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WSTEP

Czas jest jednym z najwazniejszych aktywow kazdego cztowieka.
Niestety nie jest odnawialny i nie mozna go rozciggnaé jak gume.
Nieustannie dla kazdego bez wyjatkow, doba ma 24 godziny.

Na czas nie masz wptywu, lecz mozesz spowodowac, aby Twoj dzien
byt bardziej produktywny. Dzieki temu bedziesz mdogt zmaksymali-
zowac efekty z danego dnia do maksimum. Brzmi ciekawie praw-
da? tatwiej napisaé, trudniej jednak to wykonaé. W tej publikacji
chcemy przedstawic praktyczne przyktady faktycznych dziatan oraz
odpowiedzie¢ na pytanie: Co zrobié, zeby Twoj dzien byt efektyw-
niejszy.

Na poczatek dwie proste metody, ktdre mozesz wdrozy¢ od zaraz:
e Czas mozesz wyprodukowaé, wstajgc godzine lub dwie wczesniej.
e Czas mozesz kupic, delegujac czes¢ swoich zadan.

Zastanawiate$ sie moze kiedys, dlaczego niektérzy z ogromnym
powodzeniem realizujg wiele zadan, wiele plandéw, rozwijajg kilka
projektoéw, a dodatkowo majg czas na to, by spedzié¢ go z rodzing,
wyjechaé na urlop? Dlaczego nie masz czasu, zeby spokojnie zjesé
$niadanie, tylko zyjesz w ciggtym biegu? Jak oni to robig, ze na
wszystko wystarcza im czasu? Jak przejgc¢ kontrole nad swojg rze-
czywistoscig i miec¢ czas dla rodziny, na prace, na odpoczynek, sen,
ruch, przyjemnosci?

Efektywno$¢ osobista to jedna z dziedzin, ktéra w ogromnym stop-
niu wptywa na Twojg przysztos¢. State podnoszenie skutecznosci
osobistej moze zaowocowac fantastycznymi rezultatami, ale row-
niez... uwolnieniem czasu.

Jest wiele metod, ktdre stosujg osoby bedgce na réznych szcze-
blach kariery, lecz wybratem tylko te, ktédre moim zdaniem majg

najwiekszy sens, warto sie z nimi zaznajomic, a by¢ moze rowniez
wdrozy¢ w swoim zyciu.




PRACA Z KALENDARZEM - cvccvvoeereennrnnaennnnnns

Niezaleznie od tego czy bardziej odpowiada Ci wersja papiero-
wa kalendarza, czy moze elektroniczna, kalendarz jest bardzo
waznym atrybutem, ktéry pomaga uporzadkowac chaos przy
planowaniu dnia, tygodnia, miesigca.

Wykorzystywanie kalendarza w smartfonie, ma w jednym
aspekcie zdecydowang przewage nad wersjg papierowg. Posia-
da przypomnienia, ktére mozesz ustawia¢ np. na godzine przed
planowanym zadaniem/wydarzeniem, ale takze 3 dni przed,
tak by np. zdazy¢, kupi¢ wino na urodziny tesciowej :)

Planowanie czasu z kalendarzem, poniekagd wymusza dyscypli-
ne i motywuje do dziatania. Wymuszajgc wykonanie konkret-
nej czynnosci, jeste$ w stanie walczyc¢ z prokrastynacja.

Czym jest prokrastynacja? Jest to ciggte odwlekanie rzeczy/za-
dan na podzniej. 46% spoteczenstwa uwaza, ze prokrastynacja

ma realnie negatywny wptyw na ich poczucie szczescia. Niezro-
bienie czegos$ i zadreczanie sie tym, czesto bywa bardziej me-
czace niz wykonanie danej czynnosci.




METODA GTD I R T Tl

GTD to metoda skfadajgca sie z piecioetapowego procesu za-
rzgdzania zaplanowanymi zadaniami.

IEEIETRE I — umieszczenie wszystkich zadan, ktére sg
do wykonania, w jednym miejscu,

IR EIEEERT - przeprowadzenie petnej analizy wszystkich
zadan i ustalenie, jakiej aktywnosci z Twojej strony kazde

z tych zadan wymaga,

RRIP £ LGWERIE — uporzgdkowanie mysli i przypisanie kon-
kretnych wymaganych zadan do konkretnych np. folderdw,

e IVAEPENI[E] — Stata analiza swojej pracy i ewentualne
wprowadzanie poprawek, aktualizacji,

— decyzja czym aktualnie bede sie zajmowat,
w zaleznosci od aktualnej sytuacji.

Ciekawostka:
Tworca tej metody jest
David Allen, ktéry od
prawie 40 lat szkoli kadry
zarzgdzajace, jak dzieki tej
metodzie maksymalizowac
swojg produktywnos¢é.

zrodto: https://infoshare.pl/speakers-list/one,48,66,699,david-allen.html



METODA ALPEN .- ittt iiiiiieieenenen

Jest to bardzo prosta, klasyczna, ale rowniez bardzo efektywna me-
toda zarzadzania czasem, ktérej wdrozenie nie zajmuje duzo energii.
Stosuje sie jg do przygotowania planu i harmonogramu dnia.

Nazwa ALPEN jest akronimem niemieckich stow:

A — (Aufgaben — zadania) — okreslenie i zapisanie co jest do zrobienia
danego dnia,

L — (Ldnge schatzen — szacowanie dtugosci) — okreslenie ile czasu zaj-
muje realizacja danego zadania,

P — (Pufferzeiten einplanen — przerwy i pauzy) — uwzglednienie wszyst-
kich przerw potrzebnych na regeneracje i zebranie mysli,

E — (Entscheidungen treffen — priorytety) — okreslenie tego co danego
dnia jest absolutnym priorytetem, ustalasz zadanie, ktére mozesz de-
legowacd i przechodzisz do dziatania,

N — (Nachkontrolle — kontrola) — czas na analize, oraz podsumowanie
efektywnosci osobistej.

Zalety techniki ALPEN:
e porzadkuje nastepny dzien,
e wspomaga orientacje we wszystkich zadaniach na dany dzien,

e fatwiej osiggnac zaplanowane cele,
e umozliwia dobre rozréznienie zadan waznych od niewaznych.




MACIERZ EISENHOWERA

Jest to doskonate narzedzie do ustalenia priorytetow zadan. Dzieki tej
metodzie tatwiej zidentyfikowac zadania najpilniejsze, na ktdrych be-
dziesz sie koncentrowac.

. PILNE NIEPILNE

. GASZENIE POZAROW PRODUKTYWNOSC

: MOTYWACIJA: musze MOTYWACIJA: chce

. . EMOCIE: stres, napiecie, EMOCIJE: satysfakcja,

: WAZNE zmeczenie, wypalenie zadowolenie, energia

. UMIEJETNOSCI: zarzadanie UMIEJETNOSCI: planowanie,

N kryzysowe zarzadzanie sobg

: N 21
° ILUZJE | POWINNOSCI ZACHCIANKI | POMYSLY

: MOTYWACIJA: powinienem MOTYWACIJA: chce

. NIEWAZNE | EMOCIE: frustracja, poczucie winy EMOCIJE: chwilowa

: UMIEJETNOSCI: asertywnos¢, przyjemnosé, ztosc

. delegowanie UMIEJETNOSCI: silna wola,

: - samodyscyplina -

PILNE | WAZNE

Ta ¢wiartka to swego rodzaju slepy zautek. Niektdrzy sg tak pochtonieci zadaniami
z tej ¢wiartki, ze nie majg czasu na nic innego. Im dtuzej bedziesz przebywad w tej
cwiartce, tym ilos¢ zadan i problemow bedzie sie nawarstwiac.

NIEPILNE | WAZN

Osoby, ktdre skupiajg sie na zadaniach z tej ¢wiartki, sg proaktywne i praktycznie
eliminujg zadania nieistotne do zera. Zajmujg sie tylko tym, co naprawde wazne
i w dtuzszej perspektywie czasu przynosi wymierne korzysci i efekty.

PILNE | NIEWAZNE

Osoby, ktore spedzajg wiele czasu w tej cwiartce, majg czesto wrazenie, ze zajmu-
ja sie waznymi sprawami, tymczasem najczesciej wykonujg zadania innych oséb.
Konsekwencjami, ktore wigzg sie z dtugim przebywaniem wtasnie w tej cwiartce,
jest stata frustracja, poczucie braku sensu i straty czasu.

NIEPILNE | NIEWAZNE

Te ¢wiartke mozna by rownie dobrze nazwac pozeraczem czasu. Diugie przeby-
wanie w tej ¢wiartce, moze doprowadzi¢ do zanizenia poczucia wfasnej wartosci,
a w skrajnych wypadkach nawet do depresji.



WYZNACZANIE PRIORYTETOW
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Ciekawostka:

Tworcg tej metody byt 34 prezydent Stanéw
Zjednoczonych Dwight Eisenhower, ktérego motto
brzmiato: ,what is important is seldom urgent and
what is urgent is seldom important” co najprosciej

mozna przettumaczyc ,to, co wazne rzadko bywa
pilne, a to, co pilne rzadko bywa wazne”

zrodto: https://www.history.com/topics/us-presidents/dwight-d-eisenhower



METODA BLOKOW CZASOWYCH -« --ccvvvvvennnnn.

W tej metodzie kluczowe jest, by dzieli¢ dzier na okreslone bloki czasowe.
Na etapie planowania wazne jest, by poprawnie oszacowac:

lle czasu doktadnie przeznaczysz na poszczegdlne dziedziny zycia?
oraz
lle czasu poswiecisz na konkretne zadania biznesowe?

Dzieki tej metodzie duzo tatwiej bedziesz skupiac sie na tym co jest istotne
tuiteraz. Jesli wiesz, ze masz ustalone, iz miedzy godzing 19:00, a 21:00 po-
Swiecasz czas rodzinie, to bedziesz na tym zdecydowanie bardziej skupiony,
niz w momencie gdy Twoj dzien bedzie chaotyczny.

ZASADA PARETO

Metoda ta nazywa sie inaczej zasadg 80:20. Tworca tej metody, bada-
jac analizy statystyczne zauwazyt, ze 80% bogactwa catego kraju byto
wtasnoscig 20% osob. Idgc dalej, zauwazyt, ze 80% wypadkow powo-
duje 20% kierowcow, oraz ze 20% produktéw firmy generuje az 80%
jej przychodu.

Co to ma wspodlnego z zarzagdzaniem czasem?
20% zadan, przynosi 80% efektéw

lub 80% czasu przynosi tylko 20% wynikow. 80%

efektow

Zdecydowanie lepiej wykonywac te zadania,
ktdre przynoszg najwieksze efekty.

Ciekawostka:
Tworcg tej metody jest wtoski
ekonomista
i socjolog Vilfredo Paretto.

Zrodto: https://www.geni.com/people/Vilfredo-Pareto/6000000043166470954



TECHNIKA POMODORO - -c:ccvvtteirtinenennerannens

Jest to technika, ktora poprawia koncentracje, lecz najwazniejszym jej atutem jest
prostota. Ponizej w punktach, przedstawiamy zastosowanie tej metody w praktyce:

1. Stworzenie listy zadan — skrupulatne zaplanowanie tego co masz do zrobienia,

2. Ustawienie czasomierza — tak by zadzwonit po 25 minutach od rozpoczecia zadania,

3. Wytaczenie rozpraszaczy — w czasie wykonywania zadania wytgcz wszelkie
rozpraszacze, tak by skupi¢ sie w 100% na zadaniu,

4. 5-minutowa przerwa — gdy zadzwoni budzik, zréb 5 minut przerwy,

5. Powtorzenie czynnosci — po czterech sesjach jest wymagana dfuzsza przerwa,

Do pilnowania czasu mozesz wykorzysta¢ np. zwykty budzik w telefonie, ktory
zadzwoni po 25 minutach lub skorzystaé z aplikacji https://czasonline.pl/pomodoro

CIEKAWOSTKA:
Nazwa tej techniki wzieta sie od czasomierza
kuchennego w ksztatcie pomidora

zrodto: https://www.tarkaimiarka.pl/minutniki/6113-minutnik-pomidor-60-min-.html

EFEKT ZEIGARNIK

Metoda powstata na podstawie obserwacji pracy kelnerow w restau-
racji. Wynika z niej, ze kelnerzy lepiej pamietajg zamowienia klientow,
ktorzy jeszcze nie zaptacili za zamodwienie w poréwnaniu z tymi, ktorzy
juz uregulowali swoj rachunek. W efekcie tej obserwacji, odkryto, iz lu-
dzie lepiej pamietajg sprawy, ktore sg niedokorczone.

Jezeli chcesz wykonac jakies zadanie, sprobuj przynajmniej je zaczgc.
Dzieki temu tatwiej bedzie Ci realizowac zadania, ktore z réznych po-
wodéw odktadasz na pozniej. W Twojej gtowie jest to ,,otwarta petla”,
ktora, dopdki nie zostanie zamknieta, nie da Ci spokoju.

CIEKAWOSTKA:
Twdrczynia tej metody jest Bluma Zeiganik
— radziecka psycholog i psychiatra

zrodto: https://www.perswazjawsprzedazy.pl/efekt-zeigarnika-w-sprzedazy/




Na pewno zdarzyta Ci sie sytuacja, w ktorej wykonujac jakies zadanie, ktos
wytracit Cie z rytmu, zadajac stynne pytanie, ,,Czy moge zajg¢ minute?”.
Rézne Zrdodta podajg, ze w sytuacja, w ktorej z jakiegos powodu odrywamy
sie od naszego zadania w danym momencie, moze spowodowac straty cza-
su siegajgce nawet... 30%.

W tym przypadku pita stuzy wytgcznie jako metafora. Wykonywanie kon-
kretnego zadania w skupieniu to zab pity. Przestrzenn pomiedzy zebami to
z kolei nieefektywne zarzadzanie czasem, przeznaczone na powroét do reali-
zacji przerwanego zadania.

Efekt pity
A Stracony czas (do 30%)
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Efekty pracy



ZASADA60:20:20 Cecesescesesesesessesesesesss s s s es e

Gtéwnym zatozeniem tej zasady jest, aby nie planowac swojego czasu
w 100%. Dziwne w kontekscie catego tematu, prawda?

Chodzi tutaj gtownie o bufor czasowy na niezaplanowane sytuacje. Niezalez-
nie od tego jak wielkim optymistg jestes i jak bardzo skrupulatnie, z jak wiel-
kim pietyzmem planujesz swdj dzien, nie jestes w stanie zaplanowa¢ wszyst-
kiego, co do minuty. Nie jestes w stanie przewidzie¢ rdznych nieoczywistych
sytuacji, ktére mogg sie wydarzyc.

60% czasu — zaplanowane zadania, czynnosci,
20% czasu — czynnosci nieoczekiwane, ktorych nie ma mozliwosci przewidziec,

20% czasu — czynnosci spontaniczne, np. ,zachcianki”.

NIEAPLANOWANE

ZAPLANOWANE 80% tesecseccecne

SPONTANICZNE



LACZENIE ZADAN ZAUTOMATYZOWANYCH

W ostatnich latach modny stat sie multitasking, czyli robienie wielu rze-
czy jednocze$nie. Natomiast badania naukowe udowodnity, ze robienie
wielu rzeczy jednoczesnie, szkodzi naszej efektywnosci i zle wptywa na
prace naszego mozgu.

Jednak istnieje pewne odstepstwo, zaktadajgce wykonywanie dwdch lub
wiecej zadan zautomatyzowanych. lle czasu dziennie poswiecasz na jazde
autem, czytanie ksigzek, sprzatanie, bieganie? A jezeli by potgczy¢ ze sobg
te zadania? Np. biegajac lub jadac autem stuchac ksigzek w postaci audio-
booka. Dzieki tgczeniu dwdch czynnosci, mozesz zyskac sporo czasu.

Jest to jedna z podstawowych metod planowania zadan oraz realizacji celéw.
Mozna jg réwniez wykorzystaé do zarzgdzania czasem. Dzieki skrupulatnosci przy
planowaniu celu, mozemy zapanowaé¢ nad czasowym chaosem. Jesli poprawie
okreslisz cel, zaplanowanie go i jego realizacja zaoszczedzg duzo czasu.

W tej metodzie cel powinien byc¢:

S (Specific) — szczegdtowo opisany,

M (Measurable) — mozliwy do zmierzenia,
A (Ambitious) — ambitny,

R (Realistic) — realny,

T (Timelny) — z géry okreslony w czasie.

CIEKAWOSTKA:
Wedtug niektdrych koncepcji poprawna forma powinna brzmiec
SMARTER, a dwie brakujace literki oznaczaja:
E (exciting) — ekscytujacy, R (recorded) — zapisany



METODA SALAMI OFQZ -« vvrerereeesnnmeraeeennns
METODA SZWAJCARSKIEGO SERA

Obie te metody sg do siebie bardzo podobne. Czestym powodem prokra-
stynacji jest ztozonos¢ danego zadania, jego wielkos¢, trudnos¢. Jednym
ze sposobow radzenia sobie w takiej sytuacji, jest podzielenie zadania na
mniejsze czesci, kawatki.

To tak jakbys delektowat sie kawatkiem salami lub szwajcarskim serem. Zje-
dzenie jednego kawatka, budzi pokuse do kontynuacji i siegniecia po ko-
lejny kawatek i jeszcze kolejny. To samo tyczy sie realizowanego zadania.
Duzo tatwiej bedziesz siegac po kilka matych zadan, niz jedno duze, bardziej
skomplikowane.

Metoda ta Swietnie sprawdzi sie w ztozonych projektach, w ktorych przede
wszystkim przeraza ogrom zadan do wykonania.

eevereceeneeeeeo... PLANOWANIE KOLEJNEGO DNIA

Swaéj dzien zakoncz skrupulatnym zaplanowaniem kolejnego
dnia. Pozwoli Ci to zaoszczedzi¢ mase czasu. Zamiast planowac
dzien po rozpoczeciu pracy, tracgc energie, lepiej poswiecic¢ koni-
cowke dnia na szczegétowy plan dnia kolejnego.

Pamietaj, ze czas nie jest z gumy i im lepiej go zaplanujesz, tym
bardziej efektywny i produktywny bedziesz. Zaoszczedzony czas,
wykorzystaj na to co jest w danym dniu naprawde wazne.



