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Sesja zbliża się wielkimi krokami – 
przed Tobą sporo egzaminów, które 
skumulowane są w jednym okresie. Na 
dodatek masz jeszcze inne obowiązki, 
a przecież nie chcesz, by dwa tygodnie 
egzaminów było okresem wyjętym 
z Twojego życia. Co roku obiecujesz 
sobie, że tym razem będzie inaczej. 
Wiesz, że trzeba wszystko zaplano-
wać, ale nie wiesz, jak się do tego za-
brać. Oto potrzebne porady, przydat-
ne nie tylko w czasie sesji. 

	
Planowanie – rzecz święta…
Łatwo powiedzieć – trudniej zrobić, ale 

kiedy już świadomie pomyślisz o czasie, któ-
rym dysponujesz, efekty będą świetne. Każdy 
człowiek planuje – nawet ci, którzy twierdzą, że 
tego nie robią. Inną rzeczą jest to, czy robią to 
efektywnie. Samo planowanie wydaje się czaso-
chłonne, jednak nie zajmuje więcej niż 1% dnia. 
Mówi się, że planując, najlepiej zastosować me-
todę 60/40, a więc nie wszystko powinno być 
planowane – tylko 60 % czasu pracy. Reszta, 
czyli 40%, powinna być rezerwą, która może się 
przydać. W pierwszej kolejności zastanów się, 
co masz zrobić – spisz to na kartce lub wpisz 
do kalendarza, np. pójście do fryzjera, egza-
min, przeczytanie książki. Część z tych rzeczy 
jest ważniejsza, a inna mniej ważna – zastanów 
się, które z zapisanych przez ciebie rzeczy nale-
ży do wyżej wymienionych kategorii. Osadź cel 
w określonym kontekście – w dniu, tygodniu, 
itp. W tym celu możesz skorzystać z kalenda-
rza lub samemu narysować rozkład tygodnia  z 
uwzględnieniem zajęć obowiązkowych. Doko-
nasz wizualizacji swojego tygodnia – dowiesz 
się, kiedy masz lukę w zajęciach, w czasie której 
możesz przygotowywać się do egzaminu. 

Samo naniesienie na kalendarz nie wystar-
czy: warto określić czas, jaki potrzebujesz na 
wykonanie określonej czynności. Jeśli w planie 
uwzględniasz wykład, to zaznacz w kalenda-
rzu, że trwa 1,5 h. Określenie ram czasowych 
jest ogromnie ważne, bowiem unikniemy nie-

spodzianki, kiedy braknie nam 
czasu lub przeszacujemy ilość 
czynności, które możemy wy-
konać. Czego byśmy nie mó-
wili, oczywistą rzeczą jest, że 
nasz mózg uwielbia powtarza-
nie jako najlepszą metodę za-
pamiętywania. Lepiej naukę 
do egzaminu rozłożyć na ty-
dzień (ucząc się 3 h dziennie) 
niż uczyć się całe dwa dni. Poza 
tym nie będziemy musieli rezy-
gnować z innych zajęć. Popatrz 
na dostępny czas i zastanów 
się, jaką partię materiału przy-
swoisz w konkretnym okresie. 

Nie wpisuj na grafik tak ogól-
nych rzeczy, jak nauka do egzaminu. Jeśli masz 
2-3 godziny wolne miedzy zajęciami, wpisz kon-
kretny materiał do nauczenia się, np.: „prze-
czytać wykłady” lub: „nauczyć się wykładów z 
marca”. W ten sposób rozbijasz główny cel na 
mniejsze czynności, które musisz wykonać. 

Zastanów się więc, jakich czynności wy-
maga od ciebie ogólny cel – dzięki temu nie bę-
dziesz zaskoczony faktem, że nagle zamiast 3 
godzin – jak wcześniej zakładałeś – musisz na 
naukę wykładów poświęcić 6 godzin. Nie zrażaj 
się tym, że w ciągu dwóch godzin niczego się 
nie nauczysz – nic bardziej mylnego, bowiem 
najefektywniejsza jest właśnie taka nauka – w 
blokach 1-2 godzinnych, a następne przeplata-
ne przerwami. 

A może tak od końca…
Błędem, jaki często popełniamy, jest dopa-

sowanie celu do naszego czasu. Mamy cel (eg-
zamin), a następnie staramy się ten cel nałożyć 
na naszą dostępność czasową. Są jednak zada-
nia, które lepiej planować od końca – dotyczy 
to zwłaszcza zadań długoterminowych, o cha-
rakterze cyklicznym, np. projekt. W takich sy-
tuacjach warto zacząć od ustalenia celu i osa-
dzenia go w konkretnej perspektywie czasowej, 
by następnie zastanowić się, jakie czynności 
pomogą nam ten cel osiągnąć. Dopiero wtedy 
nanosimy to na kalendarz, określając, ile da-
na czynność zajmie nam czasu. Idąc od tyłu – 
nie zakładamy z góry, kiedy powinniśmy wy-
znaczyć sobie start, dopiero kolejne czynności 
nanoszone na grafik wyznacza nam początek 
naszych działań. Metoda ta jest modyfikacją 
wykresu Gantta, bardzo pomocnego przy pla-
nowaniu kilku projektów/zadań, którymi się 
zajmujemy. 

Są rzeczy ważne i ważniejsze. 
Wszystkich rzeczy nie można traktować na 

równi, zwłaszcza gdy czasu jest niewiele. Jeże-
li część rzeczy można odłożyć, sprawa nie jest 
aż tak trudna, gorzej, jeżeli wszystkie rzeczy 
wymagają realizacji. Wtedy należy umiejętnie 
określić priorytety – wybrać te, które koniecz-
nie trzeba zrobić, gdyż raport do oddania wy-

kładowcy będzie wymagał większego profesjo-
nalizmu niż 15-minutowy referat. 

Do łatwiejszego wyznaczania priorytetów 
służy Macierz Eisenhowera. Stosować ją moż-
na w wielu wersjach: w formie papierowej, elek-
tronicznej, tabeli na ścianie, na którą nakleja-
my samoprzylepne karteczki. Metoda, o której 
wspominamy, ma formę tabeli podzielonej na 
4 części: sprawy ważne, nieważne, pilne i mniej 
pilne (zamieniłam to, bo „niepilne” to neolo-
gizm, ale jeśli koniecznie chcecie – przymknę 
oko;)). Tworzą się więc 4 kategorie spraw: waż-
ne-pilne, ważne- mniej pilne, nieważne – pilne, 
nieważne- mniej pilne. Ostania kategoria to ta-
ka, która nie powinna nam zaprzątać głowy, na-
tomiast najważniejsza, to rzeczy pilne i ważne, 
czyli na wczoraj. Nie należy lekceważyć rzeczy 
ważnych- mniej pilnych. Warto śledzić, kiedy 
mogą zmienić się na pilne, poza tym są ważne 
z punktu widzenia strategicznego zarządzania/
planowania. 

Macierz Eisenhowera:
Podsumowując :

warto posiadać kalendarz/notes – za-•	
pisuj rzeczy, którymi musisz się za-
jąć, zwłaszcza te drobne – one mo-
gą umknąć (np. w formie małych 
karteczek), 
nanoś ważniejsze zadania na kalen-•	
darz i macierz Eisenhowera,
rozbijaj duże zadania na mniejsze •	
– łatwiej oszacujesz realny czas ich 
wykonania,
rzeczy, które zajmują ci mniej niż 2 mi-•	
nuty, nie wymagają planowania,
rzeczy nieprzyjemne zrób jak •	
najszybciej,
ustalaj ścisłe terminy i trzymaj się ich•	

Powodzenia w czasie sesji!
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