MATERIAŁ EDUKACYJNY - JAK EFEKTYWNIE ZARZĄDZAĆ CZASEM? - ZASADY EFEKTYWNEGO GOSPODAROWANIA CZASEM

	CEŃ SWÓJ CZAS
· Ceń swój czas - to dobro, którego nikt ci nie podaruje, nie można go pożyczyć ani pomnożyć. Każda sekunda, minuta mija bezpowrotnie - nikt tego nie cofnie, nie zmieni.
· Nie rozpamiętuj tego, co było, skupiaj się na tym, co jest i co będzie.
· Ustal punkt, wyznacz cel, do którego zmierzasz. Zaznacz go dokładnie na mapie swoich planów życiowych.
· Podziel cel na mniejsze etapy i systematycznie krok po kroku go realizuj.
· Określ swój rytm dnia i pracuj w najbardziej sprzyjających dla ciebie porach dnia, wtedy też planuj najważniejsze i najtrudniejsze zadania do realizacji.
· Dokładnie określaj czas wykonania poszczególnych czynności składających się na realizację danego zadania. 
· Pamiętaj o wypoczynku, relaksie, stosuj przerwy w pracy.
· Określ, co, kto powoduje u ciebie największe marnotrawstwo czasu, i wprowadź zmiany.
· Pośpiech jest złym doradcą, działając w stresie, pod presją czasową częściej popełniasz błędy.
· Zmarnowanego czasu nie da się nadgonić.
· Przyjmując, że czas możemy podzielić na dobrze spożytkowany i bezpowrotnie stracony, zastanów się, jak wyglądają te proporcje u ciebie. 
· Sekunda po sekundzie czas podąża naprzód, nie ogląda się i na nikogo nie czeka, idzie w swoim tempie - to twoja decyzja, czy będziesz za nim nadążał!



