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Wykonanie éwiczenia: znajdz w tekscie w jak najkrotszym czasie wszystkie literki
o w27, ,N”. Najpierw szukaj jednej, potem drugiej a nastepnie trzeciej literki.
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Narzekanie na brak czasu to jedno z bardzo czesto obecnie
wystepujacych zjawisk. Zagonieni ludzie biegajg w pospiechu z jednego
miejsca na drugie, nie majgc czasu na zatrzymanie sie i zastanowienie
nad tym, co robig. Jednak istniejg zasady, ktorych stosowanie
zaprocentuje w postaci zwiekszonej ilosci czasu tylko dla siebie, dla
rodziny, przyjaciét, na przyjemnosci, czy po prostu na odpoczynek.

Wociel w zycie podstawowe zasady =zarzadzania swoim czasem,
a zobaczysz, ze odpowiednie podejscie do réznych czynnosci przynosi
oczekiwane efekty.

1. Lacz przyjemne z pozytecznym

Istnieje wiele przyjemnych czynnosci, ktére mozna potgczy¢ z tymi, ktore
juz nie sg az tak ciekawe, ale przynoszg wymierne efekty. Jesli na
przyktad obiecate$ sobie ¢wiczyc¢ kilka razy w tygodniu, ale nie wiesz, jak
pogodzi¢ to z tyloma zajeciami w ciggu dnia - zastanow sie, jakg
czynno$¢ robisz dla przyjemnosci. Ogladasz ciekawy film w telewizji?
A moze kolejny odcinek fascynujacego Cie serialu? Swietnie! Wybierasz
tez te pore na ¢wiczenia: oglagdasz i ¢wiczysz - oszczedzasz czas, robigc
jednoczesnie to, co sobie zaplanowates.

2. Co masz zrobic¢ jutro - zréb dzisiaj

Niekoniecznie kazdego dnia musisz wyprzedza¢ prace o kilka dni
do przodu - nie o to chodzi. Na pewno jednak niejednokrotnie masz jakis
luzniejszy dzien w pracy, ktory mozesz wykorzysta¢ na swojg korzysc.
Wystarczy, ze zastanowisz sie nad tym, co bedziesz robi¢ w najblizszych
dniach i.. odejmiesz sobie kilka obowigzkéw na przysziosc.

Dzieki temu bedziesz mdégt bez problemu wybrngé z sytuacji, kiedy
ktdregos dnia miatbys nawat pracy, ale Ty przezornie zajates sie juz tym
wczesniej i mozesz bez pospiechu zajac¢ sie innymi sprawami.
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3. Nie odkiadaj!

Wiesz, jak to mowig, ze co sie odwlecze, to nie uciecze - 100% prawda.
Nie odktadaj swoich obowigzkéw, doprowadzisz tylko do sytuacji, kiedy
wszystko Ci sie nawarstwi i nie bedziesz wiedziat, jak pogodzi¢ taki
nawat obowigzkow.

Jezeli wiesz, ze musisz przygotowac sie na egzamin za 2 tygodnie, a nie
masz jeszcze przygotowanych notatek, to zréb je od razu - przed
egzaminem bedziesz mdgt na spokojnie usigs¢ i sie przygotowacC z
gotowych notatek, a nie musieC je najpierw zrobi¢, a sit na nauke juz
prawdopodobnie nie wystarczy..

4. Kilka rzeczy jednoczesnie? Jak najbardziej!

Podobnie jak tgczenie przyjemnego z pozytecznym, tak i tutaj mozesz
zaoszczedzi¢ troche czasu poprzez taczenie ré6znego rodzaju czynnosci,
ktére musisz wykonac. Szef zlecit Ci przestuchanie nagrania, do ktérego
masz sie ustosunkowac kolejnego dnia, a zaplanowates sobie jogging
dla zdrowia po pracy?

Nic prostszego! Stuchawki, odpowiednie urzadzenie oraz nagranie i
pedzisz do parku biegaé, wykonujgc jednoczesnie zlecone Ci zadanie!

5. Planuj, planuj, planuj

Nie, nie musisz swojego zycia postawi¢ pod znakiem jednego wielkiego
harmonogramu - nie w tym rzecz. Wystarczy, ze zaplanujesz sobie
podstawowe sprawy, ktore kolejnego dnia bedg miaty dla Ciebie
znaczenie, ustalisz kolejnos¢ wykonywanych zadan i czas potrzebny na
ich wykonanie i juz bedziesz o krok dalej w swoich poczynaniach.

Masz pewnosé, ze to, co zapiszesz - nie wypadnie Ci z gtowy
| jednoczesnie nastawisz sie pozytywnie do kolejnego dnia i rzeczy, ktore
przypadajg Tobie w udziale.

6. Dziataj wedtug planu
Gotowy plan? Super! Teraz najwazniejsze - stosuj sie do niego. Jasne,
plan mozna nieco modyfikowaC w trakcie dziatania, kiedy nagle co$

niespodziewanego wpadnie Ci w rece lub okaze sie, ze wcale nie musisz
iS¢ na spotkanie o0 14.00 i zaoszczedzite$ godzine czasu.
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Trzymaj sie jednak podstawowych wytycznych, nie przesuwaj czasu
rozpoczecia jakiego$ zadania tylko dlatego, ze wydaje Ci sie, ze uporasz
sie z tym szybciej. Przesuniesz czas rozpoczecia - przesuwasz réwniez i
zakonczenie.. a Swietnie bytoby upora¢ sie ze wszystkim wczesnigj i
mie¢ dodatkowe 2 godziny dla siebie, prawda?

7. Nie badz perfekcjonista

Nie wszystko, co robisz, musi btyszcze¢ perfekcjg. Przyktadaj sie do
swoich obowigzkow, staraj sie, aby byty wykonane dobrze, ale nie dziataj
pod wptywem hasta "wszystko albo nic" - sg tez wartosci posrednie.

8. Deleguj!

Nie boj sie dzieli¢ swoimi obowigzkami. Zaufaj innym - oni tez potrafia.
Zajmij sie tym, w czym jestes naprawde dobry, a to co niekoniecznie
musisz zrobi¢ sam - przekaz i pozwol wykazac¢ sie w tym komus$ innemu.
Nie stosuj zasady, ze jeSli sam czego$ nie zrobisz, to nie bedzie to
wygladato tak, jak chcesz. Daj innym szanse - warto.

9. Ogarnij miejsce pracy

Porzadek jest wbrew pozorom bardzo waznym aspektem pracy. Jesli
Twoje otoczenie bedzie uporzadkowane, niezbedne rzeczy, notatki,
raporty itd. bedziesz miat pod rekg - nie bedziesz tracit niepotrzebnie
czasu na ich poszukiwanie w trakcie pracy. Nie dos¢, ze stracisz czas,
to jeszcze stracisz zapat, wene i pozytywne nastawienie!

10. Po pracy - nie czas na prace

Konczac prace, zajmij sie tym, co lubisz najbardziej. Pracg zajmiesz sie
w czasie pracy, a po jej zakonczeniu - to Twoj czas. Odpocznij, pobaw
sie, spotkaj ze znajomymi. Oderwij mysli od pracy. Uda Ci sie rozdzieli¢
zycie zawodowe i osobiste - masz sukces w kieszeni! Najwazniejsze to
cieszyC sie zaréwno praca, jak i wlasnym zyciem. Znalez¢ rownowage
pomiedzy tymi sprawami i cieszyC sie tym, co sie robi!
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