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Zrób listę wszystkich rzeczy, które musisz zrobić w
danym dniu. To mogą być zadania domowe, projekty,

spotkania. Ta lista to harmonogram zadań z
aktywnościami na dziś oraz takimi niezrealizowane z

poprzednich dni, a także rutynowe zadania. 

Pytanie pomocnicze 
Jakie zadania muszę dziś wykonać?

Przykład z życia nastolatka 
Zapisanie pracy domowej z matematyki, przygotowanie

prezentacji z języka polskiego.

Przykład z życia dorosłego 
Przygotowanie raportu dla klienta, uczestnictwo 

w spotkaniu zespołowym.

 METODA ALPEN

A Aufgaben
Zadania
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Oszacuj, ile czasu zajmie ci wykonanie 
każdego zadania na tej liście. Bądź tu realistą.

Pytanie pomocnicze 
Ile czasu potrzebuję na każde z moich zadań?

Przykład z życia nastolatka 
Odrabianie prac domowych z matematyki - 1 godzina,

przygotowanie prezentacji - 30 minut.

Przykład z życia dorosłego 
Przygotowanie raportu - 3 godziny, spotkanie zespołowe -

1 godzina.

 METODA ALPEN

L Länge 
Długość
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Zaplanuj dodatkowy czas na 
niespodziewane zadania lub opóźnienia. 

 Metoda zaleca stosowanie reguły 60/40, co oznacza, że tylko
60% dostępnego czasu powinno być zaplanowane na

konkretne zadania, a pozostałe 40% powinno zostać wolne na
nieprzewidziane sytuacje.

Pytanie pomocnicze 
Czy mam wystarczająco dużo wolnego czasu na

nieoczekiwane sytuacje w moim planie?

Przykład z życia nastolatka 
Zarezerwowanie dodatkowych 30 minut w planie dnia na

niespodziewane zadania domowe lub pytania do nauczyciela.

Przykład z życia dorosłego 
Planowanie godziny dodatkowego czasu w ciągu dnia pracy na

pilne zapytania klientów lub nieprzewidziane spotkania.

 METODA ALPEN

P Pufferzeiten
einplanen

Czas buforowy
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Ustal, które zadania są najważniejsze i zacznij od
nich. Możesz też zadania mniej ważne zaplanować na

później lub delegować je innym. Prioretyzacja
1,2,3,4... bądź np. wg Macierzy Eisenhowera.

Pytanie pomocnicze 
Które z moich zadań są najważniejsze?

Przykład z życia nastolatka 
Decyzja, o tym, że nauka do sprawdzianu z historii 

jest najważniejsza.

Przykład z życia dorosłego 
Uznawanie przygotowania raportu za najpilniejsze zadanie.
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E Entscheidungen
Treffen
Decyzje
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Sprawdź na końcu dnia, co udało ci się zrobić. 
Czynności, które nie zostały ukończone/wykonane,

należy przenieść na następny dzień.

Pytanie pomocnicze 
Jakie zadania udało mi się dziś wykonać i co mogę

poprawić w moim planowaniu?

Przykład z życia nastolatka 
Sprawdzenie, które zadania domowe zostały wykonane.

Przykład z życia dorosłego 
Przegląd wykonanych zadań i ocena, czy planowanie było

efektywne.
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N Nachkontrolle
Kontrola


