Konspekt zaje¢ dotyczacych ,Zasad dobrego planowania czasu”.

Burza mézgow — kazdy z uczestnikdw dostaje 3 karteczki na ktérych ma napisaé co kojarzy
mu sie z planowaniem czasu

Stoneczko — na kartce z hastem ,,planowanie czasu” uktadamy w grupy pomysty uczestnikéw
tworzac tzw. sloneczko/kwiatek

Doting — na kartce spisujemy najbardziej trafne okreslenia zwigzane z dobrym planowaniem
czasu, nastepnie kazdy moze zrobi¢ 2 kropki przy opcji ktéra podoba mu sie najbardziej.
Wytypowanie 3 najtrafniejszych skojarzen, w odniesieniu do Planowania czasu.

Analiza — kazde z wytypowanych skojarzen jest przetozone na planowanie czasu dla siebie.
Tworzymy nasz wiasny plan na 3 dni, taki jaki pasowatby nam najbardziej (3 dni z uwagi ze
ktos moégtby wpisa¢ w pierwszym ze spanie, i by byto po zabawie)

Przedstawienie naszych planéw — szukanie pluséw i minuséw takich dziatan
Podsumowanie — dyskusja o naszych wtasnych sposobach, technikach planowania sobie dnia

Uczestnicy w trakcie zaje¢ korzystajg z wtasnych doswiadczen, dochodzi do wymiany zdan.

dopiero po zajeciach uczestnik dostaje kartke o planowaniu czasu:

Planowanie - jako element zarzadzania polega na decydowaniu o podjgciu dziatan
zorientowanych na wywotanie zjawisk, ktore nie zaistniatyby samoistnie.

Rodzaje planowania (z uwagi na czas realizacji):

strategiczne (powyzej 5 lat) - plan przysztosci, dzigki ktoremu o wiele tatwiej
wytyczy¢ §ciezki postepowania i realizacji (co zamierza si¢ 0siaggna¢ w zyciu, lista
wartosci).

dlugoterminowe (od 2 do 5 lat) - konkretne przedsigwzigcia stuzace realizacji
nadrzgdnego celu.

srednioterminowe (od kilku miesigcy do roku) - to odpowiedz na pytanie co nalezy
zrobi¢, aby zrealizowac¢ plan dtugoterminowy.

krétkoterminowe (do trzech miesigcy) - krotkie zadania do wykonania.

biezace - codziennie lub w skali tygodnia (godziny i terminy spotkan, spraw do
zatatwienia).

Cechy planu: celowos¢, prymat planowania, kompletnos¢, skutecznosé.

Proces planowania obejmuje: prognozowanie, programowanie, tworzenie planu.

Etapy procesu planowania:

s E

ustalenie celow

zidentyfikowanie problemow
poszukiwanie alternatywnych rozwigzan
ocenianie konsekwencji

dokonanie wyboru




