| EKSPRES MATURALNY

Zarzqdzanie czasem

coﬂ

za pie¢ dwunasta...

#lastminutematurzysty
dla:

v'spoznionych,
v'rozleniwionych,
v'niezorganizowanych,

f < ale i ambi.'l'n.ych, ktorzy c’:hcq sie
- -drH dr inz. Paulina Gajewska jeszcze lepiej przygotowac do egzaminu ‘




' Poradnikow o tym jak by¢ dobrze zorganizowanym, zarzadzajacym swoim czasem,
pilnujacym swoich nawykéw jest bardzo duzo... ' R———

Wiem...
Bowiem sama taki wtasnie wydatam chwile

temu i opublikowatam...

Jak zarzadza¢ sobg
W CZASIE

AN \.,' \\ ' "\I ,// /
: Natomiast w momencie, gdy czas nieuchronnie sie zbliza do waznych

-”'.
@m‘ wydarzen - warto wybra¢ tylko najskuteczniejsze, najbardziej

sprawdzone i proste metody, aby wycisnal z danego czasu, ile tylko
sie da, wycisna¢ jak najwiecej, jak z sok z cytryny...
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Nie ma czasu na marnowanie... jest nauka...nauka..nauka.

Abys nie musiat nuci¢ pod nosem, ze znéw za rok matura...

#gogirlgo!. ..
# jedzieszchtopaku...
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'Tych kilka wskazéwek, ktérymi sie z Wami dziele, uwazam za najbardziej
przydatne oraz efektywne...

..ot taki shot — niewielka ilo$¢ informacji, ktore moga pomdc przejsC przez
proces przygotowania sie do egzaminu.

Hej, za rok matura,

Za pot roku,

Juz niedtugo, coraz blizej,
Za pot roku.

Mineta studniowka

Z wielkim hukiem.
Czas ucieka i matura
Coraz blizej.

Za miesigc matura,

Dwa tygodnie,

Juz niedugo, coraz blizej,
Dwa tygodnie.

0j, za dziet matura

Za godzine,

Juz niediugo, coraz blizej,
Juz za chwile.




' Nie mozna odzyska¢ czasu, ale mozna przestaé go tracic

Po pierwsze, wiesz o tym, ze doby nie rozciagniesz - masz 24 godziny kazdego
dnia i musisz tym madrze zarzadza¢. Wcale nie chodzi mi o to, aby$ teraz uczyt
sie non stop, jak Murzynek Bambo przez cate ranki, ze swej murzynskiej
pierwszej czytanki - bo nie o to chodzi w zarzadzaniu czasem .

Wocale nie chodzi o galerniczq prace od rana do zmierzchu...

Po drugie - wiesz, ze sq ztodzieje czasu, cate mnéstwo rozpraszaczy,
ktére nas zgrabnie okradajq z tego czasu.

Tym co mozesz postaraé sie kontrolowaé teraz - jest
$wiadome odciecie sie od zbednych rozpraszaczy.
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Jednym z takich rozpraszaczy jest zjawisko nazwane FOMO (Fear of
Missing Out).

Jest to pewna dysfunkcja spoteczna i przeszkoda, z ktérag nalezy walczyé,
jesli zalezy nam na madrym zarzadzaniu sobg w czasie.

FOMO jest lekiem przed tym, ze oming nas wazne wiadomoSci

Obawiamy sie, ze umkng nam istotne informacje dotyczace wydarzeh, w ktérych
mozemy wziaé udziat, czy innych okazji, ktére powinnismy wykorzystad.

Objawia sie to przymusem ciagtego zerkania na smartfona, sprawdzania powiadomien,
—~ wchodzenia na portale spotecznosciowe czy portale informacyjne. Ma to forme
ATH obsesyjnego, kompulsywnego zachowania.
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Cierpimy na FOMO wtedy, kiedy:

v'mamy nieustannie wigczone powiadomienia z Messengera, Snapchata
lub Instagrama,

v'prawie natychmiast sprawdzamy kazdq wiadomos$¢, ktérqg dostalismy,
v'rzadko wyciszamy telefon,

v'przeoczenie powiadomienia wzbudza w nas dyskomfort,

v'sprawdzanie konta na Facebooku staje sie dla nas automatyczne....
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Chcemy by¢ na biezaco z wszystkimi wiadomos$ciami i reagowaé w mozliwie najkrétszym
czasie na aktywnos¢ znajomych, aby byto wiadomo, ze jestesmy online. FOMO przyczynia sie
do dekoncentracji i rozkojarzenia. Wiec...

..jak bedziesz sie przygotowywat, bedqc myslami w réznych miejscach?

Kolejny ztodziej czasu to prokrastynacja.

Prokrastynacja to odwlekanie wykonania zadan pomimo dysponowania mozliwosciami ich realizacji.

.Pomysle o tym jutro.”

— Scarlett O'Hara
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przyttoczenia nimi.

Nie ulega watpliwosci,
zarzqdzanie czasem.

Jest to zjawisko dosy¢ powszechne, wynikajace miedzy innymi z lenistwa, braku fﬁ
motywacji, ale réwniez z nadmiernej ilosci obowigzkéw oraz poczucia

Ze nawyk ten wyjatkowo negatywnie wptywa na

Zwiaszcza osoby uchodzace za perfekcjonistéw trafiaja w sidta tego procesu.

Akademia

Osoby  dotkniete  prokrastynacja [ Sterta keiazek na nomym stoliku.

odkladaja w czasie czynnosci, ktorymi ktére od lat zamierzal przeczytac.
Przewrdcita sie 1 zmiazdzyta go

powinny sie zajaé w danej chwili. *

Wybieraja inna przyjemniejszaq forme
aktywnosci.

Zamiast zaczal prace lub sprzagtanie,
wiaczaja komputer lub ida na spacer,
Ttumaczac sobie, ze ,zrobiq to potem”.
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Uporanie sie z prokrastynacja dla wielu bedzie jak #challenge...
..ale nie badZ jak Scarlet...

#gogirlgo!. ..
#jedzieszchtopaku...

Siadaj i dziataj
|
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‘ Postaraj sie robi¢ rzeczy wazne. Dwa truizmy, o ktérych warto pamietac:
v'robienie rzeczy niewaznej sprawia, Ze nie zrobisz czego$ waznego,

v'zadanie wymagajqce czasu wcale nie staje sie wazne tylko z tego powodu.

To, CO robimy, jest wazniejsze od tego, JAK to robimy - wydajnosé jest wazna,
ale bezuzyteczna, jesli nie odnosi sie do wiasciwych rzeczy.
Aby odnalez¢ wiasciwe rzeczy, warto skorzystaé z metody 80/20.

Zasada Pareto to inaczej reguta 80:20

Méwi ona, ze 80% wynikow pochodzi z 20% wysitkow

Wiekszo$¢ ludzi jest przekonana, ze wszystkie ich dziatania zmierzajace do realizacji celéw sq
tak samo istotne. Tak jednak nie jest:

= v'okoto 80% efektywnosci naszej pracy mozemy uzyskal dzieki poswieceniu uwagi wybranym

ATH 20% zadan, ktére mamy do wykonania. ——_l
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v'Zasada Pareto odnosi sie takze do ogétu czasu dostepnego w ciqgu jednego dnia. 80%
naprawde produktywnej i kreatywnej pracy zostaje wykonane w ciagu 20% czasu.

Ale nie dowolnych 20% - powinnismy wiedzie¢, KTORE 4-5 godzin dnia to
najkorzystniejsza pora...

......... moja najkorzystniejsza i najbardziej efektywna pora na pisanie ksigzki - byt czas od
godziny 19 do 24-tej kazdego dnia. Pomimo dysponowania czasem w godzinach porannych -
ten wieczorny czas byt dla mnie najbardziej tworczy.

WSTALAM It
WYSTARCZY :

SZALENSTW NA DZIS .. e,
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Ty tez wiesz najlepiej, w
ktérych godzinach, twdj
mozg jest najbardziej
chionny.

Czy jestes typem sowy, czy tez skowronka.
Wykorzystaj madrze tq wiedze.
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' Zdajesz sobie sprawe z tego, ze:

Praca rozszerza sie tak, aby wypetni¢ czas dostepny na jej ukorficzenie?

..naprawde tak jest...

To sie nazywa Prawo Parkinsona

Prawo to odnosi sie do organizacji formalnych typu biurokratycznego. Oznacza ono, ze jezeli pracownik
ma okreslony czas na wykonanie danego zadania, o zostanie ono wykonane w mozliwie najpézniejszym
terminie.

v'Prawo Parkinsona: ,Praca wypetnia zawsze caty dostepny czas”.

v'Zadania rzadko kofczq sie wczesniej.

v'Ludzie dopasowujqg poziom wysitku tak, aby by¢ zajetymi (lub wyglada¢ na zajetych) przez caly czas
zaplanowany na realizacje zadania.

v'Nawet jesli praca zakonczy sie przed planowanym terminem, zawsze mozna udoskonali¢ wyniki pracy:
.upiekszyc" rozwiqzanie, doda¢ efektowne elementy, .pobawié sie" réznymi wariantami itp. ‘




Im wiecej czasu mamy na wykonanie jakiej$ pracy - tym wiecej czasu nam ona zabiera. Mamy
zdolno$¢ rozciagania zadan w czasie, jak gume, aby wypetnity caty ten czas.

Ludzie czesto rozwlekaja swoje zadania na cate osiem godzin, chociaz gdyby sie troche zmobilizowali, to mogliby je
wykonaé w dwie lub trzy godziny:

v'gdy masz do zagospodarowania 8 godzin -to wypetnisz 8.
v'gdy bedziesz miat 12 - to wypetnisz 12.

Oczywiscie w miedzyczasie bedziesz surfowat po sieci, pit kawe, rozmawiat ze znajomymi i spedzisz 75 minut na
godzinnej przerwie. Przy okazji wyjdziesz zapali¢ papierosa ze dwa, trzy razy i osiem godzin jako$ zleci.

ATH zwiqzanych z przygotowywaniem sie do egzaminu - to zrealizujesz je w krotszym czasie
Akademia i jUi. Kf‘Oka.
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~ Mysle, ze juz rozumiesz, o czym mowie - gdy ustalisz krotszy czas na realizacje zadan ‘




‘ Abys nie wpadt w putapke perfekcjonizmu zwiagzanego z wykorzystywaniem czasu,
proponuje Ci takze wykorzystanie:
Reguty 60/40

Reguta 60/40 pomaga zaplanowaé w realny sposéob nasz czas.

Mdéwi ona, ze nie nalezy planowaé catego czasu, jaki sie ma do dyspozycji, lecz jedynie
jego 60%. Pozostate 40% naszego czasu przypada ha czynnosci nieoczekiwane - to
nasza rezerwa czasu oraz czynnosci, ktore pojawiaja sie nagle, takie, ktorych nie
jestesmy w stanie przewidziec.

Przyktadowo: jesli pracujemy 8 godzin - to planujemy prace na
5 godzin, mamy wtedy 40-proc. margines bezpieczenstwa na
nieprzewidziane czynnosci. Stosowanie zasady podziatu czasu
daje oprdocz korzysci w postaci urealnienia naszych planow
réwniez:

v'zwiekszenie efektywnosci i produktywnosci,

v'zmniejszenie poczucia tzw. niedoczasu,

v'wieksze poczucie spokoju,

v'nizszy poziom stresu w sytuacji, gdy wypadnie co$ nagtego czy
~ nieprzewidzianego,

ATH v'spadek poziomu frustracji.
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‘ Z czystym sumieniem moge Ci tez zarekomendowad:
Metode Pomodoro

Metoda ta zostata wymyslona przez wioskiego kucharza Francesco Cirillo.

Jak sama nazwa méwi, urzadzenie, ktére pilnuje czasu, wyglada doktadnie jak
pomidor, ale do wykonania tego pomiaru mozna réwniez uzy¢ na przyktad stopera lub
telefonu.

A
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Przed przystapieniem do realizacji nalezy zaopatrzyé sie w kartke, cos$ do pisania oraz w
harzedzie pomiarowe.

Na kartce zapisuje sie zadania, ktére zostaly zaplanowane w zaleznosci od stopnia pilnosci
danego zagadnienia.

AtH| Metoda ta polega na intensywnej pracy przez 25 minut w czterech cyklach.
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W opinii uzytkownikéw jest to bardzo skuteczna metoda, wielu chwali ja jako przydatnq
szczegdlnie przy nauce jezykow obcych, ale réwniez w zyciu codziennym, na przyktad przy
sprzataniu.

Majac tylko 25 minut na zrobienie czego$, jestedmy bardziej skoncentrowani i pracujemy
efektywniej. Oczywiscie technika Pomodoro to tylko jedna z metod i nie kazdemu bedzie
odpowiadac.

Z krytycznymi uwagami zetknetam sie w przypadku oséb, ktére lubia pracowaé do upadtego, w
tzw. stanie flow, jak to wielu okresla - bez przerw, aby nie straci¢ tejze weny, natchnienia.
Natomiast do krétkich pieciominutowych przerw mozna sie jednak przyzwyczaié, nawet
pracujac w trybie flow.

__?
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Flow moze stal sie nawet efektywniejszy, bowiem nie ma mozliwosci
by¢ maksymalnie skupionym przez kilka godzin.

Chwila odprezenia pozwala ochtonaé, uozyé mysli, spojrzeé z troche
dalszej perspektywy.

Przerwy moga by¢ na poczatku troche irytujace, natomiast warto
pamietal, ze ich zaletq jest réwniez to, iz chroniq nasze zdrowie (na
przyktad wielogodzinna praca przy komputerze - niszczy sie kregostup,
oczy, nadgarstki itd.).




Jak zaczqé korzystanie z techniki Pomodoro?

1)Wybierz zadanie do wykonania - Cirillo proponuje, zeby na poczatku dnia
zrobié sobie liste zadan do wykonania i posortowac ja wedtug waznosci. Potem
wystarczy kolejno realizowaé zadania.

2)Ustaw czasomierz na 25 minut - 25 minut, bo tyle trwa jedno Pomodoro, to
przedziat czasowy na zrealizowanie zadania w catosci lub w czesci.

3)Pracuj nad zadaniem przez cate Pomodoro - pracuj nad wykonaniem zadania
do czasu, az zadzwoni czasomierz. Nie przerywaj sobie i nie pozwdl, zeby kto$
inny ci przerwat. To tylko 25 minut. Czasomierz powinien by¢ tak ustawiony,
zebys$ widziat, ile czasu pozostato do konca Pomodoro.

_\;/—,;
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' 4) Oznaczasz zadanie jako wykonane - po uptywie 25 minut z zadowoleniem
oznaczasz zadanie jako wykonane. W przypadku dtuzszego zdaniq,

wymagajacego wiecej hiz 25 minut, cieszysz sie, ze juz cze$¢ masz za
sobaq,

5) Robisz sobie pieciominutowq przerwe - po uptywie jednego Pomodoro
robisz sobie obowigzkowq przerwe. Ten punkt moze by¢ trudny do
zrealizowania dla niektérych. W kazdym razie jest to kluczowy fragment
techniki Pomodoro. Najlepiej w tym czasie przeciagnaé sie, przejs¢ sie po
pokoju, popatrze¢ przez okno. Raczej nie podejmowaé kolejne]
pracy/zadania typu rozwieszenie prania, bo nie o to chodzi w przerwach.

Po czwartym Pomodoro zrobisz sobie diuzszaq przerwe - po
zakonczonym czwartym Pomodoro zastugujesz na dtuzszq (20-
30 minut) przerwe.

To jest dobry czas na zrobienie sobie kawy.

Mozesz tez sprawdzi¢ poczte, aktualnosci, zadzwoni¢ gdzies...

...na co masz tylko ochote... |
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Technika Pomodoro to odzyskanie koncentracji

Ciagte rozproszenia, robienie wielu rzeczy na raz, czeste zmiany kontekstu nie tylko
kosztuja nas utrate produktywnosci, ale tez niszczq catkowicie poczucie satysfakcji
z pracy.

Zdecydowana wiekszoS¢ problemow z Pomodoro to witasnie reakcja na
rozproszenia:

v'po paru minutach dziatania moze przyjs¢ SMS (nie czytasz?),

v'dzwoni Twdj telefon (nie odbierasz?),

v'odpisujac ha e-maila widzisz, ze przyszedt jakis nowy (sprobujesz wytrzymac i nie
zajrzel?),

v'komdrka brzeczy o nowym powiadomieniu (sprobujesz wytrzymac i nie zajrzec?),
v'w Twojej gtowie pojawia sie howy super pomyst (nie otworzysz przegladarki i nie
zaczniesz szuka¢ informacji?)...
v..efc.
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' Przestanie tej techniki, brzmi tak:

Miej jasny plan. Ogranicz czas. Zabierz sie do roboty. Usun z drogi
rozproszenia. Bedziesz zdziwiony jak duzo uda Ci sie osiggnqé!

Lekarz powiedziat,
ze mam problemy
z koncentracjag uwagi

Jest absolutnie niewiarygodne ile cztowiek jest w stanie
osiagna¢ i z jaka satysfakcja, jesli popracuje cholby pét
godziny nie rozpraszajac sie!

Petna koncentracja i jasny plan dziatajq cuda.

ZOBACZ SMIESZNY \ fi

—~~—|  Jest to technika, ktéra naprawde pomaga przygladaé KOTEK! i
AtH sie wiasnej produktywnoici.
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Nie zmarnuj tego czasu, wykorzystaj go madrze

Trzymam kciuki.
Powodzenia.
Good Luck
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Przedstawione tutaj wskazowki (i wiele innych), zawartam w ksiazce: .Jak
zarzqdzaé sobqg w czasie. Od mozliwosci do rzeczywistosci“, Wyd. Difin,
Warszawa 2020 - ale w pierwszej kolejnosci sprawdzitam jak dziatajg w moim

Zyciu...
..i moge potwierdzi¢, iz zdaja egzamin z funkcjonalnosci.
Potamania piér &
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ATH

Akademia

wniczno-Humanistyczna

X )
& o pgajewska@ath.bielsko.pl



