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| | WSTEP

Przed tobg wazny etap zycia. Jeden z tych, ktdére mozesz okresli¢ jako najwazniejszy w twoim
zyciu. Pamietaj, ze o sukcesie nie decyduje jedynie samo zdanie egzamindéw maturalnych, ale
pewnosé, ze droga, ktorg podazasz jest Swiadomym wyborem i realizacjg twoich marzen. Jezeli masz
cele dalekosiezne, to ten etap jest tylko srodkiem do zrealizowania czego$ wiekszego, zrealizowania
twoich pragnien. Przez najblizszy czas skoncentruj sie na celu najwazniejszym w tym momencie.
Sukces w twoim zyciu zalezy m.in. od zaangazowania w realizacje tego, o czym marzysz. Pamietaj,
egzamin maturalny to jeden z wielu etapow w twoim zyciu. Im wczesniej to zrozumiesz, tym szybciej
uda ci sie realizacja twoich planéw. Jezeli bedziesz pamigtat o swoich zyciowych planach, ktére jed-
noczesnie sg dla ciebie niezwykle atrakcyjne, to tym bardziej bedziesz zmotywowany do przygo-
towania sie do egzaminu.

O czasie, w praktyce, mozemy méwié¢ w dwdch kategoriach. Jeden aspekt to aspekt formalny,
wynikajgcy z dokumentu prawnego regulujgcego organizacije i przebieg egzaminu maturalnego ™.
Przepisy oswiatowe okreslajg precyzyjnie procedury egzaminacyjne. Z nich wynika, kiedy nalezy
m.in. zadeklarowa¢ przystapienie do egzaminu, wybra¢ temat na ustny egzamin z jezyka pol-
skiego, czy tez ztozy¢ zmiany w deklaracji egzaminacyjnej. Drugi aspekt dotyczy strategii
zarzadzania czasem. O procedurach i harmonogramie organizacji egzaminu dowiesz sie z infor-
matoréw i biuletynéw maturalnych dla poszczegdlnych przedmiotéw. Biuletyn, ktéry trzymasz w reku
prezentuje wytgcznie aspekt strategii w zarzadzaniu czasem i dotyczy zarzadzania sobg z punktu
widzenia celéw zyciowych. Oprécz praktycznej wiedzy znajdziesz tutaj rowniez narzedzia, ktore
pomoga ci zaplanowac nie tylko dobre przygotowanie do zdawania egzaminu, ale takze $wiadome
zaplanowanie zyciowego sukcesu.

Dla wielu egzamin maturalny to pierwszy sprawdzian umiejetnosci organizacji wtasnego
warsztatu pracy, zwigzany z planowaniem i realizowaniem zamierzonych zadan. Z moich doswiad-
czen wynika, ze czas przygotowania do matury nie musi by¢ gorgczkowym poszukiwaniem cudow-
nego $rodka na ,rozciggniecie” czasu. Uczniowie, ktorzy zetkneli sie z metodg przygotowania do
egzamindw, ktérg chce przedstawié, uzyskiwali nie tylko spokdj, ale przede wszystkim skutecznie
zarzadzali soba, a zdobyte umiejetnosci pozwolity im podczas studiow i pracy zawodowej realizowaé
z sukcesem swoje plany i marzenia. Podczas pracy w szkole widziatem, jak wielu ucznidéw, mimo
wielkiego zaangazowania i zdyscyplinowania, nie potrafito poradzi¢ sobie z coraz wiekszymi wyma-
ganiami i tempem pracy. W rozmowach z nimi styszatem, jak skarzg sie na coraz wiekszg ilos¢ prac
domowych, dodatkowych zajeé, kurséw jezykowych. Marzyli o jakiejs$ recepcie, ktéra pozwolitaby im
poradzi¢ sobie z narastajgcymi obowigzkami. Czasy, w ktérych zyjemy, wymagajg od nas podej-
mowania nowych zadan, sprawiajgcych, ze coraz rzadziej znajdujemy przestrzen na codzienne przy-
jemnosci. Nie ma gorszego uczucia, niz uczucie braku kontroli, wrazenie, ze inni ludzie Ilub
zewnetrzne okolicznosci rzadza tym, co, jak i kiedy robimy, uczucie, ze jestedmy marionetkami
szarpanymi na wszystkie strony przez sity, na ktére nie mamy zadnego wptywu.

Zawarte tutaj uwagi nie koncentrujg sie wytgcznie na kwestii gospodarowania czasem, lecz
takze na osiggnieciu spokoju wewnetrznego, ktéry tak potrzebny jest podczas przygotowan do egza-
mindw. Od tego zaleze¢ bedzie jako$¢ twojej pracy przed matura. To, czego nam brakuje, to wtasnie
spokoju, skutecznosci i szczescia. Kazdy z nas przeciez marzy o spokojnym, szczesliwym i petnym
sukcesow zyciu. Sekret osiggania wewnetrznego spokoju tkwi w zrozumieniu wyznawanych przez
nas nadrzednych wartosci - tego, co odgrywa najwazniejsza role w naszym zyciu - a nastepnie zad-
baniu o to, by znalazty one odbicie w codziennych zdarzeniach. Innymi stowy, lepsze gospo-
darowanie czasem nie bedzie miato znaczenia, jesli zignorujemy to, co najwazniejsze w naszym
zyciu. | wtasnie ta istotna rdoznica miedzy gospodarowaniem naszym czasem a poczuciem
spetnienia, jakie daje swiadomos$é panowania nad wtasnych zyciem, jest tutaj gtéwnym tematem.
Poszukiwanie spokoju wewnetrznego i poczucia szczescia, jakie éw spokdj niesie jest zyciowym
dazeniem wszystkich ludzi na ziemi. Ten spokdj osiggniemy woéwczas, kiedy nastgpi zgodnosé
naszych planéw z zobowigzaniami, jakie niesie szkolna rzeczywistos¢. W ostatecznym rozrachunku

" Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 wrze$nia 2004 r. w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow
i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych, rozdz. 5.
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pragniemy przede wszystkim dobrego samopoczucia. Pragniemy z ochotg wstawac¢ rano. Pragniemy
kierowac tym, czym kierowa¢ mozna. Dobra wiadomos¢ to ta, ze jest to nie tylko mozliwe, ale takze
wykonalne. Mozesz zostac dyrektorem samego siebie. Warto, aby$ w to uwierzyt. Zapraszam do dal-
szej lektury.

OD ZARZADZANIA CZASEM

L DO PRZYWODZTWA NAD SAMYM SOBA

Zastanow sie, jak czesto mowisz do siebie: ,Kiedys, jak bede miat czas, to...” i nic sie nie
dzieje. Sprawy dla nas wazne nie mogg doczekac sie realizacji, bo sg wypierane przez sprawy pilne.
Gtowny problem zwigzany jest przede wszystkim z tym, ze skupiamy sie na wydajnym wykonywaniu
zadan, a nie zadajemy sobie pytania: ,Po co to robie?”, ,Czy rzeczywiscie powinienem to robi¢?” lub
tez ,Czy chce to robi¢?”. Dopoki nie bedziemy sami stwarza¢ konsekwentnie okazji do urzeczywist-
nienia tego, co ma dla nas szczegolng wage, dopoty lepsze zorganizowanie bedzie nam tylko
wypetniac czas i pogtebiac naszg frustracje. Jezeli to, co robimy w codziennym zyciu, nie bedzie
odbiciem przyjetych przez nas najgtebszych wartosci, to nie doswiadczymy spokoju
wewnetrznego.

Wspotczesny swiat wymaga od nas skutecznosci, efektywnosci i wydajnosci. Jak sobie z tym
poradzi¢, by méc pogodzi¢ nie tylko nasze szkolne obowiagzki, ale rowniez mie¢ czas dla rodziny, na
swoj rozwoj, przyjaciot, kolegow z klasy i oczywiscie na swoje ulubione zajecia i hobby? Wszyscy
dysponujemy takg samg iloscig czasu. Nikt z nas nie ma go ani mniej, ani wiecej. Jak to wiec jest, ze
jedni potrafig organizowac sobie czas i odczuwac satysfakcje z pracy - i co wazne - nie czynig tego
kosztem swojej szkolnej kariery, rodziny, ani kosztem wtasnego rozwoju.

Wielokrotnie podczas zaje¢ z uczniami dotyczacych organizacji czasu pracy pojawiaja sie
pytania, na ktére prébujemy znalez¢é odpowiedz. Oto te, ktére formutowane sa najczesciej:

1. Jak pogodzi¢ zycie prywatne ze szkolnymi obowiazkami?

2. Dlaczego tak trudno jest znaleZ¢ czas na sport, hobby i prawdziwy relaks?

3. Jak to sie dzieje, ze mam trudnosci z organizacja wtasnej pracy?

4. Czy nie wydaje nam sig, ze moglibySmy wiecej czasu poswieci¢ naszym najblizszym

przyjaciotom?
5. Czy jest mozliwe znalezienie czasu dla kolegéw i nie odczuwad, ze zaniedbuje sie

szkolne obowigzki?

6. Jak to jest, ze inni maja czas dla siebie, rozwijanie swoich zainteresowan, nauke
kolejnego jezyka, a nam jest coraz trudniej znaleZ¢ go na codzienne sprawy?

7. Czy juz nigdy nie zapanuje nad swoim zyciem?

Chciatbym, aby matura byta tym waznym egzaminem, ktéry potwierdzi skutecznos¢ prezen-
towanej metody zarzadzania sobg w czasie. Przedstawiam ponizej cato$ciowg propozycje spoj-
rzenia na zagadnienie czasu w taki sposodb, by mozna byto méwi¢ o kierowaniu catym naszym
zyciem: szkolnym i prywatnym. Wszystko po to, by sukces na egzaminach, satysfakcja i spetnienie
w zyciu w ogéle byty udziatem jak najwiekszej liczby osdb. Jednoczesnie chciatbym zwrdci¢ uwage
na istotny fakt, ze:

nie mozna méwic o zarzadzaniu czasem, ale o zarzadzaniu soba w czasie.

To drobna, ale niezwykle istotna réznica pozwolita mnie i wielu moim uczniom zmieni¢ stosunek do
czasu. Nie mozemy go ani skroci¢, ani wydtuzy¢. Nie mozemy z nim nic zrobi¢. Jedynie co pozosta-
je nam uczynic, to zacza¢ zarzadzac sobg w czasie w taki sposob, aby skutecznie realizowac nasze
plany, te zwigzane z egzaminem maturalnych rowniez.



Zagadnienia, ktére tu przedstawiam sg tylko zasygnalizowaniem problematyki dotychczas
rzadko poruszanej. Jestem jednak przekonany, ze jezeli tylko czesciowo zastosujesz te zasady, to
w bardzo krotkim czasie zauwazysz zmiany.

0 STYLE PRACY I ICH SKUTECZNOSC¢ W PRAKTYCE

Przygotowujac sie do egzaminéw maturalnych, warto zwrdci¢ uwage, czy w swoim warsztacie
pracy nie korzystasz z nieefektywnych metod zarzadzania czasem. Dotychczasowe bowiem propozy-
cje zarzadzania czasem nie przystajg do dzisiejszych realibw. Tempo zmian, potrzeba znalezienia
czasu na wtasny rozwdj, koniecznosé¢ podejmowania szybkich decyzji, dbatosé o wtasne zycie,
wszystko to wymusza na nas poszukiwanie nowych metod gospodarowania czasem. Ustalanie prio-
rytetow, robienie listy rzeczy do wykonania, ustalanie termindw w kalendarzu juz nie wystarcza.
Teoretycy wymieniajg trzy generacje zarzgdzania czasem, ktére funkcjonujg w dotychczasowej litera-
turze tematu. Prezentuje je w tabeli.

Tabela 1. Charakterystyka styléw zarzadzania

Charakterystyka trzech styléw zarzadzania czasem

biega zapominaniu,
wskazuje na czyn-
nosci, ktére chcemy
wykonac

unikanie naktadania
sie termindw, kontrola
nad zadaniami, prze-
jecie odpowiedzial-
nosci za bieg zdarzen
W haszym zyciu

Notes i lista !‘lotes, lista ABC
i kalendarz
Charakterystyka sporzadzanie listy tworzenie listy zadan nadawanie zadaniom
zadan do wykonania, i ustalanie terminu ich | hierarchii ich wykona-
tworzenie konkretnych | wykonania, planowanie | nia, tworzenie listy
procedur postepowa- spotkan, narad i zebran | zadan do samodziel-
nia, zapiski ku pamieci nego wykonania,
opracowania i dele-
gowania innym
Zalety porzadkowanie, zapo- | tworzenie porzadku, koncentrujemy sie

na sprawach najwaz-
niejszych, zapewnia-
my kolejnosc¢ i porza-
dek wykonywania
zadan, eliminujemy
sprawy, ktore moze-
my przekazac innym

Ograniczenia

porzadek staje sie
celem, nie zas srod-
kiem do realizowania
waznych dla naszego
ZyCia spraw, mata
elastycznosc¢ systemu,
mechaniczne
notowanie

bardzo czesto tworzy-
my mur niedostep-
nosci do siebie,
wczesniejsze ustale-
nie terminéw powodu-
je, ze rezygnujemy

z waznych dla nas
spraw, nie jestesmy
wspotzalezni, pos-
wiecamy zbyt mato
czasu innym

nie zawsze ustalone
priorytety sg dla na-
$zego zycCia najwaz-
niejsze, czesto katego-
rie przyznaje sie z po-
wodu pilnosci, a nie
waznosci sprawy, sa-
mo ustalenie priory-
tetow nie daje nam
gwaranciji, ze sg to
rzeczy najwazniejsze

Zrédto: opracowanie wg Stephen Covey, Najpierw rzeczy najwazniejsze, Medium 1997.




Zastanow sie, jak ty planujesz swoje dziatania. Dokonaj analizy swoich metod zarzadzania
czasem i sprobuj odpowiedzieé¢ sobie na pytanie, czy jeste$ zadowolony z dotychczasowych efek-
tow? Ktora z prezentowanych metod jest przez ciebie wykorzystywana, na czym polega ewentualnie
jej nieskutecznosé? W dalszej czesci poznasz najnowszy sposob zarzadzania czasem.

9 PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU MATURALNEGO

Przed przystgpieniem do poznania szczegbdtowej koncepcji zarzadzania czasem odpowiedz
sobie na pytanie: Jakiej czynnos$ci nie wykonuje, a gdybym wykonywat ja tak czesto, jak trzeba,
moje zycie zmienitoby sie zdecydowanie na lepsze? Pomysimy chwile o takich czynnosciach
z zakresu zycia szkolnego, jak i prywatnego, ktore moglibysmy wykonywaé regularnie przez 10-15
minut dziennie. Warto pomysle¢ tutaj o czynnosciach zwigzanych z samym egzaminem maturalnym.
Proponuje odpowiedzie¢ na to pytanie teraz i zastanowi¢ sie jednoczesnie, dlaczego tej czynnosci
nie wykonujemy. Mimo ze mamy $wiadomos¢, iz mogtoby to zmieni¢ nasze zycie diametralnie, nie
czynimy nic, co moglibysmy robi¢ codziennie. Zastandw sie przez chwile i pomysl o tym, jak
zaplanowatbys tydzien, gdyby do kornca twojego zycia pozostato tylko pdt roku? Sprébuj zaplanowaé
sobie w ten sposéb jeden tydzien. Czy wowczas robitbys to samo, co teraz? Czesto okazuje sie, ze
pochtaniajg nas codzienne rzeczy, ktore - z perspektywy konca naszego zycia - nie sg wcale
najwazniejsze. Jak wygladataby twoja hierarchia waznosci spraw? Dlaczego wiec oddajesz sie tak
bardzo tym sprawom, dlaczego nie poswiecasz tego czasu na rzeczy wazne, ktére mogag zmienic
nasze zycia w istotny sposob?

Filozofia skutecznego dziatania i zarzadzania czasem opiera sie na trzech zasadach:

© zasada pierwsza: koncentruj sie i réb rzeczy tylko wazne z punktu widzenia
swojego zycia;

O zasada druga: to ty decydujesz o swoich wyborach, od twojej reakcji na dana
sytuacje zalezy twoja sytuacja zawodowa i prywatna;

O zasada trzecia: zajmuj sie sprawami, na ktére rzeczywiscie masz wptyw.

Dla wielu sprawa staje sie na tyle oczywista, co i banalna. Od zawsze wiedzieliSmy, ze powin-
nismy zajmowac sie tym, na co mamy wptyw i to, ze koncentrowac¢ sie nalezy na sprawach waznych.
Z moich obserwacji i roznych rozmoéw ta oczywistos$¢ jednak nie wynika i nie ma zupetnie odniesienia
do naszych codziennych zaje¢. Wiemy, ale czy stosujemy w swoim codziennym zyciu? Czy chcemy
wykorzysta¢ dang wiedze i zacza¢ postepowac zgodnie z zasadami skutecznego dziatania? To jest
twoj wybor.

ZASADA PIERWSZA: OKRESL, CO JEST DLA CIEBIE WAZNE

Wszystkie nasze czynnosci dzielimy z punktu widzenia ich waznosci i pilnosci na cztery kategorie.

Pilnos¢ oznacza zwigzek z czasem wykonania zadania, uwarunkowana jest konkretnym ter-
minem w kalendarzu, to réwniez rzeczy, ktére muszg by¢ zrobione szybko, natychmiast, dziatania
wymagajgce natychmiastowej uwagi.

Waznos$¢ sprawy to priorytetowe w naszym zyciu czynnosci, istotne dla naszego rozwoju, zdro-
wia, dla naszych najblizszych, sprawy najwazniejsze, zwigzane z wyznaczonymi przez nas celami?.

2 Koncepcje ustalania priorytetow i nadawaniu naszym dziataniom hierarchii w sposob wyczerpujacy przedstawia Stephen Covey w swojej ksiazce zatytutowanej
Najpierw rzeczy najwazniejsze. Propozycja Covey'a zainspirowata mnie do zmiany moich przekonan na temat zarzadzania sobg w czasie.



| KATEGORIA. SPRAWY PILNE | WAZNE
B przygotowanie sie w ostatniej chwili do egzaminéw,
B napisanie wypracowania ,na wczoraj”,
B sprawdzian jutro,
B chory przyjaciel.

Il KATEGORIA. SPRAWY PILNE | NIEWAZNE
B rozmowa z napotkanym kolega,
B niektore rozmowy telefoniczne,
B drobne problemy innych,
B najblizsze sprawy naglace.

1l KATEGORIA. SPRAWY NIEPILNE | NIEWAZNE

B bezmysine lezenie przed telewizorem,
zbyt wiele czasu spedzonego przy komputerze,
plotkowanie i narzekanie,
rozmawianie godzinami przez telefon,
,maratony” po sklepach.

IV KATEGORIA. SPRAWY WAZNE | NIEPILNE

B planowanie przygotowania do egzaminéw maturalnych,
wyznaczanie sobie celdw zwigzanych z egzaminem,
wypracowanie na przyszty tydzien,
systematyczna praca i przygotowywanie sie do egzaminéw,
sport,
pielegnowanie przyjazni i mitosci,
wizyty kontrolne u lekarza,
lekarskie badania kontrolne,
budowanie zwigzkow z rodzing i przyjaciotmi,
prawdziwy relaks.

A teraz wroé do zadania i zobacz, jak odpowiedziates na pytanie: do jakiej kategorii zali-
czaja sie czynnosci, ktore mogliby$my robi¢ codziennie, a nie robimy, a ktére mogtyby zmieni¢
nasze zycie? Jaki to moze mie¢ zwigzek z egzaminem maturalnym? Do jakiej kategorii zaliczytbys
przygotowanie do egzaminu maturalnego? Z pewnoscig nalezg one do kategorii IV. Ale zaniedbanie
moze spowodowac, ze zadania te mogg raptem znalez¢ sie w kategorii wazne i pilne. Pomysl,
dlaczego to, co wazne dla naszego zycia, takze istotne, to co moze diametralnie odmieni¢ nasze
zycie, jest na tasce tego, co niekoniecznie jest istotne? Dlaczego nasze czynnosci codzienne tak
rzadko nalezg do IV kategorii? Nie robimy ich, bo uwazamy, ze nie sg pilne i btednie sadzimy, ze gdy
uporamy sie ze wszystkimi sprawami pilnymi, wezmiemy sie za sprawy dla nas naprawde wazne. Tak
jest z egzaminami, naukg jezykow obcych, przeczytaniem zakupionej przed rokiem ksigzki czy wyjaz-
dem z rodzing za miasto. Sukces wielu ludzi rozpoczat sie od momentu zrozumienia, ze sens nasze-
go zycia i jego wartosc zalezg od tego, by jak najwiecej naszych czynnosci nalezato do kategorii IV.

Stephen Covey zacheca do odpowiedzi na takie pytania:
B Co mdégtbys robi¢ na co dzien, by znacznie poprawic¢ twoje zycie prywatne?
B Co mégtbys robi¢ na co dzien, by znacznie poprawic twoje zycie w szkole?

A ja proponuje zada¢ jeszcze trzecie pytanie:
B Co mégtbys robi¢ od dzisiaj codziennie, by wyniki zdanych egzaminéw maturalnych byty
nie tylko satysfakcjonujace, ale na najwyzszym poziomie twoich mozliwosci?

A



Wrdce jeszcze raz do podziatu na poszczegodlne kategorie. Spotkatem sie z propozycjg odda-
jgcqg ich charakter. Pierwsza z nich to ,wiecznie zagoniony”, druga ,zawsze chetny” i kolejno: ,obibok”
oraz ,rozsgdny organizator”.

Do kategorii wiecznie zagoniony nalezg takie sprawy, jak terminowe wykonanie jakiejs
pracy, wizyta u stomatologa z powodu bdélu zeba, pomoc kolezance w rozwigzaniu problemu
z matematyki, odktadanie w nieskonczonosé przygotowanie sie do klaséwki, napisanie wypracowania.
tatwo wiec zauwazy¢, ze kategoria ta zawiera w sobie wiele czynnosci, ktorych z powodu terminu nie
mozemy odtozy¢ i sg jednoczesnie dla nas wazne. Trudno zwlekaé z wizytg u stomatologa, lub
odktadaé odrobienie pracy domowej. Sg to wszystko sprawy wazne, ale wiele z nich nie musiatoby
by¢ sprawami pilnymi, gdybysmy o niektére odpowiednio wczesniej zadbali. Sprawy stajg sie pilne
bardzo czesto z naszego powodu. Odktadamy, poniewaz czas nas nie goni. Gdybysmy odpowiednio
wczesdniej udali sie na kontrole do dentysty, sprawa nie bytaby moze sprawg tak pilng. Jezeli
odpowiednio wczesniej zaplanowaliby$Smy napisanie wypracowania, to nie bytoby pospiechu. Bytby
czas na jego analize i ewentualng korekte. Osoba, ktéra dziata pod wptywem terminéw i nie panuje
nad terminowym wykonaniem czynno$ci, jest wiecznie zagoniona, odrabia lekcje w ostatniej chwili,
wszystko lubi odktadac i robi rzeczy w ostatnim momencie, twierdzac, ze jest wowczas lepiej zmoty-
wowana. Z drugiej strony wiele oséb pracujgc w ten sposéb ttumaczy sie, ze sg Swietni skoro nie
uczac sie systematycznie, potrafig sprezy¢ sie w noc przed klaséwka i dosta¢ dobrg ocene. Czy
cena, jaka ptacg za stres, nie jest jednak zbyt wysoka? Jak dtugo mozna funkcjonowac w takim stre-
sie? W tej kategorii bardzo czesto znajdujg sie sprawy zwigzane z odktadanym w czasie przygo-
towaniem do réznego rodzaju egzamindw, w tym réwniez maturalnych. Czesto moéwimy sobie: ,gdy-
bym miat jeszcze dodatkowo jeden dzien, to bytbym Swietnie przygotowany”. Sprawa jednak dotyczy
umiejetnosci zaplanowania nauki przed egzaminem.

Rezultaty postepowania wiecznie zagonionego:

B stres i zycie w napieciu,
nerwowa atmosfera przed egzaminem,
niepotrzebne negatywne emocje,

[]
]
B frustracje, co w konsekwencji odbija si¢ na naszym zdrowiu,
[]

coraz gorsze wyniki.

Pamietam, jak czesto moje codzienne czynnosci znajdowaty sie w tej wtasnie kategorii.
| jeszcze dzisiaj z wtasnej winy musze pracowac¢ pod presjg czasu. Przyjmuje nieostroznie rozne
zobowigzania, a potem nie jestem w stanie sie z nich wywigzac¢. Aby unikng¢ sytuacji stresowych,
z wyprzedzeniem zaczynam planowac swoje zadania.

Do kategorii postepowania zawsze chetny nalezg sprawy, ktore sg pilne z racji swojej, czesto
natretnej obecnosci i sprawiajg wrazenie waznych. Ludzie w ten sposodb funkcjonujgcy starajg sie
zadowoli¢ innych i spetniajg ich prosby. Nie odmawiajg nawet woéwczas, gdy zdajg sobie sprawe, ze
niekoniecznie jest to najlepsze dla nich, jednak bojg sie odmoéwi¢. Nie myslg o sobie, ale jedynie
o innych. Bardzo duzo czasu spedzamy na czynnosciach z tej kategorii, nieswiadomie bowiem zas-
pakajamy potrzeby innych. Telefon kolegi, ktéry opowiada o swoim nowym komputerze to jego prio-
rytet, niekoniecznie nasz. Czy masz kolezanke lub kolege, ktérzy potrafig godzinami opowiadac
0 sobie i swoich nowych ciuchach lub poznanych sympatiach? Czy zdarzyto ci sie, ze nie odmoéwites
kolegom, mimo ze nie miates specjalnej ochoty, aby p6j$¢ z nimi na dyskoteke? Nie chciates ich
przeciez rozczarowac. Czy w ten jednak sposoéb wyrazites szacunek dla siebie i swoich priorytetow?
Czy zdarzyta ci sie sytuacja, w ktorej nie chcac urazi¢ kolegi, wystuchiwates jego opowiesci
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o sprawach, ktére ciebie w ogodle nie interesowaty? Czy postawa zawsze chetny, do dyspozycji innych
stwarza tobie komfortowg sytuacje? Czy tatwo przychodzi ci przerwanie komus$ opowiadania? Czy
jeste$ w takich sytuacjach asertywny i trudno ci odmaéwié i nie wystuchacé? Po prostu jestem zawsze
chetny i do dyspozycji innych. Czynnosci z tej kategorii bardzo czesto sprawiajg, ze myslimy, o nich
jako o waznych i jednoczesnie pilnych. Niekoniecznie tak musi by¢. Dlatego tez trzeba uwazac i wtas-
ciwie reagowag. To jeden z naszych najwiekszych ,pozeraczy” czasu.

Rezultaty postepowania osoby zawsze chetnej:

B opinia osoby nieasertywnej,

B zalegtosci w szkole,

B brak samodyscypliny,

B brak szacunku dla siebie, spadek poczucia wtasnej wartosci,
]

poczucie stabej woli i frustracja z powodu nieumiejetnosci odmawiania.

Wyjatkowym jednak ,pozeraczem” naszego czasu sg zajecia z kategorii obibok. To na tych
czynnos$ciach spedzamy mnéstwo czasu. Mimo ze nie sg wazne i zaden termin ich nie wymusza, to
jednak drobne przyjemnosci pochtaniajg nam bardzo wiele czasu. Chetnie spedzatem czas przed
telewizorem w niedzielne przedpotudnia. Teraz, coraz lepiej to kontroluje. Sporo czasu spedzatem
tez przed komputerem i niekoniecznie zwigzane to byto z mojg pracg zawodowa. Bezmysinie przegla-
datem strony WWW w internecie. Czy tobie tez to sie zdarza? Nie bytoby w tym nic ztego, gdyby
potraktowac to jako relaks, ktory nam jest potrzeby. Gorzej jest, kiedy obejrzenie jednego z pro-
gramow przedtuza sie do maratondw nocnych. Pamietam, jak na jednym z seminariow zaje¢ z uczniami
omawialismy zagadnienia zwigzane z zarzadzania sobg w czasie i podatem przyktad z wielogodzin-
nym ogladaniem programow telewizyjnych jako czynnosc z kategorii obibok. Wowczas jeden z ucz-
nidw zaprotestowat i powiedziat, ze to jest jego sposdb na relaks i regeneracje sit. Jezeli tak jest
faktycznie, to czynnos¢ ta z punktu widzenia naszego zdrowia i kondycji psychicznej nalezy auto-
matycznie do kategorii rozsadny organizator. Do tej kategorii nalezg sprawy zwigzane z egzaminami
i skutecznym dziataniem. O tym bede szczegodtowo pisat w kolejnym rozdziale. Wracajac do kategorii
obibok, to nie uwazam jednak (i mam tu poparcie psychologow i lekarzy), zeby spedzanie wielu
godzin przed telewizorem byto skutecznym sposobem na poprawienie swojego stanu psychofizycz-
nego. Wykluczam tutaj Swiadomy wybor programow, ktory pozwala rozszerzy¢ naszg wiedze, zapoz-
nac¢ sie z najwazniejszymi wydarzeniami lub przystucha¢ sie ciekawej dyskusji. To na pewno sg
sprawy wazne.

Rezultaty postepowania obiboka:

B brak odpowiedzialnosci,

B brak silnej woli,

B niewielkie osiggniecia w nauce,

B brak kontroli nad wtasnym zyciem.



Zawsze chetny Wiecznie zagoniony

B opinia osoby nieasertywnej, B stres i zycie w napieciu,
B zalegtosci w szkole, B nerwowa atmosfera przed
) egzaminem,
) B brak samodyscypliny,
= o B niepotrzebne negatywne
[ B brak szacunku dla siebie, spadek

. . . emocje,
poczucia wtasnej wartosci,

B frustracje, co w konsekwengji

B poczucie stabej woli i frustracja odbija sie na naszym zdrowiu

z powodu nieumiejetnosci

odmawiania B coraz gorsze wyniki
Obibok Rozsadny organizator
B brak odpowiedzialnosci, B poczucie satysfakgji

o ) i radosci zycia,
B brak silnej woli,

B zaspokojone sa nasze

= B niewielkie osiggniecia w nauce : ;
= aghie ! potrzeby zwigzane z naszymi
k5 M brak kontroli nad wtasnym najwazniejszymi wartosciami,
< zyciem

B eliminacja sytuacji stresowych
i kryzyséw,

B wieksza kontrola nad
zdarzeniami

Niewazne Wazne

Na podstawie Sean Covey, 7 nawykow Skutecznego nastolatka, Poznan, Rebis, 2002.

Aby doktadnie zrozumiec i poznac skutecznos¢ dziatania w kategorii rozsadnego organiza-
tora, proponuje najpierw pozna¢ dwie kolejne zasady. Wiedza ta pozwoli doktadniej zrozumie¢ site
rozsgdnego organizatora.

ZASADA DRUGA: KONTROLUJ SWOJE ZYCIE

Zasada ta odwotuje sie do teorii austriackiego psychiatry Viktora Frankla®, ktéry w obozie
koncentracyjnym odkryt, ze to od jego wyboru zalezy reakcja na zaistniatg sytuacje. Twierdzit, ze
cztowiekowi mozna odebra¢ wszystko, z wyjatkiem jednego: ostatniej z ludzkiej wolnosci - wolnosci
wyboru postawy w kazdych warunkach, wyboru wtasnej drogi. Takie zachowanie nazywa sie po pros-
tu kontrolg swojego zycia, swoich reakcji na zewnetrzng rzeczywistosé, a takze na emocje. To dzieki
naszej woli, sumieniu, wyobrazni i samoswiadomosci, mozemy kierowa¢ naszym zyciem. Miejsce,
w ktérym sie obecnie znajdujemy, jest konsekwencjg naszych dotychczasowych wyborow. Styl,
w jakim przygotujemy sie do egzamindéw maturalnych i ich zdania bedzie konsekwencjg naszych
wczesniejszych decyzji i wybordéw. Zasada dotyczgca posiadania kontroli nad swoim zyciem ma
niewatpliwy wptyw na naszg sytuacje. W kazdym momencie naszego zycia powinnismy pamietaé, ze
mamy wybor. To jak sie zachowamy i jak zareagujemy, zalezy od naszego systemu wartosci, znajo-
mosci siebie, wyobrazni, konsekwencji naszych zachowan i naszej woli - decyzji, ze takiego wyboru
dokonujemy. Od nas wiec zalezy styl pracy, wartosci, priorytety i konsekwencja dziatania. Od sity
naszego charakteru zaleze¢ bedzie jako$¢ naszego zycia. Pamietajmy:

3V Frankl, Homo patiens, Warszawa, PAX 1978.
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»Zawsze mielismy wybor. Kazdy dzien, kazda godzina dawata nam mozliwos¢ podjecia decyzji
- decyzji przesqdzajacej o tym, czy stawisz czota, czy tez ulegniesz sitom, ktore grozaq ograbie-
niem ciebie z twojego »ja«, z twojej wewnetrznej wolnosci, a takze o tym, czy staniesz sie nie-
wolnikiem okolicznosci...”

W tej sytuaciji nalezy przyja¢, ze fakt nieodrobienia pracy domowej, czy tez ucieczki z lekciji,
zapalenie pierwszego papierosa - to nasz indywidualny wybor. Tak zdecydowaliSmy sami, albo
przyja¢ argumentacije innych i uznac jg rowniez za swoja, czy tez odmowié. Jakiekolwiek beda nasze
reakcje na dang sytuacje, to bedg to nasze witasne reakcje. Kiedy sie gdzies spdzniamy, to warto
przyznac sie, ze to my nie pomysleliSmy, ze bedg na ulicach korki lub zatrzyma nas jaka$ wazna
sprawa, a nie obarcza¢ tym innych lub rzeczywistosci wokot siebie. To my nie pomysleliSmy o tym,
Ze moga wystagpic¢ nieprzewidziane sytuacje. W ten sposoéb nie oddajemy wtadzy nad naszym zyciem
innym nieznanym istotom, ale bierzemy swoje zycie w swoje rece. Faktem jest, ze my dokonujemy
rowniez wybordow reakcji, emociji i dziatan zwigzanych z zyciem szkolnym i pozaszkolnym, ale jed-
noczesnie wybieramy konsekwencje, ktore nie zawsze jesteSmy w stanie przewidziec.
Odpowiedzialna postawa polega na tym, aby przyzna¢ sie do tego, ze mamy kontrole nad naszym
zyciem i dzieki naszym codziennym matym i duzym wyborom jestesmy tu, gdzie jestesmy. A jak to
sie ma do egzaminéw maturalnych? To my decydujemy, kiedy zaczaé przygotowywacé sie do matury,
ile czasu przeznaczyé¢, jak planowaé prace i czego powinnismy sie nauczy¢, by efektywnie wyko-
rzystywaé nasze mozliwosci. Kiedy podjeliSmy decyzje o zaplanowaniu pracy nad przygotowaniem
sie do tego waznego egzaminu? Czy odpowiednio wczesnie wyznaczyliSmy sobie plan i zdecy-
dowali$my o systematycznej pracy? Czy poswieciliSmy tej czynnosci wtasciwg ilos¢ czasu? Kto decy-
duje o tym wyborze?

ZASADA TRZECIA: ROB TYLKO TO, NA CO MASZ WPLYW

Ta zasada moéwi przede wszystkim o tym, ze swojg uwage powinnismy skoncentrowac
jedynie na rzeczach, na ktére mamy bezposredni wptyw, tj. na dziataniach w strefie, nad ktérg mamy
petng kontrole. Jest wiele spraw nas interesujgcych. Jest to nie tylko sytuacja polityczna, ale takze
pogoda, losy innych kolegdw, moja rodzina, sytuacja w szkole, powddz. Wsréd tych spraw sg takie,
na ktore mamy wptyw i nazywamy je sprawami z kregu naszego wptywu. Do nich wtasnie nalezy
niewatpliwie przygotowanie do egzaminéw. To w jaki sposob, kiedy i z jakg intensywnoscig i kon-
sekwencjg bedziemy przygotowywali sie do matury, zalezeé bedzie wytgcznie od nas samych. Ale sg
tez sprawy, na ktére nie mamy zadnego wptywu. | takie sprawy nalezg do strefy niekontrolowane;j,
zaliczanej tez do kregu poza naszym wptywem. Takimi sprawami nie powinnismy sie zajmowac.
Tracimy bowiem niepotrzebnie energig, czas i niczego to i tak nie zmieni, bez wzgledu na to, jak wiele
temu poswiecimy czasu. Dlatego tak wazne jest, by naszg aktywnos$¢ skoncentrowaé wokot spraw,
na ktdére mamy rzeczywisty wptyw.

Dziatanie poza kregiem wtasnego wptywu jest dziataniem, ktére nie przyniesie nam zadnych
zmian. Do tej kategorii dziatah nalezg plotki, obgadywanie, narzekanie itp.

¥ Stephen Covey, Najpierw rzeczy najwaznigjsze, Medium, Warszawa 1998, s. 255.
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Pamietam, jak w mojej szkole grupa uczniow narzekala, ze nie odbywajq sie w niej zadne
imprezy. Kiedy jednak zapytatem, co zrobili, aby w szkole zaczeto sie cos dziac, nie uzyskatem
zadnej konkretnej propozycji. Byla to typowa sytuacja, kiedy uczniowie przebywali w strefie
niekontrolowanej. Zaczelismy sie jednak zastanawiac, jak ze sprawy spoza kregu naszego
wplywu uczynic¢ sprawe, na ktorq mamy wplyw. Po pierwsze, zdarzenie to nalezato do
przeszlosci, po drugie, i tak nie moglismy zmienic tamtych zdarzeni - bez wzgledu na to, jak
dtugo bedziemy na ten temat rozmawiali. To byt przyklad dziatania poza kregiem naszego
wplywu. Maja propozycja uzmystowila uczniom, ze majq jednak wplyw na to, co sie zdarzy,
Jezeli tylko zaczng zadawac sobie pytanie, czy chcg zmienic¢ sytuacje i co mogloby byc pierw-
szym krokiem w kierunku jej poprawy. Nie trudno sie domyslic, ze nie tylko powstato kilka
interesujqcych propozycji, ale zostaly one zrealizowane przez samorzad uczniowski, ktory
poczul swojq site.

J

Odrobina dobrej woli, a wiele spraw moze sta¢ sie sprawami, na ktére mamy wptyw.
Narzekamy na samorzad szkolny czy klasowy, uktady w szkole, krytykujemy, a na pytanie, czy co$
zrobilismy, odpowiadamy: nic, bo nie warto byto. Moze wiec warto zastanowi¢ sie, kto w przysztych
wyborach mogtby nas reprezentowac, pomoc zorganizowac¢ kampanie wyborcza, zaangazowacé sie
na rzecz ludzi, ktérym ufamy i ktérych szanujemy. | tak oto sprawa, ktdra byta jeszcze poza naszg
kontrolg, stata sie sprawg pod petng naszg kontrolg. Podobnie byto z grupg maturzystow, ktorzy
dziatajgc w kregu wtasnego wptywu zorganizowali pomoc w przygotowaniu do egzamindw matural-
nych, zwracajac sie do nauczycieli o mozliwosé dodatkowych zajeé. Nauczyciele widzac
odpowiedzialng postawe ucznidw, nie tylko, ze nie odmaowili pomocy, ale wiaczyli w to nauczyciel
z innych szkdt, powotujgc miedzyszkolne kota przedmiotowe.

Dla wielu tatwiejszym wydaje sie plotkowanie lub opowiadanie historii z ostatniej imprezy,
albo krytykowanie innych i narzekanie na szkote, kolegéw, politykéw. Typowy przyktad marnowania
czasu na sprawy spoza kregu naszego wptywu. Moze wiec warto zastanowi¢ sie, co moge uczynic,
aby zadanie nastepne zostato wykonane? Co zrobi¢, aby zmienito sie co$ w moim zyciu, moim
otoczeniu, w mojej klasie lub szkole? Po prostu zaczaé dziata¢ w kregu wtasnego wptywu. W ten
sposéb kontrolujemy zdarzenia, poszerzamy krag naszego wptywu. Stajemy sie osobami proakty-
wnymi. W sytuacjach, kiedy jestem swiadkiem, jak nauczyciele, a takze moi najblizsi narzekaja,
zadaje pytanie, co mozna by zrobi¢, aby sytuacje zmieni¢? Jezeli padajg propozycje, to namawiam,
aby zaczac tak dziatac. Jezeli z kolei stysze, ze nic, to proponuje, aby przesta¢ rozmawiac¢, bo i tak
niczego nie jestesmy w stanie zmienic.

@ NAJPIERW SPRAWY NAJWAZNIEJSZE

Sprawy, na ktére powinniémy przeznacza¢ najwiecej czasu, powinny naleze¢ do spraw
waznych i niepilnych, czyli do kategorii rozsadny organizator. Tutaj jest wtasnie czas na rzeczy dla
nas najwazniejsze. Sprawa egzaminu maturalnego jest priorytetem. Wtasnie tutaj uktadamy plany,
przygotowujemy sie z wyprzedzeniem do egzamindw, sprawdzianow, klaséwek. Tutaj szukamy
sposobdw zapobiegania ewentualnym problemom.

W tej kategorii sg dziatania zwigzane z naszym rozwojem, przygotowaniem do zyciowych
egzamindw, nauki jezykdw, czytaniem lektury, ktdra poszerzy naszag wiedze. Do tej kategorii nalezy
uczestnictwo w dodatkowych kursach, sport, przebywanie z rodzing, prawdziwymi przyjaciotmi.
Jezeli wiecej czasu przeznacza¢ bedziemy na zajecia z tej kategorii, to mniej czasu przeznaczaé
bedziemy na sprawy zwigzane z kryzysem i stresem. Warto jednak pamietac, ze kryzysy, sytuacje
niespodziewane i stresujgce bedg zdarzaty sie zawsze. Zminimalizujemy je tylko wtedy, kiedy
bedziemy mieli plan i konsekwentnie go realizowali.
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Kluczem do pozytywnych zmian w twoim zyciu jest przeznaczenie jak najwiecej czasu dla
spraw z kategorii rozsgdny organizator. A jedynym sposobem, by tego dokonac¢, jest ograniczenie
czasu dla spraw z pozostatych kategorii. Zawsze bedzie mnostwo do zrobienia, jezeli wiekszosé
czasu bedziemy spedzac na sprawach waznych i wczesniej je zatatwiac, to nie tylko zmniejszy sie
liczba spraw do pilnego zatatwienia, ale rowniez unikniemy stresu i zycia w napieciu.

USTAL DLA SIEBIE SPRAWY WAZNE

Odpowiednie planowanie, wczesniejsze wykonanie projektéw zwigzanych z egzaminami,
odpowiednie rozplanowanie nauki, dbanie o zdrowie spowoduje, ze nie bedziemy juz musieli
spedza¢ wiekszosci naszego czasu na zajeciach z kategorii wiecznie zagoniony. Ze spokojem
bedziemy realizowac plan, ktéry sobie wyznaczylismy.

Tabela 4. Charakterystyka zarzadzania sobg w czasie

CHARAKTERYSTYKA NAJNOWSZE] STRATEGII ZARZADZANIA CZASEM

Charakterystyka

Zasada polega na koncentrowaniu sie na sprawach waznych i niepilnych wynikajacych z naszych
nadrzednych wartosci i misji. Zaniedbane stang sie sprawami z kategorii wazne i pilne, i same
przypomna o sobie. Dziatania nasze powinny by¢ wytacznie z kregu naszego wptywu. To my
decydujemy o wyborze spraw, ktérymi sie zajmujemy.

Zalety

Zaspokojone sa nasze potrzeby zwiazane z naszymi najwazniejszymi wartosciami i rolami, jakie
petnimy w zyciu. Eliminacja sytuacji stresowych i kryzyséw. Wieksza kontrola nad zdarzeniami.
Poczucie satysfakcji i radosci zycia.

Wyeliminowane stabosci poprzednich styléw organizacji pracy

Zajmujemy sie sprawami naprawde waznymi dla nas i naszej organizacji. Eliminujemy koncen-
tracje na zarzadzaniu, a wiecej czasu przeznaczamy na kierowanie. Wartosci podporzadkowane
sa naszej misji, a nie innym ludziom. Mamy petna kontrole nad sprawami. Realizujemy sie nie
tylko zawodowo, ale réwniez prywatnie. Zachowujemy réwnowage miedzy zyciem publicznym
a prywatnym.

Zwré¢ uwage na zasadniczg roznice pomiedzy dotychczasowymi metodami zarzadzania
czasem a najnowszg generacjg samozarzadzania. Dzieki takiemu podej$ciu mamy nad naszym
zyciem wiekszg kontrole i Swiadomosé, ze na sprawy wazne dla naszego rozwoju mamy czas.
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Zdarza mi sie, ze jeszcze wiele spraw z kategorii wiecznie zagoniony dominuje nad sprawa-
mi waznymi. Staram sie jednak coraz czesciej swiadomie rezygnowac z tych ostatnich, po to, by
poswieci¢ sie sprawom dla mnie naprawde waznym. Nie zawsze jest to mozliwe i mam $wiadomosé,
ze tylko od mojej dyscypliny i konsekwencji zaleze¢ bedzie, jak wiele swojego czasu bede przez-
naczat na sprawy terminowe, naglace i kryzysowe. Rozumiem tez swoich uczniow, ktérzy mieli z tym
ktopoty. Chetnie jednak dzielili sie swoimi obawami i wspdlnie rozwigzywaliSmy pojawiajgce sie
ktopoty. Czas poswiecony tym sprawom nie byt stracony. Czesto tez stwierdzali, ze unikneliby wielu
probleméw, gdyby wczesniej poznali zasady zarzadzania soba. Trudno bytoby im zarzadzac
w przysztosci innymi, gdyby nie potrafili mie¢ kontroli nad wtasnym zyciem.

PODPISZ UMOWE Z SAMYM SOBA

Jak jednak ustali¢ dla kazdego indywidualnie, co jest dla nas wazne, jakie sg nasze priory-
tety i wartosci? Kazdy z nas powinien samodzielnie odkryé w sobie to, co dla niego jest
najwazniejsze. Trzech znakomitych ekspertdow do spraw zarzadzania czasem w bardzo podobny
sposéb proponujg rozpocza¢ prace nad wtasng konstytucja:

H. Smith - amerykanski ekspert zaleca ustalanie tego, co najwazniejsze od okreslenia
wartosci nadrzednych. To im powinny by¢ podporzadkowane nasze wybory i klasyfikacje tego, co
jest dla nas wazne i na tym powinnismy sie koncentrowaé¢ w codziennych dziataniach.

Seiwert - niemiecki specjalista proponuje opracowac wizje swojego zycia i stworzy¢ wiasny
obraz pozadanej kariery zawodowe;.

Covey, Amerykanin, doradca Billa Clintona rozpoczyna okreslanie najwazniejszych dla nas
spraw od odkrycia wtasnej misji, ktéra jest naszg odpowiedzig na takie pytania, jak:

B Co jest dla mnie najwazniejsze?
B Co nadaje sens mojemu zyciu?
B Kim chciatbym by¢ i co chciatbym w zyciu robi¢?

Poddanie sie tej refleksji jest niezwykle wazne dla nas w dokonywaniu wyborow w kontekscie
hierarchii naszych spraw. Od nich bedzie wiec zalezato, do ktorej kategorii bedg nalezaty nasze czyn-
nosci i dziatania. Zdaje sobie sprawe, ze w tej chwili przygotowanie do egzaminéw maturalnych jest
priorytetem. Warto to umiesci¢ w swojej misiji.

Kazdy z ucznidw moze mowi¢ o skutecznosci swojego dziatania woéwczas, kiedy skoncen-
trowany jest na takim swoim dziataniu, w ktérym to, co pilne, podporzadkowane jest sprawom
waznym dla niego osobiscie. Jak juz wiadomo, wszystkie nasze aktywnosci mozemy podzieli¢ na
dziatania wazne i pilne. Wazne z punktu widzenia naszej osobistej misji. Pilne zas to te dziatania,
ktore zdeterminowane sg datami, planami i konieczno$cig wykonania ,na wczoraj”. Cata filozofia
zarzgdzania czasem polega na tym, by to, co pilne podporzadkowac¢ rzeczom waznym. Temu stuzy
witasnie zarzadzanie sobg w czasie oparte na zasadach. To zupetnie nowe i niezwykle skuteczne
funkcjonowanie, ktore przynosi satysfakcje nie tylko nam samym, ale naszym przyjaciotom i bliskim.

PRzYKtAD

Podczas zaje¢ na poczatku roku szkolnego wykonujemy cwiczenie, ktorego celem jest przede wszys-
tkim okreslenie przez uczniow ich priorytetow. Jest to niezwykle wazne, bo tylko wowczas, kiedy
znamy swoje wartosci, mozemy dokonywac wyborow i przedktadac nasze dziatania priorytetowe nad
nieistotne i niewazne. Kazdy z uczniow ma sobie wyobrazi¢ uroczystos¢ wreczania Swiadectw matu-
ralnych i zakoriczenia nauki. W podniostej atmosferze odbywajq sie przemdwienia uczniow, ich
nauczycieli i rodzicow.
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CWICZENIE

Wyobraz sobie i ty, jak w sali wypetnionej po brzegi jestes wywotany po odbidér Swiadectwa
ukonczenia szkoty. Stoisz na srodku sceny i za chwile ustyszysz trzy przeméwienia. Jedno wygtosi
w imieniu twoich kolegow twodj najblizszy przyjaciel, w imieniu nauczycieli - twdj wychowawca, jako
trzeci przemawia¢ beda twoi rodzice. Pomysl przez chwile i postaraj sie odpowiedzie¢ na pytanie: co
chciatby$ ustysze¢? Za co chciatbys, aby te osoby tobie podziekowaty? Co takiego osiggnates, ze
dzisiaj ciebie podziwiaja? Jaki wptyw miates na ich zycie? Za jakie cechy charakteru chcag wyrazié ci
wdziecznosé? Sprobuj w spokoju wypetni¢ ponizszg tabele. Na sali panuje cisza i oczekiwanie na
przemoéwienia. Co chciatbys ustysze¢ na swoj temat? Pamietaj, ze dotyczy to rowniez sytuacji
zwigzanej z uroczystym wreczeniem swiadectwa ukonczenia szkoty.

-—'-_'-..- -
Dziekuje Ci, ze byles zawsze szczery, uczciwy, pomogles mi
w moim najtrudniejszym momencie zycia, podziwiam w tobie
to, ze konsekwentnie realizujesz swaje plany i marzenia

F g 7
et 1\'\‘ == i ze udalo ci sie wygrac miedzynarodowy konkurs fizyczny.
e i

- ___—-'—"_'_._
B A
Cechy twojego charakteru | Wktad w zycie innych Twoje osiagniecia.
(co chciatbys$ ustyszec?) (co chciatbys ustyszec¢?) | (co chciatbys$ ustyszec?)
Rodzice
Nauczyciele
Przyjaciele

Cwiczenie to bardzo przezywaja niemal wszyscy uczniowie, ktorzy je wykonuja. Uswiadamiaja
sobie, ze to, co sami sobie powiedzieli, byto ich wewnetrznym gtosem. Nikt im tego nie narzucit.
Pojawity sie wtasne oczekiwania wobec siebie samego, wielkie marzenia i inspiracje. Osiggniecia
dotyczyty zarébwno sukcesow szkolnych, jak i prywatnych. Cechy charakteru, ktére u innych wzbudza-
ja podziw, moga by¢ pielegnowane w kazdej sytuacji. Tutaj dopiero uzmystawiajg sobie, ze wartosci,
priorytety, ktérym powinny by¢ podporzadkowane codzienne decyzje i wybory sg ich wtasnymi
oczekiwaniami; oczekiwaniami - nie projekcjg spotecznych oczekiwan. Warto to ¢wiczenie wykonac
i zastanowi¢ sie, czy marzenia, ktore w tej chwili realizujemy, sg naszymi wtasnymi marzeniami, czy
oczekiwaniami rodzicow. Czy warto rezygnowac z pragnien, jakie zostaty nam podczas ¢wiczenia
uswiadomione? Jak powinnismy zareagowac w sytuacji konfliktowej? Jaka cecha charakteru powin-
na tutaj zdominowac¢ nasze zachowanie? Za jakie reakcje chcieliby nam podziekowac nasi przyja-
ciele, rodzice, czy tez nauczyciele? Jakie szkolne sukcesy wzbudzajg podziw innych? Co takiego
uczyniliscie innym, ze dzi$ chcieliby o tym wam powiedzie¢? Pamietaj o waznym dla siebie egzaminie
maturalnym. A teraz sprobuj odpowiedzie¢ sobie na inne pytanie. Co ustyszatbys, gdyby ta uroczys-
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tos¢ odbywata sie dzisiaj? Jest wiec czas, aby wprowadzi¢ swoje marzenia w zycie juz dzis. Wiem, ze
jest to trudne, bo wymaga to przekroczenia naszej strefy bezpieczenstwa, ze wymaga to odwagi.
Warto jednak sprébowaé. Nie pozwol, by twoje leki decydowaty za ciebie. Edmund Hilary, pierwszy
cztowiek, ktéry zdobyt Mount Everest powiedziat:

To nie gére pokonujemy, lecz samych siebie.

Jesli planowanie swojego zycia jest tak wazne, jak to robi¢? Najlepszy sposob, jaki proponujg spec-
jalisci od tej tematyki, to wzig¢ kartke papieru i spisa¢ na niej swojg deklaracje misji zyciowej. To jest
cos takiego, jak prywatne credo albo motto, wedtug ktérego postepujesz. Jest jak plan na cate zycie.
Znam wielu uczniow, ktérzy po zajeciach stworzyli swojg osobistg konstytucje. Mogg mie¢ one rdézng
forme, ale zawsze charakteryzujg sie tym, ze sg wynikiem refleksji nad zaproponowanym wczes$nie;
éwiczeniem.

Oto przyktadowa misja, ktéra inni nazywajq takze osobista konstytucja:

MISJA ZYCIOWA

Miej zaufanie do siebie i do wszystkich wokét.

Badz mity, ustuzny i peten szacunku dla wszystkich ludzi.

Wyznacz sobie cele, ktére bedziesz w stanie osiagnac.

Nigdy nie trac¢ z oczu tych celéw.

Nie przyjmuj niczego za pewnik.

Docen to, czym inni ludzie réznia sie od ciebie. Traktuj te réznice jak wielkie zalety.
Pytaj.

Wspédtpracuj z innymi, osiagaj wspétzaleznosé.

Pamietaj, ze zanim bedziesz mégt zmieni¢ kogos$ innego, musisz najpierw zmieni¢ siebie.
Niech przemawiaja twoje czyny, a nie stowa.

Znajdz czas, by pomagac ludziom mniej szczesliwym od ciebie albo tym, ktérzy maja zty dzien.
Kazdego dnia ucz sie nowych rzeczy.

Czytaj te deklaracje codziennie.

Zrédio: S. Covey, 7 nawykow skutecznego nastolatka, Rebis 2002.

CWICZENIE

A teraz sprobuj stworzy¢ swojg osobistg konstytucje, ktéra wyznaczy twoje priorytety i utatwi
podejmowanie decyzji w sytuacjach, kiedy wydawac ci sie bedzie, ze nie radzisz sobie z codziennymi
zadaniami i wyzwaniami. W momencie, kiedy masz podja¢ decyzje, dokonac wyboru, mozesz skon-
frontowac to z wtasng misjg. Spraw, by twoje zycie byto $wiadomym dziataniem, a nie realizacjg
potrzeb i pomystéw innych - twoich przyjaciot, telewizji, chwilowej mody.

To jak wiele w naszym szkolnym Zyciu przeznaczamy czasu na sprawy pilne, jest jed-
noczesnie informacjq o tym, ile czasu nie poswiecamy sprawom waznym.

Oczywiscie, nie mozna unikna¢ spraw pilnych i waznych. One sg i trzeba sie z tym pogodzi¢.
Ale przede wszystkim nalezy sie wystrzegac¢ spraw kategorii zawsze chetny. To tylko z pozoru wyda-
ja sie one w tej kategorii wazne. Terminowos¢ i presja srodowiska zewnetrznego w duzym stopniu
decyduja, ze skupiamy na nich uwage i czynimy je sprawami waznymi, cho¢ z reguty nimi nie sa.
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Tabela 3. Poréwnanie czasu

POROWNANIE CZASU PRZEZNACZONEGO NA POSZCZEGOLNE KATEGORIE DZIAtAN W SZKOLE

Zarzadzanie pozbawione Zarzadzanie oparte na
planowania swiadomym planowaniu
Wiecznie zagoniony 25-30% 20-25%
Zawsze chetny 50-60% (!) 15%
Obibok 2-3% Mniej niz 1%
Racjonalny organizator 15% 65-80% (1)

Jezeli w naszym zyciu przeznaczymy chociaz o 10% czasu wiecej na sprawy z kategorii
rozsadny organizator, to w znacznym stopniu poprawi sie jako$¢ funkcjonowania naszego zycia
szkolnego. Dotyczy to rowniez naszego zycia prywatnego. Zasada jest taka, ze im wiecej czasu
spedzamy na zadaniach kategorii rozsadny organizator, to tym mniej bedziemy musieli przeznaczac
tego czasu na zadania z kategorii wiecznie zagoniony. Nalezy tylko sprobowac i zobaczy¢, jak tatwiej
i efektywniej pracuje sie wiedzac, ze terminy nas nie ,gonig”. W takim to kierunku powinno pgjsc
nasze kierowanie sobg. W ten sposob rozpoczynamy dziatanie od spraw waznych i niepilnych, w ten
sposob zapobiegamy w przysztosci stresom, kryzysom i nerwom. Mamy wiec czas na kontakty
Z przyjaciotmi i bliskimi, relaks, czas na wtasny rozwoj, przygotowanie do najblizszych zyciowych
egzaminow - to sg wtasnie rzeczy wazne.

STWORZ KALENDARZ ORGANIZAC]I ROKU SZKOLNEGO

Bardzo czesto zapominamy sie w naszej codziennej aktywnosci, gubigc w ten sposéb istotne
dla nas rzeczy. Jezeli czas zostanie wykorzystany niewtasciwie lub wcale - tracimy go bezpowrotnie.
Dlatego miedzy obowigzkami i zyciem prywatnym powinnismy zachowac¢ rownowage. Tylko
zarzgdzanie czasem we wszystkich sferach zycia daje nam gwarancije, ze nie zgubimy w naszym
Zyciu tego, co jest dla nas najistotniejsze. Sprébuj okreslic swoje priorytety zwigzane z egzaminami
oraz przygotowaniem do nich i naszkicuj harmonogram dziatan. W tym celu mozesz wypetnic
ponizsza tabele z uwzglednieniem poszczegolnych miesiecy. Mozesz wykorzysta¢ zamieszczong
propozycje dla pierwszego miesigca twojego dziatania. O szczegodtach zwigzanych z tworzeniem
planu dowiesz sie w drugiej czesci tej publikacji. Mozesz wrdci¢ do ponizszej tabeli i uzupetnic jg po
lekturze rozdziatu: Jak planowa¢ swoja szkolng i prywatng kariere.
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Poszczegdlne

Kryteria sukcesu,
czyli po czym

. Opracowanie planu

organizacji przygo-
towania do matury

. Konsultacje

z nauczycielami
i rodzicami

. Okreslenie priory-

tetéw, przygotowa-
nie szkicu planu,
okreslenie terminéw
i sposobéw realiza-
¢ji dotyczacych
egzaminu matura-
Inego i tych wynika-
jacych z misji

Miesiac Moje priorytety dziatania poznam, ze udato
mi sie zrealizowa¢

swoj plan
Wrzesien 1. Stworzenie misji 1. Praca nad misja 1. Gotowy tekst misji

. Lista przedmiotéw,

ktére bede zdawat
na egzaminie ma-
turalnym i okresle-
nie poziomow

. Szczegétowy plan

dziatania

Pazdziernik

. Stworzenie konce-

pcji prezentacji na
egzamin ustny
z jezyka polskiego

. Doskonalenie

jezyka angielskiego

. Zebranie literatury

przedmiotu

i podmiotu
Codzienna lektura
tekstéw i opraco-
wanie tematycz-
nych map mysli®
w jezyku angielskim

. Wstepny konspekt

prezentacji

. Komplet map mysli

Listopad

Grudzien

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

S Mapy mysli sa jedna z technik pozwalajacych wykorzystac najnowsze osiagnigcia w zakresie technik uczenia sig. Polecam m.in. prace Edwarda de Bono.
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Il | CZTERY PRAKTYCZNE LEKCJE
PLANOWANIA PRZYGOTOWAN
DO EGZAMINU MATURALNEGO

Z prawnego punktu widzenia, przed toba pojawiajq sie nastepujace kamienie milowe
w przygotowaniu do egzaminu:

1. Wybdr tematu na ustny egzamin z jezyka polskiego
(jezyka mniejszosci narodowej, jezyka grupy etnicznej).

2. Wybdr jezyka obcego nowozytnego oraz poziomu w czesci ustnej tego egzaminu.

w

Wybér obowiazkowego i dodatkowych przedmiotéw zdawanych w czesci pisemne;j
oraz poziomu, na jakim cze$¢ pisemna bedzie zdawana.

Ztozenie pisemnej deklaracji przystapienia do egzaminu.
Planowanie sposobéw i harmonogramu przygotowywania sie¢ do egzaminu maturalnego.

Zgtoszenie ewentualnych zmian w deklaracji.

N oo v o

Ztozenie bibliografii wraz z wykazem niezbednego sprzetu potrzebnego do wykorzystania
podczas prezentacji w czesci ustnej egzaminu z jezyka polskiego (jezyka mniejszosci
narodowej, jezyka grupy etnicznej).

8. Ztozenie ramowego planu prezentacji.

9. Egzaminy z przedmiotéw obowiazkowych i dodatkowych.

Poniewaz z kazdej z tych czynnosci przyporzadkowany jest konkretny termin realizaciji,
bedziesz potrzebowat informacji od swojego wychowawcy lub dyrektora szkoty dotyczacych ter-
minow obowigzujgcych w danym roku. Informacje takie znajdziesz réwniez w biuletynach i na
stronach internetowych Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Teraz juz znasz zasady zarzgdzania sobg w czasie i wiesz, ze kazde z wymienionych powyzej
dziatan moze stac sie czynnoscia z kategorii wiecznie zagoniony, a te wywotujg niepotrzebny stres,
zdenerwowanie, kryzysy. Nie odktadaj wiec na ostatni moment podjecia decyzji. Od niej zaleze¢
bedzie, czy chcesz w sposob profesjonalny zarzgdza¢ soba, czy poddac sie presji odktadanych
w nieskonczonosc spraw.

Proponuje teraz przejs¢ do praktycznego dziatania, wykorzystujac narzedzia, ktore pozwolg
ci wykorzystac¢ wiedze na temat zarzgdzania czasem. Proponuje procedure, ktéra pomoze przygo-
towac sie do realizacji zadan i podejmowac¢ decyzje stuzace wtasnemu rozwojowi i bycia osobg
skutecznag. Nalezy pamietac, ze techniki planowania czasu i metody pracy to dopiero jedna strona
lepszego zarzadzania czasem. Ta druga strona, a mianowicie pozytywne nastawienie do gospodaro-
wania czasem oraz osobista samodyscyplina sg warunkiem koniecznym na drodze do catkowitego
sukcesu. Pamietaj, ze zamiast wlasciwego zatatwienia spraw nalezy koncentrowac sie na zatatwia-
niu wlasciwych spraw, czyli wynikajgcych z naszej misji, celdw, ktore sobie wyznaczylismy. Nie jest
tak istotnym zwykte wypetnienie obowigzkdw, jak osigganie wynikow, ktdre przyblizajg nas do sukcesu.
Przed przystgpieniem do lektury kolejnych lekcji odpowiedz na nastepujgce pytania:

1. Czy masz wystarczajgco duzo czasu na przygotowania do egzaminéw?
2. Jak reagujesz na zblizajace sie egzaminy?

3. Jak obchodzisz sie z czasem, ktérym dysponujesz przed egzaminami?
4. lle czasu pozostaje ci na wtasne pasje, hobby?

Na dobre przygotowanie do egzamindéw sktadajq sie¢ nastepujace elementy:

1. Ustalenie celu.

2. Planowanie.

3. Podejmowanie decyzji.
4. Realizacja i organizacja.
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Do kazdego z powyzszych etapéw zaprezentuje odpowiednie techniki i narzedzia, ktore
utatwig ci proces organizacji czasu zwigzanego z przygotowaniem do egzaminéw maturalnych.

Wiele razy zdarzato ci sie sktadaé sobie przyrzeczenie o tym, ze bedziesz konsekwentnie
realizowa¢ swoje plany. Najczesciej z nowym roku postanawiasz systematycznie pracowac, uczy¢
sie, ¢wiczyé, a takze sktadasz sobie inne zobowigzania. Po jakim$ czasie jednak zapominasz lub
rezygnujesz, z réznych powodow. Sprobuj tym razem realizacje planéw spisa¢ w formie umowy.
Znam wiele 0séb, ktére w ten sposdb z sukcesem motywujg sie do konsekwentnego dziatania. Taka
pisemna deklaracja moze utatwi ci korzystanie z porad zawartych w tej czesci. Oto jak mogtaby
wygladac taka umowa. Wspomniany juz Lothar Seifert® uwazany za czotowego eksperta w dzie-
dzinie zarzadzania czasem proponuje nastepujgca tres¢ umowy.

Imie i NAZWISKO ....euuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiiiinies (DX ) aooonocon000000000000000000000008

Co chce faktycznie osiagnac
(konkretne sformufowanie, np. ........... )

Co chce zrobi¢ w tym kierunku?
(czas i energia, ktéra jestem gotowy zainwestowac)

Kiedy zaczne?
Jak dtugo bede prébowat? (minimalny czas)

lle czasu poswiece codziennie na prace nad sobga?
(np. p6t godziny, godzing dziennie)

Czy chciatbym wiaczy¢ kogos do swoich zamierzen?
(rodzicéw, kolegéw, przyjaciela)

Jakich wybiegéw uzyje, zeby usprawiedliwi¢ przed soba brak realizacji
wytyczonych celé6w?

Jakie trudnosci moge napotkac z innych stron?
(np. przetadowanie praca w szkole, obowiazkami domowymi)

Termin pierwszej kontroli. Czy dotrzymuje warunkéw umowy?
(np. po 1-2 tygodniach)
Zadaj sobie pytania:

B Co moze by¢ przyczyna braku realizacji zamierzen?
B Czy chce kontynuowac?
B Czy chce co$ zmienic i jak?
twéj podpis
Zrodto: Lothar Seifert, Zarzgdzanie czasem, Agencja wydawnicza Placed , Warszawa 1998.
Tabela, ktérg wczesniej wypetniates dotyczyta planowania w danym roku przygotowan do
egzaminéw maturalnych. Ponizsza tabela pomoze ci w podjeciu zobowigzania, ktore mozesz

stworzy¢ w celu kontroli swoich dziatan. Zréb to wowczas, kiedy masz ktopoty z dyscypling i do-
trzymywaniem sobie stowa.

© | othar Seifert, Zarzadzanie czasem, Agencja wydawnicza Placed , Warszawa 1998.
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Z wtasnego doswiadczenia wiem, ze taka pisemna deklaracja jest szalenie dyscyplinujgca.
Wskazuije, ze powaznie podchodze do swojego zycia i stwarzam warunki, aby sta¢ sie osobg spdjng
wewnetrznie, ktéra zapisane cele realizuje zgodnie z danym sobie stowem. Zaczynamy sobie wow-
czas ufa¢, widzimy, ze jestesmy osobami konsekwentnymi. To pozwala nam zbudowacé silne przeko-
nanie, ze jezeli cos sobie zaplanujemy, to jest jednoznaczne, ze wykonujemy. Budujemy w sobie site
i wiekszg pewnos¢ siebie, ktora dodaje nam odwagi przy podejmowaniu kolejnych wyzwan.

O LEKCJA PIERWSZA: JAK PLANOWAC SWOJA SZKOLNA | PRYWATNA KARIERE

Jak juz wiesz, planowanie celéw jest sitg napedowag dla naszych dziatan. Cele uswiadamiajg
nam, po co co$ robimy, jaki sens nadajg naszemu zyciu. Uwalniajg energie potrzebng do podjecia
dziatan. Cele sg wyobrazeniami przysztosci, do jakich dazymy, o jakiej tez marzymy. Odgrywajg
w naszym dziataniu bardzo wazng role. Osobista misja, ktérg w sobie odkrylismy, pozwala
wyodrebnié cele. Trudno dzi$ méwi¢ o sukcesie bez odniesienia sie do kariery zawodowej. Praca
zawodowa pochtania nam dzi$ wiecej niz jedng trzecig dorostego zycia, dlatego warto robi¢ wszyst-
ko, aby czerpac z nigej nie tylko korzysci, ale i rados¢. Tym bardziej, ze zazwyczaj wielkie sukcesy
odnoszg w pracy zawodowej najczesciej ci, ktérzy kochajg to, co robig. Wielu uczniéw i studentéw
wie, ze to juz dzi$ nalezy czyni¢ starania, zeby moc cieszy¢ sie pracg w przysztosci.

Wazny jest zatem wybor zawodu. Mozna realizowac kariere zawodowsg jako mechanik samo-
chodowy, agent ubezpieczeniowy, nauczyciel, pracownik poczty czy dziennikarz. Kazdy zawdd daje
nam szanse. Jednak czymkolwiek sie w przysztosci zajmiemy, wazne jest, aby nie trwa¢ w jednym
miejscu, na tej samej pozycji, gdzie zaden czynnik nie ulega zmianie na lepsze.

Pamietaj, ze gtdownie ty sam decydujesz o tym, co jest dla ciebie lepsze i w czym bedziesz na
tyle dobry, by mie¢ wtasng kariere zawodowa. Kiedy juz upewnisz sig, ze istotnie chciatbys wykony-
waé dany zawdd, musisz opracowac strategie dziatania. W zaleznos$ci od tego, w jakim momencie
zycia decydujemy sie zajg¢ planowaniem wtasnej kariery, réznie bedzie wyglada¢ obrana strategia
dziatania. Inne tez beda kolejne cele stawiane w ramach realizacji tej strategii.

Zatézmy, ze jestes w ostatniej klasie liceum i marzysz o tym, by zostaé specjalistg od mar-
ketingu politycznego. Pomysl, jak widzisz swojg kariere zawodowa, jakie kolejne stopnie mozesz
w niej wyodrebnié, poczawszy od dzisiaj.

Jezeli chcesz zatem zostacd organizatorem kampanii wyborczych politykéw, to powinienes podjac¢ na
przyktad nastepujace dziatania w tym kierunku:

pogtebiania zainteresowan historig, socjologig, polityka,

bra¢ udziat w dodatkowych zajeciach zwigzanych z tymi dziedzinami,

zdac¢ mature,

uczy¢ sie co najmniej dwodch jezykdw obceych,

podjac studia wyzsze, np. w dziedzinie psychologii spotecznej lub politologie,

braé¢ udziat w kursach z zakresu socjotechnik i technik prezentacji oraz przemawiania,
podjac¢ nauke np. w podyplomowym studium marketingu politycznego i medialnego,
wyjecha¢ na stypendium lub praktyke zagraniczna,

starac¢ sie zabtysng¢ w prowadzonych sprawach,

bra¢ udziat w pracach komitetdéw wyborczych wszelkiego typu,

zaistnie¢ w periodykach poswieconych public relations ™,

budowac sie¢ znajomosci w kregach public relations oraz kregach politycznych.

S Public relations (PR) - dziat zajmujacy sie komunikacja wewnatrz i na zewnatrz firmy. Buduje wizerunek firmy w spoteczenstwie przez kontakty z mediami i specjalne
wydarzenia, majace na celu pokazanie przedsiebiorstwa w najlepszym $wietle.
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A oto etapy twojego dziatania:
B uczestnik komitetéw wyborczych w szkole,

B cztonek komitetéw wyborczych na uczelni, tutaj mozna pokusic sie o prace na rzecz
swojego kandydata,

B pracownik agencji public relations,

B ochotniczy pracownik komitetéw wyborczych akceptowanych przez siebie politykéw,
B cztonek stowarzyszen zrzeszajgcych pracownikéw public relations,

B znana posta¢ w Swiecie public relations,

B pracownik public relations komitetu wyborczego prezydenta.

Zbieramy wiadomosci na wybrany temat, budujemy cele w zgodzie z zasadami skutecznego
dziatania, wyznaczamy terminy dla ich realizacji i przektadamy je na konkretne zadania. Krotko
mowigc - dziatamy w sposob przemyslany i zaplanowany. Posuwamy sie mniejszymi i wiekszymi
krokami, ale zawsze w zaktadanym kierunku.

Warto przy tym pamietac, ze strategia dziatania jest tylko propozycjg postepowania, powstatg
na podstawie naszej wiedzy, naszych checi i zamiarow. Nie jest wyryta w kamieniu. Zmiana zawsze
jest mozliwa, mozna sie wycofaé, zmienié¢ kierunek dziatania. Zycie weryfikuje nasze plany. Czasami
cele zmieniajg cztowiekowi drzwi, przez ktore wchodzi. Jednak bez strategii dziatania, bez szkieletu
celéw i zamiaréw - trudno dojs¢ do jakichkolwiek drzwi.

CWICZENIE

A teraz opracuj strategie dochodzenia do wtasnego marzenia i zdawania matury. Pamietaj,
w jakim miejscu sie znajdujesz. Mozesz juz nie mie¢ mozliwosci zrobienia pewnych rzeczy, natomiast
na pewno masz wiele innych mozliwosci. Zastanow sie, jakie zadania wynikajg z kolejnych etapow.
Co mozesz zrobi¢ w najblizszym czasie? Moze zapisac sie na jakies zajecia? Moze porozmawiac
z kims, kto ma na ten temat wiecej informacji? Moze dotrze¢ do jakiejs ksigzki? Wpisz zatem w kalen-
darz pierwsze wynikajace z tego zadanie. W ten sposob juz zaczynasz swojg kariere zawodowa.

W zaleznosci od kryterium obszaru naszego dziatania (zycie osobiste i szkolne) i czasu reali-
zacji tworzymy tabele, w ktérej umieszczamy poszczegolne cele. W procesie okreslania celu osobis-
tego mozemy wyrdzni¢ nastepujgce etapy:

Etap pierwszy: opracowanie pozadanej wizji swojego zycia.
Etap drugi: czasowe zréznicowanie celéw i pragnien.
Etap trzeci: okreslenie pozagdanego modelu kariery szkolnej i zawodowe;.

Etap czwarty: sporzadzenie rejestru celéw.

Poniewaz wczesniej stworzytes wizje swojego zycia, czyli wyobrazites juz sobie wtasne zycie
i okreslites, czego bys pragnat, przystap do wypetnienia nastepujacej tabeli, ktéra pomoze ci zwer-
balizowac swoje pragnienia i cele. W ten sposdb jeszcze raz okreslasz swoje priorytety i cele oraz
mozesz je wpisa¢ do swojego kalendarza i co roku modyfikowa¢, analizowa¢ i monitorowac.
Eksperci zajmujgacy sie zarzgadzaniem zalecajg rozpoczecie prac nad swiadomym dziataniem od
stworzenia listy celow, ktdére moga pod wptywem roznych okolicznosci ulega¢ zmianom i jed-
noczesnie zosta¢ poddane probie czasu, czy rzeczywiscie byty celami dla nas istotnymi i wynikaja-
cymi w najgtebszych pragnien, czy jedynie odpowiedzig na oczekiwania spoteczne, innych ludzi,
przyjaciot.

23



ZYCIOWE PRAGNIENIA | CELE

Zyczenia osobiste:

Dtugoterminowe (cele zycia)

Srednioterminowe (do 5 lat)

Krétkoterminowe (najblizsze 12 miesiecy)

Cele szkolne i zawodowe:

Dtugoterminowe (kariera)

Srednioterminowe (do 5 lat)

Krétkoterminowe (najblizsze 12 miesiecy)

W zaleznosci, w ktorej jestes teraz klasie, to zdanie egzaminu maturalnego moze byc¢ celem
srednioterminowym, albo juz stato sie celem na najblizsze 12 miesiecy. Tak sformutowane cele
nalezy poddac¢ weryfikacji. Dysponujesz bowiem okreslonymi talentami, zasobami. Znasz swoje
mocne i stabe strony. Wiedza ta pomoze ci zdecydowac, co mogtbys jeszcze zrobi¢ w celu realiza-
cji swoich planow. Mozesz zastanowic sie nad wartosciami swojej osobowosci, zaletami charakteru.
Z czym masz najwieksze ktopoty? W jakich okolicznosciach czujesz sie silny, pokonany lub staby?
Czego potrzebujg inni i komu mozesz pomoc? Co cheesz konkretnie uczynic, aby by¢ dla innych
uzytecznym. W ten sposob zanalizowates sytuacje i przeszedtes droge od stwierdzenia ,Dokad
zmierzam” do przemyslenia ,Gdzie jestem?”.

1. Analiza sytuacji prywatnej i szkolnej pozwala na uswiadomienie sobie, jakimi zasobami
dysponujemy, na jakich ptaszczyznach mozemy sie z powodzeniem rozwija¢, a nad
ktérymi punktami musimy jeszcze popracowac.

2. Myslenie o celach powoduje, ze nawet wykonywanie drobnych czynnosci jest
ukierunkowane na realizacje duzego przedsiewziecia. JesteSmy swiadomi tego,
dokad zmierzamy i co mamy osiggnac.

@ LEKCJA DRUGA: JAK PRZYGOTOWAC REALIZACJE CELOW | ZADAN

Kazdy z nas ma jednakows ilos¢ czasu, ale kazdy z nas zupetnie inaczej danym czasem
zarzadza. W tej chwili sprobujemy podzieli¢ nasze dziatania w ten sposob, aby poszczegodlne cele
roztozy¢ w czasie. Im staranniej to zrobimy, tym lepiej go wykorzystamy podczas realizacji naszych
pragnien prywatnych oraz szkolnych i zawodowych. Eksperci od tej tematyki nazywajg te czynnosc
strukturyzacjg celéw. Stajemy sie swoistymi przedsiebiorcami, ktorzy posiadajac okreslone zasoby
(okreslites je wczesniej), zarzadzajg nimi w taki sposob, by mieé¢ pewnos$é, ze dziatajg skutecznie
i podazajg we wiasciwym kierunku.
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Oto jak mégtby wyglada¢ proces zaplanowania realizacji celéw:
1. plan wieloletni,
plan roczny,

plan kwartalny,

lan miesieczny, & j
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W planie wieloletnim punktem wyjscia sg nasze cele zyciowe z obszaru osobistego i eduka-
cyjnego. Na tej podstawie okresla sie i opracowuje cele na nastepne lata. | znowu, w zaleznosci od
tego ile czasu masz do matury, to egzaminy wpisujemy do planu wieloletniego lub rocznego. Tutaj
zapadajg decyzje o tym, kiedy chcieliby$my, aby nasze marzenie zostato zrealizowane. Pamietaj, cele
rodza sie z marzen. Najtadniejsza i najtrafniejsza definicja celu, jaka kiedykolwiek styszatem to: cel
to jest marzenie z datg realizacji. W dziecinstwie czesto marzymy, wyobrazamy sobie, iz robimy
wspaniate rzeczy, dokonujemy uszczesliwiajgcych ludzi wyczyndw, niejednokrotnie nawet
poswiecamy sie dla innych. Jednak ,dojrzali” ludzie z naszego otoczenia czesto namawiajg do rezyg-
nacji z marzen i fantazji, radzac, zeby zagtebi¢ sie w ,rzeczywistos¢”, ktérg nam organizuja, i zajgc
sie uporzadkowanym przez spoteczenstwo codziennym zyciem. Wymaga sie od nas dostosowania
do tej rzeczywistosci i akceptowania tego, co nam oferuje codziennosc. Wszelkie proby dopasowa-
nia rzeczywistosci do swoich potrzeb czy wptywania na innych, by pomagali nam realizowaé nasze
cele, nie sg bynajmniej mile widziane i nagradzane. Im tatwiej przyjmujemy cele naszych rodzicow
i wychowawcow, tym tatwiej jest nam zy¢, przynajmniej w dziecinstwie i wczesnej mtodosci. Ci osia-
gajg W zyciu najwiecej, ktérzy nie wyrastajg z marzen, a raczej pielegnujg je i podsycaja. Zapisz,
prosze, swoje trzy najwieksze, najpiekniejsze marzenia. Ujmij w nich swoje pragnienia niezaleznie od
znanych ci realidow i wiedzy na temat prawdopodobienstwa ich spetnienia.

Kazdy ma prawo do indywidualnego doboru rzeczy i sytuacji potrzebnych mu do szczescia.
Nie wszyscy potrzebuja tych samych gadzetow i wcale nie trzeba Sciga¢ sie z innymi, aby czué sie
szczesliwym cztowiekiem. |deatem bytoby, zeby$s napisat wizje swojego zycia, czyli to, gdzie
chciatbys by¢ za... powiedzmy 20 lat, co chciatby$ mie¢, jak chciatby$ zy¢, jakimi warto$ciami sie
kierowac. Tak wiec wiesz juz, jak powstajg plany wieloletnie. Kolejnym krokiem bedzie sporzadze-
nie na podstawie takiego planu - planu rocznego. Pod koniec roku poprzedniego lub na poczatku
biezagcego ustal najistotniejsze zadania na nastepne 12 lat. Jak widzisz, nie sg to przypadkowe zadania.
Wszystkie wynikajg z twojej wizji swojego zycia. Kolejny krok to plan kwartalny stuzgcy jako instru-
ment kontrolny dla planu rocznego. Jego zadaniem jest naktoni¢ do przemysler wynikdw minionego
okresu w regularnych odstepach czasu i ewentualnego wprowadzenia zmian lub przesunie¢ czasu.
Na koniec kazdego kwartatu powinienes wyznaczy¢ kierunki dziatan na nastepne trzy miesiace. By¢
moze pewne dziatania mozna przyspieszy¢ lub po prostu skresli¢, jako nieaktualne. Wreszcie plan
miesieczny, ktory powstaje poprzez przejmowanie zadan z planow kwartalnych lub uzupetnienie
ewentualne o dalsze czynnosci. Taki plan sitg rzeczy zawiera wiecej szczegbtéw. W tym planie nalezy
juz pamietaé o czasie wolnym pozostajagcym do dyspozycji na nieprzewidziane lub dodatkowe terminy.
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Najdoktadniejszego zestawienia zaje¢ wymaga jednak plan tygodniowy. Tutaj juz staramy sie tak
planowac, by uwzgledni¢ czas trwania zaje¢. Warto na tym etapie zadaé sobie kilka pytan:

1. Na czym powinienem sie w tym tygodniu szczegdlnie skoncentrowac?
2. Jakie zadanie jest najbardziej praco-, czasochtonne?

3. Jakie dalsze zadania musza zosta¢ bezwzglednie zatatwione w tym tygodniu, jakie nalezy
zakonczy¢ albo rozpoczac?

4. Jakie zadania do wykonania w przyszfosci mozna by juz rozpocza¢?

5. Co jeszcze bytoby celowe, pozadane lub wskazane?

Powyzsze pytania sg zasadniczymi przy planowaniu tygodniowym. Zblizamy sie w ten sposob
do punktu kulminacyjnego. Ten decydujacy moment w zarzgdzaniu sobg w czasie to plan dzienny,
w ktorym uscislamy zadania. To na tym wtasnie etapie realizujemy rzeczywiscie nasze cele, przy-
blizajac sie do naszych marzen. To dla nas bardzo wazne. Tutaj bowiem plany zamieniajg sie
w rzeczywistosc.

Na tym etapie mozesz réwniez ustala¢ priorytety do wykonania. Nie wszystkie bowiem majg
dla ciebie to samo znaczenie.

1. Czynnosci pilne, to nie zawsze sg czynnosci wazne dla naszego zycia. O tym decydujg twoje
cele wieloletnie.

2. Czesto zadawaij sobie pytanie, czy czynnos¢, ktéra mam wykonac jest istotna z punktu moich
marzen i celéw, czy tylko pilna?

3. Kazdej czynnosci mozemy przypisac kategorie waznosci i podczas podejmowania decyzji
kierowac sie tymi wskazaniami.

@ LEKCJA TRZECIA: JAK PODEJMOWAC DECYZJE, ABY ODNOSIC SUKCESY

Podejmowanie decyzji oznacza wyznaczanie priorytetow. Wskazujemy na kolejnos¢ podej-
mowania zadan do wykonania. Decydujemy, ktore podejmujemy w pierwszej kolejnosci, jakimi
zajmujemy sie w drugiej itd., a jakie pozostawi¢ na koniec. Zaletg wyznaczania priorytetdow jest
swiadoma praca nad zadaniami waznymi lub koniecznymi, a na koniec okresu planowania mamy
pewnosc, ze zatatwione sg przynajmniej sprawy najwazniejsze. Takimi technikami, ktére umozliwiajg
podejmowanie decyzji, sg m.in.:

B reguta proporcji,
B analiza wedtug zasady Eisenhowera.

Aby skutecznie zarzagdzac i kierowa¢ swojg organizacja, nalezy ustali¢ przede wszystkim to,
co dla nas jest najwazniejsze i aby faktycznie to, co dla nas istotne, znalazto sie w kalendarzu
naszych dziatan.

REGULA PROPORCJI A ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

Regutg proporcji - zwanej od nazwiska jej tworcy zasadg Pareto - zastosowa¢ mozna do
zarzgdzania sobg w czasie. Informuje ona, ze 20% czasu przeznaczonego na rzeczy wazne decyduje
0 80% sukcesu. Pamietaé nalezy réwniez, ze 80% naszych dziatan w ciggu dnia lub tygodnia moga
przynies¢ jedynie 20% oczekiwanych efektow. Tak wiec zasadne jest posiadanie listy spraw, ktore
decydujg o jakosci naszego zycia. Pomysl|, ktére zapisy w twoim kalendarzu sg czynnosciami moga-
cymi przynie$é¢ zamierzone efekty i sukces. 80% zuzytego czasu na sprawy nieistotne przynoszg
jedynie 20% oczekiwanych wynikow. | odwrotnie - sg takie sprawy z kategorii waznych, ktore
przynosza 80% efektéw, przyblizajgcych nas do sukcesu.
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Whioski z powyzszej analizy sa nastepujace:
B jedynie z 20% czasu zuzytego na dziatanie osigga sie 80% sukcesu,

B warto znalez¢ te 20% dziatan, ktére sg istotne z punktu widzenia efektywnosci
i jakosci twojego zycia.

To, jak wiele czasu w naszym zyciu przeznaczamy na sprawy pilne, jest jednoczesnie infor-
macjq o tym, ile czasu nie poSwiecamy w nim sprawom waznym.

Oczywiscie, nie mozna unikng¢ spraw pilnych i waznych. One sg i trzeba sie z tym pogodzié.
Ale przede wszystkim nalezy sie wystrzegac spraw pilnych i niewaznych. To tylko z pozoru wydajg sie
one w tej kategorii wazne. Terminowosc¢ i presja innych w duzym stopniu decyduja, ze skupiamy na
nich uwage i czynimy je sprawami waznymi, cho¢ z reguty nimi nie sg. Reguta ta oznacza, ze nie
nalezy zajmowac sie na poczateku zadaniami najtatwiejszymi, najbardziej interesujgcymi lub wyma-
gajacymi najmniej czasu - one niekoniecznie przyczynig sie do sukcesu. Kolejnosé zatatwiania
spraw powinna by¢ okreslona przez znaczenie zadan. Zaczynamy wiec od zasadniczych problemaow,
nastepnie dopiero przechodzimy do zatatwiania spraw mniej istotnych.

ANALIZA WEDLUG ZASADY EISENHOWERA

Teoria ta gtosi: mozesz zrobi¢ bardzo wiele, ale nie wszystko. Rozszerza wiec teorie celu, dodajgc do
niej zasade: koncentruj wysitki najpierw na zadaniach, ktére sg najwazniejsze. Zawiera takie techni-
ki, jak ustalanie hierarchii wartosci i ranking zadan. Eisenhower wychodzi z zatozenia, ze jesli wiesz,
co chcesz osiggnac, i czynisz w tym kierunku wysitki, bedziesz szczesliwy. Takie podejscie znalez¢
mozna w propozycji anazalizy wedtug zasady Eisenhowera, ktdra proponuje, by sprawy, ktorymi sie
zajmujemy, dzieli¢ na odpowiednie kategorie:

B kategoria typu A — wykonac jak najszybciej,

B kategoria typu B — planowac strategicznie i wyznaczac¢ terminy,
B kategoria typu C — zadania redukowac i delegowad,
]

ostatnia kategoria (K) — to kosz na $mieci.

Zasada ta jest praktycznym srodkiem pomocniczym, szczegolnie wtedy, kiedy trzeba szybko
rozstrzygnag, jakie zadania powinny otrzymac pierwszenstwo. Priorytety ustalane sg wedtug kryteriéw:

B pilnosci,
B waznosci.

Tutaj mozemy jednak wpasc¢ w putapke. Nalezy pamietaé, aby priorytety wynikajgce jedynie
z pilnosci nie przystonity nam naszych celow i marzen. Moze zdarzy¢ sie, ze na liscie z priorytetami
znajdujg sie sprawy wyznaczone przez czynnik presji czasu. Wowczas sprawy wielkiej wagi rzadko
trafiajg na te liste. Zaczynamy ustalac¢ jedynie hierarchie w zadaniach, ktére nie wynikajg z naszej oso-
bistej konstytucji, ale jedynie sktadajgcych sie z pilnych spraw zawodowych. Zapominamy wowczas
0 swoim zyciu osobistym. Mamy jedynie wrazenie, ze ustalamy kategorie waznosci spraw na A, B, C
i K (kosz). Priorytety ustalane sg wedtug kryteriéw pilnosci, okolicznosci lub potrzeb innych ludzi.
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Niekoniecznie sg wazne z punktu widzenia naszego catego zycia. Wyznaczajgc cele bez przystaja-
cych do nich zasad nadrzednych, mozemy osiggng¢ wiele, lecz nigdy nie przyniesie nam to satys-
fakcji, poniewaz zaniedbamy to, co ma dla nas pierwszorzedne znaczenie. Tym samym, tworzac liste
codziennych zadan bez uwzglednienia naszych biezacych i perspektywicznych celéw zyciowych,
wtozymy w to duzo wysitku, ale nie osiggniemy pozgdanych efektéw. Mimo niewatpliwych zalet,
propozycja ta tylko z pozoru ustala hierarchie waznych dla nas spraw. W wielu publikacjach na temat
organizacji czasu, jedynie strategia zarzgdzania czasem oparta na podziale na cztery kategorie jest
uznawana jako najbardziej skuteczna i wydajna. Nie uwzglednia sie w niej naszych celéw i marzen.
Pamietaj, ze tworzenie priorytetéw w tej metodzie powinno dotyczy¢ priorytetéw zycia jako catosci.
Uwzglednia sie wiec nie tylko cele szkolne i zawodowe, ale réwniez cele prywatne i osobiste. Takie
spojrzenie na zarzadzanie czasem jest niezwykle warto$ciowe i pomocne.

1. Uswiadom sobie, ze nie wszystko mozesz zrobi¢, wyznacz wiec priorytety i zacznij
od spraw najwazniejszych.

2. Wazne zadanie rzadko musi by¢ zatatwione dzisiaj albo w najblizszym tygodniu,
podczas gdy zadania pilne trzeba zatatwia¢ natychmiast.

3. Nie pozwdl nigdy, aby zadania wazne staty sie naglace.

LEKCJA CZWARTA: JAK PANOWAC NAD PRZEBIEGIEM PRACY
I DZIALAC SYSTEMATYCZNIE

Waznym elementem wptywajgcym na codzienne obcigzenie pracg i jej wynik jest osobisty
styl pracy. Sposob, w jaki ktos ma zwyczaj pracowac, jest okreslany przede wszystkim przez jego
cechy charakteru, sktonnosci i zwyczaje. Zmiany wprowadzane w stylu pracy powinny zaktadac, ze:
ma sie swiadomos¢ swoich mocnych i stabych stron w swoim sposobie pracy, chce sie zachowac
mocne strony, badz dalej je rozwijac i jest sie gotowym pracowac nad swoimi stabymi punktami.

Punktem wyjscia do poprawy techniki pracy jest znajomos¢ zrédet niepowodzen. Proponuje
im sie przyjrzec.

Zte przyzwyczajenia Mozliwe przyczyny i Zrédta Srodki zaradcze
brak celéw, priorytetéw, brak umiejetnosci okreslania zat6z kalendarz i jednoczesnie
planéw dnia priorytetow wykorzystaj techniki okreslania

i planowania czasu, ktére
zaprezentowane sa w tej

broszurze
przekonanie, ze kazdy dzien zwré¢ uwage na to, ze wielu
przebiega inaczej i sprawy ludzi ciagle w ten sam sposéb
nieprzewidziane i tak nie daja | traci czas, dzieki planowaniu
sie zaplanowacd zyskuje sie czas na rzeczy

nieprzewidziane i na dziatania
rzeczywiscie wazne
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Zte przyzwyczajenia

Mozliwe przyczyny i Zrédta

Srodki zaradcze

préby czynienia zbyt wielu
rzeczy na raz

brak jasnych priorytetéw
i celéw

koncentracja na sprawach
naglacych

zbyt szerokie zainteresowania

sformutuj cele, wyznacz
priorytety, rozplanuj czas

uwzglednij obok pilnosci
zadan takze ich waznos¢

ogranicz sie do najwazniejszego

niezdecydowanie

obawa przed popetnieniem
btedu

dazenie do poznania wszyst-
kich faktéw

jasna lista zadan i priorytetéw;
pamietaj réwniez, ze kazdy
btad jest okazja do zdobycia
nowego doswiadczenia

i nauczenia sie nowych rzeczy

przyjmij, ze ryzyko jest nieu-
niknione; podejmuj decyzje
takze nie znajac wszystkich fak-
téw; czesto jakakolwiek decyzja
jest lepsza niz zadna

pospiech, niecierpliwos¢

brak planowania dnia pracy

brak oceny stopnia waznosci

zadan

dazenie do wykonania wielu
prac w zbyt krétkim czasie

brak cierpliwosci, aby troszczy¢
sie 0 szczegoty

planuj juz wieczorem poprzed-
niego dnia, jakie zadania
musza by¢ nastepnego dnia
bezwzglednie wykonane

odréznij pilnos¢ od waznosci
i kazdego dnia ustal kolejnos¢
zadan wedtug stopnia waznosci

wykonaj samodzielnie mniej
zadan, popros$ o pomoc rodzi-
céw, kolegéw

zatatwiaj zadania konsekwent-
nie i wiasciwie; oszczedza to
czas na powtérne zajmowanie
sie tym samym

nieumiejetnos¢ méwienia ,nie”

obawa przed obrazeniem
kogos

potrzeba pomagania innym

szczera odpowiedZ nie musi
powodowacd obrazy

nie przesadza¢; szybko prze-
chodzi w przyzwyczajenie

i wywotuje u innych postawe
oczekiwania
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Zte przyzwyczajenia

Mozliwe przyczyny i Zrédta

Srodki zaradcze

zadania nie sa doprowadzone
do korica

brak wytrwatosci

wyznacz priorytety wedtug

kryteriéw ,pilnos¢” oraz
~waznos¢” i zatatwiaj
najpierw zadania

0 najwyzszym priorytecie

brak okreslenia terminéw
koricowych

okresl dla wszystkich waznych
zadan realistyczne terminy
koricowe i dotrzymuj ich

osobista dezorganizacja,
zawalone papierami biurko

brak systemu notuj wszystko, co wazne

w twoim kalendarzu; odkfadaj
zeszyty, ksiazki, dokumenty
na miejsce natychmiast po

ich wykorzystaniu

odsuwanie zadan w czasie rozpocznij od rzeczy
najwazniejszych, wyznaczaj
sobie sam terminy koricowe

Zrodto: Lothar Seifert, Zarzadzanie czasem, Agencja wydawnicza Placed, Warszawa 1998.

1.

vV

ZACZNI) TERAZ

To jedna z wazniejszych zasad skutecznego zarzadza-
nia sobg w czasie. Nie czekaj na poniedziatek, na nowy rok, na
,po feriach”, tylko wprowadZ poznang wiedze juz dzis. | potem
tak trzymaj. Nie odktadaj na pdzniej, rob od razu to, co V3
masz do zrobienia, ktadz rzeczy na miejsce, staraj sie nie e
robi¢ sobie zalegtosci i nie przygotowu;j sie zbyt dtugo
do kazdego zadania. To wszystko to pozeracze czasu.
Dlatego w skutecznym gospodarowaniu czasem tak
wazne sg fizyczne dodatki: biurko zawsze przygo-
towane do pracy, odpowiednie miejsce na
ksigzki, zeszyty i inne akcesoria, a wsrdd nich
dobry kalendarz czy organizer.
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Organizacja dnia pracy oznacza daleko idaca samodzielnos¢ w dysponowaniu wtasng praca
i czasem, a nie dysponowanie swoja osoba.

. Ciagle rozgladaj sie za nowymi, lepszymi pomystami, zawsze przeciez istnieje jakis prostszy

sposéb zatatwienia rzeczy.

. Wykorzystaj swoje mocne strony jako kapitat do osiagania sukceséw.

ZAKONCZENIE




A oto, do czego sprowadza sie zarzadzanie soba w czasie:

B Cwicz stale charakter. Pamietaj o budowaniu osobistej odpowiedzialnosci za swoje zycie
oraz zdolnosci dotrzymywania danych sobie i innym obietnic.

B Marz! Najlepiej przed snem. Raczej nie w czasie lekgiji...
B Stworz dalekg i szerokg wizje wtasnego zycia.
B Zastanow sie, jaki zawdd chciatby$ naprawde wykonywaé, co chcesz robi¢ w zyciu.

B Zapisz misje swojego zycia. Jakim chciatbys by¢ cztowiekiem.
Jak chciatbys by¢ odbierany przez bliskich?

B Wypisz cele wynikajgce z wizji, misji i pracy niezbednej do zdobycia okreslonego zawodu.

B Zamien cele na konkretne zadania. Moze jest cos, co mozesz zrobi¢ juz dzis. Zréb to.
A jesli mozesz zrobi¢ co$ w okreslonym terminie - wpisz to w kalendarz.

B Misje i cele miej wpisane w kalendarz lub inny zeszyt, do ktérego zawsze mozesz siegnac.
Czytaj to czesto. Zdziwisz sie czasem, jak tatwo zrealizowates$ niektore cele. Moze bedzie
Ci sie nawet wydawato, ze zdarzyto sie to bez twojego udziatu.

B Wybierz sobie dzien, w ktorym bedziesz planowat swoj czas na nadchodzacy tydzien.
Ja robie to w niedziele wieczorem, dobry jest jednak kazdy moment.

B Zacznij od przeczytania misji i celéw. Czy mozesz zrobi¢ w nadchodzacym tygodniu co$
co zblizy cie do ich realizacji? Zapisz to pod konkretng data.

B Wpisz do kalendarza terminy klasowek, oddania wiekszych prac domowych, a takze state
zajecia oraz planowane imprezy rozrywkowe - dyskoteke, kino czy inne formy zyciowej
aktywnosci. To jasne, ze nie moze tego by¢ za duzo.

B Zastanow sie teraz, kiedy mozesz znalez¢ czas na wazne dla ciebie sprawy, na powtarzanie
materiatu, nauke nowych rzeczy potrzebnych w przysztosci, systematyczne przygotowy-
wanie sie do matury czy sprawdzianu. Wpisz te zajecia. Pamietaj - od tego momentu ten
czas juz jest zajety!

B Nie zapominaj o tym, zeby$ w kazdym tygodniu (a najlepiej kazdego dnia) robit cos dla
podtrzymywania dobrej formy fizycznej.

B Naucz sie wykorzystywac¢ wolny czas, na przyktad czas oczekiwania na lekcje. No$ przy
sobie ksigzke, ktorg aktualnie czytasz. Jesli nie masz nic innego - przeczytaj swoje cele.

B Rob zapiski na temat zarzadzania sobg w czasie. W ten sposob zmusisz sie do
dodatkowej analizy, a kiedys... bedziesz miat ciekawg lekture.

B Staraj sie postepowaé w zgodzie z wyznaczonym planem. Chodzi o to, zebys$ nie dat
zwies¢ sie mato wartosciowym propozycjom innych. Jednak wazne zebys$ potrafit elasty-
cznie wybierac¢ rzeczy naprawde wazne. Moze zdarzy¢ sie tak, ze stanie sie cos, co wyma-
gac¢ bedzie zmiany plandow. Zréb to..., jednak po tym znowu wré¢ do zycia w zgodzie
z kalendarzem.

Postaraj sie zastosowac do moich wskazowek, a przekonasz si¢ jak bardzo wydluzy ci sie
dzien i jak wiele bedzie sie w nim dzialo. Zapewniam cie rowniez, ze bedziesz czut sie lepiej ze sobg,
a twaje dzialania stanqg sie znacznie bardziej skuteczne. Moze nawet okaze sie, ze bedziesz mdgt
nauczyc tego innych.
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