10 prostych wskazéwek jak efektywniej zarzgdza¢é
swoim czasem i skorzystaj z nich juz teraz!

#1 Dopasuj zadanie do energii.
Zajmuj sie trudnymi zadaniami, kiedy masz energie.

Zadania operacyjne (Jira management, sprawdzanie maili, inne proste zadania) odktadaj na czas,
kiedy masz jej mniej.

Nie na odwrot!

Nie kieruj sie ogdlnie przyjetymi zasadami (“Najwazniejsze zadania z rana!” “Wstawaj 2h
wczesniej!”) tylko dopasuj je do siebie. Inaczej to nie ma sensu.

#2 Odpowiedz sobie na pytanie — Gdzie tracisz czas?

Zerknij w historie przegladarki i sprawdz, ile czasu spedzasz przed ekranem smartphone’a

Bingo! Witasnie znalezliSmy Twéj czas!
Mysle, ze mozesz by¢ w lekkim szoku, ile tego czasu wyszto. Pomysl jednak, jaki to potencjat do
wykorzystania na inne czynnosci!®

#3 Zaplanuj swoj czas.

Poswiec 10 minut na zaplanowanie zadan.
Ustaw priorytety.

Zablokuj swéj kalendarz na deep work, czyli prace gtebokg, podczas ktérej skupiasz sie na
zadaniach o najwyzszym priorytecie w ciggu danego dnia.To moment, gdy w mozliwie najwiekszy
sposOb odcinasz sie od zbednych bodZcoéw (wyciszasz telefon, wytgczasz zbedne zaktadki itp.) i w

petni poswiecasz sie swojej pracy.

Takie postepowanie zaoszczedzi Ci wiele godzin! Nie bedziesz marnowad czasu na miotanie sie
miedzy zadaniami i zastanawianie sie, co w danej chwili jest najwazniejsze. Ty dzieki planowaniu
to juz wiesz!

#4 Automatyzuj

Jezeli mozesz co$ zautomatyzowac — zréb to!
Sprawdz jakie mozliwosci automatyzacji majg narzedzia, z ktérych korzystasz (mozesz sie
zdziwic!).



#5 Deleguyj

Wiele ze swoich zadan mozesz delegowac.
Pozwdl innym sobie poméc i rozwijac sie.
Deleguj odpowiedzialnos¢, nie zadania.
Myslisz, ze nic nie mozesz delegowac? To zastanow sie przez chwile:
“Co, by sie stato, gdyby nagle Twoj dzien pracy musiatby by¢ o 2 godziny krotszy?” Kogo mozesz

poprosi¢ o pomoc? Kto mogtby Cie wesprze¢? Pomysl i dziataj od teraz tak, jakby faktycznie dzien
Twojej pracy byt krétszy. Nie béj sie prosi¢ o pomoc i z niej korzystac! Od razu poczujesz roznice!

#6 Grupuj zadania.

Nie pierzesz po jednej skarpetce na raz prawda?
To, czemu robisz tak z mailami i innymi rzeczami? Szukaj czynnosci, ktére mozna wykonywac raz,

a dobrze np. twoérz liste zakupow na caty tydzien i nie trac czasu na bieganie do sklepu po jedng
rzecz kazdego dnia!

#7 Sledz swéj czas.

Doktadnie $ledz, na co wydatkujesz swoj czas i analizuj to, co tydzien. W ten sposéb wytapiesz
zadania, ktére zajmujg sporo czasu, a nie przynoszg wartosci.
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#8 Wyznaczaj deadline’y.

Znasz prawo Parkinsona? “Praca zajmie Ci tyle czasu, ile na niqg poswiecisz”.

Ustawiaj deadline na zadania. Zawsze. To dyscyplinuje do dziatania, ale tez motywuje do
zamykania ich w odpowiednim czasie. Nie tworzysz ogona matych zadan, ktére wlokg sie za Tobg
w nieskonczonosc.



#9 Hackuj samego siebie

Nikt nie jest robotem. Korzystaj z technologii, ktéra paradoksalnie czesto zuzywa Twoj czas na
zbedne czynnosci (kto nie scrollowat Instagrama bez celu, niech pierwszy rzuci kamieniem!), ale
moggq tez Swietnie pomagac Ci w jego oszczedzaniu.

Wykorzystuj funkcje w technologicznych gadzetach, dzieki ktorym np. zablokujesz wchodzenie
na strony nie stuzace Twojej pracy (np. plaformy news'owe), ustaw tryb ,nie przeszkadzac” w
swoim telefonie, gdy chcesz miec spokdj i wyloguj sie z social mediow!

Ustaw tryb “nie przeszkadzac” na telefonie, zablokuj strony social mediéw na komputerze (albo
jeszcze lepiej - wyloguij sie z nich!)

#10 Zasada 2 minut.

Masz zadanie do wykonania i zajmuje ono mniej niz 2 minuty?

Zréb. Je. Od. Razu.
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