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CZAS

Chcemy czerpac satysfakcje z kazdego dnia. Wychodzi¢ rano z domu z poczuciem dobrze
rozpoczetego dnia, a z pracy z poczuciem zrealizowania zadan. Mie¢ czas dla najblizszych,
czas tylko dla siebie, na kontakt z przyroda, taniec czy kino. Chcemy robic to,

co jest wazne i co sie liczy. Dlatego zajmujemy sie zarzadzaniem sobg w czasie.

Przetomowym momentem w nabywaniu umiejetnosci zarzadzania sobg w czasie, planowania
i organizowania jest ten, gdy zdamy sobie sprawe, ze nie da sie zrobi¢ wszystkiego.

A najwazniejszg umiejetnoscig - wybor tego, co wazne... bo zycie nie polega na spaniu

po 3 godziny i wyciskaniu kazdej minuty jak cytryna, poczagwszy od medytacji

o czwartej rano czy nauki chinskiego o piatej... W zarzgdzaniu sobg w czasie chodzi nie o to,
aby by¢ bezustannie zajetym/zajetg drobnymi rzeczami, ale by skutecznie i efektywnie robic
to, co sie liczy. Praca zawodowa czy rodzinne zobowigzania to nie sprint, to raczej bieg
dtugodystansowy. Chodzi o to, by wieczorem nie przeglgda¢ w myslach, czego sie jeszcze nie
zdazyto zrobi¢, tylko spokojnie i z ufnoscig wchodzi¢ w kolejny dzien.

W ksigzce , Esencjalista” Grega McKeowna
przytoczona jest nieco zartobliwa metafora

zycia jako kuchenki z 4 palnikami — rodzina,

<@ przyjaciele, zdrowie, praca. Aby osiggnac
x sukces trzeba zgasi¢ jeden palnik, aby

osiggnac duzy sukces — trzeba zgasi¢ dwa
palniki...

O ksigzce , Esencjalista” G. McKeowna warto poczyta¢ na blogu Dominika Juszczyka:
Siedem rzeczy z ksigzki ,Esencjalista”, ktére stosuje w swoim zyciu

ZACZNIJMY OD PODSTAW

Publikacje dotyczace zarzadzaniu sobg w czasie coraz czesciej postrzegajg to zagadnienie
w szerszej perspektywie. Nie chodzi tylko o sprawne zonglowanie planerem

czy aplikacjami w smartfonie, ale o dziatanie w zgodzie ze sobg, swoimi wartosciami

i priorytetami, z zachowaniem dbatosci o wszystkie potrzeby, takze te fizyczne.

Ujmujac rzecz nieco bardziej ogdélnie — dbanie o dobrg kondycje fizyczng, odpowiednia ilos¢
ruchu, uprawianie sportu, kontakt z przyrodg, dobre relacje rodzinne i przyjacielskie,


https://dominikjuszczyk.pl/2018/07/siedem-rzeczy-z-ksiazki-esencjalista-ktore-stosuje-w-swoim-zyciu/

zrownowazone odzywianie sie wptywajg takze na to, jak realizujemy swoje codzienne
zadania, zawodowe i prywatne. Co dzieje sie, gdy np. za mato $pimy? Spéjrzmy na graficzne
przedstawienie procesu:

MNIEJSZA
WYDAJINOSC,
WIECEJ
BtEDOW

WIECEJ CZASU
POSWIECONEGO
NA POPRAWIANIE
BLEDOW

CZAS PRACY
WYDLUZA SIE

KOSZTEM SNU

Graf opisuje proces utraty wydajnosci, wynikajgcy z braku snu. Niedostatek snu powoduje
mniejszg wydajnosé i wiecej pomytek. To z kolei prowadzi do wydtuzenia czasu pracy, czesto
kosztem snu. W ten sposéb trafiamy do , btednego kota”.

Arianna Huffington, amerykanska pisarka, dziennikarka i przedsiebiorczyni, twérczyni
serwisu The Huffington Post, dopiero gdy zemdlata z wyciericzenia i upadajgc uderzyta

o biurko, tamigc kos$¢ policzkowa, zaczeta docenia¢ sen. W tej chwili propaguje spanie jako
sposodb na bardziej produktywne i inspirujgce zycie!

To tylko jeden z przyktaddéw opowiesci o tym, jak wazne sg aspekty fizyczne. By¢ moze
wszystko staje sie bardziej odczuwalne z wiekiem. Praca catg noc dla mtodej osoby wydaje
sie catkiem ,,spoko”, ale juz dla starszych staje sie czyms, co trzeba zaplanowac.

Nie da sie pracowa¢ w nocy i wstawac o brzasku. Zarwanie nocy lub spanie przez caty tydzien
po 4- 5 godzin powoduje obnizenie sprawnosci porownywalne z obecnoscig we krwi 0,1 %
alkoholu!



CELE | PRIORYTETY

Dziatanie bez celu, robienie wielu rzeczy z przypadku lub zupetnie niepowigzanych meczy i,
co wazne, nie przynosi sukcesdw ani satysfakcji. Jak pisze Greg McKeown milimetrowe
»postepy w milionach kierunkdw to strata energii”.

Dobrze, aby praca zawodowa byta wpisana w nasze wartosci, a to, co robimy dawato nam
satysfakcje i rozwdj. Przeciez kazde kolejne przedsiewziecie to okazja do doskonalenia
naszych umiejetnosci, pozyskiwania biegtosci w tym, co robimy. Wspomniany wyzej autor
,Esencjalisty” pisze:

Jesli sam nie ustalisz priorytetow
w swoim Zyciu — ktos inny zrobi to

za Ciebie. ‘ ‘

W ramach czy to pracy zawodowej czy wiasnego rozwoju warto poswiecac czas na myslenie
o celach i planach dtugofalowych: kilkuletnich czyli strategicznych, rocznych - dtugofalowych,
kwartalnych - krétkofalowych. Tak, aby codzienna aktywnos¢ przyblizata nas do nich.

W pracy zawodowej to zadaniem osoby zarzgdzajgcej jest ustalenie celdéw pracy zespotu,
dbanie o zrozumienie ich i wdrazanie. Dla codziennej pracy w instytucji czy urzedzie wazne
jest rozumienie celowosci naszych dziatan, warto poruszaé te kwestie podczas wspdlnych
spotkan. Bez wzgledu na to, czy zajmujemy sie obstuga klientéw, archiwizowaniem
dokumentéw czy analizg sptywajgcych podan, wptywa to na funkcjonowanie dziatu, wydziatu
a w konsekwencji catej instytucji.

DO INSPIRACII

Krotkie wystgpienie TEDx Piotra Nabielca, o mijaniu sie z celami: Czas to nie
pienigdz - dlaczego warto zarzgdzaé swoim czasem

PLANOWANIE Z LOTU PTAKA

Chcac, nie chcac, planujemy, czy to myslac ,,jutro pdjde do sklepu”, czy tez ,,po skoriczeniu
tego serialu sprawdze co nowego na platformie N”. Planowanie pozwala nam zrobi¢ wiecej w
krétszym czasie, pomaga zmniejszy¢ obcigzenie psychiczne, podejmowac trafniejsze decyzje,


https://youtu.be/rq86Uu_-Xgg
https://youtu.be/rq86Uu_-Xgg

wspiera naszg efektywnos¢. Sensowne planowanie realizacji przedsiewzie¢, czy to

zespotowych czy indywidualnych, wymaga kilku prostych, cho¢ czasochtonnych krokéw. Sa

to:

kW

Identyfikacja zadan do wykonania (w kontekscie celéw dtugofalowych i
strategicznych),

Rozpisanie zadan na sktadowe,
Oszacowanie potrzebnego czasu,
Utozenia harmonogramu i terminéw (swoich i, jesli to nasze zadanie, takze zespotu),

Dziatania i systematycznego sprawdzania postepu, modyfikacji planu.

H MIKROZADANIA. Gdy znamy cele, wiemy co jest do zrobienia, rozpisujemy

zadania na mniejsze sktadowe, niekiedy nazywane mikrozadaniami. Jesli
zadania nie mozna zrealizowac od reki, zapewne skfada sie z wiekszej liczby
dziatan.

PRZYKLAD: napisanie raportu wymaga zebrania materiatéw (a moze badan
czy rozmow?), by przygotowac pismo konieczna moze by¢ konsultacja
prawna, a zmiany w projekcie potrzebujg oddzielnej analizy budzetu.

CZAS NA WYKONANIE | MONITORING. Kolejny krok to przewidzenie czasu
potrzebnego do wykonania dziatan. Niestety, czesciej zdarza sie, ze ten czas
jest niedoszacowany. Umiejetnosc trafnego okreslania potrzebnego czasu
mozemy zwiekszaé poprzez praktyke, analize i obserwacje.

W tym celu warto co jaki$ czas monitorowac czas poswiecony na
wykonywanie wszystkich czynnosci, np. zrobi¢ ,,pomiar” catego dnia lub
tylko dnia pracy, zaleznie od tego, jakie dane chcemy analizowaé. Chodzi
o prosty monitoring wszystkiego, co robimy, spisywany na biezgco, co 15
minut. Zapisujemy czym sie zajmowalismy, czy pisaniem e-maili,
przygotowywaniem materiatéw, spotkaniem, telefonami, przeglgdaniem
poczty itp.

Mozemy wspomdac sie w monitoringu czasu (takze stale) aplikacjami np.
Toggl, Clockify czy RescueTime (linki i opis aplikacji w artykule, do ktérego
link ponizej). Mozna tez wykorzystac funkcje MyAnalytics w MS Office 365,
ktdra przesyta podsumowanie tygodnia, z analizg ile czasu spedzilismy na
pisaniu e-maili, spotkaniach czy pracy nad dokumentami.



DO INSPIRACII

Wiecej o takich narzedziach w artykule: Przestan oszukiwac siebie

i zwieksz swoja produktywnos¢. Aplikacje do monitorowania czasu pracy

Gdy pracujemy w zespole, najlepiej, jesli kazda z oséb posiada podstawowe umiejetnosci
zarzadzania sobg w czasie. Znajgc mozliwosci swoje i zespotu fatwiej okresli¢, ile czasu zajmie
realizacja danego zadania.

Uwaga! Nigdy nie planujmy 100% czasu!
W ciggu 8 godzin pracy to zapewne okoto
5 czy 6 bedzie pracg wydajng, dodatkowo
dojda nieprzewidziane sytuacje i zadania,

przedtuzajace sie spotkania czy wahania

energii.

Jesli musimy dostosowac sie do konkretnego terminu przydatne bedzie planowanie
rozpoczete od tego dnia, wsteczne. Najczesciej przy planowaniu projektéw stosuje sie tzw.
Harmonogram Gantta, ktéry pozwala zobaczy¢ kolejnos¢ zadan w czasie, ich ewentualne
naktadanie (spietrzenie prac). Natomiast zarzadzanie biezgce czasem zespotu moze wesprzeé
kazde narzedzie, od kalendarza na $cianie po aplikacje (np. Trello czy Asana), kluczowe, aby
uzywali go wszyscy cztonkowie zespotu! Takie narzedzia stuzg do sporzadzania plandw,
wymiany informacji a takze aktualizacji stanu realizacji zadan. Jesli do przygotowania raportu
potrzebuje danych od osoby Y, to jej opdznienie wptywa na moje zadania. Jesli wiem, ze
nastgpi moge przegrupowac swoje zadania i zamiast denerwowac sie brakiem danych, zajg¢
sie kolejng pozycja z listy rzeczy do zrobienia.

Krotki wyktad o harmonogramie Gantta i jego zastosowaniach, wykresie zadaniowym
i zasobowym (w kontekscie jakosci zarzgdzania) na kanale YouTube Jako$¢ zarzgdzania:
WYKRES GANTTA.

Jesli w wyniku procesu planowania widzimy deficyt czasu, rozwazmy delegowanie zadan lub
ich porzucenie. W tym procesie mogg nam by¢ pomocne — matryca Eisenhowera oraz
metoda GTD, opisane ponizej.


https://sektor3-0.pl/blog/produktywnosc-aplikacje-do-monitorowania-czasu-pracy/
https://sektor3-0.pl/blog/produktywnosc-aplikacje-do-monitorowania-czasu-pracy/
https://www.youtube.com/watch?v=7qSPc5H7q0E&t=24s

WAZNE | PILNE CZY NIEPILNE | NIEWAZNE?

Matryca Eisenhowera to jedna z metod pomagajaca uporzagdkowad liste zadan wedtug
przyjetych kryteriéw. Kazde zadanie oceniamy pod katem waznosci i pilnosci — na ile jest
wazne z punktu widzenia naszych celow? Na ile jest pilne — zwigzane z terminem?

4 pola matrycy to, odpowiednio, zadania pilne i wazne, wazne i niepilnie, niewazne i pilne
oraz niepilne i niewazne.

PILNE | WAZNE WAZNE | NIEPILNIE
do zrobienia teraz, kryzysy zaplanuj, kluczowe
NIEWAZNE | PILNE NIEPILNE | NIEWAZNE
do delegowania do zignorowania

DO INSPIRACII

Wiecej na temat autora i metody mozna przeczytac na stronie Katarzyny
Antosiewicz: Jak sobie radzit generat Eisenhower?

ABY RZECZY BYLY ZROBIONE CZYLI METODA GETTING
THINGS DONE (GTD)

Coraz bardziej popularng metoda catosciowego zarzagdzania sprawami jest GTD czyli Getting
Things Done, pochodzaca z ksigzki Davida Allena.

GTD sktada sie z 5 krokow i skupia sie na rozwigzaniu problemu z nattokiem spraw. S3 to:

1. GROMADZENIE - zebranie w jednym miejscu wszystkich spraw niedokoriczonych,
2. ANALIZOWANIE — decydowanie, co nalezy zrobi¢ w przypadku kazdej sprawy,

3. PORZADKOWANIE — podziat i uporzadkowanie informacji z poprzednich krokéw,
4. PRZEGLAD SPRAW — dokonywany regularnie,

5. DZIALANIE.


http://www.antosiewicz.edu.pl/jak-sobie-radzil-general-eisenhower/

DO INSPIRACII

Bardziej szczegétowo o metodzie wraz ze wskazaniem przydatnych
aplikacji: GTD — jak zarzadza¢ sprawnie i wydajnie zadaniami?

Animowany film w jezyku angielskim przedstawiajgcy najwazniejsze tresci
ksigzki w 8 minut: Getting Things Done (GTD) by David Allen - Animated
Book Summary And Review

Ksigzka , Getting things done czyli sztuka bezstresowej efektywnosci”
Davida Allen, zostata wydana po polsku w 2015 r. przez Wydawnictwo
Helion.

OSOBISTA, CODZIENNA LISTA ZADAN...

Woracajgc do wskazéwek planowania, tym razem na poziomie indywidualnym. Kazdy z nas
ma codzienng liste spraw do wykonania (oby zapisang!). Budujgc swdj harmonogram,
bierzmy pod uwage czynniki zewnetrzne niezalezne od nas np. narzucone godziny spotkan
czy obstugi klientow oraz wewnetrzne: nasze rytmy pracy i energii w ciggu dnia, tygodnia,
miesigca.

Kazdy z nas jest inng osobg, réznimy sie efektywnoscig, wptywajg na nas rytmy biologiczne
czy pogoda. Statystycznie jednak szczyt wydajnosci nastepuje przed potudniem, natomiast
po obiedzie dopada nas spadek energii. Wczesny wieczdr to wiecej energii, ale na krétko.
Taki wykres wydajnosci przedstawit w swojej ksigzce ,Jak organizowa¢ czas” Lothar J.
Seiwert:

POZIOM
WYDAJNOSCI

7 9 11 13 15 17 18 CZAS


https://minicrm.pl/blog/jak-zarzadzac-zadaniami-gtd/
https://www.youtube.com/watch?v=gCswMsONkwY
https://www.youtube.com/watch?v=gCswMsONkwY

Wiedze o wtasnym rytmie warto wykorzystac przy planowaniu dnia. Zadania trudne, ale tez
kreatywne czy strategiczne powinnismy wykonywac na poczatku dnia, w godzinach,

w ktorych dysponujemy najwyzszym poziomem energii. Czynnosci prostsze, wykonywane
automatycznie, blokowac i wykonywaé w czasie o nizszej energii. Czynnosci podobne np.
wykonywanie telefonéw czy odpisywanie na emaile takze taczyé w bloki.

Planujmy kolejny dzien wieczorem dnia poprzedniego lub pod koniec dnia pracy. Wéwczas
rano wiemy dokfadnie, co w pierwszej kolejnosci jest do zrobienia. Zmniejszamy tez ryzyko,
ze jakie$ wazne dziatanie przypomni sie w porze poobiedniego spadku aktywnosci.
Planowanie kolejnego dnia to takze moment na weryfikacje tego, co zostato wykonane

z poprzedniego, uporzadkowanie i ponowng priorytetyzacje.

Wazne, by plany zostaty zapisane/uwiecznione a nie tylko zapamietane. Stajg sie wowczas
zobowigzaniem i nie musimy juz o nich pamietac (bo sg zapisane!). Jesli wybierzemy notes
czy planer to piszac recznie pobudzimy tez w wiekszym stopniu nasz moézg. Zdecydowanie
odradzane jest notowanie na luznych karteczkach!

Jak prowadzi¢ planer, ktérego przygotowywanie moze by¢ przyjemnoscig, o tym mozna
przeczytac na stronie Pani Swojego Czasu, na blogu wiele cennych wskazéwek
i interesujacych materiatow!

Np. metoda Alastaira — sposéb na liste zadan: Metoda Alastaira — poznaj prosty sposéb na

stworzenie listy zadan na tydzien lub miesiac

Oczywiscie do tworzenia planu dnia Swietnie nadajg sie klasyczne i elektroniczne kalendarze
(takze kalendarz Google) czy aplikacje (np. Keep, Todoist czy Remember the Milk).

DO INSPIRACII

Aplikacje, jak sam autor je okresla , bardziej osobiste”: 6 osobistych
aplikacji do organizacji czasu

Do poprawy produktywnosci (czyli nie tylko prosty plan zadan): Najlepsze
aplikacje do poprawy produktywnosci i lepszego zarzagdzania czasem na
2021



https://www.paniswojegoczasu.pl/bullet-journal/metoda-alastaira/
https://www.paniswojegoczasu.pl/bullet-journal/metoda-alastaira/
https://instreamgroup.com/pl/6-osobistych-aplikacji-organizacji-czasu/
https://instreamgroup.com/pl/6-osobistych-aplikacji-organizacji-czasu/
https://www.mytrendyphone.pl/blog/najlepsze-aplikacje-do-zarzadzania-czasem/
https://www.mytrendyphone.pl/blog/najlepsze-aplikacje-do-zarzadzania-czasem/
https://www.mytrendyphone.pl/blog/najlepsze-aplikacje-do-zarzadzania-czasem/

CO UWZGLEDNIAC W PLANOWANIU?

Kazdy dzien niesie nam nowe wyzwania, zawirowania. Zadbajmy o kilka elementéw, ktére
utatwig przechodzenie przez te wydarzenia.

ZADBAJMY O PORANEK. Przygotujmy to, co pomaga w spokojnym

H przejsciu czasu po przebudzeniu i osiggnieciu pierwszego sukcesu tego
dnia. Aby nie zastanawiad sie nad ubraniem, nie szuka¢ gorgczkowo kluczy
czy czapki, ale miec¢ czas na spokojne wypicie kawy czy herbaty.

Pomocna rada od emerytowanego admirata Marynarki Wojennej Standéw Zjednoczonych,
Williama H. McRavena: posciel swoje t6zko, to bedzie wiadomo, ze wykonates juz pierwsze
zadanie tego dnia. A jesli ten dzien nie bedzie najlepszy, to poscielone t6zko da Ci nadzieje na
kolejny!

Dla zainteresowanych wypowiedZ admirata na ten temat dostepna na YT (z polskimi
napisami): Jesli chcesz zmieni¢ $wiat, zacznij od poscielenia swojego tézka

WPROWADZMY RUTYNE | NAWYKI. Wprowadzenie rutyny pozwala na

H uwolnienie czesci zasobow intelektualnych. Jesli mozemy wprowadzi¢ staty
rytm pracy, przyporzadkowac konkretne czynnosci do danych pér dnia, nie
tracimy czasu na zastanawianie sie, ktérym zdaniem mam sie zajac teraz,
ktorym pdznie;j.

Aby kolejnos¢ wykonywania zadan byta uzyteczna, trzeba nie tylko skorzystaé z rad
ekspertéw zarzgdzania sobg w czasie, ale tez spojrze¢ na nie z wtasnej perspektywy.

W ostatnich latach wiele styszy sie tez o wprowadzaniu matymi krokami dobrych nawykoéw —
mozemy to zastosowac takze w zarzadzaniu sobg w czasie. Nowej, nawykowe] czynnosci co
prawda nie wprowadzimy w 20 czy 30 dni, ale pomoze nam dotaczenie nowej do innej, stale
powtarzane;.

PRZYKLAD: postanawiam pi¢ filizanke zielonej herbaty lub ziét codziennie. Ciggle o tym
zapominam. Wprowadzam zwyczaj przygotowywania jej bezposrednio po obiedzie. Obiad
jem codziennie. | nawyk gotowy.

O wprowadzaniu nawykdéw z aplikacjami: Zaprzegnij smartfon do pracy —aplikacje

wspierajgce budowanie nawykow

ROBMY PRZERWY. To wazne przypomnienie. Tylko pozornie, jesli

H pracujemy bez jedzenia, odpoczynku i przerw zrobimy cos lepiej i szybcie;j.
Co najwyzej dopadnie nas migrena albo frustracja. Robienie przerw bywa
jednak trudne, szczegdlnie w sytuacji pietrzacych sie spraw.


https://www.youtube.com/watch?v=JtUOmXzT7nI&t=9s
https://sektor3-0.pl/blog/zaprzegnij-smartfon-do-pracy-aplikacje-wspierajace-budowanie-nawykow/
https://sektor3-0.pl/blog/zaprzegnij-smartfon-do-pracy-aplikacje-wspierajace-budowanie-nawykow/

Pomocg moze by¢ technika Pomodoro, a w praktyce — wykorzystanie timera. Pomodoro
polega na tym, ze na 25 minut odtgczamy wszystko, co przeszkadza i koncentrujemy sie na
wykonaniu konkretnego, zaplanowanego zadania.

Po 25 minutach dzwiek (np. ze strony Tomato Timer) przypomina nam o koniecznej
przerwie. Technika ma wptyw dyscyplinujacy i porzadkujacy. W zaleznosci od poziomu
skomplikowania zadanie moze nam zajg¢ wiecej sesji. W trakcie stosowania tej techniki
moze tez okazac sie, ze dla konkretnej osoby jedna sesja to raczej 30 minut niz 25. | znowu —
narzedzie powinnismy dostosowac do swoich preferencji!

Wiecej o technice Pomodoro: Technika Pomodoro, czyli jak odzyska¢ 100% koncentracje

ELIMINUJMY ROZPRASZACZE. Co najczesciej uniemozliwia nam ukonczenie
H zadania w zaplanowanym czasie? To, co nas rozprasza. Wokét coraz wiecej

informacji i przekazéw, dzwieki aplikacje, powiadomienia ze skrzynki

z e-mailami. Gubimy watek i przerywamy prace. W biurze rozpraszajg nas

tez inne osoby, nagte zebrania czy nie planowane zadania.

Rozwigzaniem na dzwonigce urzgdzenia moze by¢ ich wytgczenie. Nawykowe spogladanie na
smartfona moze pomdc nam ograniczyc... sam smartfon...Warto zapoznac sie z pojeciem
cyfrowego dobrostanu — wiecej w artykule Kamila Sliwowskiego: Jak dba¢ o swéj cyfrowy

dobrostan

Na osoby rozpraszajgce czesto pomagajg solidne stuchawki z odpowiednig (dla Ciebie!)
muzyka lub dzwiekami (sg specjalne strony z dZzwiekami do pracy!).

Wyeliminowanie rozpraszaczy pozwoli podnies¢ efektywnosé, ale tez zblizy nas do pracy
gtebokiej.

PRACUJMY GLEBOKO CHOCBY CZASAMI. Pojecie pracy gtebokiej pochodzi

H z ksigzki Cala Newporta pod tym samym tytutem. Praca gteboka to
,Czynnosci zawodowe wykonywane w stanie koncentracji, przy
maksymalnym wykorzystaniu zdolnosci poznawczych. Czynnosci te tworzg
nowe wartosci, sprzyjajq doskonaleniu umiejetnosci i sq trudne do
powtdrzenia”.

Jej przeciwienistwem jest praca ptytka (ang. shallow work) to
L,hiewymagajgce poznawczo czynnosci o charakterze organizacyjnym,
czesto wykonywane w stanie rozproszenia uwagi. Czynnosci te najczesciej
nie tworzg nowych wartosci i sq tatwe do powtdrzenia”.

Naszym celem jest doskonalenie umiejetnosci koncentracji, aby jak najczesciej
wykorzystywac prace gtebokg, szczegdlnie w odniesieniu do kluczowych dla nas zagadnien.


https://tomato-timer.com/
https://produktywni.pl/blog/technika-pomodoro/
https://otwartezasoby.pl/jak-dbac-o-swoj-cyfrowy-dobrostan/
https://otwartezasoby.pl/jak-dbac-o-swoj-cyfrowy-dobrostan/

Cal Newport proponuje 4 strategie osiggania stanu pracy gitebokiej, zachecajgc rownoczesnie
do tworzenia rytuatéw, ktére bedg jg wprowadzaty.

Proponowane strategie sg nastepujgce:

® MONASTYCZNA — gdy koncentrujemy sie tylko na jednym celu/zagadnieniu
i nad nim pracujemy (np. wytgcznie piszemy ksigzke),

® BIMODALNA —koncentracja w okreslonym przedziale czasu (piszemy ksigzke
catg wiosne) ,

® RYTMICZNA — koncentracja regularna (np. codziennie od 9 do 11),
DZIENNIKARSKA — koncentrujemy sie na waznym zadaniu, gdy tylko sie da. Ten
sposob wydaje sie najtrudniejszy, jesli chodzi o wprowadzanie sie w stan
pozgdanej koncentracji.

10-minutowe streszczenie gtownych tez ksigzki o pracy gtebokiej z kanatu Michat Szczepanek
BookTube: Ksigzka DEEP WORK Praca Gteboka (Cal Newport) - streszczenie i najwazniejsze
lekcje

Chcesz by¢ naprawde efektywng osobga? IdZ na spacer, potancz lub poptywaj, przytul sie do
bliskiej osoby, a dopiero potem spisz zadania na nastepny dzien (ktéry rozpoczniesz od
poscielenia tézka) powodzenia!

POLECANE MIEJSCA W SIECI ZWIAZANE Z TEMATEM

1. https://lifegeek.pl/

2. https://www.paniswojegoczasu.pl/

3. https://michalpasterski.pl/

4. https://andrzejtucholski.pl/
AUTORKA

Daria Sowinska-Milewska — autorka szkolen zwigzanych z zarzgdzaniem sobg w czasie,
przygotowywania projektéw i dziatan w organizacji pozarzgdowej, na co dzien koordynatorka
projektéw edukacyjnych, architektka proceséw edukacyjnych w projektach spotecznych.

Od ponad 20 lat szkoli, doradza, przygotowuje szkolenia i projekty edukacyjne w sektorze
pozarzgdowym. Zwigzana od dekad ze Stowarzyszeniem Treneréw Organizacji Pozarzgdowych,
od kilku lat pracuje w Fundacji Pro Cultura.


https://www.youtube.com/watch?v=QHONtXsWfX0
https://www.youtube.com/watch?v=QHONtXsWfX0
https://lifegeek.pl/
https://www.paniswojegoczasu.pl/
https://michalpasterski.pl/
https://andrzejtucholski.pl/
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