Zarzadzanie czasem. Analiza SWOT

Instrukcja do kart pracy

Karty pracy przeznaczone dla uczniow szkét ponadpodstawowych

Rozwijane umiejetnosci:
» poznanie swoich stabych i mocnych stron oraz szans i zagrozerh w odniesieniu

do zarzadzania czasem wiasnym,
» poszukiwanie sposobdw na wzmacnianie mocnych stron i ostabianie stabych,
» rozpoznawanie mozliwosci zwigzanych z wykorzystaniem szans,

» przewidywanie negatywnych skutkéw lekcewazenia zagrozen.

Do uzupetnienia kart pracy potrzebne beda:

» dtugopis, otowek.

Zestaw zawiera materialy informacyjne na temat analizy SWOT zarzadzania czasem
wtasnym oraz 2 karty pracy. Pierwsze zadanie stuzy przeprowadzeniu analizy SWOT
w celu okreélenia mocnych i stabych stron, szans i zagrozen w odniesieniu do
zarzgdzania czasem. Zadanie drugie pozwoli Ci okreslic swdj poziom zadowolenia

w poszczegdlnych, waznych dla Ciebie obszarach zycia.

Wazne jest, aby:

» aby rozwigzywa¢ zadania zgodnie z samym sobg, tu nie ma poprawnych oraz

btednych odpowiedzi,

» nie zastanawia¢ sie zbyt dtugo nad odpowiedziami, lepiej zapisywac pierwsze

mysli i rejestrowad pierwsze odczucia.
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Zanim rozpoczniesz prace nad zmiang swoich nawykdéw zwigzanych

z wykorzystywaniem czasu, musisz zastanowi¢ sie nad tym, co faktycznie zmienic,

a ktdre przyzwyczajenia sg pozytywne i sprawiaja, ze lepiej zarzagdzasz swoim czasem.

Do refleksji nad czasem wykorzystaj analize SWOT.

Analiza SWOT

Analiza SWOT to technika wykorzystywana w celu porzadkowania i analizowania

informacji. Nazwa stanowi akronim od angielskich stéw, bedacych jednoczesnie

nazwami czterech elementéw sktadowych analizy:

» strengths mocne strony, czyli cechy, przyzwyczajenia, umiejetnosci przynoszace

korzysci,

» weaknesses stabe strony, czyli cechy lub przyzwyczajenia utrudniajgce

efektywna prace,

> opportunities szanse, czyli czynniki zewnetrzne, ktére mozesz wykorzystaé, aby

zwiekszy¢ swojg efektywnosé,

» threats zagrozenia, czyli czynniki zewnetrzne, ktére utrudniajg Ci realizacje

zadan lub wptywaja na obnizenie jakosci rezultatéw pracy.

Analiza SWOT polega na stworzeniu macierzy

mocne strony

punktualnosc

$wiadomosc celu

umiejetnos¢ okreslania priorytetéw
dobra pamie¢
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SzZzanse

» brak dodatkowych obowigzkéw

» dobre warunki pracy, dostep do
przydatnych narzedzi

» duzo czasu wolnego
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sfabe strony

niekonsekwencja
niecierpliwosc¢
brak regularnosci
prokrastynacje

zagrozenia

brak zewnetrznej kontroli

brak konkretnego terminu wykonania
zadania, $wiadomosc, ze jest odlegty
brak pomocy innych oséb
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Samo wypisanie w macierzy mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozen nie

przetozy sie jeszcze na zmiane przyczajen. Kluczowe zastanowienie sie nad

dwiema kwestiami.

1. W jaki sposdb moge wzmocni¢ swoje mocne strony osfabiajgc przy tym stabe?

2. W jaki sposéb moge wyeliminowac zagrozenia dzieki wykorzystaniu szans?

3. Jak dzieki mocnym stronom moge wykorzystac szanse?

4. W jaki sposéb stabe strony moga wzmocnié zagrozenia?

Punktualnos¢ i Swiadomos¢ celu:
wyznaczam cel i dziele dazenie do
jego osiggniecia na czesci, zadania
realizuje etapami, realizacje kazdego
etapu rozpoczynam o wczesnie]
ustalonej porze.

Duzo wolnego czasu: planuje prace
tak, aby rozktad dnia uwzgledniat
takze rozrywke i odpoczynek.

Dobra pamieé: z duza tatwoscia
zapamietuje nowe informacje.

Niecierpliwos$é, niekonsekwencja,
prokrastynacja: zazwyczaj koncze
zadania na ostatnig chwile lub po
terminie.
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Niecierpliwosé: jezeli realizacja
zadania bedzie podzielona na etapy,
nie zdaze zniecierpliwi¢ sie realizacjag
cafosci. Brak regularnosci: pracuje
nad jednym zadaniem, az do
osiggniecia efektu koncowego.

Brak konkretnego terminu:
postepuje zgodnie z planem, skorcze
realizacje zadania w terminie, ktory
sam sobie wyznacze.

Duzo wolnego czasu: jestem w
stanie opanowac stosunkowo duzo
materiatu.

Brak konkretnego terminu: nagte
poinformowanie o terminie, w ktérym
musze wykonac zadanie moze zostac
wyznaczony nagle i nie zdaze
zakonczy¢ zadania.
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Wopisz do macierzy swoje mocne i stabe strony oraz szanse i zagrozenia dotyczace

réznych aspektow zarzgdzania czasem.

Analiza SWOT

mocne strony stabe strony

szanse zagrozenia
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Wypetnij schematy odpowiadajac na pytania.

1. W jaki sposdb moge wzmocnic¢ swoje mocne strony osfabiajgc przy tym stabe?

2. W jaki sposéb moge wyeliminowac zagrozenia dzieki wykorzystaniu szans?

3. Jak dzieki mocnym stronom moge wykorzystac szanse?

4. W jaki sposéb stabe strony moga wzmocnic zagrozenia
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