ABCupravljanjascasom

Se vam dogaja, da imate veliko nalog, a premalo ¢asa?
Se vam je Ze zgodilo, da ste imeli ogromno ¢asa za nalogo, pa ste vseeno
delali zadnje minute ali celo zamudili?
Se velikokrat tako dolgo odlocate, kaj narediti, da na koncu ne naredite
nic?

Se vam zdi, da se ucite in ucite pa ni nobene spremembe?

Ce ste vsaj na eno izmed zgornjih vprasanj odgovorili z DA, boste v
nadaljevanju nasli nekaj namigov, kako se takim situacijam v prihodnosti
izogniti.

Ce ste na vsa vprasanja odgovorili z NE, vseeno nadaljujte z branjem, saj

boste morda dobili kakSno idejo, kako si olajsati nacrtovanje dela.

Stasa Dolezalek




10trikov za samostgjno casovnonacrtovanje

b/\d POGLED SOKOLA - imej pregled nad nalogami in datumi oddaj (npr. uporabi

N/

Z=  PRICAKUJ NEPRICAKOVANO - naértuj le 60 % ¢asa, ki ima3 na voljo (¢e ima3 na

koledarcek)

':L'!—i;*: voljo 5 ur si nacrtuj delo le za 3ure)
MIANJ JE VEC - obseZnejse naloge si razdeli na manjse in konkretne dele glede na
cas, ki ga imas na voljo
ZACNI TAKOJ =z nalogo lahko zaéne$ kadarkoli, ne le vsake éetrt ure
SPROTI PREVERJAJ, e je nacin dela ustrezen
PRILAGAIJAJ se trenutni situaciji

‘_ -} IZBERI PRAVI TRENUTEK — cel dan nisi enako ucinkovit, zato tezje naloge opravi

= takrat ko si (vecina ljudi je najbolj u€inkovitih zjutraj ter zvecer)

*, KRADLJIVCE CASA (npr. socialna omreZja, klici, igrice...) imej pod nadzorom
M vzemi si ODMIORE = vecina odmorov naj ne bo daljsa od obdobja dela
uvedi TIHE URE — ko te nihce ne moti (vedno ko te nekdo zmoti, potrebujes nekaj

Casa, da se ponovno osredotocis na nalogo in tako lahko izgubis tudi do 30 %

¢asa)




|zdelaj si dnevni nacrt

1. ZapiSi si vse naloge, ki jih moras narediti v dnevu.

2. Dolodi in oznacCi pomembnost vsake naloge.

* zrdeco obkrozi naloge, ki so danes zelo pomembne in nujne

* Z naloge, ki so danes pomembne

* zmodro naloge, ki danes niso pomembne

Ce se zgodi nepritakovano, daj prednost pomembnim in nujnim nalogam.
3. Doloci casovni okvir za izvajanje vsake naloge (poskusaj

biti realistiCen/realisticna).

4. Zacrtaj si dnevno pot, ki bo dolocila wvrstni red
izpolnjevanja nalog.
5. Sproti si oznaci si narejene naloge in si dopisi, Ce se kaj ni

izSlo po pricakovanijih.

6. Na koncu dneva preglej, kako si se drzal/-a svojega nacrta.
SR S
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7a zakljutek

Kaj bi naredili s 86 400 evri, Ce bi jih imeli na voljo?

Kaj pa naredite s 86 400 sekundami, ki jih imate na voljo

vsak dan?
ﬁ_
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* https://www.landsiedel.com/en/coaching/time-management.html (7. 5. 2020)
* http://getwallpapers.com/collection/colourful-backgrounds (7. 5. 2020)
* https://www.vecteezy.com/vector-art/641508-abstract-eagle-face-icons (7. 5. 2020)
* https://www.pixword.net/answers/6-Letters/id (7. 5. 2020)
*  https://www.pngitem.com/middle/iRRbRXT_collection-of-pie-chart-cliparts-pie-graph-1/5083.html (7. 5. 2020)
* https://www.vecteezy.com/vector-art/398187-illustration-of-a-digital-alarm-clock (7. 5. 2020)
* https://www.clipartkey.com/view/oJJhxT_transparent-procrastination-clipart/ (7. 5. 2020)
* https://www.kindpng.com/imgv/ibhJooR_hammock-clipart-transparent-taking-a-break-clipart-hd/ (7. 5. 2020)
* http://www.oysterconnect.com/blogs/the-exam-cram-how-to-manage-that-last-minute-prep-stress/ (3. 5. 2020)

* https://stock.adobe.com/hu/search/images?k=silence%20clipart (7. 5. 2020)
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