Zarzadzanie czasem opiera sie na bardzo prostych zasadach, ktére...wszyscy
znamy. Moze warto je sobie przypomniec.

1.
2.

Na wiele rzeczy nie masz wptywu. Zajmij sie tym, na co masz wptyw.
Zrob rachunek sumienia. Policz, ile czasu dziennie spedzasz na réznych
aktywnosciach. Zapisz to. Jakie$ wnioski?
Naucz sie planowac. Kalendarz, ktéry dostates od dziadka na swieta albo
google planer w twoim telefonie bardzo sie przyda.
Zapisz wszystko, co masz do zrobienia nastepnego dnia.
Podziel wszystko, co zapisates na 4 kategorie:

e Wazneipilne

e Wazne i mato pilne

e Pilne i mato wazne

e Mato pilne i mato wazne
Jesli w kategorii wazne i pilne jest zbyt gesto, powtdérz catg procedure
z pkt. 5. dla Twoich spraw waznych i pilnych.
Nastepnego dnia sprobuj zrealizowac wszystko z tej kategorii.
Wszystko, co zrobite$ skresl ze swojej listy! Mito patrzeé, kiedy
obowigzkéw ubywal
Nie odkfadaj rzeczy waznych i pilnych na pdzniej, na jutro, na nastepny
tydzien...no, chyba, ze jednak nie sg wazne i pilne. Inaczej wpedzisz sie
w dodatkowy i niepotrzebny stres.

10.Zawsze bierz pod uwage, ze nastepnego dnia moze wydarzyé sie cos

nieoczekiwanego, na co trzeba bedzie poswieci¢ dodatkowy czas. Wlicz
to w swoje klalkulacje.

11.Ustawiaj budzik na rozsgdng godzine.
12. Nie rezygnuj ze swoich pasji! Kazdego dnia wygospodaruj czas na

robienie rzeczy przyjemnych.

13.Kiedy jestes przecigzony zrob przerwe na drzemke, sport, kontakty

z zyczliwymi Ci ludzmi, obejrzenie filmu, ktéry zawsze chciates obejrzed.
Przerwy technicznej potrzebuje nawet najlepszy sprzet! Nikt i nic nie
funkcjonuje dobrze przez caty czas.



