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Zarzadzanie czasem podczas zajec¢ online

Kiedy mowi si¢ o e-learningu, najczesciej mozna ustysze¢ czy przeczyta¢ zdanie, ze
jest to forma, w ktorej mozna si¢ uczy¢ 24 godziny na dobg, 7 dni w tygodniu, bowiem
pracujac na platformie edukacyjnej mamy staly dostep do materialow dydaktycznych
1 w kazdej chwili mozemy skontaktowac¢ si¢ z nauczycielem czy innymi uczestnikami zajec.
Rzeczywiscie, uczac si¢ przez Internet, mamy wigksza swobode czasowa, ale... trzeba
pamigta¢ o tym, ze nauczyciel nie czeka na ucznidow cala dobg, a 1 oni musza tak
zorganizowa¢ sobie wilasny dzien, zeby znalez¢ czas na pracg, sprawy rodzinne, hobby
1 nauke.

Zarzadzanie czasem przeznaczonym na prac¢ na platformie jest z pewnoScia
wyzwaniem dla nauczyciela, jak i dla osoby uczacej si¢ online. Kazdy bowiem sam decyduje,
ile czasu musi spedzi¢ w obszarze kursu online, by wypeli¢ wszystkie obowiazki.
Umiejgtnos¢ dobrego zarzadzania daje mozliwo$¢ opanowania dwoch niezwykle istotnych
czynnosci. Po pierwsze — umiejgtnosci szybkiego zrealizowania swoich zadan. Po drugie —
umiejetnosci ustalania priorytetdow 1 organizowania swojego dnia tak, zeby wykonywanie
codziennych obowiazkéw nie kolidowato z e-learningiem. Nowe srodowisko nauki, jakim jest
platforma edukacyjna, wymaga wyrobienia nowych zachowan — bez wzgledu na to, czy jest
si¢ nauczycielem, czy uczniem, trzeba nauczy¢ si¢ na niej pracowaé 1 racjonalnie
wykorzystywaé swoj czas.

Zmieniajace si¢ w procesie nauki zdalnej zadania nauczyciela powoduja, Ze nie jest on
juz tak skoncentrowany na przekazywaniu wiedzy (jak ma to miejsce w tradycyjnej edukacji),
ale staje si¢ osoba motywujaca 1 angazujaca uczniow do pracy na platformie 1 nauki poza nia.
Dlatego istotne jest takie rozplanowanie sobie wszystkich zajg¢, by moc sprawdza¢, co dzieje
si¢ na platformie. Najlepiej jest ustali¢ sobie staty rozklad tygodnia i, biorac pod uwage inne
swoje zajecia 1 obowiazki, przeznaczy¢ czas na pracg, np. w poniedzialki, srody 1 soboty,
w godz. 19.00-21.00. Czas ten powinien wystarczy¢ na przeczytanie postow na forach,
skomentowanie ich 1 oceng, sprawdzenie 1 ocenienie prac domowych, projektow itd. Gdy
jednak jest si¢ poczatkujacym e-nauczycielem praca na platformie wymaga wigkszego

zaangazowania, chocby dlatego, ze trzeba dobrze pozna¢ $rodowisko nauki i nauczy¢ sig
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sprawnie komunikowa¢ online — czy to poprzez fora dyskusyjne 1 czaty, czy poprzez
e-maile. Trzeba pamigtaé, ze zastapienie komunikacji bezposredniej, odbywajacej si¢ twarza
w twarz, tekstem zapisanym wymaga pewnej wprawy 1 dluzszego czasu na sformutowanie
w pismie swoich mysli, tak, by byty jednoznaczne i nie pozostawiaty pola do domystow, czy
tez r0znych interpretacji.

Réwnie wazne, jak w wypadku pracy nauczyciela, jest planowanie sobie czasu przez
ucznia. Pozostawianie nauki na ostatnia chwile prowadzi najczgsciej do sytuacji spigtrzenia
si¢ zadan 1 obowiazkoéw, a to prosta droga do klopotow 1 niepotrzebnego stresu! Dlatego tak
wazne jest, by zaraz po rozpoczgciu nauki na platformie, uczen zapoznal sig
z harmonogramem kursu online — jest to kalendarz pracy, ktory szczegotowo wskazuje daty
(a czasami nawet godziny) realizacji poszczegolnych etapow kursu i1 wystepujacych w nim
zadan 1 prac. Trzeba pamigtacé, ze daty umieszczone w harmonogramie sa zwykle ostateczne
— jesli mamy zapisane, ze projekt nalezy odda¢ do okreslonej godziny, w jakim$ dniu,
oznacza to, ze po tym terminie mozemy nie mie¢ mozliwosci przestania go nauczycielowi (bo
tak zostanie ustawiona opcja odestania naszej pracy). Niezaleznie od tych dat kazdy uczen
musi samodzielnie przeanalizowa¢ swoj rozktad dnia 1 zastanowi¢ sig, w jakie dni, w jakich
godzinach jest w stanie poswigci¢ czas na pracg na platformie. I tu warto (jak w przypadku
pracy nauczyciela) zarezerwowac sobie na te czynnosci wybrane dni tygodnia i wolne dotad
godziny.

Podsumowujac nasze rozwazania o zarzadzaniu czasem podczas zajg¢ online, trzeba
pamigtac, ze niezaleznie od tego, czy jesteSmy nauczycielem, czy uczniem nalezy:

— Okresla¢ swoje priorytety!
Jesli jeste$ nauczycielem, zaplanuj, co zrobisz najpierw — czy w danym dniu begdziesz
sprawdza¢ prace domowe, czy moze skupisz si¢ na pracy na forum dyskusyjnym? A moze
poswiecisz swoj czas na motywowanie 1 aktywizowanie uczniow?
Jesli uczysz si¢ online, nie mozesz traktowa¢ nauki jako zajecia maloistotnego, na ktore
kiedys$ ,,znajdziesz chwilg¢” — by z sukcesem ukonczy¢ zajgcia musisz mie¢ czas, a wigc
zaplanowac swoja nauke 1 wpisac ja w swoj tygodniowy plan!

— Analizowad, ile czasu poswigca si¢ na wykonanie danego zadania!
Kazda czynnos$¢, ktora wykonywana jest wielokrotnie, zajmuje nam okreslony czas. Jesli
zaczniesz zwraca¢ uwage na to, ile minut zwykle poswigcasz na przejrzenie forum
1 zamieszczenie na nim postu, ile minut zajmuje zrobienie, czy sprawdzenie pracy domowej,

pomoze Ci to lepiej zaplanowac swoj czas w kolejnych tygodniach spedzonych na platformie.
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— Planowac¢ swoje zajecia!
Im wigcej czasu poswigcisz na planowanie, tym szybcie] wykonasz zadania, ktoére musisz
zrealizowac. Jesli nie wiesz, ile czasu trzeba poswigci¢ na zrobienie zadania czy moderowanie
forum, zapytaj si¢ innych — korzystanie z rad doswiadczonych oséb (ktore pracowaly czy
uczyly si¢ na platformie) pozwoli Ci wlasciwie zaplanowac nauke i1 prace.

— Realizowa¢é postawione sobie cele i zadania!
Najwigkszym wrogiem naszego zarzadzania czasem jest myslenie, ze ,,zdaze to jeszcze
zrobi¢” — jesli masz zaplanowana prac¢ na forum, wykonanie zadania czy (w wypadku
nauczycieli) sprawdzanie prac ucznidow, nie odkladaj tego na podzniej. Uwazaj tez na ,,zlodziei
czasu”: nieplanowane ogladanie TV, przeciagajace si¢ rozmowy przez telefon, surfowanie
w Internecie itd.

Pamigtaj! Jesli uda Ci si¢ dziata¢ zgodnie z tymi zasadami, zawsze znajdziesz czas na

e-learning!
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