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Dzienne listy zadan

W tym wpisie mam zamiar przedstawi¢ metodyke tworzenia jednodniowych
list zadan oraz kilka wtasnych spostrzezen zwigzanych z tym zadaniem...

W tym wpisie mam zamiar przedstawi¢ metodyke tworzenia jednodniowych list zadan
oraz kilka wtasnych spostrzezen zwigzanych z tym zadaniem...
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v f ol metocom i pogubic i wprowadzajg duzo zamieszania. A co polecam?
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miejsc:

1. Kalendarzu. Niestety niezbyt wygodnie korzysta sie w tym celu z kalendarza, w ktérym
na jednej stronie sg umieszczone dwa lub wiecej dni. Najlepsze sg duze kalendarze
formatu A4.

2. Oddzielny zeszyt. Aktualnie korzystam z tej metody. Jest ona bardzo wygodna.
Wystarcza mi jedna strona A5 dziennie na wszystkie zadania.

3. Programy komputerowe, np. Microsoft Outloock, Draco Organizer (ten drugi w wers;ji

podstawowej jest darmowy), itp.
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4. Serwisy internetowe takie jak: rememberthemilk.com. Serwis ten jest dos¢ uzyteczny i

prosty w obstudze. Za wiekszos¢ funkcji nie trzeba ptaci¢ oraz jest on przettumaczony na
jezyk polski.

Ad. 2) Jak zapisywac zadania?

Zazwyczaj styszy sie, zeby zadania zapisywac petnymi zdaniami, w czasie terazniejszym, np:
pisze artykut na bloga, robie zakupy, itp. Wedtug wielu ksigzek takie zapisywanie pobudza nas
i zarazem motywuje do pracy.

Osobiscie nie lubie tej metody. Jest ona troche za diuga dla mnie. Preferuje zapisywanie
zadan w postani stow-kluczy, np: blog, zakupy, itp. Metoda ta ma dwa gtéwne plusy:

1. zapisane zadanie zajmuje mniej miejsca,
2. zadanie mozna zapisa¢ w krotszym czasie.

Po wykonaniu listy, zadania powinnismy ponumerowac od najwazniejszego na
jamniejwaznego, a nastepnie wykonacé w tej kolejnosci. Oczywiscie trzeba przy tym
uwzglednic, ze niektore zadania muszg byc scisle ustalone w czasie, np. odebranie dziecka z
przedszkola.

To by byto na tyle o wmiare tradycyjnych metodach zapisywania zadan. Teraz przedstawie
jeszcze dwa sposoby, ktore wymyslitem.

1. Zapisywanie zadan w postaci chmury tagow (takich jak tagi po lewej stronie mego
bloga). W zaleznosci od waznosci, pilnosci stowo-klucz oznaczajgce zadanie powinno
by¢ mniejsze luib wieksze. Zaletg tej metody, jest mozliwos¢ szybkigo ogarniecia, ktore
zadania sg wazniejsze, a ktére mnie wazne. Zrobione zadania mozna przekresli¢, a te
ktorych nie wykonaliSmy w danym dniu wzigs¢ w kotko.

2. Schemat blokowy. W tym przypadku uwzgledniamy wykonanie niektérych zadan od
innych czynnikéw, np. czy szef zleci nam jakg$ dodatkowg prace lub (w przypadku
ucznidow) czy zostanie zadana praca domowa.
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Ad. 3) Kiedy powinna zostac zrobiona?

No wtasnie, kiedy? Najbardziej popularng (i wedtug mnie najlepszg) odpowiedzig na to pytanie
jest wieczor poprzedniego dnia. Wtedy wtasnie powinniSmy zrobi¢ liste zadan na nastepny
dzien. Przy robieniu listy uwzgledniamy zadania, ktérych nie wykonalismy biezgcego dnia i
przepisujemy je do wykonania kolejnego dnia.

Ad. 4) lle zadan dziennie?

To zalezy od ciebie i od tego jak drobiazgowo bedziesz zapisywat zadania. Przyktadem moze
by¢ zadanie: napisac referat (a wiasciwie: pisze referat :-). Mozna je rozbi¢ na kilka zadanh np.:
przygotowac liste zrodet, napisac plan tresci, itd.

Jezeli bedziesz zapisywat duzo drobnych zadah to bedzie to dziatato motywujgco. Im czesciej
zakreslasz jakies zadanie jako zrobione, tym czesciej jestes$ z siebie dumny, a przez to bardzej
zmobilizowany do dalszej pracy.

Podsumowujac:

¢ Wyprobuj rozne metody tworzenia dziennych list zadan. Sprawdz, ktéra jest dla Ciebie
najlepsza.

* Pomys$l nad wtasnymi metodami (modyfikacjami) tworzenia list zadan. Jesli wpadniesz
na jakis pomyst to podziel sie nim (w komentarzach).

* Powodzenia w tworzeniu dziennych list zadan!

Pozdrawiam i zachecam do pisania komentarzy,
Hubson92
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