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Planowanie i wyznaczanie celow

1. Wstep

Planowanie to proces podejmowania swiadomych decyzji dotyczacych przysziosci. Istotg
planowania jest rozpoznanie przysziosci oraz zadan i srodkéw potrzebnych do realizacji
zatozonych celow. Planowanie jest nieodigcznym elementem zycia cztowieka i jest zwykle
uwazane za bardzo wazng ceche wspotczesnego cziowieka. Zapoznaj sie z materiatem na
temat planowania.

2. Istota planowania

Juz rzymski mysliciel Seneka pisat w swoich rozprawach w | wieku p.n.e.: Nie mamy za mato
czasu, lecz mamy za duzo czasu, ktérego nie wykorzystujemy.

Wspdlng cechg ludzi niezaradnych, zagubionych jest to, ze przywigzujg matg wage do
planowania i organizacji swej pracy. Wspolng cechg ludzi sukcesu, zwlaszcza w biznesie jest
to, ze szczegobtowo planujg swe zajecia i pracujg wedtug priorytetow.

Whiosek: aby odnosi¢ sukcesy, a przynajmniej dobrze wypetniaC swe zadania, nalezy
zaczgC od planowania i zarzgdzania swym czasem.

3. Efekty planowania

dobre planowanie

dobre zarzadzanie

obnizenie stresu czasemn

< _—

Zrédto: opracowanie wtasne.

4. Elementy procesu planowania

Punktem wyjscia do planowania jest okreslenie, jakie sg twoje potrzeby w blizszej i dalszej
przyszitosci. Bez okreslenia potrzeb trudno mowic o planowaniu.

Planowanie nie musi by¢ trudne i czasochtonne. Najbardziej efektywne sg nieskomplikowane
systemy zarzadzania czasem. Przyzwyczajenie, ktore powodujg marnowanie czasu, sg jak
choroba. Odbierajg nam energie, przyczyniajg sie do niepotrzebnych streséw i konfliktow.
Zmiana przyzwyczajen nie jest tatwa i dlatego w tej kwestii nalezy powzig¢ konkretne
postanowienia. Istotg planowania jest wyznaczanie i osigganie celéw.
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Planowanie to

przygotowanie do szkicowanie przebiegu

urzeczywistnienia celow

pracy w okreslonej
przysziosci

Zrédto: opracowanie wiasne.

5. Zasady planowania

Celowosé

Kazdy plan formutowany jest, aby mozna byto osiagna¢ jakis cel. Nie jest mozliwe
stworzenie planu, ktéry nie zawieratby Zzadnego celu. Plan powinien zawieraé rowniez
narzedzia i metody, ktére postuzg do osiggniecia celu.

Kontrola planowania

Dobry plan powinien zawiera¢ elementy, ktére umozliwig kontrole poprawnosci wykonania
planu. Kontrola jest szczegdlnie wazna przy planach dtugofalowych, im dtuzszy plan tym
wiecej elementow kontroli powinien zawieraé. Kontrola planowania umozliwia sprawdzenie
czy nasz plan posuwa sie w dobrym kierunku, czy jest realny oraz jakie ewentualne zmiany
nalezy wprowadzi¢ w planie, aby byt on skuteczny.

Kompetencja

Planowanie muszg by¢ ze sobg powigzane i prowadzi¢ w jednym kierunku, wtedy dopiero
plan staje sie uzytecznym narzedziem w osigganiu celéw. Plany, tworzone w r6znym czasie i
na réznych poziomach nie moga sie wzajemnie wyklucza¢ tylko w ten sposdb mozna
podejmowac trafne decyzja i osiaga¢ zamierzone cele.

Skutecznosé

Plan staje sie skuteczny, gdy realizujgc go osigga sie cel przy minimum niepozgdanych
konsekwencji i przy wynikach przewyzszajgcych naktady. Okresy planistyczne muszg byc¢
dostosowane do rodzaju prowadzonej dziatalnosci.

Cztery wyznaczniki efektywnego planowania

celowosé

skutecznosc kontrola

kompetencja

Zrédto: opracowanie wiasne.
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6. Etapy planowania

Dobre planowanie:

e to planowanie wydarzen i stanow rzeczywistosci w takiej kolejnosci czasowej, aby w
mozliwie najkrotszym lub okreslonym terminie i przy minimalnych naktadach osiagnac¢
zaplanowany stan koncowy;

e wymaga rozpatrzenia: co, kto, kiedy, czym i jak dziata, w odniesieniu do dziatan i
zasobow oraz utozenia ich w sekwencje czasowg tak, aby osiggng¢ pozadany cel w
najbardziej satysfakcjonujgcy sposob.

Co daje planowanie?

1. Wspiera osiggniecie wyznaczonego celu przy minimalnym zaangazowaniu zasobow:
czasu, energii, ludzi i finansow i dlatego jest podstawg efektywnego zarzadzania.

2. Porzadkuje dziatania pozwalajac osiagna¢ wiecej w bardziej efektywny sposob.
Zmniejsza ryzyko odczuwania destruktywnego stresu.

3. Sprzyja procesowi $wiadomego podejmowania decyzji, poprzez uswiadomienie, co
jest wazne i dlaczego.

4. Pozwala znalez¢ najbardziej optymalng strategie osiggniecia okreslonego celu, co
maksymalnie przysparza satysfakcji i korzysci.

5. Pozwala na wigkszg intensywnosc¢ zycia. Robigc wiecej rzeczy koniecznych, mozemy
mie¢ wiecej czasu dla siebie.

W procesie planowania wyodrebnia si¢ nastepujace etapy

REZULTATY
Co zamierzam osiggnac?

DZIALANIA
Co musze zrobi¢, zeby osiggna¢ rezultat?

PRIORYTETY
Jakie zadania sg priorytetowe?

OSZACOWANIE CZASU
lle czasu zajma mi dziatania?

HARMONOGRAM
Kiedy je wykonam?

Zrédto: opracowanie wtasne.

6. Typy planowania

Planowanie strategiczne (powyzej 5 lat) dotyczy dalszej przysztosci, np. kierunku rozwoju
firmy. To plan dalekosiezny, ktéry z powodu dtugiego czasu realizacji zazwyczaj jest dosc
ogolny i nie zawiera szczegotow.
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Planowanie dtugoterminowe (2-5 lat) przyjmuje forme konkretnych zadan i dziatan, np.:
e ukonczenie studiow,
¢ nauka jezyka obcego,
e inwestycja w nowg technologie w firmie.

Planowanie srednioterminowe (1-3 lata) skupia sie gtéwnie na planowaniu i wykonywaniu
dziatan, dzieki ktérym osiggamy bardziej ztozone cele.
Planowanie krétkoterminowe (3 mies. — 1 rok) opiera sie na wyznaczeniu stosunkowo
krotkich i konkretnych zadah do wykonania, ktére powinny by¢ doktadnie sprecyzowane i
okreslone w czasie. Planowanie krotkoterminowe powinno zawiera¢ mozliwie duzo
szczegotow.
Planowanie biezace (1 tydz. — 3 mies.) polega na planowaniu codziennych zadan i dziatan.
Zawiera duzo szczegotow, jest precyzyjne i skupione na dosc¢ krétkiej perspektywie czasu.
Planowanie biezace to np.:

e umdwienie spotkania,

e zalatwienie sprawy w urzedzie,

e zaplanowanie naprawy samochodu.

Pamietaj, ze im bardziej skraca sie czas realizacji celow, tym bardziej wzrasta poziom ich
szczegbtowosci | dokfadnosci w czasie.

Ze wzgledu na czas planowania mozna wyrézni¢

strategiczne
diugoterminowe

Srednioterminowe

o
g
2
o
c

s
[=3

krotkoterminowe

biezgce

Zrédto: opracowanie wiasne.

7. Efektywnosé¢ pracy a umiejetnos¢ planowania

Korzysci wynikajace z umiejetnosci planowania:
e redukuje poziom chaosu wokot ciebie,
e eliminuje stany zagubienia i czas nicnierobienia,
e pozwala efektywniej realizowa¢ marzenia i aspiracje,
e pozwala osigga¢ konieczne cele przy minimalnym zaangazowaniu czasu i energii,
pozostawiajgc te zasoby na inne dziatania,
e pozwala znajdowac najbardziej optymalng droge do celu,
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e daje poczucie wiekszej kontroli nad wydarzeniami,
e daje wiekszg swiadomosé, co jest wazne i dlaczego,
e pobudza motywacje.

Zamiast skupia¢ sie na wiasciwym robieniu rzeczy, nalezy sie skoncentrowa¢ na robieniu
wiasciwych rzeczy...

Efektywnos¢ twojej pracy to stosunek wartosci naktadéw pracy do wartosci efektow i
rezultatow twojej pracy

wartosc efektow i
rezultatow

wartos¢ nakladow
pracy

Zrédto: opracowanie wiasne.

8. Cele w planowaniu

Cel to co$, co zamierzamy osiggna¢ w przysztosci, na tyle cenne (pozadane) dla
dziatajacego, ze dla jego osiggniecia lub utrzymania jest on gotéw podja¢ dziatanie. Cele sg
wyobrazeniami przysztoSci.

Whytyczanie celu to:
o okreslenie tego, co ma by¢ osiggniete poprzez dziatanie,
e stworzenie kryterium oceny efektéw dziatania,
e okreslenie kierunku, w jakim zmierzamy,
e oOpisanie, jaka zmiane stanu poczatkowego chcemy osiagngé, czyli wyznaczenie
rezultatu dziatania.

Cele warto projektowaé na dwéch poziomach:
e celdw ogodlnych (wyznaczaja kierunki dziatania),
e celéw szczegodtowych (precyzujg poszczegolne rezultaty zamierzonych dziatan).

Cele szczegotowe powinny by¢é precyzowane w taki sposéb, aby mozna bylto
zaprezentowacé i oceni¢ ich efekty.
Wyniki badan wykazaly, ze ludzie, ktorzy efektywnie uzywaja technik stawiania celéw:
e mniej doswiadczajg stresu i niepokojow,
o lepigj sie koncentrujag,
e przejawiajg wiecej zaufania do siebie i swoich mozliwosci,
o efektywniej dziataja,
e potrafig kontrolowac¢ postepy podczas wykonywania zadan.



S

Planowanie i wyznaczanie celow

Wyznaczenie celédw umozliwia skoncentrowanie sie na wlasciwych zadaniach, daje
dlugookresowa wizje i krotkookresowg motywacje, pomaga rowniez zorganizowac¢ zasoby.

9. Efektywne wyznaczanie celow — metoda SMART
Zgodnie z zasadg SMART cel powinien by¢ $cisle okreslony, jasny i zrozumiaty. Powinien
réwniez by¢ wyrazony w jednostkach ilosci, procentach, harmonogramach. Dobry cel
motywuje do dziatania, zatem musi by¢ mozliwy do osiggniecia. Nie powinno sie wyznaczaé
celow, ktore z géry skazane sg na porazke. Wyznaczajac cel, powinnidmy okresli¢, w jakim
czasie zakladamy jego realizacje. Nalezy prowadzi¢ odpowiednie zestawienia, na podstawie

ktérych mozna oceni¢ postep w realizacji szczegétowych zadan.

Zgodnie z zasadg SMART cel powinien by¢

okreslony
Specific
okreslony .
i mierzalny
w czasie
ream HELENLY
Real Y ambitny
ealistic )
< Actionable

Zrédto: opracowanie wiasne.

10. Wyznaczanie priorytetow

Peter F. Drucker, ojciec wspoiczesnego zarzadzania, powiedziat: Jesli istnieje jakis sekret
efektywnosci, jest nim koncentracja. Ludzie skuteczni najpierw zajmujg sie tym, co pierwsze
w hierarchii waznoSci, i nie zajmujg sie wiecej niz jedng rzeczq naraz.

Ustalanie priorytetéw oznacza podejmowanie decyzji, jakimi zadaniami nalezy zajgc¢ sie w
pierwszej kolejnosci, jakimi w drugiej itd., a jakie pozostawi¢ na koniec. Okreslenie
priorytetow pozwala nie tylko ustali¢ kolejnosé celdw, ale takze zdecydowac, na ktére z nich
nalezy potozy¢ najwiekszy nacisk, do ktérych nalezy zaangazowaé najwiecej zasobow itp.

Zalety okreslania priorytetow:
e zajmowanie sie zadaniami waznymi, pilnymi lub koniecznymi,
e wdanym czasie koncentracja na jednym zadaniu,
realizujgc zadanie, caty czas utrzymujemy swiadomos¢ celu,
e wyznaczone cele sg realizowane w najkorzystniejszy sposdb w danych warunkach,
na koniec okresu planowania sg zatatwione przynajmniej sprawy najwazniejsze.
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DOBRA RADA

Codziennie wieczorem o okreslonej porze sporzadz liste spraw, ktdre musisz zatatwi¢ dnia
nastepnego. Nastepnie nadaj im stopien waznosci. Konsekwentne wywigzywanie sie z tego
zadania i postugiwanie sie sporzadzong lista pomoze ci podwoi¢ swg wydajnos¢. Na
zakonczenie dnia, tygodnia i miesigca zatrzymaj sie na chwile, aby sprawdzi¢ zrealizowang
juz liste zadan. Podaruj sobie chwile satysfakcji z tego, co osiggnates.

11. Metody ustalania priorytetéow
|. Zasada Pareto — reguta 80/20

Nazwa pochodzi od nazwiska wioskiego socjologa i ekonomisty VilfredaPareto, ktory na
podstawie analizy danych statystycznych dochodéw ludnosci we Wtoszech w 1897 roku
stwierdzit, ze 20% mieszkancow Witoch jest w posiadaniu 80% majatku w kraju. Zasada
80/20 gtosi, ze 80% wynikow wyptywa tylko z 20% przyczyn, inaczej mowigc —
skromniejszymi srodkami i mniejszym wysitkiem mozna osiggna¢ wieksze efekty.
Zasada ta mowi, ze:
e jedynie w ciggu 20% czasu zuzytego na dziatanie (np. czas najwiekszej koncentraciji
na przygotowaniu sie do pracy klasowej) osigga sie 80% wynikow,
e 80% zuzytego czasu (np. czas poswiecony na niby-przygotowywanie sie do pracy
klasowej) przynosi tylko 20% ogdlnej wydajnosci.

Zasada Pareto pozwala wybiera¢ priorytety oraz utatwia organizacje czasu, przez co
osiagamy maksymalne wyniki w minimalnym czasie. Zaden cztowiek nie jest w stanie zrobi¢
wszystkiego. Dlatego tez prace powinnismy rozpoczyna¢ od ,niewielu zasadniczych”
problemoéw, a dopiero nastepnie przechodzi¢ do zatatwiania ,wielu mato istotnych” Taki
optymalny wybor pozwala na osiggniecie znacznie wiekszych efektéw, bo robimy tylko to, co
rzeczywiscie jest potrzebne.

Inaczej mowigc: lepiej 1 godzina maksymalnej koncentracji uwagi na przygotowaniu sie do
pracy klasowej, niz 6 godzin przygotowah przerywanych aktywnoscig internetowa,
telefoniczng itd.

Planujac, mozesz skorzysta¢ z metod okreslania priorytetow

metody ustalania priorytetow

zasada

zasada Pareto analiza ABC Eisenhowera

Zrédto: opracowanie wtasne.
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Il. Zasada Eisenhowera

Polega na okresleniu kolejnosci realizacji zadan ze wzgledu na ocene ich waznosci i pilnosci

Zadania B
Planowac .
strategicznie i Zadania A
wyznaczaé terminy Wykonywacé
natychmiast
N (osobiscie)
waznos$¢é
Zadania C

Redukowaé

- delegowaé

pilnosé

Zrodio: opracowanie wiasne.

Zadanie typu A (pilne i wazne) wykonujemy natychmiast i najszybciej, jak mozemy.

Zadania typu B (wazne, ale nie pilne) mozemy roztozy¢ w czasie i regularnie powtarza¢ (np.
¢wiczenia fizyczne, przygotowania do waznego, ale odlegtego projektu).

Zadania typu C (rzeczy pilne, jednak mato wazne) — powinniSmy wykonac¢ zaraz po
zadaniach z czesci A. Czynnosci z tego pola nie sg istotne, lecz wymagajq jak najszybszej
realizaciji.

Kosz (rzeczy mato wazne i mato pilne) to tzw. ztodzieje czasu (Internet, smartfon, rozmowy
przez telefon itd.).

Il. Analiza ABC

Nadanie priorytetow zadaniom wedtug kryterium waznosci A, B i C:
e priorytet A — najwazniejsze zadania (stanowig ok. 15% wszystkich zadan, jednak ich
warto$¢ w osigganiu celéw wynosi ok. 65%),
e priorytet B — przecietnie wazne zadania (stanowig okoto 20% ogdlnej liczby i rowniez
ich warto$¢ wynosi 20%),
e priorytet C — zadania mniej wazne lub niewazne (stanowig 65% wszystkich zadan do
wykonania, a ich udziat w wartosci wynosi
zaledwie 15%).
W pierwszej kolejnosci zawsze planuj dziatania o najwyzszym priorytecie A, pozniej B i C.

12. Problemy / przeszkody zaburzajace realizacje planéw
Efekt pity — czlowiek potrzebuje ok. 10 minut, aby osiggna¢ peing aktywnos¢ w
wykonywanym zadaniu. Jezeli ktos lub co$ nam przeszkodzi w pracy, to znéw potrzebujemy

tego czasu, aby w petni skupi¢ sie na zadaniu. Dlatego zanim rozpoczniemy prace, dobrze
jest przygotowac sobie witasne stanowisko, wyciszyc¢ telefon komérkowy.

10
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Efekt Parkinsona — odnosi sie do czasu, jaki poswiecamy na wykonanie danego zadania.
Okazuje sie, ze zwykle czas potrzebny na wykonanie zadania wynosi doktadnie tyle, ile na
niego przeznaczyliSmy. Wynika to z tego, ze jezeli zaplanujemy sobie, ze dane zadanie
zajmie nam jeden tydzien, to zwykle dokladnie tyle czasu nam on zajmie. Jezeli zas
zaplanujemy trzy dni, to zajmie nam to trzy dni. Dlatego warto okre$la¢ sobie realng granice.

Efekt studenta — polega na odktadaniu nauki az do ostatniej chwili. Odktadamy tak dtugo,
znajdujac sobie inne ,wazne” zajecia, az do momentu krytycznego. Zwykle jest to chwila
maksymalnego skupienia lub panika.

Zapoznaj sie z trzema efektami zaburzajgcymi realizacje planow

zaburzenia
planowania

I
|

efekt pity efekt studenta efekt Parkinsona

Zrédto: opracowanie wtasne.

13. Zaplanuj swoj dzien
Zapoznaj sie ze schematem i wykorzystaj go do zaplanowania dnia.

1. Sporzadz liste spraw do zatatwienia:
e sprawy typu A z planéw dtuzszych realizowanych przez ciebie obecnie,
e sprawy niezatatwione z poprzedniego dnia/dni,
e sprawy do zatatwienia w danym dniu,
e regularnie powtarzajgce sie zajecia (treningi, zajecia dodatkowe itd.).

2. Okresl zadania, ktére musza by¢ wykonane dzisiaj i te ktdére powinny by¢ wykonane
dzisiaj. Wez pod uwage pilnos¢ i waznos¢ zadania:

Pilne
Bardzo  (uwzglednij date
pilne i czas Niepilne

(na dzisiaj) potrzebny na

wykonanig)
A

bardzo waZne
B
wazne
c
malo wazne KOsz

11
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W pierwszej kolejnosci zaplanuj zadania z priorytetem bardzo wazne — bardzo pilne,
nastepnie uzupetnij pozostate czesci tabeli.
Uzywaj kolorowych zakreslaczy do oznaczania pilnosci zadah.

3. Planuj tylko cze$¢ swojego dnia — 50-60% (czyli 4 do 5 godzin), pozostawiajac:
e 20% na zdarzenia niespodziewane i zaktocenia,
e 10-20% na dziatania spontaniczne i spoteczne.

4. Pamietaj: przez 20% czasu uzyskujemy 80% swoich wynikédw przy maksymalne;j
wydajnosci i kreatywnosci. Musisz wiedzie¢, w ktorych godzinach osiggasz najwiekszg
wydajno$¢ oraz najlepsze wyniki i planowaé w tym czasie zadania o najwyzszym priorytecie.

5. Grupuj czynnosci, np. telefony, prace pisemne itd.

Zaplanowane zadania realizuj zgodnie z planem, wykreslajac kolejne z listy. Zréb
eksperyment i jeden dzien ,zyj zgodnie z planem”! Planuj najlepiej pisemnie. Nie zapomnij o
rezerwie czasuna nieprzewidziane wydarzenia.

Planowanie tygodniowe

Zapoznaj sie ze schematem i wykorzystaj go do zaplanowania tygodnia.

1. W pigtek po potudniu zréb liste zadan na nastepny tydzien i ustal priorytety ABC oraz
Wazne/pilne.

Waknel
pilne

Czas na Ostatecz

Hr Zaidanle wykonanie ny termin

ABC Moje zasoby

1

2

3

2. Zrob bilans czasu
e Godzin zaplanowanych: ...
e Godzin tygodniowo do dyspozyciji: ...
e Godzin niezaplanowanych: ...

Planujac, pamietaj o zasadzie 60/40, zgodnie z ktorg planujemy:
e 0k. 60% czasu na zadania okreslone,
e 0k. 40% czasu na czynnosci nieoczekiwane i czynnosci spontaniczne.

Jezeli z bilansu czasu wynika, ze mozesz mie¢ ktopot z realizacjg zadan, zastandw sie, ktére

z nich (poza zadaniami z priorytetem A) mozesz np. odtozy¢ na nastepny tydzien, poprosic¢
innych o wsparcie, a moze catkowicie z nich zrezygnowac.
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3. Przeanalizuj realizacje zadan priorytetowych

Analiza ABC w praktyce funkcjonuje najlepiej, jesli:
e zaplanujesz tylko 1-2 zadania A na dzien,
e przewidzisz dalsze 2—-3 zadania B,
e reszte zarezerwujesz na zadania C.

4. Zrob szczegotowy plan tygodnia — zaplanuj, kiedy bedziesz realizowa¢ zadania.
14. Jak osiaga¢ zamierzone cele w zaplanowanym terminie?

Najwazniejsze w osigganiu zamierzonych celéw jest dobra organizacja pracy i nieodktadanie
spraw na poznie;j.

Nie odktadaj spraw na jutro:
e juz wieczorem zaplanuj, jak nastepnego dnia bedziesz wykonywac to zadanie,
e najpierw wykonaj to, co najgorsze,
e podziel prace na mniejsze zadania,
e ustal sobie termin wykonania zadania,
e wymysl sobie jakie$ przyjemnos$ci na koniec (etapu lub catosci zadania),
e unikaj wszystkiego, co mogtoby cie odciggac od pracy,
e wyznacz sobie w kalendarzu czas na te prace,
e nie przerywaj zbyt wcze$nie, popracuj nad tym np. 1 godz.

Dobre planowanie i efektywna organizacja swojej pracy dziata jak nawyk: powtarzanie i
wyuczenie poczatkowo zmudnych czynnosci po jakim$ czasie staje sie niezauwazalne i
,bezbolesne”!

Dobra organizacja pracy

porzadek na
biurku

radzenie sobie
mowienie: nie ze zlodziejami
czasu
organizacja
pracy

szybkie grupowanie
czytanie zadan

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Jak sie zmobilizowaé¢?

W planowaniu potrzebna jest motywacja. Motywacja to stan gotowosci do dziatania, ktory
pozwala na szybkie i sprawne wykonywanie obowigzkoéw. Sktada sie ona z trzech
elementéw:

e wzbudzanie energii do dziatania,

e ukierunkowanie wysitku na realizacje celu,

e trwanie w wykonywaniu zadania, dopoki nie zostanie ono zakonczone.

Sukces w planowaniu to

sukces

Zrédto: opracowanie wiasne.

Planowanie w pigulce — podsumowanie

1. Wybierz obszar, w ktérym chcesz osiggng¢ dany cel (np. wzrost kondycji fizycznej
itd.).

2. Sformutuj cel pozytywnie, np. Bede wstawac o godz. 6 rano...

3. Pamietaj o zasadzie SMART, wyznaczajac cel:

S — spisany: napisz cel na kartce,

M — mierzalny: po czym poznasz, ze juz osiagnates swoj cel?

A — ambitny: ma cie mobilizowac, a nie zniechecac, czyli ma by¢ wystarczajagco ambitny,
R — realny: mozliwy do osiagniecia (w danym czasie),

T — terminowy: okreslony w czasie.

4. Ocen sytuacje wyjsciowq i te, ktéra nastgpi po osiggnieciu celu. Co bedzie inne, jaki
bedziesz, co pozostanie bez zmian? Dzieki temu bedziesz wiedziat, jakie kroki
musisz podja¢, by zrealizowac to, co chcesz.

5. Okresl swoje zasoby, ktére mogg pomac ci w osiggnieciu zamierzenia. Twoje zasoby
intelektualne, fizyczne, emocjonalne, spoteczne.

6. Wyznacz sobie nagrode za realizacje celu oraz za kazdy krok, ktory cie do tego
przyblizy.
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W procesie planowania nalezy by¢ racjonalnym i krytycznym oraz opiera¢ sie na realnych
mozliwosciach, ale réwniez siegaé do celéw ambitnych, inspirujgcych do dziatania.
Podejmowanie realizacji wytyczonego celu bez dostepu do koniecznych zasobéw jest
skazane na porazke, ktéra spowoduje znaczng utrate zasobéw angazowanych w ten proces.

15. Podsumowanie

Prezentowane opracowanie dostarczyto ci podstawowej wiedzy z zakresu planowania i
efektywnego wyznaczania celdw. Po zapoznaniu sie z materiatem potrafisz:

e okresli¢, czym jest planowanie,

e rozpoznawac, rozrozniaé i wyodrebniac cele,

e wyznaczac i okreslac priorytety,

e ocenia¢ kompletno$¢, jakosé i wartos¢ swoich planow,

e wskazywac zrédta zaburzen w planowaniu,

o formutowac plany krétko- i dlugofalowe,

e okresla¢ sposoby i zasady wyznaczania celéw.
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