SPOSOBY NA LEPSZE ZARZADZANIE CZASEM

~Na nic nie mam czasu!” - to slogan, ktory powtarzac
notorycznie. Okazuje sie, ze czasu mamy duzo. Trzeba go po
prostu inaczej zaplanowadé. Oto ponizsze proste sposoby, jak lepiej

wykorzystywac swéj czas.

Ztap mnie, jesli potrafisz.

Czas ma to do siebie, ze biegnie rowno i dla wszystkich jednakowo,
lecz my twierdzimy, ze lubi nam uciekaé. Nic dziwnego, wokdét mamy
mndstwo rozpraszaczy - Facebook, portale z informacjami. Wiekszos¢
Z nas zapytana, ile czasu poswieca na ich przegladanie, deklaruje,
ze najwyzej kilka minut dziennie. Gdybyscie doktadnie to zbadaty
i zapisaly, okazatoby sie, ze gubimy w ten sposéb nawet dwie godziny
dziennie!

Co z tym zrobic¢?

Krok 1. Wypisz doktadnie te czynnosci, ktdore codziennie cie
rozpraszajq.

Krok 2. Zacznij powoli je eliminowac. Skrd¢ czas na bezowocne
rozmowy z kolezankami, zainstaluj aplikacje, ktéra ogranicza dostep do
medidéw spotecznosciowych. Efekt bedzie natychmiastowy - zrobisz wiecej,

szybciej i bedziesz mniej zmeczona.



Plan to podstawa.

Systemow planowania rozsgdnego wykorzystania czasu jest duzo.
Na poczatek wystarczy, ze wezmiesz notatnik i raz dziennie zapiszesz
w nim to, co masz do zrobienia, a nastepnie okreslisz swoje priorytety.
Przy kazdym zadaniu zapisz, ile mniej wiecej czasu ci to zajmie.

Podpowiedz:

Na poczatek dnia planuj zadania, ktére sg najtrudniejsze.

Uwaga:

W planie dnia ujmij takze czas wolny - wyjscie na spacer, jazde
na rowerze, spotkanie z przyjaciotka. To, co zapisane, ma wiekszg szanse

na wykonanie.

Cenne minuty.

Ach, ten ulotny czas! A gdyby pomysle¢ o nim konkretniej? Zatézmy,
ze $pisz 8 godzin. Zostaje 16 godzin na rdézne aktywnosci (16 godzin to
960 minut). tatwiej bedzie ci utozy¢ plan dnia, jesli podzielisz go na
krotsze bloki, na przyktad po 30 minut. Wtedy realniej bedziesz potrafita
oceni¢, czy z wszystkim, co zaplanowatas, sie wyrobisz. Zobaczysz tez,

ile minut niepotrzebnie ci ucieka na zbedne czynnosci.

Deleguj zadania.

Naprawde wszystko musisz zrobi¢ sama? A moze domownicy mogq
cie wesprzelé. Usigdzcie i wspodlnie sie zastandwcie, ktdore zadania mogq
przeja¢ inni. Zobaczysz, ile minut zyskasz wtedy dla siebie. Pamietaj
jednak o tym, aby zadan nie odktada¢ na pdzniej, badz systematyczna
i konsekwentna.

Uwaga:

Dbato$¢ o czystos¢ wokodt siebie, biezace zakupy czy wyrzucanie

$mieci to nie sg zadania lecz czynnosci codziennego funkcjonowania.



Optymalizuj.

Zarzgdzanie wiasnym czasem to sztuka, ktéra polega na unikaniu
chaosu i zametu. Przede wszystkim unikaj wielozadaniowosci, czyli
robienia kilku rzeczy jednoczesnie. Skup sie na jednym zadaniu i dopiero
jak je wykonasz mozesz zabrac sie za kolejne, majac pewnosé¢, ze to
poprzednie jest zrobione dobrze. W ten sposdb unikniesz chaosu.

Zamieszanie swojego harmonogramu dnia wprowadzisz wtedy,
gdy przejmiesz na siebie obowigzki innych osob. Nie oznacza to, ze nie
mozesz komus pomadc, jesli cie o to poprosi, ale musisz wiedzie¢ kiedy

odmowic i zachowac sie asertywnie.
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