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Planowanie w Swiecie zmian.
Efektywne planowanie i zarzgdzanie
sobqg w czasie dla nauczycieli.

g Dr Klara Krolewiak-Detsi
-
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Efektywne planowanie
i zarzadzanie soba w czasie

dla nauczycieli

Zmiana to naturalny element rozwoju — nie zawsze wygodny, bywa nagty, czesto wymuszony
przez okolicznosci. Czasem sami jg inicjujemy, innym razem po prostu musimy sie do niej
dostosowac. W pracy nauczyciela zmiana jest codziennoscig: nowe podstawy programowe,
nowe prawo o$wiatowe, reorganizacje, niespodziewane zastepstwa, nowe narzedzia cyfrowe,
wyzwania wychowawcze czy zmieniajace sie oczekiwania rodzicow i uczniow.

Witasnie dlatego umiejetne planowanie i zarzadzanie sobg w czasie nie jest luksusem -

jest sposobem na zachowanie wptywu w rzeczywistosci, ktéra potrafi zaskakiwac. Dobre
planowanie to nie sztywny system, ale elastyczna struktura pomagajaca przetrwac turbulencje,
odzyskac poczucie spokoju i dziata¢ z wiekszg skutecznoscia — niezaleznie od tego, co

przyniesie dzien.

Ten e-book powstat z myslg o nauczycielach chcacych pracowa¢ madrzej, a nie wiecej.
Znajdziesz tu konkretne metody, strategie i narzedzia, ktére pomogga Ci lepiej planowag,
odzyskac kontrole nad czasem i poczuc wiekszy spokdj w codziennosci. To nie bedzie
podrecznik idealnego zarzadzania sobg — raczej praktyczny przewodnik, jak nie zgubic sie

w nattoku obowigzkow i stworzyc¢ system pracy, ktory Cie wspiera, a nie przyttacza. Nie
wszystkie metody sprawdzaja sie u kazdego, dlatego w e-booku znajdziesz ich kilka. Przetestu;j
je na sobie i wybierz te, ktéra najlepiej sprawdzi sie w Twojej codziennosci.

Fundament planowania:
utodiagnoza

Zanim jednak zaczniemy moéwi¢ o metodach plano-
wania, ustalania priorytetéw czy technikach zarza-
dzania, musimy zrobi¢ pierwszy, fundamentalny krok:
zrozumie¢, jak obecnie wykorzystujesz swéj czas i jaka
ilosciag energii dysponujesz w ciggu dnia. Czas jest za-
sobem, ktory, w przeciwienstwie do wielu innych, jest
$cisle ograniczony i réwny dla kazdego - 24 godziny
na dobe. Réznica tkwi w tym, jak Swiadomie i efektyw-
nie nim zarzadzamy. Dlatego tez nie méwimy o zarza-
dzaniu czasem, ale o zarzagdzaniu sobg w czasie.

Analiza obecnego sposobu pracy:
gdzie ucieka Twoj czas?

Twoim pierwszym zadaniem bedzie sprawdzenie, jak
naprawde wykorzystujesz swoéj czas. Czesto mamy

pewne wyobrazenie na ten temat, ale rzeczywistos¢
bywa zaskakujaca.

Przydatnym narzedziem do autodiagnozy jest Zegar
Aktywnosci. To wizualna reprezentacja Twojej doby,
ktéra pomoze Ci dostrzec, gdzie doktadnie ,rozpty-
waja sie” Twoje godziny. Zapraszam Cie do ¢wiczenia:

Uzupelnianie Zegara Aktywnosci

Przygotuj lub wydrukuj z Dodatkéw okrag podzielo-
ny na 24 réwne czesci (kazda cze$¢ to jedna godzina).
Mozesz go nazwac ,Méj dzien w godzinach”. Przez
najblizsze 3-4 dni (aby obja¢ rézne typy dni robo-
czych, np. z dyzurami, radg pedagogiczna czy innym
planem lekcji) uzupetniaj ten okrag, zapisujac lub za-
znaczajac graficznie, ile czasu zajeta Ci dana czynnosc.
Nie musisz by¢ idealnie precyzyjna/-y co do minuty,
ale staraj sie by¢ szczera/-y i realistyczna/-y.



nowa

ora Akademia

nowej ery

Jak to zrobi¢?

W podzielonym okregu kazda z 24 cze$ci odpowiada
jednej godzinie. Mozesz je oznaczy¢ od 0:00 do 23:59.
Dla kazdej aktywnosci mozesz wybrac inny kolor lub
skrét, np.

L - Lekcje

P - Przygotowanie do lekgji

S - Sprawdzanie prac

M - Spotkania (z rodzicami, w zespofach itp.)
A - Administracja/ Dokumentacja (dziennik, notatki,
sprawozdania)

E - E-maile/ Komunikatory

D - Dojazdy

O - Odpoczynek/ Czas wolny

R — Rozpraszacze/ Nieplanowane

N - Sen.

Wypetnianie okregu zacznij od momentu pobudki.
Kiedy skohczysz dang czynnos¢, pokoloruj odpowied-
nig liczbe ,kawatkdw” zegara i opisz, co robitas/-es
(mozesz uzyc skrétow).
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Przyktad:
+ 0d 6:00 do 7:00 — przygotowanie do pracy

+ 0Od 7:00 do 7:30 - dojazd do szkoty

« 0Od 7:30 do 8:00 - kawa i rozmowa z kolegami (nie-
planowane).

« 0d 8:00 do 10:00 - lekcje (2h) itd.

Co obserwowa¢ w Zegarze Aktywnosci?

Po 3-4 dniach przyjrzyj sie swoim uzupetnionym
zegarom. Badz obserwatorem, nie sedzig. Zadaj so-
bie pytania:

«  Ktoére ,kawatki” zegara sg najwieksze? Na co real-
nie poswiecam najwiecej czasu?

+ lle czasu zajmuja mi zadania, ktére myslatam/-em,
ze trwajg krécej (lub dtuzej)?

«  Gdzie pojawiajg sie najwieksze ,rozpraszacze” (te
nieplanowane, nieproduktywne wypetnienia)?

- Kiedy czuje sie najbardziej produktywna/-y? Kie-
dy najbardziej zmeczona/-y?

+ lle czasu poswiecam na zadania ,wazne” (np. do-
bre przygotowanie do lekgji), a ile na ,pilne”, ale
mniej wazne (np. natychmiastowe odpowiadanie
na kazdego e-maila)?

«  Czy mam czas na odpoczynek i regeneracje? lle
Jkawatkéw” zegara to sen i relaks?
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Dlaczego niektérym , brakuje” godzin,
a innym ,zostaja” puste pola?

Analizujac swoje Zegary Aktywnosci, mozesz zauwa-
zy¢ jedng z dwoéch tendencji:

1. ,Brak godzin” - zegar wydaje sie przepetniony,
brakuje miejsca na wszystko. Moze to Swiadczy¢
o nierealistycznych oczekiwaniach. Czesto przecenia-
my swoje mozliwosci i nie doceniamy, ile czasu zajmu-
je wykonanie poszczegolnych zadan (zwtaszcza tych
zwigzanych z nauczaniem, ktére sa wielowymiarowe).
Wydaje nam sie, ze przygotowanie lekgji zajmie 30 mi-
nut, a okazuje sie, ze pochfania godzine.

Nagromadzenie obowigzkéw: moze to oznacza¢, ze
Twoja rola faktycznie jest przecigzona zadaniami. Ze-
gar wizualizuje, jak wiele rzeczy prébujesz zmiescic
w jednej dobie.

By¢ moze starasz sie robi¢ kilka rzeczy naraz. Niestety,
wielozadaniowos¢ nie sprzyja produktywnosci — kie-
dy robimy kilka rzeczy naraz, czesto okazuje sie, ze
wykonujemy je diuzej, niz gdybysmy skupili sie tylko
na jednej w danej chwili.

2. ,Zostaja godziny niezagospodarowane” - wi-
dzisz puste pola lub nieokreslone ,nicnierobienie”.
Najczestszym problemem w tym wypadku jest brak
planu i celéw. Jesli nie masz jasno okreslonych celéw,
ktére chcesz osiaggnac¢ danego dnia/ tygodnia, fatwo
jest ,traci¢” czas na aktywnosciach o niskiej warto-
sci (np. bezcelowe przegladanie internetu, rozmowy
w pokoju nauczycielskim).

Innym powodem moze by¢ prokrastynacja. Zegar
moze ujawni¢, ze odktadasz wazne, ale trudne zada-
nia, zastepujac je mniej wymagajacymi, ale tez mniej
istotnymi czynnosciami. Puste ,kawatki” moga ozna-
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czac czas, ktéry spedzasz na unikaniu, zamiast na
dziataniu.

Kolejne wyttumaczenie to niska swiadomos$¢ czasu.
Bywa, ze po prostu nie zwracamy uwagi na to, jak
uciekajag minuty i godziny. Ten ,pusty” czas nie jest
czasem odpoczynku, ale czasem, ktéry po prostu ,mi-
nat”, bez konkretnego przeznaczenia.

Réwniez nieefektywne przerwy moga stac sie ,po-
zeraczami czasu”. Przerwy sg wazne, ale jesli sa zbyt
dtugie lub wypetnione aktywnosciami, ktére Cie nie
regenerujg (np. pasywne scrollowanie), sa nieefek-
tywne.

Zidentyfikowanie tych elementéw to pierwszy krok
do ich minimalizacji lub eliminacji. Zegar Aktywnosci
daje Ci wizualng mape Twojego czasu, dzieki ktorej
tatwiej bedzie Ci dostrzec, gdzie mozesz wprowadzi¢
zmiany.

Czesto przeceniamy swoje
mozliwosci i nie doceniamy,

ile czasu zajmuje wykonanie
poszczegolnych zadan.

Sprawdzone metody
zwiekszenia efektywnosci

Okreslanie priorytetow jest kluczem do madrej pracy.
Jesli wszystko jest wazne, nic nie jest wazne. Dlatego
warto mie¢ narzedzia, ktére pomagaja odrédznic rze-
czy pilne od waznych.

Macierz Eisenhowera - jak odréznic¢ to, co wazne,
od tego, co tylko pilne?

Macierz Eisenhowera (znana tez jako macierz decyzyj-
na pilnos¢ - waznos¢) pomaga uporzadkowad zadania
wedtug dwéch osi: pilnosci i waznosci.

Na tej podstawie tworzymy cztery ¢wiartki:

PILNE NIEPILNE
w

N

= 2rob teraz 2aplanyj
w . .
3 Delegu) 2rezygnuj
& Uprasaczg Ogranic2
2
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I. Wazne i pilne (zréb od razu)

To rzeczy, ktére sa naprawde istotne i majg bliski ter-
min. Jesli ich nie zrobisz, pojawia sie negatywne kon-
sekwencje.

Przyktady:
«  Szybka reakcja na konflikt w klasie.
«  Ztozenie wymaganejdokumentacji do konca dnia.

«  Rozmowa z rodzicem ucznia, ktéry doswiad-
Cza przemocy.

+  Przygotowanie sie do jutrzejszej hospitacji lekgji.
Jak dziata¢?

Zajmij sie tym natychmiast. Ale tez... zadaj sobie py-
tanie: Czy to zadanie mogto wczesdniej by¢ w katego-
rii ,wazne, ale niepilne”? - czyli czy zaniedbatam/-
-em planowanie?

Il. Wazne, ale niepilne (zaplanuj)

To najcenniejsza kategoria - tu rozwijasz siebie, swoje
lekcje, relacje z uczniami. Niestety, czesto odktadamy
te zadania, bo ,nic sie nie stanie, jedli ich dzis$ nie zro-
bie".

Przykfady:

+  Zaplanowanie lekgji hospitowane;j.

«  Zrobienie porzadku w zasobach i materiatach.

« Udziat w webinarze dla nauczycieli (do ktérego
mam dostep 5 dni).

«  Wydrukowanie $wiadectw tydzien przed deadli-
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Jak dziata¢?

Zaplanuj konkretny czas w kalendarzu, np. ,$roda,
godz. 14:00 - porzadkowanie materiatéw”. Te dziata-
nia to Twoja inwestycja w przysztosc.

Ill. Pilne, ale niewazne (deleguj lub upraszczaj)

Zadania, ktére krzycza ,teraz!”, ale nie wnosza nicze-
go istotnego. Kto$ inny moze je zrobi¢. Albo mozesz
uproscic¢ sposéb ich wykonania.

Przyktady:
« Odpowiadanie na wszystkie e-maile natychmiast.

«  Kopiowanie materiatéw, ktére mégtby przygoto-
wac ktos inny.

«  Wycinanie materiatéw na zajecia, podczas gdy
uczniowie moga je sami wyciac.

Jak dziata¢?

Zastanow sie: Czy naprawde musze robic to osobiscie?
Czy moge to uprosci¢? Czy mozna to zautomatyzowacd
lub zredukowac¢?

IV. Niepilne i niewazne (odrzud)

To dziatania, ktére zuzywaja czas i energie, a nie daja
wartosci. Czasem sg ,nagrodg” dla mézgu zmeczone-
go praca - ale warto mie¢ ich Swiadomosc.

Przyktady:

+  Bezcelowe przegladanie Facebooka w produk-
tywnej porze dnia.

«  Wielokrotne poprawianie gotowych materiatéw
tylko po to, by byty ,idealne”.

12:00

Porzgdkowanie
materiatow

17:00

Roz2wdj
2awodowy

17

17:00-13:30
Sprawdzanie prac

nem.

6:00-7:00

Przygotowanie

do pracy 2:00-10:00

Lekeje
‘ ‘ ‘ 19:00
8:00 4:00-13:00 Planowanie
E-maile Lekeje lekeji na
kolejne dni
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+ Pogaduchy w pokoju nauczycielskim z braku
energii do pracy.

Jak dziata¢?

Ogranicz lub eliminuj. Niektore z tych dziatan sg przy-
jemne - mozesz zaplanowac je jako $wiadomy odpo-
czynek (np. wieczorem), ale niech nie pochtaniaja Ci
czasu, ktory miatas/-e$ przeznaczy¢ na cos innego.

Metoda Pomodoro

Kiedy juz uda Ci sie uzupetni¢ macierz Eisenhowera,
warto wyprébowaé¢ metode Pomodoro, szczegdlnie
do zadan waznych i niepilnych. To prosta, ale niezwy-
kle skuteczna technika, stworzona przez Francesco
Cirillo. Polega na pracy w krétkich, intensywnych in-
terwatach, zwanych ,pomodoro” (od ksztattu minut-
nika kuchennego w ksztatcie pomidora).

Jak to dziata w praktyce?

Wybierz jedno konkretne zadanie, nad ktérym chcesz
pracowaé (np. zaplanowanie scenariusza lekcji X,
sprawdzenie 10 prac, stworzenie testu). Ustaw mi-
nutnik na 25 minut, przez ten czas pracuj w petnym
skupieniu, nie rozpraszajac sie. Absolutnie Zadnych
rozpraszaczy! Gdy minutnik zadzwoni, zréb 5-minuto-
wa przerwe. Wstan, rozciaggnij sie, napij wody, spojrz
przez okno - oderwij sie od biurka. Powtarzaj cykl.
Po 4 pomodoro (czyli 4 x 25 minut pracy + 4 x 5 minut
przerwy) zrob diuzsza przerwe (15-30 minut).

Dlaczego to dziata? Dzieli duze zadania na mniejsze,
mniej przerazajace czesci. Tworzy poczucie pilnosci
dzieki krotkim interwatom i zapewnia regularna rege-
neracje, co zapobiega wypaleniu i utrzymuje wysoki
poziom koncentracji. Jest idealna do zadan wymaga-
jacych gtebokiego skupienia, ktére czesto odktadamy.

Blokowanie Czasu

Metoda wspierajaca Pomodoro lub zupetnie osobna
technika moze by¢ blokowanie czasu. WyobrazZ sobie
swdéj harmonogram dnia jako kalendarz z klockéw
LEGO. Zamiast mie¢ diuga liste zadan, przydzielasz
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konkretnym czynnosciom state, z géry okreslone bloki
czasowe w swoim kalendarzu. To oznacza, ze na dany
blok czasu masz zaplanowang tylko jedna, konkret-
ng aktywnosc.

Chroni Twdj czas przed niepla-

nowanymi rozpraszaczami.

Jak to dziata w praktyce?

Zdefiniuj state bloki, np. lekcje, dyzury, spotkania - to
sq Twoje nienegocjowalne bloki. Nastepnie zaplanuj
bloki na powtarzalne zadania, na przyktad:

«  Blok ,Przygotowanie lekgji”, np. kazdego dnia od
15:00 do 16:30. W tym czasie zajmujesz sie wytacz-
nie planowaniem lekcji na kolejne dni.

- Blok,Sprawdzanie prac”, np. poniedziatkii czwart-
ki od 17:00 do 18:30. To czas na ocenianie.

«  Blok ,E-maile i dokumentacja”, np. codziennie od
7:30 do 8:00 rano i od 16:30 do 17:00 po potudniu.
Odpowiadasz na e-maile i uzupetniasz dokumen-
tacje tylko w tych blokach.

+  Blok ,Rozwoj zawodowy”, np. wtorki od 18:00 do
19:00. Czas na kursy on-line, czytanie artykutéw.

Miedzy statymi i zaplanowanymi blokami mozesz ela-
stycznie wstawiac inne, biezace zadania. Dlaczego to
dziata? Blokowanie czasu zmusza Cie do realistycznej
oceny czasu potrzebnego na zadania i chroni Twéj czas
przed nieplanowanymi rozpraszaczami. Traktujesz te
bloki jak ,umoéwione spotkania” z sama/-ym soba.

Zarzadzanie Soba w Czasie

Wszystkie opisane wyzej techniki sg niezwykle po-
mocne w efektywnym wykorzystaniu czasu, jednak
nie zadziataja, jesli zabraknie Ci motywacji, dyscypliny
czy zdolnosci do radzenia sobie ze stresem. Przyjrzyj-
my sie zatem, ktére aspekty psychologiczne i emo-
cjonalne moga utrudnia¢ zarzagdzanie sobg w czasie,
a ktére pomagac.

Prokrastynacja

Kazdy z nas to zna - to uczucie, gdy wazna sprawa
(np. sprawdzanie wypracowan z trudnej klasy, przygo-
towanie ambitnej lekgji) wisi nad gtowg, ale zamiast
sie nig zaja¢, znajdujesz tysigc innych, mniej waz-
nych czynnosci.
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Kluczem jest zrozumienie przyczyny tego stanu rze-
czy. Czesto odktadamy na p6zniej, bo zadanie jest:

«  zbyt duze - przyttacza nas jego skala (np. ,spraw-
dzi¢ 30 wypracowan”). W tym wypadku pomo-
ze podzielenie zadania na mniejsze kawatki (np.
LSprawdzi¢ 5 wypracowan”),

« nieprzyjemne - nie lubimy tego robi¢ (np. trudna
rozmowa z rodzicem),

«  niejasne - nie wiemy, od czego zacza¢; tutaj przy-
datne bedzie rozpisanie pierwszego kroku,

«  brak natychmiastowej nagrody - efekt pracy be-
dzie widoczny dopiero za jakis czas.

Na szczescie z prokrastynacjag mozna wygrac. Strate-
gie, ktore Ci w tym pomoga, to:

« Zasada ,Zjedz te Zabe” - wykonaj najtrudniej-
sze i najwazniejsze zadanie dnia jako pierwsze.
Zrobienie tego rano daje ogromne poczucie ulgi
i sukcesu.

«  Zasada 2 minut - jesli zadanie zajmie mniej niz 2
minuty, zréb to od razu, nie odkfada;j.

«  Zacznij od najmniejszego kroku, np. ,Zaczne od
otwarcia pliku/ napisania wiadomosci do rodzi-
cow z propozycjami spotkan”). Czesto samo roz-
poczecie jest najtrudniejsze.

«  Mate nagrody - po wykonaniu trudnego zadania
pozwdél sobie na matg nagrode (np. krétka prze-
rwa na ulubiona herbate, odcinek serialu).

«  Wizualizacja drogi do sukcesu - wyobraz sobie,
jak przechodzisz przez najwazniejsze kroki az do
osiggniecia celu. Wyobraz sobie, jakie uczucie ulgi
i satysfakcji towarzyszy zakonczeniu zadania.
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Budowanie dobrych nawykéw

Nawyk to dziatanie, ktére wykonujesz automatycznie,
bez wysitku decyzyjnego. To najpotezniejsze narze-
dzie zmiany stylu pracy - bo dziata ,na autopilocie”.
Kazdy nawyk tworzy petla:

+  bodziec (np. ,skonczytam/-em lekcje”),

« zachowanie (np. ,robie 5 minut porzadkowania
biurka i dziennika”),

« nagroda (np. ,poczucie kontroli, czysty pulpit,
mniej stresu”).

Co pomaga budowac nowe nawyki:

«  Zaczynaj od matych krokow.

+  Powtarzaj konsekwentnie.

«  Potacz nowy nawyk z juz istniejacym (np. ,Po wy-
piciu kawy od razu siadam do planowania lekgji
na 15 minut”).

Nawyk to cos, co robisz nawet wtedy, gdy nie masz sity
ani motywacji. Jeden dobrze osadzony nawyk moze
zmieni¢ wiecej niz dziesie¢ narzedzi.

Podsumowanie

W tym e-booku znalazly sie sprawdzone metody, ¢wi-
czenia i narzedzia, ktére moga pomoéc Ci uporzad-
kowa¢ codziennos¢, ustali¢ granice, lepiej planowacd
i dba¢ o siebie. Nie musisz wdraza¢ wszystkiego naraz
- wybierz jednga rzecz, ktéra zaczniesz dzis. To moze
by¢ nawyk konczenia dnia pracy, pierwsza préba pra-
cy z Zegarem Aktywnosci, a moze blok czasowy tylko
dla Ciebie. Najwiekszg zmiane przynosza proste dzia-
tania wykonywane regularnie. To nie perfekcyjny ka-
lendarz czy idealny system decyduje o skutecznosci,
ale Twoja konsekwencja, zyczliwos¢ wobec siebie i go-
towosc¢ do testowania i uczenia sie na biezgco.

Pamietaj: zastugujesz na to, by pracowac z poczuciem
sensu - ale tez z poczuciem réwnowagi miedzy zy-
ciem szkolnym a prywatnym.

Dr Klara Krolewiak-Detsi

Adiuntka w Katedrze Psychologii Réznic Indywidualnych, Diagnozy

i Psychometrii na Wydziale Psychologii Uniwersytetu SWPS. Prowadzi zajecia
z zakresu psychologii rozwoju, psychologicznych podstaw edukacji oraz
autorskie kursy dotyczace najczesciej wystepujacych zaburzen i probleméw
psychicznych u dzieci w wieku szkolnym. Wspottworczyni i badaczka

w Projekcie TUSER, ktérego celem jest opracowanie i wdrazanie opartych

na dowodach naukowych kreatywnych treningéw umiejetnosci spotecznych.
Psycholozka dziecieca z doswiadczeniem w pracy jako psycholog szkolny

w placéwkach edukacyjnych na ré6znych poziomach nauczania. Nauczyciel
mianowany. Specjalizuje sie w pracy z dzie¢mi, mtodzieza oraz ich rodzinami.
Ukonczyta liczne kursy z zakresu diagnozy i terapii dzieci i mtodziezy.
Certyfikowana terapeutka Treningu Umiejetnosci Spotecznych (TUS),
prowadzaca zajecia dla dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.
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Narzedzia i aplikacje wspierajace
zarzadzanie sobag w czasie

1. Planowanie i organizacja zadan

Kalendarz Google

Darmowa aplikacja, ktéra mozesz uzywaé zaréwno
w swoim telefonie, jak i na komputerze.

Sprawdza sie do: planowania dnia, tygodnia, spotkan,
zadan powtarzalnych.

Najwazniejsze funkcje:

«  Mozesz tworzy¢ osobne kalendarze (np. lekcyjny,
osobisty, klasowy).

«  Ustawisz przypomnienia, np. ,Rada pedagogicz-
na za 2 dni”.

«  Udostepnisz kalendarz wspotpracownikom lub
rodzicom (np. terminy konsultacji).

Todoist
Prosta i intuicyjna aplikacja do tworzenia list zadan,
oznaczania priorytetdw, ustawiania przypomnien.

Sprawdza sie do: zarzadzania codziennymi zadaniami,
tworzenia list to-do, ustalania priorytetéw i $ledze-
nia postepow.

Najwazniejsze funkcje:

«  Tworzysz projekty tematyczne (np. ,klasa 6A",
~materiaty na rade”, ,zycie prywatne”).

+  Mozesz ustala¢ daty i godziny wykonania zadania
oraz ustawic¢ powtarzalnos¢.

«  System etykiet i koloréw pomaga szybko zorien-
towac sieg, co jest najwazniejsze.

+ Wbudowany system priorytetéw (P1-P4) pozwala
szybko okresli¢, czym zajac sie najpierw.

+  Mozesz dzieli¢ zadania i projekty z innymi (np.
wspotpraca przy wydarzeniu klasowym).

Any.do

Bezptatna i bardzo intuicyjna aplikacja do planowania
zadan i organizacji dnia, dostepna na telefon, kom-
puter, tablet, a takze wybrane modele smartwatchy.
Sprawdza sie do: tworzenia list zadan, planowania
dnia, ustawiania przypomnien i organizowania zadan
wedtug kategorii i priorytetow.

Najwazniejsze funkcje:

« Dodajeszzadania z podziatem na kategorie i przy-
pisujesz je do konkretnych dni.

«  Ustawiasz przypomnienia i alarmy dla waznych
wydarzen i zadan.

+  Mozesz dodawac notatki i oznaczac priorytety.

- Wspomagana przez sztuczng inteligencje, ktéra
pomaga automatycznie rozpoznawac i uzupet-
nia¢ wpisy (np. ,Zebranie jutro o 17:00” automa-
tycznie trafi do kalendarza).

«  Synchronizacja miedzy urzadzeniami oraz inte-
gracja z kalendarzem i inteligentnymi zegarkami.

2. Koncentracja uwagi i budowanie
nawykow

Focus Keeper
Prosta aplikacja do pracy w technice Pomodoro - 25
minut skupienia i 5 minut przerwy.

Sprawdza sie do: zadan wymagajacych koncentracji,
takich jak sprawdzanie prac, planowanie lekcji czy
uzupetnianie dokumentéw.

Najwazniejsze funkcje:

« tatwaiintuicyjna obstuga - ustawiasz cykle pracy
jednym kliknieciem.

«  Wizualny postep w pracy - widzisz, ile cykli juz
wykonatas/-es.

+  Motywuje do dokonczenia rozpoczetego zadania
dzieki odliczaniu i krétkim przerwom.
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Kreatywna aplikacja do budowania nawyku skupienia
bez korzystania z telefonu.

Sprawdza sie do: zadan, przy ktérych tatwo sie rozpra-
szasz - np. przygotowywania materiatéw, pracy kre-
atywnej, czytania.

Najwazniejsze funkcje:

«  Gdy pracujesz w skupieniu, rosnie Twoje wirtual-
ne drzewko.

« Jedli przerwiesz prace i wyjdziesz z aplikacji -
drzewko wiednie.

«  Zaregularne sesje mozesz wspiera¢ realne nasa-
dzenia drzew na Swiecie.
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Toggl Track

Aplikacja do sSledzenia, ile czasu faktycznie zajmuja Ci
rézne zadania. Mozesz jg zastosowacé zamiast Zega-
ra Aktywnosci.

Sprawdza sie do: analizy swojej pracy, planowania
czasu i eliminowania tzw. ztodziei czasu.

Najwazniejsze funkcje:

. Rejestruje czas spedzony na poszczegdlnych
dziataniach (np. ,sprawdzanie klaséwek”, ,odpo-
wiadanie na wiadomosci rodzicow”).

- Pomaga zobaczy¢, ktére zadania pochtaniaja naj-
wiecej czasu.

«  Ulatwia lepsze szacowanie, ile czasu potrzebujesz
na konkretne obowigzki.




