Lekcja wychowawcza klasa V11
Temat: Zarzadzanie czasem - czyli jak efektywnie organizowac prace

Dzi¢ki zarzadzaniu czasem mozna nie tylko zaoszczedzi¢ czas swdj i innych ale i
zmieni¢ swoje zte nawyki takie jak na przyktad spdznianie si¢ czy roztargnienie. Co to jest to
zarzadzanie czasem 1 jak z niego korzystac?

Zarzadzanie czasem (ang. time management) to podnoszenie skutecznosci dziatania
poprzez efektywniejsze wykorzystywanie czasu. Zarzadzanie czasem to nie  tylko
teoretyczne zatozenia to przede wszystkim zbidr technik majacych pomdce lepiej
wykorzysta¢  czas. Waznag sprawa przy sprawnym zarzadzaniu czasem jest planowanie.
Planowanie moze kojarzy¢ si¢ z ograniczaniem naturalnosci i sztywnoscig
jednak w rzeczywistosci wiasnie lepsze panowanie nad swoim czasem daje swobode i
mozliwos$¢ odprezenia. Planowanie wydaje si¢ powszechng czynno$cig wielu ludzi. Planujg
najrozniejsze sprawy od listy zakupoéw a na spotkaniach biznesowych konczac. Jednakze
tylko maty procent planujacych wyznacza sobie jasne i wyrazne cele i to wlasnie oni donoszg
najwigksze sukcesy. Poniewaz niemozliwe jest osiggniecie celu, dopdki nie zostanie
on wyznaczony, decydujaca rzecza jest dobre sformulowanie celow czyli tego do
czego si¢ dazy co chce sie osiggnagé. Do dobrego sformutowania celu bardzo przydatna jest
zasada SMARTER (okreslajgca cechy takiego celu), dobrze postawiony cel powinien by¢
wiec:

S- specific/ konkrety

M- measurable/mierzalny

A-ambitious/ambitny

R- realistic/realistyczny

T- time oriented/okre$lony w czasie !

Istotnym elementem efektywnego dziatania jest planowanie. Nalezy wigc wigksze
zadania rozbi¢ na zadania mniejsze, tak aby nawet w przypadku odlegtych plandw,
juz dzi$ méc zacza¢ dziata¢ w kierunku ich realizacji.

Mozna to zrobi¢ nastepujaco:

-Spisa¢ zadania (lista musi by¢ wyczerpujaca)

- Oszacowaé jak najdoktadniej czas, jaki zajmie wykonanie kazdego zadania ktore
wykonujesz codziennie na biezaco.

-Dodaé czas na nieprzewidziane wypadki (zazwyczaj wszystko zajmuje wigcej czasu, niz
0Szacowano).

- Ustalié¢ priorytety:

Dzigki umiejetnosci sprawnego zarzadzania czasem mamy czas na wszystko, mniej
stresOw 1 wigcej sukcesOw jesteSmy wigc szczesliwsi 1 spetnieni a przeciez o to chodzi w
zyciu by pracowa¢ madrze a nie ci¢zko.

Zadanie : Prosz¢ sformulowac¢ wlasny cel dlugoterminowy przy pomocy zasady SMART
a nastepnie wykona¢ karte pracy - ’Madj cel” i odesta¢ do mnie komunikatorem.
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Przyktad ©

konkrety - chce schudnaé

mierzalny - bedg si¢ wazy¢ co tydzien

ambitny - 3 kilogramy a nie 1 kg

realistyczny — nie 10 kg i nie w i tydzien bo to niemozliwe i niezdrowe
okreslony w czasie — 1 miesiac

Karta pracy ,,Mdj cel”

Opisz co jest Twoim celem i1 po czym poznasz, ze go zrealizowates?

Czy zrealizujesz go sam, czy kto$ moze Ci w tym pomoéc? Jesli tak, kto to jest i w jaki sposob
moze Ci pomoc?



