicz te obszary, nad
ktérymi powinienes jeszcze popracowac.

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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TWOJE NOTATKI
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DALSZA PODROZ - PRAKTYCZNE ZADANIA

Rozpoczates$ juz podrdz po umiejetnosciach miekkich. Pomysl o zadaniach lub projekcie, w ktére jestes
zaangazowany. Prawdopodobnie wymagajg od ciebie umiejetnosci planowania i ustalania priorytetow
zwigzanych z twoim czasem i energia.

Za duzo na glowie? Ustal priorytety!

Kiedy mamy duzo do zrobienia, czesto prébujemy wykona¢ wszystkie zadania naraz, bez zastanawiania
sie, ktére z nich majg pierwszenstwo, a ktére mogg zosta¢ zrobione podzniej. Ponizej znajdziesz
wskazowki, w jaki sposéb nadawac swojej pracy priorytety:

3. Pilne, ale nieistotne - ZROB POZNIE) 4. Nieistotne i niepilne - WYELIMINUJ
Niektére zadania mogg wydawac¢ sie To tylko strata twojego czasu, powinienes
pilne - zwifaszcza w oczach innych - ale zajmowac sie tymi sprawami w najmniejszym

w rzeczywistosci nie sg takie wazne. Wykonaj je mozliwym stopniu.
po6zniej albo popros kogos innego, by sie nimi

Zajat Korzystanie z mediéw spotecznosciowych w pracy

Plotkowanie z kolegami

Sprawy innych albo problemy, ktdre nie sq istotne
(niepotrzebne przerwy w pracy lub maile)

Zastanow sie nad wszystkimi rzeczami, ktére musisz zrobi¢ w najblizszych
dniach i zdecyduj, w ktérych miejscach w tabeli powinny sie znalez¢. Postaraj
sie uwzgledni¢ wszedzie co najmniej po dwa przyktady.

Zadania na nastepne dni: 1. Istotne i pilne 2. Istotne, ale nie pilne

3. Pilne, ale nieistotne 4. Nieistotne i niepilne
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Zarzadzanie czasem i energig w kontekscie - 10 Dziatan, by uczynié
zycie ,,czaso-oszczednym”

Czasami moze sie wydawag, ze ilos¢ energii, ktorg dysponujemy i nasze podejscie do zarzadzania
czasem sg state i nie mozna ich zmieni¢. Wiemy jednak, ze tak nie jest. Dokonanie prostych zmian
w codziennej rutynie moze by¢ naprawde przetomowe. Jak na ironie, jesli poswiecisz troche czasu
i wysitku na wprowadzenie tych zmian, prawie na pewno odkryjesz, ze masz wiecej czasu i energii,
aby skupic¢ sie na tym, co wazne.

Dziatanie 1: Znaj swéj poziom energii. Bycie zajetym niekonieczne oznacza bycie produktywnym.
Kluczem do sukcesu jest planowanie zadan w sposéb odpowiedni do twojego poziomu energii.
Niektorzy ludzie czujg sie bardziej energetycznie w godzinach porannych, inni szczyt swoich
mozliwosci osiggajg popotudniami, podczas gdy jeszcze inni najlepiej skupiajg sie w nocy. Nie
zawsze istnieje mozliwos¢, by pracowac w czasie, ktéry ci odpowiada - zalezy to tez od godzin
twojej pracy - ale jesli wiesz, kiedy jestes najbardziej produktywny, mozesz na ten czas zaplanowac
jakies zadania.

Dziatanie 2: Zaplanuj, jak najlepiej wykorzystaé¢ kazdy dzien. Przeznacz 5 minut pod
koniec kazdego dnia na zaplanowanie, co zamierzasz zrobi¢ jutro. Zastanéw sie, na ile wazne
sg poszczegoélne zadania i najpierw wykonaj te pilne i o najwyzszym priorytecie. Jesli uda ci sie
uczynic z tej prostej czynnosci codzienng rutyne, zyskasz wiecej energii i skupienia, az z czasem
planowanie stanie sie dla ciebie nawykiem.

Dziatanie 3: Ograniczaj swoj czas. Czy kiedykolwiek tak zaangazowates sie w jakg kreatywnag
prace, ze stracite$ poczucie czasu? Chociaz oddawanie sie w catosci zadaniu sprzyja kreatywnosci,
musisz tez zwraca¢ uwage na uptyw czasu, jesli masz duzo do zrobienia. Ustawiaj sobie
ograniczenia czasowe, w jakich powiniene$ wykona¢ dane zadanie. Mozesz uzywac stopera albo
minutnika w telefonie.

Dziatanie 4: Walcz z rozpraszaczami. Kiedy czyms sie zajmujesz, nagte rozproszenie uwagi moze
by¢ denerwujgce. Ponowne skoncentrowanie sie na pracy wymaga dodatkowego wysitku, gdy juz
zostates$ od niej oderwany. Jesli musisz sie skoncentrowac, mozesz na przyktad zatozyc¢ stuchawki.
Przegladanie mediéw spotecznosciowych albo stron w internecie to najgorsze rozpraszacze ze
wszystkich. Kiedy skupiasz sie na zadaniu, wytacz telefon i skrzynke mailowg, a jesli trzeba, odtgcz
sie od sieci Wi-Fi. Na przegladanie internetu zaplanuj krotkie przerwy, kiedy sam tak zdecydujesz.

Dziatanie 5: Zréb to teraz! Zamiast zajmowac sie najpilniejszymi sprawami od razu, czesto
odktadamy je na pézniej. Jednym ze sposobdw, jak sobie z tym poradzi¢, jest ,zasada 2 minut”.
Jesli mozesz to zrobi¢ w mniej, niz 2 minuty, zréb to teraz! Jesli zajmie ci to wiecej, niz 2 minuty
wystarczy, jesli tylko zaczniesz i poswiecisz na to te 2 minuty. Dla przyktadu, jesli musisz napisac
wypracowanie na 1.000 stéw, poswie¢ 2 minuty teraz na napisanie 50. Rozpoczecie jest czasem
najtrudniejszym zadaniem ze wszystkich. Jesli juz to zrobisz, przetamiesz bariere, ktéra cie
powstrzymywata.

Dziatanie 6: Nie prébuj robi¢ wszystkiego naraz. Wiele os6b jest dumnych z ilosci zadan,
ktére moga wykonywac na raz, ale wiekszos¢ dowodow sugeruje, ze im wiecej zadan wykonujesz
jednoczesnie, tym gorzej one wychodza. Jesli mozesz, planuj jedno zadanie naraz, wykonuj je
dobrze, a nastepnie przechodz do kolejnych. Bedziesz nie tylko bardziej produktywny, ale tez
wzrosnie twoje poczucie sukcesu.

Dziatanie 7: Nie béj sie powiedzie¢ ,nie”. Jezeli kto$ prosi cie o zrobienie czegos dla niego,
co przerwie twojg aktualna prace, nic ztego sie nie stanie, jesli powiesz mu ,nie” (chyba, ze to
prawdziwy kryzys). Wazne sg tutaj dobre umiejetnosci komunikacyjne. Jesli ludzie dowiedzg
sie, ze jeste$ gotéw rzuci¢ wszystko, by zaspokoi¢ ich priorytety, bedg tego oczekiwa¢, a ty
nigdy nie wykonasz swojej pracy! Koniec koncéw ludzie beda cie bardziej szanowag, jesli jasno
okreslisz, co mozesz zrobi¢, a czego nie. Nie boj sie prosi¢c o pomoc lub wprowadzac¢ zmiany
w harmonogramach, gdy plany okazg sie nierealistyczne. Dzieki dobrej komunikacji zazwyczaj
udaje sie znalez¢ rozwigzanie.
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Dziatanie 8: Podziel zadania na mniejsze. Jesli jakies zadanie wydaje sie tak powazne
i skomplikowane, ze nie wiesz, z ktérej strony sie za nie zabra¢, bedziesz bardziej sktonny do
odwlekania, przektadania i w rezultacie nigdy go nie wykonasz. Mozesz poradzi¢ sobie z tym
problemem stosujac zasade ,2 minut”. Mozesz réwniez potraktowa¢ zadanie jako problem
do rozwigzania i zastosowac niektdére z umiejetnosci planowania, rozwiazywania problemoéw
i myslenia analitycznego, ktérych juz sie nauczyte$. Podziel prace na mniejsze zadania, by tatwiej
byto nimi zarzadza¢, a nastepnie oszacuj, ile czasu zajmie ci wykonanie poszczegoélnych zadan.
Innym sposobem jest unikanie perfekcjonizmu. Pracujagc nad zadaniem nie staraj sie, by byto
wykonane ,idealnie”. Wykonaj je i popraw pézniej. Jesli nie potrafisz, zostaw je na chwile i zajmij
sie czyms innym.

Dziatanie 9: R6b listy. Ten temat pojawit sie juz podczas zadania zwigzanego z planowaniem
dnia. Gdy masz juz plan, mozesz sporzadzi¢ liste ,do zrobienia”, a nastepnie, po ich wykonaniu,
przenies¢ je na liste ,zrobionych”. To mite uczucie ,odhaczac” wykonang prace i patrze¢, jak lista
rzeczy ,zrobionych” ro$nie. Mozesz tez rozwazy¢ spisanie listy rzeczy ,nie do robienia”. Zdecydu;j
na przyktad, ze przez najblizszy tydzien nie bedziesz przegladat zawartosci telefonu przez 20 minut
przy Sniadaniu. Zdecyduij, jakie nawyki chcesz w sobie wyrobi¢, a jakie pokonac.

Dziatanie 10: Odpoczywaj i regeneruj sie. Nie mniej wazne od powyzszych dziatan jest
zapewnienie sobie regularnego czasu na odpoczynek i natadowanie baterii. Nie ma sensu
poszukiwa¢ nowych sposobdéw zarzadzania czasem czy by¢ produktywnym, jesli nie czerpiesz
przy tym przyjemnosci z zycia. Upewnij sie, ze zaplanujesz zrobienie rzeczy, ktére lubisz, ktére cie
relaksujg lub ekscytuja. Chociaz alkohol i uzywki mogg wydawac sie na poczatku fajne, ostatecznie
tylko mecza twoje ciato i umyst, ogranicz je wiec, a najlepiej zupetnie wyeliminuj. Upewnij sie, ze
jesz zdrowo, wysypiasz sie, cwiczysz regularnie i spedzasz czas z przyjaciotmi i rodzing.

Po przeczytaniu tekstu wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Dziatanie najtatwiejsze do wykonania to:

Dziatanie najtrudniejsze do wykonania to:

Dziatanie, ktére bedzie miato na mnie najwiekszy wptyw to:
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Dziatanie, ktére bedzie miato na mnie najmniejszy wptyw to:

TWOJE NOTATKI

PODRECZNIK UMJ - ZARZADZANIE CZASEM | ENERGIA | 12



PLAN DZIALANIA

llo$¢ czasu, jaka zajmujg pewne zadania czesto rézni sie od ilosci czasu, jakg myslimy, ze
zajmuj3.
Oszacuj, ile czasu zajmuja ci ponizsze czynnosci, a potem sprawdz sie z zegarkiem w rekul!

1. Mycie zebow

2. Dojscie do szkoty/pracy/uczelni

3. Przygotowanie i zjedzenie sniadania
4.

5.

6.

Niewielkie ilosci czasu spedzanego na matych rzeczach mogg sie akumulowa¢, zwtaszcza w pracy przy
ekranie. Zapisz czas spedzany na réznych czynnosciach w ponizszej tabeli.

Mozesz takze pobrac aplikacje do $ledzenia czasu spedzanego przy ekranie. Na przyktad: Social Fever,
Moment or RealizD.

Korzystanie z mediéw . - Przegladanie stron
spotecznosciowych S[PUERTE LTS Gl internetowych

Od Do Suma Od Do Suma Od Do Suma

1 08:30 08:43 13 min

2

3

4

5

6

7

8

9

10

m Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”: Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”: Dodaj wartosci w kolumnie ,suma”:

Zapewnienie sobie odpowiedniej ilosci snu jest kluczowe, by dobrze zarzagdza¢ swoim czasem i energia.
Zbyt mato lub zbyt duzo snu moze sprawic, ze bedziesz czut sie zmeczony lub rozdrazniony. Poswiec
jeden tydzien, by uzupetnic twoj dziennik snu.

Czas péjscia Liczba godzin | Czy czas snu byt odpowiedni

Czas pobudki spac snu dla mnie?

Poniedziatek

Wtorek

Sroda

Czwartek

Pigtek

Sobota

Niedziela
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* Czy dobrze oszacowates, ile zajmuja ci proste czynnosci?

« lle czasu dziennie robisz co$ na telefonie komérkowym?

+ Jak duza cze$c¢ tego czasu jest zmarnowana? Jak duza jest pozyteczna?

+ lle Srednio czasu przesypiasz codzienne?

+  Czy uwazasz, ze to odpowiednia ilo$¢ snu?

*  Czyjest ci ciezko zasna¢ wieczorem albo masz problem podnies¢ sie rano?

Pomysl o kilku waznych zadaniach albo aktywnosciach, w ktérych bedziesz uczestniczyé.

Kiedy juz je ustalisz, pomysl o jednym dniu, w czasie ktérego podejrzewasz, ze bedziesz
bardzo zajety. Wytnij albo skopiuj ponizszg kartke z dziennika i nos jg przy sobie przez caty
dzien. Sprébuj zapisac na niej wszystko, co zrobisz tego dnia. Jesli o czyms$ zapomnisz, nie
przejmuj sie, po prostu zapisz kolejng rzecz.

Czas Czynnos¢

06:45  Zadzwonit budzik
07:10  Wstatem z t6zka i poszedtem pod prysznic

@ + Kiedy miate$ najwiecej energii?

+ Kiedy najtatwiej byto ci sie skoncentrowac?

+  Kiedy czutes sie najbardziej zestresowany?

«  Kiedy byte$ najbardziej zmeczony?

+  Kiedy czutes sie najbardziej zrelaksowany?

«  Czy stracite$ na czyms czas? Dlaczego? Jak duzo?
+  Co byto twoim najwiekszym osiggnieciem?

+  Co zmienitby$ w swoim dniu?
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Pomysl o trzech dziataniach, ktére wyprébujesz. Wytnij je i no$ ze sobg. Mozesz schowac je

w portfelu lub w torbie albo przyklei¢ do dziennika czy teczki.

r———-lr———-lr———-l

| Dziatanie: | | Dziatanie: | | Dziatanie: |
L — — — — — 4dL — = — J L - - - — -
Przygotuj plan, ktéry pomoze ci wykona¢ jedno z twoich zadan. Moze to by¢ duze
przedsiewziecie lub drobna aktywnos¢. Cokolwiek wybierzesz, zapisz w jaki sposob
wykorzystasz trzy dziatania, ktére opisate$ powyzej.

Jakie masz zadanie do wykonania?

Czy zadanie jest... (V' zaznacz) Wazne i pilne? Wazne, ale nie pilne?

Pilne, ale nieistotne? Nieistotne i niepilne?

lle czasu zajmie wykonanie | Od czego zaczniesz? W jaki sposéb skonczysz?
zadania?

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Dziatanie: Wykorzystam to dziatanie poprzez...

Wykonujgc zadanie, zanotuj w jaki sposéb zarzgdzasz swoim czasem i energia:
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REFLEKSJA | SAMOOCENA

Jak ci poszto? Dzieki ponizszemu schematowi masz mozliwos¢ zastanowic¢ sie jak
poprawite$ swoje umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem czasem i energig. Uzupehnij
kazda strzatke swoimi rezultatami i przemysleniami.

Ktore zadanie
wykonates?

Czy kierowates
sie wtasng opinia
o zarzadzaniu czasem
i energig? W jaki sposéb?

Czy potrafisz teraz lepiej
zarzadzaé swoim czasem
i energig? W jaki sposéb?

Jakie umiejetnosci
zwigzane z zarzgdzaniem
czasem i energia
bedziesz rozwitaj
w przysztosci?
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PO ZAKONCZENIU PODROZY - SPRAWDZ SWOJE
UMIEJETNOSCI

Juz prawie ukonczytes ten etap podrézy. Wykorzystate$ go, by popracowac nad twoimi umiejetnosciami
zwigzanymi z zarzgdzaniem czasem i energia. Teraz czas sprawdzi¢, jaki dystans udato ci sie pokonac
w czasie twojej podrozy po tych umiejetnosciach. Zaznacz w ponizszej tabeli twoj obecny poziom
umiejetnosci.

Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
O 0O N
¢ | § & 5 S 2
< & g g g4
I o 3 © o
&3 - 5.
3
i 23
Przyktad: Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza | 2 3 4 5
mi sie nie dotrzymac termindw.
1 Zawsze robie wszystko na czas i rzadko zdarza mi sie 1 2 3 4 5
nie dotrzymac terminéw.
2 Mam Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje |1 2 3 4 5
sie zrobi¢ wiecej, niz jestem w stanie.
3 Jestem spokojny i skupiony nawet, jesli mam duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.
4 Kiedy jestem zmeczony, wiem co zrobi¢, by sie uspokoi¢ | 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.
5 Regularnie sporzgdzam listy rzeczy do zrobienia 1 2 3 4 5
i odhaczam te, ktére sg juz wykonane.
6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie 1 2 3 4 5
zostawiam mniej pilne zadania na p6znie;.
Rozumiem, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych 1 2 3 4 5
7 | zadan i zostawiam sobie na nie wystarczajgco duzo
czasu.
3 Mysle o czasie i energii jako o moich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumiem, ze musze nimi madrze gospodarowac.
9 Kiedy zaczynam co$ robi¢, staram sie to dokonczy¢ bez |1 2 3 4 5
rozpraszania sie.
10 Nie unikam pracy i nie odktadam jej na p6zniej, jesli 1 2 3 4 >
wiem, ze moge jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktére najlepiej oddaje twoj ogdlny poziom umiejetnosci zarzagdzania czasem i energia.

Ogolnie, moje umiejetnosci zarzadzania

. . . Rozwijajgce sie Utrwalane Uksztattowane
czasem i energia sa:

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg

rosnac.

b

od Utrwalane = <(wiczysz i rozwijasz swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.
Uksztattowane = rozwingte$s swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, ze staly sie czescia twojej

c:f: codziennej rutyny.
T P e N
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Ponownie popros te sama osobe, ktéra dobrze cie zna, by zaznaczyta w tabeli ponizej pola najlepiej
oddajgce twoj aktualny poziom umiejetnosci. Ta osoba nie powinna wczesniej widzie¢ twoich odpowiedzi!

Ocena dokonana przez: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane
N EERES
gcs o @ 43 o &
g 1 5 3 © g_ o

. . 53 B o

Relacja z podopiecznym: 3o 37

Przyktad: Zaowsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza 5
mu sie nie dotrzymac terminow.

1 Zawsze robi wszystko na czas i rzadko zdarza mu sie nie 5
dotrzymac terminow.

2 Ma Swiadomos¢ swoich ograniczen i nie zobowigzuje 1 2 3 4 5
sie zrobic wiecej, niz jest w stanie.

3 Jest spokojny i skupiony nawet, jesli ma duzo do 1 2 3 4 5
zrobienia.

4 Kiedy jest zmeczony, wie co zrobi¢, by sie uspokoi¢ 1 2 3 4 5
i natadowa¢ akumulatory.

5 Regularnie sporzadza listy rzeczy do zrobienia i odhacza | 1 2 3 4 5
te, ktére sg juz wykonane.

6 Nie prébuje robi¢ wszystkiego na raz i chetnie zostawia |1 2 3 4 5
mniej pilne zadania na po6zniej.

v Rozumie, ile czasu zajmuje wykonanie pewnych zadan |1 2 3 4 5
i zostawia sobie na nie wystarczajgco duzo czasu.

3 Mysli o czasie i energii jako o swoich ,zasobach” 1 2 3 4 5
i rozumie, ze musi nimi madrze gospodarowac.

9 Kiedy zacznie cos$ robi¢, stara sie to dokonczy¢ bez 1 2 3 4 5
rozpraszania sie.

10 Nie unika pracy i nie odktada jej na p6zniej, jesli wie, ze |1 2 3 4 5
moze jg teraz wykonac.

Zaznacz pole, ktore teraz najlepiej oddaje ogdlny poziom umiejetnosci zarzgdzania czasem i energig
podopiecznego.

Ogodlnie, jej/jego umiejetnosci zarzadzania

czasem i energia sa: Rozwijajace sie Utrwalane Uksztattowane

Rozwijajgce sie = twoje umiejetnosci zaczynajg
rosnac.

Utrwalane = (¢wiczysz i rozwijasz  swoje
umiejetnosci, ale mozesz osiggnac wiece;.

Uksztattowane = rozwingte$ swoje umiejetnosci
na tyle dobrze, Zze staly sie czescia twojej
codziennej rutyny.
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Nastepnie, przedstaw wasze odpowiedzi w formie diagramu-pajeczyny.
Jesli potrzebujesz wskazdwek, zajrzyj do rozdziatu Wstep i podstawowe informacje.

Moje odpowiedzi: Odpowiedzi drugiej osoby:

P1 P1

P10

P2 P10 P2

= N W U
I
|

= N W U

P9 P3 P9 P3

P8 : P4 P8 : P4

p7 P5 P7 P>

P6 P6

Jesli wasze diagramy wygladaja tak samo, przejdz do nastepnego kroku.
Jesli réznig sie od siebie, uzgodnijcie razem jeden wspélny diagram.

Przedstaw na ponizszym diagramie twoje umiejetnosci ,,przed” rozpoczeciem podrézy i, po” jej
zakonczeniu.

Moje umiejetnosci przedtem: Moje umiejetnosci teraz:
P1 P1
5 5
P10 P2 P10 P2
4 4
3 3
2 2
P9 T P3 P9 T P3
’ 0 - 0
P8 A ana P8 \ !
P7 | P5 P7 | P5
P6 P6

Czy powyzsze diagramy réznig sie od siebie? Jak duzy postep poczynites?

Jesli diagramy sa takie same, nie zatamuj sie! Czasem trzeba zrobic¢ jeden krok do tytu, by zrobi¢ trzy
do przodu albo poswieci¢ wiecej czasu, by rozwing¢ swoje umiejetnosci. Wszystko to jest nieodtgczng
czescig podrozy!

Pamietaj, ze te poziomy sg indywidualne i odzwierciedlajg twoje przyzwyczajenia, wiedze i doswiadczenie
i nie mogg by¢ poréwnywane z innymi osobami.
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KOLEJNE KROKI

Ta czes¢ podrozy jest dobiega juz konca. Czas przygotowac sie do jej kolejnego etapu.

1. W jaki sposéb bedziesz kontynuowat rozwijanie swoich umiejetnosci zarzadzania
czasem i energiag?

Bede dalej rozwijat moje umiejetnosci zarzqdzania czasem i energiq poprzez:

2. Starasz sie o prace lub staz i musisz i musisz podac¢ przykiady twojego doswiadczenia
w wykorzystaniu umiejetnosci zarzgdzania czasem i energia.

Jakie przyktady mozesz podac w zgtoszeniu?

3. Twoje zgtoszenie wypadto dobrze i zostates zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Jakie dalsze przyktady twoich doswiadczert mozesz przedstawi¢ w czasie rozmowy?

Jestes teraz gotéw do dalszej drogi. PrzejdZ do nastepnej umiejetnosci.
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TWOJE NOTATKI
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