JAK SKUTECZNIE ZARZADZAC CZASEM?

UWAGA 2y CiE KONSPEKT OPRACOWAtA: ANNA PETELENZ

Propozycja wykorzystania filmu edukacyjnego

»Jak skutecznie zarzadza¢ czasem?”

Przedmiot: lekcja wychowawcza
Etap edukacyjny: gimnazjum, szkoly ponadgimnazjalne
Czas trwania: 45 minut
Temat lekcji: Czy masz czas realizowacé marzenia?
Cel glowny:
- uswiadomienie znaczenia planowania zaj¢¢, co ma ulatwi¢ ich realizacje
- przedstawienie technik pomocnych w organizacji wtasnego czasu
Cele szczegolowe, uczen:
- wyjasnia wlasnymi stowami podstawowe zasady zarzadzania czasem
- potrafi przygotowac tygodniowy plan wtasnych zajec
- zna poj¢cie: matryca Eisenhowera
— potrafi uzasadni¢ swoje zdanie w dyskus;ji z kolegami
- uczy si¢ prowadzenia dyskusji

- analizuje film i formuluje opinie na tej podstawie

sporzadza notatki z zajeé
Srodki dydaktyczne:

- sprzet multimedialny umozliwiajacy projekcje filmu (komputer z projektorem; telewizor z
funkcjag DVD)

- film edukacyjny Wydawnictwa WAM Jak skutecznie zarzqgdzac czasem
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- zrodia encyklopedyczne np. Stownik wyrazow jezyka polskiego, zasoby Internetu

- tablica do sporzadzania notatek

Metody pracy:

analiza filmu

— dyskusja
- praca w parach
- burza mézgow

- wyszukiwanie informacji

Przebieg lekcji:
L. Sprawdzenie obecnosci
II. Wprowadzenie do tematu zaje¢ — burza moézgow

1. Cwiczenie:

Jak spedzacie czas po szkole? Czy znajdujecie czas na przyjemnosci? Jakie zajecia wywotuja
w Was uczucie znuzenia?

Zapiszcie przyktadowe zajecia:
- gra na komputerze
- przegladanie serwisow spotecznosciowych
- ogladanie telewizji
- odrabianie lekcji
- obowigzki domowe

- niespodziewani goscie
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inne odpowiedzi

. Nauczyciel zapisuje na tablicy cytat i inicjuje dyskusj¢ na ten temat:

Organizacja czasu wymaga od Ciebie Trzech S: samodyscypliny, samorozwoju
i samokontroli.
Brian Tracy

Pytanie do klasy: Jak rozumiesz powyzsze zdanie? Zastandwmy si¢ nad uzytymi w nim
stowami.

Przyktadowe odpowiedzi:
kazdy cztowiek jest w stanie dobrze zaplanowac¢ swoj czas — wszystko zalezy od niego
planowanie czasu wymaga wysitku i pracy
samodyscyplina oznacza, ze robi¢ to, co zaplanowalem; robig¢ to, co sobie obiecalem
samokontrola oznacza, ze sam pilnuj¢, abym realizowat zaplanowane przez siebie
obowiazki; nie czekam, az mama/ nauczyciel wymusi na mnie ich realizacje
samorozw0j oznacza, ze dbam, abym kazdego dnia uczyt si¢ czego$ nowego — nawet
jezeli nie ma tego przedmiotu/tematu/dziedziny w szkole, samodzielnie szukam
interesujacych mnie zrodet wiedzy
inne odpowiedzi
Projekcja filmu Jak skutecznie zarzqgdzac czasem?
Krotka analiza sceny filmowe;j
a) Opisz sytuacje bohatera — jak si¢ czuje, kiedy ma tak duzo na glowie?

b) Wyobrazcie sobie, ze bohater sp6znil si¢ na samolot. Spoznienia, niesolidno$¢ moga
mie¢ powazne konsekwencje zyciowe. Zastanow si¢, co myslatby o Tobie szef duzej
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firmy, jezeli spdznilby$ si¢ na rozmowe o prace? Jak w tym kontek§cie oceniasz
swoje spoznienia — do szkoty, na spotkania?

Przyktadowe odpowiedzi:

bohater czuje si¢ Zle, nie potrafi zorganizowa¢ wlasnego czasu

bohater dziata nieefektywnie, chcialby realizowa¢ plany i marzenia, ale nie wie jak
brak organizacji budzi negatywne emocje: stres, brak poczucia bezpieczenstwa, chaos
spoznienie na samolot oznacza duze komplikacje — to utrata pieniedzy, czasu

spdznienie na rozmow¢ kwalifikacyjng oznacza dla pracodawcy, ze pracownik bylby
niesolidny, malo  zaangazowany, niewiarygodny, nie okazuje szacunku
wspotpracownikom

spozniajac si¢ do szkoly 1 na spotkania prywatne okazuj¢ brak szacunku dla drugiej osoby
1 dezorganizuj¢ jej czas

— inne odpowiedzi
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V. Twoj czas.

1. Zgodnie z zasadami matrycy Eisenhowera, ktora poznales ogladajac film, mozemy

organizowac nasz czas i zajecia. Planowanie, korzystanie z list i notatek moze pomoc w
codziennych zajeciach. W ramach matrycy zapisz kilka swoich obowigzkow/planéw,

trzymajac si¢ definicji:

Wasze przyktady zapiszcie w tabeli na tablicy — dyskutujcie.

I wazne i pilne:
Nauka do klasowki z polskiego

Oddanie ksigzki do biblioteki na czas

I1I pilne i niewazne:
Pomoc koledze w naprawie roweru

Wystanie koledze notatek z dodatkowych
zajec

IT wazne i niepilne:

Cwiczenia gry na gitarze

Przeczytanie nowej ksigzki zwigzane;j

z Twoimi zainteresowaniami

IV niepilne i niewazne:

Gra w nowa gre komputerowa

telefonu

Poszukiwanie nowego

komoérkowego — przegladanie ofert sklepow
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2. Cwiczenie w parach:

Porozmawiaj z kolega/kolezanka o swoich obowigzkach i planach; sprébujcie kazda czynnosé¢
przypisa¢ do konkretnej kategorii z matrycy. Zwrd¢ takze uwage na kolejno$¢ w jakiej zadania

powinny by¢ wykonane (jedna osoba podaje czynnosci, druga je definiuje) np.:

Uczen 1: Musze pojs¢ do babci pomoc jej
posprzqtac piwnicg i powtorzy¢ stowka z

Uczen 2: Poniewaz sprawdzian,

powtorka jest wazna i pilna; wizyta u babci

masz

angielskiego na sprawdzian, ktory mam | jest wazna i niepilna.
pojutrze.
Uczen 1: Mama kupita mi nowq gre|Uczen 2: Najpierw powinienes wynies¢

komputerowq, poprosita mnie tez, zebym
wyniost dzis smieci i pocwiczyl wreszcie gre
bo  dawno nie

na fortepianie, tego

robitem/am

’

smieci, bo to zajecie , 2min”, potem pograj
na fortepianie, bo to zajecie niepilne, ale
wazne; na koncu zagraj w gre, ale niezbyt

dtugo.

Uczen 1: Chciatbym kiedys zostac lekarzem,
ale ciggle musz¢ uczy¢ sie historii — za
tydzien znow mamy kartkowke!

Uczen 2: Ucz sig historii, to zadanie
okreslone w czasie, czyli jest wazne i pilne.
Postaraj sie co drugi dzien znalezé czas, aby
poczyta¢ cos z biologii albo udal sie do
muzeum przyrodniczego — to przyblizy Cig do
realizacji Twojego marzenia (zadanie wazne,
niepilne).

Uczen 1: Kolega z bloku obok zadzwonit,
zebym mu oddal jego gitare, a ja musze
jeszcze pomoc siostrze rozwigzac zadanie z
matematyki i porozmawiacé z rodzicami o
wakacjach.

Uczen 2: Najpierw odnies gitare — to zadanie
zajmie Ci ,,2min”, potem pomoz siostrze w
rozwiqgzaniu zadania (to zadanie pilne, ale
niewazne — nie lqczy sie z Twoimi osobistymi
celami, ale jest istotne dla bliskiej Ci osoby),
na koncu porozmawiaj z rodzicami — to
zadanie wazne lecz niepilne.
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V. Wnhnioski.

W codziennym zyciu tatwo czu¢ si¢ przyttoczonym obowigzkami, czasem trudno znalez¢ czas na
warto$ciowe przyjemnosci, trwonigc wolne chwile w zupetnie bezuzyteczny sposob. Majac
dostep do Internetu i gier komputerowych tatwo zatopi¢ si¢ w nich na wiele godzin, tracac
kontakt z rzeczywisto$cig. Dobra organizacja czasu pozwala zrealizowa¢ nam w ciggu dnia
wiecej zadan, niz gdy funkcjonujemy spontanicznie, bez planowania. Pamigtajmy, ze jezeli dana
czynno$¢ nie zajmuje wigcej niz przystowiowe 2min, to nalezy ja wykona¢ od razu, a nie
planowac!

Przykladowo: jezeli rodzic Ci¢ prosi o wyniesienie $§mieci, zrob to od razu; w innym przypadku
ta blaha czynnos¢ staje si¢ zarzewiem konfliktu, a Ty bedziesz mie¢ poczucie, ze caly czas ,,masz
cos jeszcze do zrobienia”, co bedzie dekoncentrowac Ci¢ podczas istotniejszych zaje¢. Warto tez
rozroznia¢ biezace, pilne zadania, od dlugofalowych celow zyciowych — tych, ktore przyblizaja
do realizacji marzen. Notuj swoje zadania i1 uktadaj w hierarchii waznosci. Dbaj, aby Twoje
biurko byto uporzadkowane, co pozwala szybciej si¢ skoncentrowac.

VI. Zadanie domowe (dla chetnych).

Napisz swo¢j plan zaje¢: uwzglednij zadania zwigzane z przygotowywaniem si¢ do szkoly,
obowiazki domowe, te zwigzane z Twoimi marzeniami, a takze przyjemnosci, jakie chciatby$ w
tym tygodniu zrealizowa¢. Potraktuj te zapiski jak puzzle. Teraz sprobuj je utozy¢ w taki sposob,
aby wypehi¢ kazdy dzien zardowno obowigzkami, jak i odpoczynkiem — takie dziatanie najlepiej
pozwala pracowa¢ Twojemu moézgowi, ktory potrzebuje zarowno dyscypliny, jak 1 czasu na
relaks (ale nie bezmyslny!). Zadania pilne i wazne zapisz czerwonym dtugopisem, aby byly lepiej
widoczne. Sprobuj stosowac si¢ do tego planu przez 7 dni. Na nastgpnej lekcji postarajcie si¢
omoOwi¢ wrazenia — czy byto Wam latwiej?
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