Opracowanie: Ewa Podemska — gabinet pomocy psychologiczno-pedagogicznej SP 58

Metody zarzadzania czasem

1. Pomodoro

Tworca: Francesco Cirillo (30 lat temu)

Nazwa: od kuchennego czasomierza w ksztatcie pomidora

Instrukcja:

1. Przygotowujemy sobie zadanie.

2. Usuwamy wszystkie rozpraszacze.

3. Nastawiamy czasomierz na 25 minut (pomodoro) i przez ten czas
wykonujemy zadanie (czasomierz moze miec inny ksztaft i wyglgd):
e idealne dla utrzymania koncentracji i pracy bez uczucia wyczerpania,
e ustawiony limit czasu dyscyplinuje do kontynuowania dziatania.

4. Po 25 minutach robimy 5-minutowg przerwe, a po niej znowu ustawiamy
czasomierz na 25 minut.

5. Po czwartym Pomodoro nalezy sie dtuzsza przerwa: 20 — 30 minut.

Zaleta: ¢wiczy koncentracje
Uwaga:
e Przerwa nie moze by¢ dtuisza niz 10-15 minut, bo trudniej jest wroci¢ do
rytmu pracy.
e Jezeli nie masz zadnego czasomierza w domu, mozesz wejs¢ na strone
e.ggtimer.com i tam ustawic sobie dowolny czas pracy.
e Mozesz tez ustawié sobie czasomierz w telefonie lub Sciggnagé¢ aplikacje
na smartfon.
o Wiecej o metodzie Pomodoro mozesz poczyta¢  tutaj:

pomodorotechnigue.com



http://pomodorotechnique.com/
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2. Plasterki salami

Stosowanie: radzenie sobie z trudnymi i skomplikowanymi zadaniami

Instrukcja:
e Polega na podzieleniu duzego zadania na jak najmniejsze czesci

(podzielenie jednego wielkiego projektu na serie drobnych zadan).

e Za kazdym razem, kiedy czujesz, ze zadanie przerasta twoje sity wyobraz
sobie cienkie plasterki salami i ...pokrdj swoje zadanie na chudziutkie

czesci. Im mniejsze czesci, tym tatwiej bedzie ci je przetkngc.

e Przy dzieleniu zadania na mniejsze czesci, dobrze jest podzieli¢ je tak,

zeby te mniejsze zadania tworzyty sekwencje logicznych dziatan.

e Uwzglednij zaleznos¢ zadan od innych — tzn. rezultat wykonania
jednego zadania moze by¢ poczatkiem drugiego. Staraj sie trzymac tej

sekwencji i nie przeskakuj od razu do swoich ulubionych zadan.
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3. Metoda sera szwajcarskiego

Twoérca: Alan Lakein (By¢ panem swego czasu i swego zycia); sprawdza sie przy

realizacji dtugoterminowych planéw

Instrukcja:

1.

Dzielimy zadanie na mniejsze czesci, ale tym razem skupiamy sie na
czasie.

Zaktadamy, ze poswiecimy na zadanie od 5 do 10 minut; wybieramy
takie zadanie, ktore wiemy jak wykonaé.

Sprébuj przyjrzec¢ sie zadaniu i znajdz cos, co mozesz zrobi¢ w ciggu 5-
-10 minut. To musi by¢ jaka$ cze$¢ zdania, ktora jest ci znajoma i ktora
wydaje sie by¢ przyjemniejsza od innych czesci zadania. Powiedz sobie,
ze spedzisz tylko 5 minut nad tym zadaniem i ani minuty wiecej. Zréb
zadanie — w ten sposdb zrobisz pierwszg ,dziure w serze”. To moze by¢
zadanie zupetnie ze srodka wiekszego projektu.

Po zrobieniu pierwszego 5 minutowego zadania poszukaj kolejnego w
tym projekcie, zréb go i znajdz nastepne mini zadanie.

Po pdt godzinie takiej pracy moie sie okazaé, ze juz masz sporo
zrobione. A jesli nie, to przynajmniej bedziesz wiedzie¢ wiecej: co
jeszcze potrzebujesz do wykonania zadania, kto moze ci pomocg, itd.
Mozesz przygotowac¢ wczesniej takg liste czynnosci, ktore mozemy
zrobi¢ w 5-10 minut i miec¢ ja w zasiegu reki. W momencie, kiedy mamy
do dyspozycji tylko 5 czy 10 minut, mozemy sprébowac wybrac jakies
zadanie z tej listy i je zrobic.

Swiadomo$é, ze mamy ograniczony czas, moze wplywaé na nas

mobilizujgco.



