METODA ALPEN

@ Aufgaben
TN Zadania

Zrob liste wszystkich rzeczy, ktére musisz zrobié w
danym dniu. To moga by¢ zadania domowe, projekty,
spotkania. Ta lista to harmonogram zadan z
aktywnosciami na dzis oraz takimi niezrealizowane z

poprzednich dni, a takze rutynowe zadania.
~
Pytanie pomocnicze TN
Jakie zadania musze dzis wykonac?

Przykiad z zycia nastolatka
Zapisanie pracy domowej z matematyki, przygotowanie
prezentacji z jezyka polskiego.

Przykitad z zycia dorostego
Przygotowanie raportu dla klienta, uczestnictwo

w spotkaniu zespotowym. /
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Oszacuj, ile czasu zajmie ci wykonanie
kazdego zadania na tej liScie. Badz tu realista.
AN
Pytanie pomocnicze
lle czasu potrzebuje na kazde z moich zadan?

Przykiad z zycia nastolatka
Odrabianie prac domowych z matematyki - 1 godzina,
przygotowanie prezentacji - 30 minut.

Przyktad z zycia dorostego
Przygotowanie raportu - 3 godziny, spotkanie zespotowe -
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Pufferzeiten
einplanen
Czas buforowy

Zaplanuj dodatkowy czas na L
niespodziewane zadania lub op6znienia. &«
Metoda zaleca stosowanie reguty 60/40, co oznacza, ze tylko
60% dostepnego czasu powinno by¢ zaplanowane na
konkretne zadania, a pozostate 40% powinno zosta¢ wolne na
nieprzewidziane sytuacje.
@2
Pytanie pomocnicze
Czy mam wystarczajgco duzo wolnego czasu na
nieoczekiwane sytuacje w moim planie?
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Zarezerwowanie dodatkowych 30 minut w planie dnia na

Przyktad z zycia nastolatka
niespodziewane zadania domowe lub pytania do nauczyciela.
Przykiad z zycia dorostego

Planowanie godziny dodatkowego czasu w ciggu dnia pracy na
pilne zapytania klientéw lub nieprzewidziane spotkania.
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\

 Entscheidungen
AT Treffen
| Decyzje

Ustal, ktore zadania sg najwazniejsze i zacznij od
nich. Mozesz tez zadania mniej wazne zaplanowac na
pozniej lub delegowac je innym. Prioretyzacja
1,2,3,4... badz np. wg Macierzy Eisenhowera.

AN
Pytanie pomocnicze
Ktdre z moich zadan sg najwazniejsze?

Przyktad z zycia nastolatka
Decyzja, o tym, ze nauka do sprawdzianu z historii
jest najwazniejsza.

Przyktad z zycia dorostego
Uznawanie przygotowania raportu za najpilniejsze zadanie.
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@ Nachkontrolle
Kontrola

Sprawdz na koncu dnia, co udato ci sie zrobic.
Czynnosci, ktdre nie zostaty ukonczone/wykonane,
nalezy przenies¢ na nastepny dzien. <
TN
Pytanie pomocnicze
Jakie zadania udato mi sie dzis wykonac i co moge
poprawi¢ w moim planowaniu?

Przyktad z zycia nastolatka
Sprawdzenie, ktoére zadania domowe zostaty wykonane.

Przyktad z zycia dorostego
Przeglad wykonanych zadan i ocena, czy planowanie byto
efektywne.
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