ot

wielkie
TEizgsns MM
15

CREATE

BRIGHTER

’{ FUTURES
v

miesieczny 1 tygodniowy
V.

TEACH
INSPIRE
EMPOWER
BRIGHTER
TOMORROWS

Uporzadkuj lekcje, terminy, sprawdziany
i swoja nauczycielska rutyne

Ten planer nalezy do:




Informacje o materiale
V

Ten planer zostat przygotowany jako praktyczne narzedzie,
ktore wspiera organizacje pracy nauczyciela.
Mozesz z niego korzysta¢ w wersji cyfrowej lub w formie wydruku
zgodnie z warunkami zakupu produktu, z ktérym jest powigzany.

Jak najlepiej korzysta¢ z planera?

Strony planera sa niedatowane,
dzieki czemu mozesz drukowac

i wykorzystywac potrzebne uktady
wtedy, kiedy ich potrzebujesz.
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e

- Spis treselr =
{ v v W

MODULt 01 MODUt 03

Moj system planowania " Planowanie tygodnia
04  Moj system planowania | BEAE Planowanie tygodnia
05  Jak korzysta¢ z planera 210 Plan tygodnia

06  Moj profil nauczyciela 22 Priorytety tygodnia

23 Poniedzialek
07 Rok szkolny w skrocie oniedziate

24 Wtorek
08 Moje cele i priorytety : '
25 Sroda

| 26 Czwartek

27 Pigtek

09 Moj rytm pracy

MODUL 02 28 Weekend i przygotowanie kolejnego tygodnia

Planowanie miesiaca 29 Tygodniowy przeglad lekcji

10 Planowanie miesigca MIQIDIEH S 0%
11 Kalendarz miesieczny Ol‘ganlza(}]a pracy HauczyClela
12 Priorytety miesigca . 30 Organizacja pracy nauczyciela
13 Lekcje W [}.rm miesiacu 31 Plan sprawdzianu lub testu
' N =D . 32 Monit ‘niani
14 Sprawdziany, testy i kartkowki bt i ik
33 Obserwacja postepow uczniow
1S Wazne terminy = = 3 E TN
34 Checklista przygotowania lekcji
16 Materialy do przygotowania 35 Ru[}',n}, nau;:zy_cicla
17 Uezniowie wymagajacy uwagi 36 Kontakt i sprawy administracyjne
18 Podsumowanie miesigca 37 _Bram dl_lmp —stzy_‘slko w. }ednyjm_mi_ejscﬂ
38 Reset i przygotowanie kolejnego miesigca
19 Notatki miesieczne | — —
| 39 MJ@j system — personalizacja planera
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W|EKSZY mﬂ/
spOKOJ W
TO LEPSZE
LEKCJE v
Y}

Wiecej porzadku.
Mniej myslenia o tym,
co jeszcze trzeba zrobié.

V

Praca nauczyciela to znacznie wigcej niz lekcje. To przygotowywanie

materialow, sprawdziany, ocenianie, terminy, wiadomo$ci, spotkania

i wiele matych rzeczy, o ktérych trzeba pamigtac.

Ten planer powstal po to, aby zebraé¢ to wszystko w jednym miejscu.
Nie musisz wypelnia¢ kazdej strony — wybierz te czesci, ktore najlepiej

pasuja do Twojego stylu pracy.

Twoj prosty rytm:

s
=
Zaplanuj Zaplanuj Dzialaj Zrob krotkie
miesige. tydzien. dzien po dniu. podsumowanie.
Zobacz z wyprzedzeniem Wybierz priorytety Skup sie na tym, Zachowaj to,
wazne lekcje, sprawdziany i rozloz zadania. co naprawde wymaga co dziala, i uproéé
i terminy. Twojej uwagi. to, co nie dziala.

Planner ma pomagac¢ Ci odzyska¢ kontrolg
nad pracag — a nie tworzy¢ kolejne zadanie do wykonania.

03 | Planer miesigczny i tygodniowy



LEFSI
NAUCZYCIELE

MAELE
JASNIEJSZE KROK|
JUTRO WIELKIE

ZMIANY

v

MG B Uit ]

Moj system

planowania

V

Zanim zaczniesz planowac zadania,
dopasuj planer do swojej pracy.

Dobry planer nie powinien
narzucac¢ Ci sposobu pracy.
Powinien dopasowac sie
do Twojej rzeczywistosci.

ity

rﬁ’é Fﬂ.éa&,
/
W tym module okreslisz:
jak wyglada Twéj rok szkolny,
Twoje najwazniejsze cele,
thowial,

ktére obowiagzki powracajg regularnie,

kiedy najlepiej przygotowywac lekcje
i materiaty.
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Jak korzysta¢ ...

z. planera
V

Prosty system, ktory pomoze Ci lepiej zorganizowac¢ czas,
zachowad réwnowage i mie¢ wiecej przestrzeni na to, co wazne.

1 2 3 -+

&,

Zacznij od miesigca  Zaplanuj tydzien  Kontroluj zadania  Zrob krotki przeglad

Zapisz sprawdziany, Na poczatku tygodnia Odhaczaj wykonane Na koniec tygodnia
wazne lekcje, spotkania, wybierz najwazniejsze dziatania. To, czego nie  lub miesigca sprawdz,
terminy oraz wszystkie zadania i rozpisz lekcje udato sie zrobic, co zadziatato i co warto
wydarzenia, ktore znasz oraz przygotowanie Swiadomie przenies, zmienié.

z wyprzedzeniem. materiatow. deleguj albo usun.

Kod koloréw — moja propozycja Moj wlasny kod kolorow:

Lekcje — szatwiowy zielony

>

Sprawdziany i oceny — pastelowy btekit

Administracja — jasny bez

$i8. &8

Q Pilne — cienki kontur w przygaszonej '

czerwieni |

W Nie planuj kazdej minuty.

rv""{w v Zostaw miejsce na nieprzewidziane sytuacje.

05 | Planer miesieczny i tygodniowy



DOBRZY W

LEPSI ; :
NAUCZYCIE
NAUCZYCIELE TWORZ& W Ww
JASNIEJSZE Wil k18 M
JUTRO MOZLIWOSC| W
Uzupelnij tylko te pola, ktdére rzeczywiscie pomagajg Ci planowac.
Imie: Rok szkolny:

)|

Szkota / miejsce pracy:

Méj poziom nauczania (gtowny): Formy nauczania (zaznacz, ktore stosujesz):
(] Szkota () Grupy
Oar Oaz Ost OBz Oiny: (J Lekcje prywatne (J Zajecia indywidualne
(J Online (J Inne:
Moje grupy / klasy:
Grupa / klasa Poziom Liczba lekcji tygodniowo
1.
2
3:
4,
5.
6.
Najwazniejsze dni lub godziny pracy: Najbardziej chcg uporzadkowac:
() planowanie lekcji
(J przygotowanie materiatow
() sprawdziany
() ocenianie
(0 terminy
() kontakt z uczniami
(] wlasng rutyne
(J inne:
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=, Rok szkolny

4:‘" w skrocie
v

Zaznacz najwazniejsze okresy, wydarzenia i terminy, ktére maja wplyw na Twoje planowanie.

LEPSI
NAUCZYCIELE
JASNIEJSZE

JUTRO

STYCZEN LUTY MARZEC KWIECIEN
MAJ CZERWIEC LIPIEC SIERPIEN
WRZESIEN PAZDZIERNIK LISTOPAD GRUDZIEN

;Z . NAJWAZNIEJSZE OKRESY ROKU: ﬁ PRZERWY / URL(lIJPY / DNI BEZ ZAJEC:

LEGENDA: O Lekcje O Sprawdziany O Administracja O Prywatne

07 | Planer miesieczny i tygodniowy



WIEKSZE
MARZENIA
TWORZA
PIEKNIEJSZE
JUTRO

v

Moije cele

1 pri%rytety

SWIADOME PLANY, LEPSZE JUTRO

Warto zatrzymac si¢ na chwilg i oddzielic¢ to, co naprawde wazie,

od spraw biezacych, ktére wypetniaja na co dzien listy zadan.

Moje cele na ten rok szkolny:

-

@

1
o
2 M%
; it
3 v

Dlaczego sa dla mnie wazne?

Moje priorytety w codziennej pracy:

Co chce rozwija¢ w swojej pracy?

DDDDD‘

Co chee osiagnac w zyciu osobistym?

® © o o o

<A
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ZAPLANOWANY
CZAS
DAJE WIECEJ
MOZLIWOSCI

M()_] I'vin L

pracy L
Y

Y

N

Najlepiej pracuje, gdy:

mam jasny plan na dzien
pracuje w blokach czasowych
mam spokojne otoczenie

zaczynam od najwazniejszych zadan

)

inne:

ZAPANUJ NAD CZASEM, ZAMIAST ZA NIM GONIC.

Moje najbardziej produktywne godziny:

Co dodaje mi energii? Co zabiera mi najwiecej czasu?
o [ ]

@ @

[ ] ®

® ®

@ @

Kiedy najczesciej przygotowuje

lekcje i materialy?
e W

LepF”” i

rano (6:00-12:00)
popotudniu (12:00-17:00)
wieczorem (17:00-22:00)

w weekend

e

to sie zmienia

09 | Planer miesieczny i tygodniowy




LEPSI

NAUCZYCIELE DOBRZE

JASNIEJSZE ZAPLANOWANY

JUTRO MIESIAC
TO WIECE
SPOKOJU

v

Ma'd'ud 02

Planowanie
mieslaca
v

Uporzadkuj miesigc, zanim miesigc
uporzadkuje Ciebie.

10 | Planer miesieczny i tygodniowy



LEPSI
NAUCZYCIELE
JASNIEJSZE
JUTRO

MALE
KROKI
WIELKIE
ZMIANY

v

Miesiac:

Ka]endarzv miesieczny

Glowne cele:

[

Hasto miesiaca:

Wiedf
O VY
Poniedzialek Witorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela

Wazne / do zapamigtania:

O

=]

O
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LEPSZA
SZKOLA
SZCZESLIWSI
LUDZIE
JUTRO

- Priorytety

i miesigea
ZMIANY W

v

PLANUJ SWIADOMIE, DZIAtAJ Z SENSEM

3 najwazniejsze priorytety

1
2
3
Na czym chce si¢ skupic Co odpuszczam
O O
[ O
£ U
[ ]
L] [
Najwazniejsze zadania Po czym poznam, ze miesigc byl udany?

12 | Planer miesieczny i tygodniowy




LEPSI

NAUCZYCIELE

Lekcje

JASNIEJSZE
JUTRO A :
w tym miesigcu
Klasa / ’ b . .
Temat / unit Cele lekcji Termin Status / uwagi
grupa

_Q_

Pomysly na angazujace aktywnosci
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Sprawdzian

MALE
NAUCZYCIELE KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
testy 1 ow

planowanie « organizacja « lepsze efekty
Klasa / : : ; :
grupa Rodzaj Zakres materiatu Data Przygotowac Uwagi

Przed sprawdzianem

termin
materiaty
informacja dla uczniéw

sprawdzenie

RN TN

v
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LEPSZA
ORGANIZACIJA
SPOKOJNIEJSZE

Wazne

L]
terminy %
Dobrze zaplanowane terminy to mniej stresu
| wiecej przestrzeni na to, co wazne.
Data Wydarzenie / termin Dotyczy Priorytet Uwagi

Nie moge zapomniec o...

G .
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@
- Vg Mate rla]y
e . v
e Ny do przygotowania
V
Na kiedy | Klasa / grupa Co przygotowaé Forma Gotowe? Uwagi
[
L]
[
[
il
[
[
[
O
O
0
]
0

Inspiracje / linki / pomysty
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LEPSI
NAUCZYCIELE
JASNIEJSZE
JUTRO

Wieksze wsparcie dzi$

Uczniowie

wymagajacy uwagl
V

e wieksze mozliwosci jutro.

Jhate

_.
VY

Uczen / grupa:

Na co zwrdci¢ uwage:

Mocne strony:

Wsparcie / dzialanie:

Termin obserwacji:

Notatki:

Uczen / grupa:

Na co zwrdci¢ uwage:

Mocne strony:

Wsparcie / dzialanie:

Termin obserwacji:

Notatki:

Uczen [/ grupa:

Na co zwracié¢ uwage:

Mocne strony:

Wsparcie / dzialanie:

Termin obserwacji:

Notatki:

Uczen [/ grupa:

Na co zwrdci¢ uwage:

Mocne strony:

Wsparcie / dzialanie:

Termin obserwacji:

Notatki:

Uczen [/ grupa:

Na co zwroéci¢ uwage:

Mocene strony:

Wsparcie / dzialanie:

Termin obserwacji:

Notatki:
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Podsumowanie
miesigca
v

PERFECTION

V

REFLEKSJA « WDZIECZNOSC « ROZWOJ » LEPSZE JUTRO

<y Cosig udato? | ) 7 czego jestem dumna?

<> Co bylo trudne?

O Czego sie nauczylam?

A Co poprawie w kolejnym miesigcu? 'Qp Najwazniejszy wniosek

——

Wg‘”&z ; Jak oceniam ten miesigc?

twtt P4 [] [] 2 ¥ L]
W 1 2 3 4 5
M trudny  wymagajacy w porzadku dobry swietny
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LEPSI

MALE
NAUCZYCIELE R oKl
JASNIEJSZE WillE LICLE
JUTRO e MIAN Y

v

Notatki miesieczne
V,

Moje notatki

Do zapamietania

1 i

Pomysly / obserwacje
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LEPSI
NAUCZYCIELE
JASNIEJSZE
JUTRO

DOBRZE
ZAPLANOWANY
TYDZIEN
TO WIECEY

SPOKOJU

v

Me'd 't 03

lanowanie
tygodnia
Vi

Uporzadkuj tydzien, zanim tydzien
uporzagdkuje Ciebie.

L1 plan tygodnia
o Priorytety

[] lekcje
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DOBRY

iy 4 TYDZIEN Tydzien:
NAUCZYCIELE o ilE v % ;
JASNIEJSZE M ALY.GH
JUTRO DOBRYCH

: . KROKOW

Pl L dni
Najwazniejsze cele tygodnia: Hasto tygodnia:
L] PRy
0] ek 4
0 P
Dzien Lekcje / klasy Najwazniejsze zadania Po lekcjach Uwagi

Poniedzialek
Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek
Weekend

Wazne / do zapamiegtania:

O
0

U
O
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LEPSZE

NAWYK|

SPOKOJNIEJSZE

- MALE

JASNIEJSZE KRDK'E

JUTRO WIEL K
ZMIANY

\V

3 najwazniejsze priorytety

1

Priorvte
tygo dmaty

PLANUJ SWIADOMIE, DZIALAJ SPOKOJNIE

2

3

Na czym si¢ skupiam

e ENEE S

3 (
[

Co moze poczekac

8 B

Najwazniejsze zadania

Po czym poznam, ze tydzien byl udany?
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LEPSI
NAUCZYCIELE OI I Ie l e
JASNIEJSZE NOW Y
JUTRO pzIEN

. NOWE

MoZLIWOSC!
Y Dobry start tygodnia

Godzina Klasa / grupa Temat / cel Materiaty Status / uwagi
Najwazniejsze zadania Do przygotowania po lekcjach

A =

*"’wﬁw
WD

L
5 1§

Notatki / obserwacje

23 | Planer miesieczny i tygodniowy




LEPSI Lif
NAUCZYCIELE ‘DZ
JASNIEJSZE tworze
JUTRO lepsze
g V.
v Kiok pa kroku
Godzina Klasa / grupa Temat / cel Materiaty Status / uwagi
Najwazniejsze zadania Do przygotowania po lekcjach

ale
g
b

\

EFS ST NE
(] R e )

Notatki / obserwacje

=
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LEPSI

DOBRA
NAUCZYCIELE LEKCJA
JASNIEJSZE WIECEJ
JUTRO NIZ WIEDZA

Godzina Klasa / grupa

Temat / cel

Sroda

Srodek tygodnia

Materiaty

.

Status / uwagi

Najwazniejsze zadania

1 e oo

Do przygotowania po lekcjach

S

Notatki / obserwacje

ik

Pmsw

S
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LEPSI OB RE k!'ﬁ‘&’v
NAUCZYCIELE LEKCIJE W
JASNIEJSZE TWORZA Z ‘}‘fm -
JUTRO LEPSZE M
JUTRO W
Vv Spokojnie i konkretnie

Godzina Klasa / grupa Temat / cel Materiaty Status / uwagi
Najwazniejsze zadania Do przygotowania po lekcjach

0 O

O O

] O

OJ []

O 5l

Notatki / obserwacje
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LEPSI
NAUCZYCIELE MALE
JASNIEJSZE KROK!
JUTRO WIELKIE
ZMIANY

Pif%tek

Domknij tydzien z lekkoscia

pies
;v:f;%.
ki v@““"‘“

Godzina Klasa / grupa

Temat / cel

Materialy

Status / uwagi

Najwazniejsze zadania

U

Do przygotowania po lekcjach

O EEA

U

Y

ok
p*.’;"f'w ool
il -

Notatki / obserwacje

ke
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Weekend

LEPSZE
NAWYKI
SPOKOJNIEJSZE :(?:FEYC 1 prngtowanle
DNI LEPSZY ] .
e kolepnego tygodnia
% v
Domknij tydziern e odpocznij e przygotuj dobry start
Co chee domknagé? Regeneracja / dla mnie
Cd ]
i L]
] L]
Cl ]
] =

Przygotowanie kolejnego tygodnia

Do przygotowania Na kiedy Gotowe? Uwagi
=l
=]
[l
L]
=l
[l
L]
L]
Pomysty na przyszly tydzien Priorytet na poniedzialek
s
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1Tygodniowy ..

LEPSI
NAUCZYCIELE
JASNIEJSZE b dhs WIELKIE
JUTRO przeglad le CJI ZMIANY
Y, L
Refleksja « poprawa ¢ przygotowanie
Klasa / grupa Co sig¢ udalo Co wymaga poprawy Co przygotowac dalej

Uczniowie wymagajacy uwagi

Imi¢ / grupa:

Notatki:

Najwazniejsze wnioski

Imig / grupa:

Notatki:

Imig / grupa:

Notatki:

¢ Jady Jak oceniam ten tydzien?
tydzie” o A ] [] &

1 2 3
s,z,%!f?a’ trudny
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]

LEPSI = M
NAUCZYCIEE D KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMFANY

Modut 04

Organizacja pracy nauczyciela
@

Uporzadkuj powtarzalne obowigzki, zeby miec¢ wiecej energii na nauczanie.

Dobra organizacja nie oznacza wiekszej liczby list. Oznacza prosty
system, do ktérego tatwo wrocic.

W tym module znajdziesz:

() planowanie sprawdziandw i testéw
() monitor oceniania
() oObserwacje postepéw ucznidw
() checkliste przygotowania lekcji
() rutyny nauczyciela
() sprawy administracyjne
() brain dump i miesieczny reset
@
= v =7

checklista notes teczka kalendarz
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LEPSI =, M
NAUCZYCIEE D KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMIBNY

Plan sprawdzianu lub testu

WV

Od zakresu materiatu do oméwienia wynikéw — wszystko w jednym miejscu.

Przed

Test Po

Podstawowe informacje

Klasa / grupa:

Rodzaj

[] sprawdzian

[] test
Data sprawdzianu: [] kartkéwka
jekt
Temat / dziah: H Proje
1 [ inny:

=
Co sprawdzam?

Gtéwne umiejetnosci / wiadomosci:
1.

2:
3:
4.

Zapisz, co uczen powinien potrafi¢ zrobic.

Przed testem

[[] zakres okreslony

[[] wymagania znane

[[] powtérka zaplanowana
[] zadania przygotowane

[ instrukcje jasne
[] punktacja sprawdzona
[ klucz gotowy
[[] materiaty przestane

N\ ~ L
Czesc Typ zadania Liczba punktow Szacowany czas

£ Y £

Po sprawdzianie Do wykorzystania ponownie

Termin sprawdzenia prac: Co powtdrze z klasg?

Termin oddania wynikéw:

MNajczestsze bledy: L
Co zachowam na przysztosc?

Y\ s Y\
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Il;i\lijsclzvcm ERA;E
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMIBNY
Moni lani
onitor oceniania
Vi
Kontroluj, co czeka na sprawdzenie, bez trzymania catej listy w pamieci.
Klasa / grupa Co sprawdzam? Liczba prac Termin Sprawdzone Oceny wpisane
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
( Pilne Do konca tygodnia Moze poczekac

N\

Grupowanie pracy
[] kartkéwki jednego typu razem
[[] oceny w jednym bloku czasu

[[] feedback wedtug wspoélnego schematu

[ inne:

Mogj limit i co zostalo
lle czasu na ocenianie w jednym bloku?

minut

Na koniec tygodnia do przeniesienia:

moOod

Oddziel sprawdzanie prac od wpisywania ocen — to dwa rézne zadania.
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LEPSI

MALE
NAUCZYCIE( — KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMEANY

Obserwacja postepow uczniow
@

Zapisuj konkretne zmiany, ktére pomagajg Ci lepiej planowac kolejne lekcje.

Podstawowe informacje

Uczen / grupa: Okres: od do

Cel / obszar:

Co potrafi obecnie? Co jest jeszcze trudne?

L s L s
Data Konkretna obserwacja Co pomoglto? Co sprawdze ponownie?
' Ny ' Y
Obszar obserwacji Widoczny postep
[[] moéwienie [ gramatyka Co poprawito sie najbardziej?
[] stuchanie [] stownictwo
[] czytanie [] wymowa
[] pisanie [] praca na lekcji Konkretny przyktad:
N\ ~ N\ s
' N
Nastepny krok
Na kolejnych lekcjach chce:

Y\ s
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LEPSI =, M
NAUCZYCIEE D KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMIBNY

Checklista przygotowania lekcji

Prosty system, dzieki ktéremu przygotowanie lekcji nie zaczyna sie od zera.

Podstawy

Klasa / grupa: Data:

Temat:

Giéwny cel lekcji: Po tej lekcji uczniowie powinni potrafic...

Przed lekcja Plan B
[] sprawdzié, co byto ostatnio Jedli zostanie czas:
[[] okresli¢ jeden gtowny cel
[[] wybrad potrzebne éwiczenia Jesli co$ potrwa diuzej:
[] przygotowad materiaty
[] sprawdzic linki / pliki / sprzet Jedli technologia nie zadziata:
[] zaplanowac zadanie domowe
Etap Co robimy? Czas

Start/ rozgrzewka

Wprowadzenie [ powtdrka

Gléwna aktywnosé 1

Gloéwna aktywnos¢ 2

Utrwalenie

Zakohczenie

( Po lekcji

zanotowad, gdzie skoficzylidmy Jedno zdanie po lekgji:

zapisa¢ wazng obserwacje

zachow Jasny cel, kilka etapéw i dobry plan B czesto wystarcza.

O000

oznaczyc cos do poprawy
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NAUCZYCIEE D
JASNIE|JSZE
JUTRO

MALE
KROKI
WIELKIE

ZMIBNY

Rutyny nauczyciela

Powtarzalne obowiazki sg tatwiejsze, kiedy nie trzeba decydowac od nowa.

Przed pierwsza lekcja

plan dnia
potrzebne materiaty
najwazniejsze wiadomosci

rzeczy do pierwszej lekcji

O0000

-
Po ostatniej lekcji
|:| gdzie skonczylismy
|:| porzadek w materiatach
|:| pilne zadania

|:| plan na jutro

O

Rutyna tygodniowa

kalendarz
lekcje
testy
materiaty
ocenianie

administracja

1000000

przeglad tygodnia

-

-

Rutyna miesieczna

terminy

sprawdziany i projekty
priorytety

postepy uczniow

materiaty do ponownego uzycia

OoOoO0oOoa

miesieczny reset

Kiedy?

Co robie?

Co to ulatwia?

Piatek po lekcji

sprawdzam przyszly tydzien

spokojniejszy weekend

Rutyna do wprowadzenia

Rutyna, ktéra chce wprowadzi¢:

Najmniejsza mozliwa wersja:

( Wskazowka

w bardziej intensywnym tygodniu.
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LEPSI =, M
NAUCZYCIEE D KROKI
JASNIEJSZE WIELKIE
JUTRO ZMIBNY

Kontakt i sprawy administracyjne
\V

Zapisz sprawy, ktore tatwo gina miedzy lekcjami, wiadomosciami i dokumentami.

Whpisuj temat sprawy, a nie szczegotowe dane osobowe.

Data Z kim / w jakiej sprawie? Co zrobic¢? Termin Gotowe
O
O
O
O
O
O
O
- 1 E:,prawa - Od kiedy czekam? Kiedy sprawdzi¢ ponownie?

Administracja

dokument/ formularz
wpis do systemu

oceny

harmonogram

spotkanie

zgoda / podpis

materiaty do przekazania

inne:

OOoO0o0OoOood

-

Wazne terminy

Do kohca tygodnia:

Do konhca miesiaca:

Pozniej:

Co moge szybko zamkna¢ teraz?

Jesli sprawa wymaga odpowiedzi innej osoby, zapisz date, kiedy chcesz do niej wrécié.
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Brain dump — wszystko w jednym
mieé]; scu

Najpierw zapisz. Potem zdecyduj, co naprawde wymaga dziatania.

Brain dump to zapisanie w jednym miejscu wszystkiego, o czym prébujesz pamietac. Najpierw zapisujesz, potem
porzadkujesz.

Wszystko, o czym teraz mysle

lekcje * materiaty * uczniowie * testy * terminy * wiadomosci * administracja * pomysty * sprawy prywatne

Teraz uporzadkuj

ZROBIC ZAPLANOWAC

O O

O O

POCZEKAC USUNAC / NIE ROBIC

O O

O O

( Moj nastepny konkretnv krok )
Nie trzymam tego juz w gtowie.

Y\ s
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Reset i przygotowanie kolejnego

miesigca
V.

Zamknij jeden miesiac, zanim zaczniesz planowac nastepny.

Zamknij = Przenies — Sprawdz — Przygotuj = Zacznij

Zamykam obecny miesiac

|:| niewykonane zadania
otwarte terminy
ocenianie

notatki

materiaty do ponownego uzycia

OooOooad

usuna¢ niepotrzebne zadania

Sprawdzam kolejny miesiac

dni wolne
spotkania
sprawdziany
projekty
wazne lekcje

szkolne terminy

1000000

sprawy prywatne

Sprawa

Przenosze na

Pierwszy kolejny krok

( Przygotowuje wczesniej ( Trzy priorytety nowego miesiaca
1. 1.
2 2
- -
. J .
- ~ -
Co upraszczam? Gotowe
Robig mniej: Nowy miesigc zaczynam z jasnym planem na:
Robie prosciej:
Robie regularniej:
2 J 2
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MJj system

Wybierz strony, ktére naprawde Ci stuza, i zbuduj wtasny sposéb planowania.

Strona

Jak czesto?

Kiedy jej uzywam?

Plan tygodnia

co tydzien

piatek [/ niedziela

Kalendarz miesieczny

raz w miesigcu

ostatni dzien miesigca

Kazdego miesiaca

Kalendarz miesieczny
Priorytety miesiaca
Lekcje w tym miesigcu
Sprawdziany

Wazne teminy
Podsumowanie miesigca

Inne:

Oooooooan

-

( Kazdego tygodnia

Plan tygodnia

Priorytety tygodnia

Strony dzienne
Tygodniowy przeglad lekcji

Inne:

Oooooag

Mogj rytual planowania

Planuje miesigc:

Planuje tydzien:

Tygodniowy przeglad:

Miesieczny reset:

Moje zasady

v

Dobrze zaplanowany tydzien to dla mnie taki, w ktorym:

S Nie potrzebujesz idealnego systemu.
: - s 4 . F
= Potrzebujesz systemu, do ktorego tatwo wrocic.

Dostosowuj planer do swojej pracy, a nie swoja prace do planera.
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