Arkusz do logowania swoich dziatan w ciggu dnia

Aby dobrze zaczac¢ planowac¢ swoj czas, trzeba najpierw sprawdzi¢, gdzie i na co go
przeznaczamy. Stuzy temu ponizsza tabela. Wypetniaj jg sumiennie i szczerze!
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Plan pracy nad uwaznym korzystaniem z czasu

Twoj plan pracy nad dobrym, sensownym planowaniem czasu |
wykorzystaniem swoich 168 godzin!

Na poczatek analiza! przeanalizuj na podstawie wpisow w tabele, co pochtfania ci najwiecej
czasu. | czy aby na pewno akurat to powinno ten czas zabierac.

Sprawdz, co da sie zmieni¢! Moze warto z czegos zrezygnowac, moze jakis proces da sie
zautomatyzowac, a inne zadania delegowac?

Ustal, co naprawde nazywasz pracg. Moze czasem w ramach ,relaksu” przegladasz odruchowo

media spotecznosciowe? Albo oglagdasz bezwartosciowe programy?
Regularnie sprawdzaj postepy w swoich notatkach i planach. Weryfikuj, co sie

udato zrobi¢, a nad czym chcesz dalej pracowac. | pamietaj, twoje 168 godzin
planujesz tak, by mie¢ poczucie spetnienia...
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Kilka zasad dobrego planowania czasu!

Zapisuj wszystko! Pomysty, marzenia i zadania, ktore wymagajg twojej uwagi! Zrob z tego nawyk!
Zapisane nie ucieknie I nie zaskoczy!
To, co zapiszesz, dziel na rézne listy, kontekstowo — tak, by moc

wypetniac¢ czas swiadomie!

Pracuj w sensownych interwatach i rob sobie przerwy na odpoczynek. Wyprobuj do tego
technike pommodoro!

Skupiaj sie na jednym zadaniu na raz! Mit o wielozadaniowosci jest bardzo grozny! Skup sie na
jednym, a potem przechodz dalej!
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