Jak zaplanowa¢ dzien? Stan si¢ mistrzem efektywnosci »
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TO DLATEGO TAK WAZNE STAJE SIE PLANOWANIE?

Jesli chcemy mie¢ na wszystko czas musimy zacza¢ planowaé. Tylko wtedy mamy
mozliwos¢ uporzadkowac nasze codzienne aktywnos$ci. To réwniez sposob, by mie¢ pewnosc,
Ze o niczym nie zapomnimy. Prawidlowe zaplanowanie dnia nie jest wbrew pozorom takie
oczywiste. To nie tylko wypisanie spotkan i obowiazkow. Mozemy zrobi¢ co$ wiecej i
zastosowaé pare¢ trickow, ktore sprawia, ze nasz plan dnia bedzie bardziej efektywny i
wprowadzi w nasze zycie spokoj.

Dzigki niemu odzyskamy kontrole i przestaniemy mie¢ poczucie, ze wokot nas panuje chaos.
Sporzadzenie planu dnia jest przydatne w kazdym wieku, nawet gdy jesteSmy mtodzi i
myslimy, ze mamy wszystko pod kontrolg i nigdy niczego nie zapomnimy. Juz w wieku
nastoletnim warto zacza¢ wyrabia¢ w sobie nawyk planowania.

Dzigki temu bedzie nam duzo tatwiej przechodzi¢ przez kolejne szczeble edukacji, jak i w
dorostym zyciu, gdy mamy coraz wigcej obowigzkow zwigzanych z praca 1 zyciem na wtasng

reke.
Pamietajcie tez, ze nigdy nie jest za p6zno, by tego si¢ nauczy¢.

Zaopatrz si¢ w kalendarz

Podstawowym elementem w planowaniu dnia jest posiadanie kalendarza. Tylko wtedy mozna
wszystko doktadnie zapisa¢, ale nie kazdy kalendarz bedzie si¢ do tego nadawal. Przede
wszystkim musi by¢ odpowiednio duzy i szczegotowy. Na rynku dostgpne sg rdézne rodzaje,
dlatego wazne jest byscie wybrali odpowiedni.

Od maly kalendarzykow, ktore posiadaja podziat jedynie na dni tygodnia, po duze kalendarze,
ktére przypominajg ksigzki. Kalendarz przede wszystkim nie moze by¢ za maty, gdyz wtedy
nie zapiszecie w przejrzysty sposob wszystkich elementow, a batagan w kalendarzu moze
tylko poglebi¢ chaos w Waszym zyciu.

Bedziecie uklada¢ plan dnia, wigc kalendarz powinien posiada¢ podzial na dni
tygodnia oraz na godziny. Bardzo wazne jest, by przy kazdej godzinie bylo duzo wolnego
miejsca na zapiski, tak bysScie mogli oprocz wypisania gtéwnych zadan, doda¢ do nich tez
krotkie notatki, jesli zajdzie taka potrzeba. Moze to by¢ tez miejsce, gdzie bedziecie
zapisywac nie tylko swoje plany, ale rowniez co waznego i przyjemnego spotkalo Was w
danym dniu, albo co udato Wam si¢ w nim osiggnac.

Sa osoby, ktore owszem zapisuja swdj plan dnia, ale robig to w réznych miejscach. Czgsé
planéow jest w kalendarzu ksigzkowym, cze§¢ w notatniku na telefonie, a cze$¢ na
przylepnych karteczkach na lodéwce. Taki sposob planowania na pewno nie jest
uporzadkowany, ani efektywny. Mimo, Ze plan na dany dzien zostat zapisany, to i1 tak bardzo
tatwo jest o czym$ zapomnie¢, gdy musimy sprawdza¢ w kilku miejscach co mamy do
zrobienia. Dlatego nie rozdzielajcie swoich planéow na kilka roéznych kalendarzy, niech
wszystko bedzie w jednym miejscu.



PAPIEROWE KALENDARZE

...s3 obecnie wypierane przez cyfrowe planery, ktore mamy na naszych telefonach i
komputerach. Je§li uwazacie, ze tradycyjny kalendarz nie jest dla Was, bo jest w Waszym
przypadku niewygodny w uzyciu (trzeba go wszedzie nosi¢, a duzy kalendarz swoje wazy), to
zawsze mozecie skorzystaé z cyfrowego narzedzia do planowania. Dostepne s3 specjalne
aplikacje, ktore dodatkowo mozecie zsynchronizowaé ze wszystkimi urzadzeniami, ktore
posiadacie.

Zapisujac notatke na telefonie, od razu pojawi si¢ ona réwniez na Waszym komputerze. Jest
to bardzo wygodne rozwigzanie, ktore na pewno przypadnie do gustu wielu z Was. Dzigki
niemu, swoj kalendarz macie zawsze pod r¢ka 1 na biezaco mozecie go aktualizowaé. Zmiana
kalendarza z tradycyjnego, na cyfrowy, moze na poczatku powodowac problemy.

Musicie wyrobi¢ w sobie nawyk, by za kazdym razem dokona¢ w nim zapisu. Kazdy
powinien oczywiScie wybrac to co jemu pasuje najlepiej, dlatego nie nalezy si¢ zmuszaé
do nowoczesnych technologii. Jesli tradycyjna forma sprawdza si¢ u nas lepiej, lepiej
przy tym pozostac.

Przejrzyste notatki to klucz do sukcesu — wprowadz oznaczenia

Gdy macie juz kalendarz, powinniscie wypracowac sobie sposob na robienie notatek tak, by
tatwo bytlo Wam si¢ p6zniej w nich odnalez¢é. Swietnym sposobem jest robienie zapiskow
roznymi  kolorami. Przypiszcie konkretny kolor do konkretnych aktywnosci.
Przyktadowo, te zwigzane z pracg lub szkota oznaczajcie kolorem granatowym, spotkania ze
znajomymi na r6zowo, silownia na zielono, itd.

Dzigki temu, juz po samych kolorach wiecie jakie obowiazki macie dzisiaj do wykonania, ale
jest jeszcze druga, nawet wazniejsza zaleta takiego rozwigzania. Od razu widzicie, jaka ilos¢
czasu poswigcacie na poszczegdlne zadania. Mozecie fatwo wytapaé czego jest za duzo, a
czego za mato 1 dokona¢ zmian w swoim planie.

Ustal hierarchi¢ zaplanowanych na dany dzien zadan

Jednym z najwazniejszych elementoéw planowania, jest umiejetnos$¢ ustalenia, ktére zadania
sa najwazniejsze 1 musimy je wykonaé, a ktore spokojnie mozemy sobie odpuscié, jesli nie
starcza nam juz czasu. S3 uniwersalnie wazne obowiazki, zwigzane ze szkota, ktore musimy
traktowa¢ zazwyczaj priorytetowo.

Mamy tez wiele innych zadan, ktére samodzielnie na siebie nakladamy i warto
przeanalizowa¢, ktore z nich s3 dla nas najwazniejsze. Zastandwcie si¢ jakie
macie priorytety i co naprawdg jest dla Was wazne.

Zycie to tez sztuka wyboru i planowanie powinno nam go utatwi¢. Pamietajcie tez, ze raz
zaplanowany dzien mozecie w kazdym momencie zmodyfikowa¢, zgodnie ze zmianami,
ktore dziejg sie w Waszym otoczeniu.

Gdy hierarchia Waszych zadan jest juz ustalona, powinni$cie wprowadzi¢ oznaczenia w
waszym kalendarzu, tak by te najwazniejsze rzeczy od razu rzucaly si¢ w oczy. Mozecie, np.
rysowaé obok nich czerwony wykrzyknik, lub inny symbol, ktéry bedzie zwracat Wasza
uwage.



Okresl czas, ktory zamierzasz przeznaczy¢ na kazde zaplanowane zadanie

Planowanie jest $cisSle zwigzane z czasem. Im wigcej go mamy, tym wigcej mozemy
zaplanowa¢. T to wlasnie umiejetnos¢ prawidlowego okreslania czasu potrzebnego na
wykonanie naszych obowigzkow sprawia, ze jesteSmy bardziej wydajni. Okre$lcie ile czasu
powinno zaja¢ kazde zadanie i napiszcie to koto niego w kalendarzu.

Starajcie si¢ zawsze dodaé¢ pare minut zapasu na wykonanie danego zadania, gdyz z reguly
mamy zwyczaj zaniza¢ ilo§¢ czasu, ktorego potrzebujemy. Dzigki temu, z lepsza
skutecznoscig zaplanujecie swoj dzien i1 unikniecie, np. spoznienia. Dodajcie okolo 25%
dodatkowego czasu do waszych plandéw, by mie¢ ten bezpieczny zapas czasu, ale tez
sprawdzajcie na biezaco czy w nim si¢ zmiesciliScie, albo dlaczego si¢ nie zmiesciliscie.
Mozecie przez pewien czas zapisywaé, dlaczego dane zadanie zabratlo Wam wigcej minut niz
ustalono.

Codziennie sprawdzaj swoj kalendarz

Powinniscie wyrobi¢ w sobie nawyk codziennego sprawdzania waszego kalendarza. Najlepiej
byscie robili to rano, zanim zaczniecie Wasz dzien, np. przy $niadaniu lub porannej kawie.
Przeanalizujcie Wasze plany, upewnijcie si¢, ktore z nich sa najwazniejsze, jesli trzeba
wprowadzcie zmiany. Oprocz porannego przegladu, warto rowniez poswigci¢ na niego pare
minut wieczorem, by przygotowacé si¢ na nastepny dzien.

Wprowadzaj zmiany, ale unikaj przekladania na kolejny dzien

Nigdy nie zaplanujemy naszego zycia w kazdym momencie i w szczegéle, a nawet nie
powinni$my tego robi¢. Warto czasami po prostu zy¢ i oddaé si¢ chwili. Zycie wokot nas caty
czas si¢ toczy, sprawy ulegaja zmianie 1 tam samo bedzie zmienia¢ si¢ nasz plan.
Wprowadzanie zmian w kalendarzu to nic ztego, zdarzajg si¢ sytuacje, gdy cos nam wypadnie
lub, gdy nie mamy na cos juz sit.

Ustaw alarm w telefonie z odpowiednim wyprzedzeniem

Oprocz tego, ze wszystko macie zapisane w swoim kalendarzu, wazne zadania mozecie
dodatkowo ustawi¢  jako przypomnienia w  Waszym telefonie. Dotyczy to
zwlaszcza wydarzen, ktére planujemy z wiekszym wyprzedzeniem.



