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Sesja zbliza sie wielkimi krokami -
przed Toba sporo egzaminéw, ktére
skumulowane sa w jednym okresie. Na
dodatek masz jeszcze inne obowiazki,
a przeciez nie chcesz, by dwa tygodnie
egzamindw bylo okresem wyjetym
z Twojego zycia. Co roku obiecujesz
sobie, ze tym razem bedzie inaczej.
Wiesz, ze trzeba wszystko zaplano-
wag, ale nie wiesz, jak sie do tego za-
brac. Oto potrzebne porady, przydat-
ne nie tylko w czasie sesji.

Planowanie - rzecz swieta...

Latwo powiedzie¢ — trudniej zrobi¢, ale
kiedy juz $wiadomie pomyslisz o czasie, kté-
rym dysponujesz, efekty beda $wietne. Kazdy
cztowiek planuje — nawet ci, ktdérzy twierdza, ze
tego nie robia. Inng rzecza jest to, czy robia to
efektywnie. Samo planowanie wydaje sie czaso-
chlonne, jednak nie zajmuje wiecej niz 1% dnia.
Moéwi sie, ze planujac, najlepiej zastosowad me-
tode 60/40, a wiec nie wszystko powinno by¢
planowane - tylko 60 % czasu pracy. Reszta,
czyli 40%, powinna by¢ rezerwa, ktéra moze sie
przydaé. W pierwszej kolejnosci zastanéw sie,
co masz zrobi¢ - spisz to na kartce lub wpisz
do kalendarza, np. péjicie do fryzjera, egza-
min, przeczytanie ksigzki. Czes¢ z tych rzeczy
jest wazniejsza, a inna mniej wazna — zastanéw
sie, ktore z zapisanych przez ciebie rzeczy nale-
zy do wyzej wymienionych kategorii. Osadz cel
w okreslonym kontekscie - w dniu, tygodniu,
itp. W tym celu mozesz skorzysta¢ z kalenda-
rza lub samemu narysowac¢ rozklad tygodnia z
uwzglednieniem zaje¢ obowiazkowych. Doko-
nasz wizualizacji swojego tygodnia — dowiesz
sie, kiedy masz luke w zajeciach, w czasie ktérej
mozesz przygotowywac sie do egzaminu.

Samo naniesienie na kalendarz nie wystar-
czy: warto okresli¢ czas, jaki potrzebujesz na
wykonanie okreslonej czynnosci. Jesli w planie
uwzgledniasz wyklad, to zaznacz w kalenda-
rzu, ze trwa 1,5 h. Okreslenie ram czasowych
jest ogromnie wazne, bowiem unikniemy nie-

spodzianki, kiedy braknie nam
czasu lub przeszacujemy ilos¢
czynnosci, ktére mozemy wy-
kona¢. Czego bysmy nie mo-
wili, oczywista rzecza jest, ze
nasz mozg uwielbia powtarza-
nie jako najlepsza metode za-
pamietywania. Lepiej nauke
do egzaminu rozlozy¢ na ty-
dzien (uczac sie 3 h dziennie)
niz uczy¢ sie cate dwa dni. Poza
tym nie bedziemy musieli rezy-
gnowac z innych zaje¢. Popatrz
na dostepny czas i zastanéw
sie, jaka partie materiatu przy-
swoisz w konkretnym okresie.
Nie wpisuj na grafik tak ogél-
nych rzeczy, jak nauka do egzaminu. Jegli masz
2-3 godziny wolne miedzy zajeciami, wpisz kon-
kretny material do nauczenia sie, np.: ,prze-
czyta¢ wyklady” lub: ,nauczy¢ sie wyktadéw z
marca”. W ten spos6b rozbijasz gtéwny cel na
mniejsze czynnosci, ktére musisz wykonac.

Zastanow sie wiec, jakich czynnosci wy-
maga od ciebie ogdlny cel - dzieki temu nie be-
dziesz zaskoczony faktem, ze nagle zamiast 3
godzin - jak wczesniej zakladales — musisz na
nauke wykladéw poswieci¢ 6 godzin. Nie zrazaj
sie tym, ze w ciagu dwoch godzin niczego sie
nie nauczysz — nic bardziej mylnego, bowiem
najefektywniejsza jest wlasnie taka nauka - w
blokach 1-2 godzinnych, a nastepne przeplata-
ne przerwami.

A moze tak od korica...

Bledem, jaki czesto popelniamy, jest dopa-
sowanie celu do naszego czasu. Mamy cel (eg-
zamin), a nastepnie staramy sie ten cel natozy¢
na nasza dostepnos$¢ czasows. Sa jednak zada-
nia, ktore lepiej planowa¢ od korica — dotyczy
to zwlaszcza zadan dlugoterminowych, o cha-
rakterze cyklicznym, np. projekt. W takich sy-
tuacjach warto zacza¢ od ustalenia celu i osa-
dzenia go w konkretnej perspektywie czasowej,
by nastepnie zastanowi¢ sie, jakie czynnosci
pomoga nam ten cel osiagna¢. Dopiero wtedy
nanosimy to na kalendarz, okreslajac, ile da-
na czynno$¢ zajmie nam czasu. Idac od tytu —
nie zakladamy z géry, kiedy powinnismy wy-
znaczy¢ sobie start, dopiero kolejne czynnosci
nanoszone na grafik wyznacza nam poczatek
naszych dzialari. Metoda ta jest modyfikacja
wykresu Gantta, bardzo pomocnego przy pla-
nowaniu kilku projektéw/zadan, ktérymi sie
zajmujemy.

Sa rzeczy wazne i wazniejsze.

Wszystkich rzeczy nie mozna traktowac na
réwni, zwlaszcza gdy czasu jest niewiele. Jeze-
li cze$¢ rzeczy mozna odlozy¢, sprawa nie jest
az tak trudna, gorzej, jezeli wszystkie rzeczy
wymagaja realizacji. Wtedy nalezy umiejetnie
okresli¢ priorytety — wybra¢ te, ktére koniecz-
nie trzeba zrobi¢, gdyz raport do oddania wy-

ktadowcy bedzie wymagal wiekszego profesjo-
nalizmu niz 15-minutowy referat.

Do latwiejszego wyznaczania priorytetéw
stuzy Macierz Eisenhowera. Stosowal ja moz-
na w wielu wersjach: w formie papierowej, elek-
tronicznej, tabeli na $cianie, na ktéra nakleja-
my samoprzylepne karteczki. Metoda, o ktérej
wspominamy, ma forme tabeli podzielonej na
4 czesci: sprawy wazne, niewazne, pilne i mniej
pilne (zamienilam to, bo ,niepilne” to neolo-
gizm, ale jesli koniecznie chcecie — przymkne
oko;)). Tworza sie wiec 4 kategorie spraw: waz-
ne-pilne, wazne- mniej pilne, niewazne - pilne,
niewazne- mniej pilne. Ostania kategoria to ta-
ka, ktéra nie powinna nam zaprzatac gtowy, na-
tomiast najwazniejsza, to rzeczy pilne i wazne,
czyli na wczoraj. Nie nalezy lekcewazy¢ rzeczy
waznych- mniej pilnych. Warto $ledzi¢, kiedy
moga zmienic sie na pilne, poza tym sa wazne
z punktu widzenia strategicznego zarzadzania/
planowania.
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Macierz Eisenhowera:

Podsumowujac :

+  warto posiada¢ kalendarz/notes - za-
pisuj rzeczy, ktérymi musisz sie za-
ja¢, zwlaszcza te drobne — one mo-
ga umkna¢ (np. w formie malych
karteczek),

+  nano$ wazniejsze zadania na kalen-
darz i macierz Eisenhowera,

+  rozbijaj duze zadania na mniejsze
- latwiej oszacujesz realny czas ich
wykonania,

. rzeczy, ktére zajmuja ci mniej niz 2 mi-
nuty, nie wymagaja planowania,

+ rzeczy nieprzyjemne zréb jak
najszybciej,

+  ustalaj ciste terminy i trzymaj sie ich

Powodzenia w czasie ses;ji!
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