Zarzadzanie czasem. Prowadz dziennik aktywnosci
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Dzienniki aktywnosci pomoga Ci analizowac jak naprawdg spedzasz swoj czas. Kiedy pierwszy raz
uzyjesz dziennika aktywnosci mozesz by¢ zszokowany iloscig czasu, ktory marnujesz, przekonuje autor
tekstu zamieszczonego na stronie www.szybkanauka.net

~Pamie¢ jest staba gdy przychodzi jej wspominaé o tym — zbyt tatwo zapomnie¢ czas spedzony na
czytanie malo wartoSciowych materialdéw, rozmowy z kolegami, robienie kawy, jedzenie obiadu, itp.

Mozesz by¢ rowniez nieSwiadomy tego, ze poziom Twojej energii moze si¢ r6zni¢ podczas dnia —
wigkszo$¢ ludzi funkcjonuje na roznych poziomach efektywnosci o roznych porach. Twoja efektywnos¢
moze r6zni€ si¢ w zaleznosci od poziomu cukru we krwi, czasu od ostatniej przerwy, rutynowych
rozrywek, stresu, niewygody i1 wielu innych czynnikéw. Istnieja rowniez dowody na to, ze mamy dzienne
rytmy czujnosci i energii.

Prowadzenie dziennika aktywnosci przez kilka dni pomoze Ci zrozumie¢ jak spedzasz czas 1 kiedy
dziatasz najlepiej. Bez modyfikacji Twojego zachowania, na tyle na ile mozesz, spisuj zajgcia, ktérymi
si¢ zajmujesz. Za kazdym razem gdy zmieniasz zajecie, kiedykolwiek otwierasz poczte, pracujesz, robisz
kawe, plotkujesz z kolegami, czy robisz cokolwiek innego, spisuj czas zmiany zajgcia.

Razem z zapisywaniem aktywnosci zapisz takze jak si¢ czujesz, poziom sennosci, zmgczenia, energii, itp.
Wykonuj to okresowo przez caty dzien. Mozesz zdecydowac aby potaczy¢ dziennik aktywnosci z
dziennikiem stresu.

Gdy juz spiszesz zajecia przez kilka dni, zanalizuj swoj dziennik. Mozesz by¢ zdziwiony gdy zobaczysz
1los¢ czasu spedzonego na zajgcia matej wartosci!

Mozesz rOwniez zauwazyd, ze jestes energiczny w pewnych porach dnia 1 wykoficzony w innych. Zalezy
to m.in. od przerw, ktore bierzesz, czasu i iloSci positkow, a takze jakosci sktadnikéw pokarmowych.
Dziennik aktywnosci daje Ci pewne podstawowe mozliwosci eksperymentowania tymi czynnikami.

Dzienniki aktywnosci sa przydatnym narz¢dziem przekonywania si¢ co do sposobu w jaki spedzasz swoj
czas. Moga takze pomoc Ci Sledzi¢ zmiany w Twoim stopniu pobudzenia 1 Twojej efektywnosci podczas
roznych por dnia.

Po przeanalizowaniu swojego dziennika aktywnosSci bedziesz w stanie dostrzec 1 wyeliminowac czas
tracony na zaj¢cia niskiej wartosci. Bedziesz takze zna¢ pory dnia, w ktorych jestes najbardzie;j

produktywny aby w tych porach planowac najwazniejsze zajecia.”
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