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Efektywne zarzgdzanie czasem
pracy ma kluczowe znaczenie dla
nauczycieli szkét podstawowych,
aby mogli zrownowazy¢ obowigzki
dydaktyczne oraz zadania
administracyjne i utrzymac dobre
samopoczucie.




Cel szkolenia

Wyposazenie nauczycieli szkot podstawowych w praktyczne strategie
zarzadzania czasem, specjalnie dostosowane do wymagan roli nauczyciela.

Zmniejszenie stresu i zapobieganie wypaleniu zawodowemu poprzez
dostarczenie technik umozliwiajgcych nauczycielom zarzgdzanie swoim
obcigzeniem pracg w godzinach pracy.

Zwiekszenie produktywnosci i koncentracji w klasie, co pozwoli
nauczycielom poswiecic wiecej energii na zaangazowanie uczniow i jakos¢
nauczania.

Wprowadzenie narzedzi cyfrowych i metod organizacyjnych, ktore sprawig,
ze zarzgdzanie codziennymi obowigzkami bedzie tatwiejsze i bardziej
efektywne.



Grupa docelowa szkolenia

nowi lub mniej
doswiadczeni
hauczyciele
Nauczyciele szkot
podstawowych

hauczyciele
doswiadczajacy stresu
ZWigzanego z
obcigzeniem praca




Krotki opis szkolenia

Szkolenie wyposaza nauczycieli szkot podstawowych w niezbedne strategie
pozwalajgce na bardziej efektywne zarzadzanie czasem pracy. Uczestnicy poznajg
techniki ustalania priorytetow zadan, zmniejszania stresu i tworzenia
zorganizowanego, produktywnego srodowiska pracy, ktore wspiera zarowno ich
zarowno w obowigzkach zawodowych, jak i w kwestii dobrego samopoczucia.
Szkolenie obejmuje wskazowki dotyczagce efektywnego zarzadzania czasem,
praktyczne narzedzia do planowania i organizacji oraz spersonalizowane strategie
tworzenia zrownowazonej i wykonalnej liczby zadan. Pod koniec szkolenia
nauczyciele bedg dysponowac konkretnym planem zarzadzania czasem oraz
umiejetnosciami zwiekszajgcymi produktywnosc i satysfakcje z pracy



Program szkolenia

\
‘ Wprowadzenie do zarzgdzania czasem w nauczaniu

‘ |dentyfikowanie strat czasu i ustalanie priorytetow

\‘ Strategie zarzgdzania czasem, redukcji stresu, tworzenia

bardziej zrownowazonego i produktywnego srodowiska
orac

‘ Opracowanie planu zarzadzania czasem pracy

!
‘ Wskazowki dotyczgce efektywnego zarzadzania czasem

‘ Sugerowane narzedzia do zarzagdzania czasem
/)



Wiedza, ktorg zdobedg uczestnicy szkolenia

» Zrozumienie zasad zarzgdzania czasem (wglgd w znaczenie zarzqdzania
czasem, szczegolnie w kontekscie nauczania)

» Podstawowe strategie zarzgdzania czasem

» Planowanie i wdrazanie planu zarzadzania czasem (umiejetnosc¢ tworzenia
spersonalizowanego planu zarzqgdzania czasem dostosowanego do
wtfasnych obowiqgzkow dydaktycznych, harmonogramow i celow
osobistych)

» Cyfrowe narzedzia i zasoby do planowania i organizacji

» Wskazowki dotyczace efektywnego zarzgdzania czasem



Umiejetnosci, ktére zdobeda uczestnicy szkolenia

»  Audyt czasu i samoocena (audyt czasu: analiza obecnego wykorzystania czasu i

identyfikacja obszarow, w ktorych mozna wprowadzi¢ ulepszenia).
Ustalanie priorytetow zadan

Wydajne planowanie i tworzenie harmonogramow

Korzystanie z narzedzi cyfrowych do organizacji

Wyznaczanie i utrzymywanie granic

Opracowanie osobistego planu zarzgdzania czasem

vV V VYV VY VYV V

Adaptacja i rozwigzywanie problemow (umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw
Zwigzanych z zarzgdzaniem czasem i opracowywania rozwigzan na miejscu, co

sprzyja bardziej elastycznemu podejsciu do zarzadzania czasem).



Metody szkoleniowe

METODY CEL

Interaktywna dyskusja

Burza mozgow

Nauka oparta na zadaniach

Dziatania grupowe

Wprowadzenie pojec i zaangazowanie
nauczycieli w temat

Jak obecnie wykorzystywany jest czas
Praktyczne ¢wiczenia w zakresie
tworzenia planu zarzadzania czasem
pracy.

Omowienie osobistych wyzwan i

rozwigzan wytonionych podczas burzy
mMOozgow.



Wskazéwki dla osoby prowadzacej szkolenie

Stworz rozluzniong atmosfere: Uzywaj humoru i empatii, aby stworzy¢ komfortowa
przestrzen do otwartej dyskusiji.

Zachecaj do interakcji: Popros nauczycieli o podzielenie sie konkretnymi przyktadami wyzwan
zwigzanych z zarzgdzaniem czasem.

Podziel sie przyktadami, do ktdrych uczestnicy mogg sie odnies¢: Omow typowe scenariusze
W nauczaniu, ktére mogg prowadzi¢ do niewtasciwego zarzgdzania czasem, takie jak
przecigzenie liczbg prac do ocenienia lub zajecia odbywajace sie jedne po drugich.

Skup sie na praktyce: Podkreslaj, ze szkolenie dotyczy realistycznych, mozliwych do
zastosowania rozwigzan, a nie abstrakcyjnej teorii.

Badz elastyczny i dopasuj sie: Dostosuj sie do potrzeb uczestnikow i w razie potrzeby
poswiec wiecej czasu na sekcje, ktore wzbudzajg duze zainteresowanie lub wymagajg wiecej
wyjasnien.

Przyznaj, ze zarzgdzanie czasem to ciggty proces uczenia sie. Zachecaj nauczycieli do
rozpoczynania matych krokow od jednej lub dwdch strategii i stopniowego budowania
kolejnych.



Strategie zarzqdzania czasem, zmniejszania stresu oraz
tworzenia bardziej zrownowazonego i produktywnego
srodowiska pracy

1 Ustalanie priorytetow i planowanie

Planowanie tygodniowe Codzienne listy zadar Bloki czasowe
Rozpoczynaj kazdy Podziel tygodniowy plan na Przyd2|eIaJ, I-<onkretne.blok|.
tydzien z jasnym planem codzienne zadania. Skup sie  C23SY @ rozne zadania, takie
tego, czego nalezy na najwazniejszych jak pl.an(.)vxfame lekcji,
nauczy¢, w tym lekgj, zadaniach i odznaczaj je po ocenianie | praca o
dziatan i ocen. Ustal ich ukoriczeniu. administracyjna. Trzymaj sig

tych blokow, aby nie
poswiecac zbyt wiele czasu na
jedno zadanie.

priorytety zadan w
oparciu o terminy i
waznosc.



2 Efektywne planowanie lekc;ji

Wykorzystuj ponownie i adaptuj

Nie wymyslaj kota na nowo dla kazdej lekcji. Ponownie

wykorzystaj i dostosuj plany lekcji z poprzednich lat lub N s ey o i e
pozycz pomysty od kolegow. e R ., PR
Narzedzia cyfrowe o = K ““M i
Skorzystaj z oprogramowania do planowania lekcji lub e | k=

aplikacji, ktére pomoga Ci organizowac i przechowywac ' ' A

plany lekcji, utatwiajgc ich wyszukiwanie i modyfikowanie. =

Wspdlne planowanie
Wspotpracuj z kolegami, dzielgc sie z nimi obowigzkami

zwigzanymi z planowaniem lekcji, co pomoze zmniejszy¢ —

obcigzenie pracy.



Zautomatyzowane narzedzia

Korzystaj z narzedzi
technologicznych, takich
jak quizy i zadania online,
ktore moga
automatycznie oceniac
prace uczniow,
oszczedzajac czas.

3 Usprawnienie oceniania

Instrukcje

Opracuj przejrzyste
instrukcje, ktore pozwolg
ci na szybkie i spojne
ocenianie. Instrukcje
pomagajg rowniez
uczniom zrozumiec
oczekiwania, zmniejszajgc
potrzebe przekazywania
obszernych informacji
zwrotnych.

i przekazywania informacji zwrotnych

Ocena kolezenska i
samoocena

Zachecaj uczniow do
oceniania wtasnej pracy
lub pracy innych osob.
Sprzyja to
odpowiedzialnosci i moze
zmniejszyC obcigzenie
ZWigzane z ocenianiem.



Zarzadzanie klas3

Rutyny i procedury

Ustal jasne procedury i procedury w klasie, ktore
zminimalizujg zaktécenia i zmaksymalizujg czas
nauczania. Im ptynniejszy przebieg zajec¢, tym mniej
Czasu poswiecasz na zarzgdzanie zachowaniem.

Uczniowie pomocnhicy

Przydziel uczniom obowigzki w klasie (np. rozdawanie
materiatow, sprzatanie), aby zaoszczedzic czas i
wzmocni¢ poczucie odpowiedzialnosci.



5 Zadania administracyjne

] iy 0 ! )

Przetwarzanie partiami

Grupuj podobne zadania administracyjne (np.
odpowiadanie na e-maile, wypetnianie formularzy) i
zajmuj sie nimi za jednym razem, zamiast rozktadac je
na caty dzien.

Delegowanie

Wtedy, kiedy to mozliwe, deleguj zadania takie jak
przygotowywanie materiatow lub organizowanie
zaopatrzenia klasy personelowi pomocniczemu.




6 Troska o siebie i rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym

Ustal granice
Wyznacz jasne granice, kiedy koriczy sie praca, a zaczyna czas prywatny. Unikaj zabierania pracy do
domu, gdy tylko jest to mozliwe i nie czuj sie winny, ze roztgczasz sie po godzinach.

Réb regularne przerwy

Rob kroétkie, regularne przerwy w ciggu dnia, aby sie natadowac.

Nawet kilka minut z dala od od biurka moze poprawic¢ koncentracje i produktywnosc.
Przemysl i dostosuj

Regularnie oceniaj swoje obcigzenie pracg i strategie zarzgdzania czasem.
Dostosuj je w razie potrzeby aby zachowac zdrowg rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Odpoczynek w weekendy

Zarezerwuj co najmniej jeden petny dzien w weekend na wtasne, relaks i hobby.

Unikaj przynoszenia pracy do domu, aby zapewnic sobie odpowiednig przerwe psychiczna.
Regularne ¢wiczenia i hobby

Zaangazuj sie w aktywnosc fizyczng, taka jak spacery, joga lub sport, aby radzi¢ sobie ze stresem i

zachowac zdrowie. Realizuj hobby, ktore przynosi radosc i satysfakcje, pomagajac ci zregenerowac sity na
nadchodzacy tydzien.



7/ Troska o siebie i rGwnowaga
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym
Narzedzia komunikac;ji

Korzystaj z platform komunikacyjnych, takich jak poczta
elektroniczna, aplikacje lub strony internetowe, aby szybko
komunikowac sie z rodzicami i uczniami, skracajac czas
spedzany na spotkaniach lub rozmowach telefonicznych.

Zarzadzanie zasobami

Wykorzystaj przechowywanie w chmurze (np. Dysk Google)
do organizowania i uzyskiwania dostepu do materiatow
dydaktycznych z dowolnego miejsca, skracajac czas
poswiecany na wyszukiwanie zasobow.



Plan zarzadzania czasem pracy
dla nauczycieli szkét podstawowych

Cotygodniowy przeglad

Codzienna rutyna

Zadania tygodniowe

Zadania miesieczne/ kwartalne



1. Cotygodniowy przeglad

Cel: Uzyskanie jasnej, zorganizowanej perspektywy na nadchodzgcy tydzien, majac

pewnosc, ze zadania dydaktyczne i administracyjne sg dobrze zaplanowane i mozliwe do
wykonania.

Kroki dziatania:
Niedzielny wieczor lub poniedziatek rano (30-45 minut):

v Przeglad programu nauczania: Przejrzyj celle i zadania programu nauczania na dany tydzien.
Upewnije sie, co do ich zgodnosci z dfugoterminowymi planami i standardami.

v Okreslanie zadan: Wypisz wszystkie niezbedne zadania na dany tydzien, w tym planowanie
lekcji, ocenianie, spotkania i komunikacje z rodzicami. Oznacz je jako wysoki, Sredni lub niski
priorytet w oparciu o pilnos¢ i waznosc.

v' Przydziat czasu: Wyznacz konkretne przedziaty czasowe dla kazdego zadania w ciggu
tygodnia. Na przyktad, poswie¢ konkretne popotfudnia na ocenianie lub planowanie lekgji.
Pozostaw troche czasu na nieoczekiwane zadania.



2. Codzienna rutyna

Rano (przed lekcjami)

Cel: Rozpocznij dzien przygotowany i skoncentrowany, minimalizujgc stres i
maksymalizujgc gotowos¢ do nauczania.

Kroki dziatania:

v’ Przeglad lekcji: Przejrzyj plany lekcji na dany dzien, aby upewnic sie, ze masz jasno$¢ co
do tego, czego nalezy nauczycC i jakie materiaty sg potrzebne. Dokonaj ostatnich zmian.

v Przygotowanie klasy: Przygotuj sale lekcyjna, uktadajac materiaty, zapisujac cele i
harmonogramy na tablicy oraz organizujgc wszelkie potrzebne technologie i zasoby.

v Szybkie sprawdzenie maili (maksymalnie 10 minut): Sprawdz pilne wiadomosci od
rodzicow, kolegow lub administracji, ktére moga mie¢ wptyw na Twoj dzien.
Odpowiadaj tylko wtedy, gdy jest to absolutnie konieczne, a inne wiadomosci zaznacz
na poznie;j.



2. Codzienna rutyna
Podczas godzin lekcyjnych

Cel: Maksymalizacja czasu nauczania przy jednoczesnym efektywnym zarzadzaniu klasg,

Zzmniejszajgc potrzebe pracy po godzinach.

Kroki dziatania:

Czas lekc;ji (8:00 - 13:10):

v Postepuj zgodnie z planem lekcji: Trzymaj sie zaplanowanego harmonogramu tak
scisle, jak to mozliwe. Utrzymuj state tempo, aby objgc¢ caty materiat, jednoczesnie
dajgc czas na zaangazowanie uczniow i zadawanie pytan.

v’ Minimalizowanie zaktéceri: Uzywaj ustalonych rutynowych przejs¢ miedzy
czynnosciami (np. przejscie od czytania do matematyki), aby ograniczyC przestoje.
Regularnie wzmacniaj oczekiwania dotyczgce zachowania i zarzgdzania czasem.

v’ Korzystanie z pomocy ucznidw: Deleguj drobne zadania uczniom (np. rozdawanie
materiatdéw, sprzatanie), aby zaoszczedzi¢ czas i budowac odpowiedzialnos¢ uczniow.



2. Codzienna rutyna

W godzinach pracy szkoty

Przerwy i czas na przygotowanie:

v’ Réb krotkie przerwy (5-10 minut): Korzystaj z przerw, aby sie zrelaksowac i
natadowac - wez gteboki oddech, rozciagnij sie lub wyjdz na chwile na zewnatrz.
Pomaga to utrzymac energie i koncentracje przez caty dzien.

v Efektywnie wykorzystuj czas na przygotowanie: W czasie przygotowan zajmij sie
szybkimi zadaniami, takimi jak kopiowanie materiatow lub przygotowanie sie do
nastepnej lekcji. Unikaj zbaczania na boczny tor przez nieistotne zadania.



2. Codzienna rutyna

Popotudnie (po lekcjach)
Cel: Efektywnie wykonuj niezbedne zadania zwigzane z ocenianiem, planowaniem i komunikacja,

zapewniajgc wieczor wolny od stresu zwigzanego z praca.

Kroki dziatania:

15-16:

Poniedziatek/ sroda — Ocenianie: Uzywaj rubryk lub schematéw oceniania, aby szybko i
konsekwentnie ocenia¢ zadania. Natychmiast wprowadzaj oceny do dziennika, aby uniknac¢ ich
kumulacji. Wyznacz konkretne dni na wykonanie tego zadania, aby zachowac spdjnosc.
Wtorek/czwartek — Planowanie lekcji: Zalanuj nadchodzace lekcje, koncentrujgc sie na dostosowaniu
do celdw programu nauczania i potrzeb uczniow. W miare mozliwosci wspotpracuj z kolegami, dzielgc
sie zasobami i pomystami, aby zmniejszy¢ obcigzenie praca.

Pigtek — Podsumowanie tygodnia: Zakoncz wszelkie pozostate zadania zwigzane z ocenianiem lub
planowaniem. Uporzadkuj swoj3a klase i materiaty, aby byty gotowe na nastepny tydzien. Pomoze ci to

rozpoczac kolejny tydzien z czystym kontem.




2. Codzienna rutyna

Popotudnie (po lekcjach)
Kroki dziatania:

16:00-16:30:

Komunikacja: Odpowiedz na niepilne maile lub komunikaty od rodzicow. Jest to
rowniez dobry moment, aby skontaktowac sie z rodzicami i przekaza¢ im aktualne
informacje na temat postepow ucznia lub nadchodzacych wydarzen. Komunikaty te
powinny byc¢ krotkie i rzeczowe.

Przygotowanie na jutro: Przygotuj wszelkie materiaty lub zasoby potrzebne do lekc;ji
nastepnego dnia. Uporzadkuj swoje miejsce pracy, aby zakonczy¢ dzien w
produktywny sposob.



3. Zadania tygodniowe ~

Rozt6z zadania rownomiernie w ciggu tygodnia,
aby uniknac¢ przecigzenia w jednym dniu,
zapewniajac, ze wszystkie najwazniejsze

\_ zadania zostang wykonane na czas. Y,

Poniedziatek:
Cel: Rozpocznij tydzien z mocnym nastawieniem na planowanie i komunikacje.

v Dokoriczenie plandw lekcji: Wykorzystaj ten czas, aby upewnic sie, ze lekcje na ten

tydzien sg w petni zaplanowane i gotowe do rozpoczecia. Dostosuj sie do wszelkich
zmian, ktére mogty nastgpi¢ od czasu wstepnego planowania.
v’ Komunikacja: Odpowiedz na wszystkie e-maile lub wiadomosci, ktore nadeszty w

ciggu weekendu, zwtaszcza te, ktore mogg mieC¢ wptyw na twoje nauczanie lub
planowanie. Przejrzyj wszystkie spotkania lub wydarzenia zaplanowane na ten
tydzien i odpowiednio sie do nich przygotu;j.



3 . Za da n ia tngd n iowe /Roziéi zadania rGwnomiernie w ciqgu\

tygodnia, aby unikngc przecigzenia w
jednym dniu, zapewniajac, ze
wszystkie najwazniejsze zadania
zostang wykonane na czas.

Wtorek: \_ J

Cel: Badz na biezgco z ocenianiem i informacjami zwrotnymi.

v’ Ocenianie i informacja zwrotna: Skoncentruj sie na ocenianiu zadan z

poprzedniego dnia lub tygodnia. Wykorzystaj ten czas na przekazanie uczniom
informacji zwrotnej, upewniajgc sie, ze jest ona konstruktywna i terminowa. Staraj
sie zakonczyc¢ ocenianie na poczgtku tygodnia, aby unikng¢ kumulacji.



3. Zadania tygodniowe s

Sroda:

Rozl6z zadania rownomiernie w ciggu
tygodnia, aby unikna¢ przecigzenia w

~

jednym dniu, zapewniajac, ze
wszystkie najwazniejsze zadania
zostang wykonane na czas.

Cel: Kontrola i korekty w srodku tygodnia.

v Kontrola w $rodku tygodnia: Przejrzyj postepy tygodnia i w razie potrzeby dostosu;

swoje plany. Jest to okazja do wprowadzenia wszelkich niezbednych zmian w

oparciu o to, jak rozwija sie tydzien upewnienie sie, ze jestes na dobrej drodze do

realizacji celow programu nauczania.

v' Wstepne planowanie: Zacznij mysle¢ o lekcjach na nastepny tydzien, identyfikujac

kluczowe obszary, ktore wymagaja uwagi. Pozwala to na roztozenie pracy

zwigzanej z planowaniem i zapobiega jej nawarstwianiu sie pod koniec tygodnia.



3. Zadania tygodniowe -

Czwartek:
\

Rozl6z zadania rownomiernie w ciggu tygodnia,

zapewniajac, ze wszystkie najwazniejsze zadania

~

aby unikng¢ przecigzenia w jednym dniu,

zostang wykonane na czas.

)

Cel: Skoncentruj sie na rozwoju zawodowym i wspotpracy.

v’ Rozwdj zawodowy i wspotpraca: Poswieé czas na rozwdj zawodowy. Moze to

obejmowac czytanie artykutdow edukacyjnych, uczestnictwo w webinariach lub
zdobywanie dodatkowych kwalifikacji. Jesli twoja szkota ma czas na planowanie
zespotowe, wykorzystaj go na wspotprace nad nadchodzacymi lekcjami lub

projektami.



3. Zadania tygodniowe N

Rozt6z zadania rownomiernie w ciggu
tygodnia, aby unikng¢ przecigzenia w
jednym dniu, zapewniajac, ze wszystkie
najwazniejsze zadania zostang
wykonane na czas.

Piatek: \_ /

Cel: Podsumuj tydzien i przygotuj sie na kolejny.

v’ Podsumowanie i refleksja: Zakoncz wszelkie niedokoriczone zadania, w tym
ocenianie, planowanie lekcji i organizowanie klasy. Zastandw sie nad sukcesami i
wyzwaniami tygodnia, odnotowujgc wszelkie zmiany, ktére chcesz wprowadzi¢ w

nastepnym tygodniu.



4. Zadania miesieczne/ kwartalne

Cel: Trzymaj sie dtugoterminowych celow, aby mie¢ pewnos¢, ze Twoje nauczanie i
rozwoj zawodowy przebiegajg zgodnie z planem.

Kroki dziatania:

v Planowanie dtugoterminowe: Trzymaj sie dtugoterminowych celéw, aby mie¢

pewnosc, ze Twoje nauczanie i rozw0j zawodowy przebiegajg zgodnie z planem.
v’ Spotkania zespotdw i rady pedagogiczne: Bierz udziat w spotkaniach skupiajac sie

na wspotpracy i dostosowaniu. Sg to okazje do dzielenia sie strategiami,
omawiania postepow ucznidow i planowania nadchodzgcych zespotow Ilub
projektow.

v’ Autorefleksja zawodowa: Regularnie oceniaj swoje postepy w realizacji celéw

zawodowych. Moze to obejmowac ukonczenie kursu, udziat w warsztatach lub
eksperymentowanie z nowymi strategiami nauczania w klasie.



Wskazowki, jak odnies¢ sukces

1 Elastycznos¢

Badz przygotowany na dostosowanie planu w razie potrzeby. Niektore
tygodnie mogg wymagac wiekszej elastycznosci, zwtaszcza jesli pojawig sie
nieoczekiwane zadania lub wyzwania. Kluczem jest pozostanie
zorganizowanym i skuteczne ustalanie priorytetow.

2 Postep ponad perfekcja

Skup sig na robieniu statych postepow, zamiast dgzy¢ do perfekcji w kazdym
o

zadaniu. Nie ma nic ztego w tym, ze rzeczy nie zawsze idg zgodnie z planem -
dostosuj sie i idz naprzdd.

3 Szukaj wsparcia
Nie wahaj sie prosi¢ o pomoc kolegdéw, personelu pomocniczego lub ~
administratorow. Dzielenie sie zadaniami i obowigzkami moze
odcigzyc cie i poprawi¢ wspotprace.



. Wskazowki dotyczace efektywnego zarzadzania czasem

Wykorzystuj technologie: Korzystaj z narzedzi cyfrowych w celu usprawnienia oceniania,
komunikacji z rodzicami i planowania lekcji (np. Google Classroom, ClassDojo).

Grupuj podobne zadania: Grupuj podobne zadania, takie jak ocenianie lub planowanie
lekcji, aby zaoszczedzi¢ czas i utrzymac koncentracje.

Planuj z wyprzedzeniem: Planuj lekcje z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem, aby
unikngc¢ codziennego stresu i przygotowan na ostatnig chwile.

Uzywaj timera: Ustaw minutnik, aby zachowac koncentracje podczas blokow pracy,
szczegolnie w przypadku zadan takich jak ocenianie lub przygotowywanie lekcji.

Deleguj zadania gdy jest to mozliwe: Ustal dyzurnych lub uczniéw-pomocnikow do
drobnych zadan i deleguj obowiazki, ktére nie sg niezbedne, jesli to mozliwe.

Wykorzystaj przestoje w pracy: Wykorzystaj chwile miedzy zajeciami lub , okienka”, aby
wykonac¢ szybkie zadania, takie jak odpowiadanie na e-maile lub porzadkowanie
materiatow.



Sugerowane narzedzia do zarzadzania czasem

Trello/Asana: Narzedzia do zarzgdzania projektami,

THE POMODORO TECHNIQUE
ktore pomagajg w Sledzeniu list rzeczy do zrobienia, -
—  STEP1 e
/7 ees o . /’ B/:
planow lekcji i terminow. = OHOOsETHETASC '\ STER2
e v 8 SET A TIMER FOR
] ] : 25 MINUTES
Kalendarz Google: Idealny do rezerwowania czasu i STepd "
ORK ON THE
ustawiania przypomnien o kluczowych zadaniach. TASK UNTIL THER ™ STEP 4
A TAKE A SHORT
. . . BREAK OF 3-5 MIN
Aplikacje z zegarem (np. Pomodoro Timer): Helps stay —

o STEP 5

. . .. \ REPEAT THE CYCLE 4 TIMES
on track with time-limited tasks. ul TAKE A LONGER BREAK AFTER 4 SESSIONS

Evernote/OneNote: Pomaga pozosta¢ na biezaco z
zadaniami o ograniczonym czasie realizacji.
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