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https://lifehakerzy.pl/

SPIS TRESCI

Wstep
Rozdziat 1: Wprowadzenie

o Czym jest produktywnosc | dlaczego jest wazna'’?
e Koncentracja i Doswiadczenie - kluczowe w produktywnosci
o \W jaki sposob zarzadzanie czasem wptywa na produktywnosc’?

Rozdziat 2: Techniki zarzadzania czasem

e "Pomodoro"

e "Zarzadzanie priorytetami"

e 'Zarzgdzanie projektami wedtug metody szesciu krokow'"

o 'Zarzadzanie zadaniami z uzyciem kalendarza"

e "Zarzadzanie zadaniami wedtug techniki GTD (Getting Things
Done)"

Rozdziat 3: Porady dotyczace skutecznego zarzadzania swoim
czasem

o Zidentyfikuj swoje cele i priorytety

o Utworz to-do listy i plan dziatania

o Ogranicz rozpraszacze i zminimalizuj llos¢ zadan pobocznych

e Zwrot "nie" dla nieistotnych spraw | zadan

e Delegowanie zadan | szukanie wsparcia

o Ograniczanie rozpraszaczy | unikanie multitaskingu

o Utrzymywanie porzadku | czystoscl w swoim otoczeniu

e Zachowywanie rownowagi pomiedzy praca, a zyciem prywatnym
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SPIS TRESCI

Rozdziat 4: Cwiczenia i zadania do wykonania

« Cwiczenie 1: Stwdrz swoja, to-do liste na najblizszy tydzien

« Cwiczenie 2: Stworz swdj plan dziatania na najblizszy miesiac

« Cwiczenie 3: Okresl swoje najwieksze rozpraszacze i wyznacz
specjalne godziny na ich obstuge

« Cwiczenie 4: Delegowanie zadan i szukanie wsparcia

« Cwiczenie 5: Zwracaj uwage na swoje nawyki i szukaj sposobdw
na ich ulepszenie

Rozdziat 5: Techniki motywacji oraz samodyscypliny

o [echniki zwiekszania motywaciji (z przyktadami)
e [echniki budowania samodyscypliny

Rozdziat 6: Dodatkowe zasoby | narzedzia
o Ksiazki dotyczace zarzadzania czasem i produktywnosci
o Aplikacje | narzedzia do zarzadzania czasem | projektami

o Grupy wsparcia | mentoring online

Zakonczenie

www.litehakerzy.pl



WSTEP

FProduktywnosc i zarzadzanie czasem to kluczowe umiejetnosci, ktore
moga zadecydowac 0 naszym sukcesie zarowno w zyciu osobistym, jak
| zawodowym. Jednak wielu z nas ma problemy z utrzymaniem
koncentracjl | wykonaniem zadan. Czesto jestesmy rozproszen,
odktadamy rzeczy na pozniej i nie potrafimy skutecznie ustalic
oriorytetow. W rezultacie czujemy sie przyttoczeni | zestresowani,

a nasza produktywnosc jest bliska zeru - zamiast odhaczac zadania,
orzegladamy soclale albo patrzymy w pusty monitor.

Dobra wiadomosc¢ jest taka, ze istnieje rozwigzanie tego problemu. W
tym ebooku, bedziemy odkrywac sprawdzone strategie zwiekszania
oroduktywnosci | zarzadzania swoim czasem bardziej efektywnie.
FPoruszymy takie tematy jak wyznaczanie jasnych celow, rozbijanie
duzych zadan na tatwe do opanowania kawatki, eliminowanie
rozproszen oraz stosowanie narzedzi | technik pozwalajacych
zachowac koncentracje | orientacje.

Zaczynajmy!
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ROZDZIAL 1.

WPROWADZENIE
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CZYM JEST PRODUKTYWNOSC
| DLACZEGO JEST WAZNA?

Definicja: produktywnosc to stosunek ilosci wytworzonej oraz sprzedanej
produkcji w okreslonym i rozpatrywanym okresie, do ilosci wykorzystywanych
lub zuzytych zasobow wejsciowych.

W kontekscie cztowieka ilos¢ wytworzona to zrealizowane zadania / osiggniete
cele, a zasoby to czas. | to jest definicja, ktorej my sie trzymamy.

Bo niestety wiele ludzi przez produktywnosc¢ rozumie ‘robienie duzo’. Tylko
Spojrz.

Przyktad 1: Marek w ciggu 8 godzin pracy wykonat 2 raporty, odpowiedziat na
10 maili, przygotowat 3 wpisy w social mediach, zrobit wstep do strategii
marketingowej, pomaogt Michatowi przy planowaniu akcji sprzedazowe |
opracowat kilka stron procedury do nowego dziatu w firmie.

Przyktad 2: Karolina w ciggu 6 godzin przygotowata 30 wpisoéw do social
mediow. Kolejnego dnia w 4 godziny przygotowata catg procedure, a w kolejne
2 zaplanowata akcje sprzedazows.
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| zobacz, za dwa tygodnie Marek ciggle bedzie pisat procedure (pewnie po
godzinach, bo deadline sie zbliza...). A Karolina spedzi czas ze swoim psem.

BO ROBIC DUZO TO NIE TO SAMO,
CO BYC PRODUKTYWNYM.

Produktywnosc to wydajnos¢ w wykonywaniu zadan i osigganiu celow. A te
naszym zdaniem biorg sie gtownie z dwoch rzeczy: umiejetnos¢ koncentracji
oraz doswiadczenie.

#1 Koncentracja

Czy wiesz, ze wedtug badania University of California Irvine, "powrdt do
zadania po rozproszeniu sie zajmuje Srednio 23 minuty i1 15 sekund.”
Czyli jesli co 10 minut sprawdzasz poczte, wchodzisz na YouTube, [ub
zmieniasz zadanie - nie pozwalasz sobie na osiggniecie petnego skupienia.
Wtedy zadania robisz wolniej | jakosc¢ jest gorsza.

#2 DosSwiadczenie
Tu sprawa jest prosta - im dtuzej robisz konkretne zadania, tym jesteS w nich
lepszy, wiec robisz je szybciej | jakoSC jest lepsza. Na to potrzeba czasu.

| teraz - zrozumienie powyzszego pozwala zrobi¢ pierwszy krok w kierunku
prawdziwe] produktywnosci. Pewnie Ty juz o tym wiesz, ale wiele 0s6b na serio
ciggle uwaza, ze bycie produktywnym to spedzanie w pracy tony czasu |
robienie wielu ‘pierdot’.

A skoro to juz jasnhe...




W JAKI SPOSOB ZARZADZANIE CZASEM
WPLYWA NA PRODUKTYWNOSC?

Zarzadzanie czasem to planowanie i organizowanie swoich zadan | obowigzkow
W sposob skuteczny i efektywny. Ma ono bezposredni wptyw na
produktywnosc, poniewaz pozwala lepiej wykorzystywac czas 1 unikac
rozpraszaczy. Dobre zarzadzanie czasem pomaga w skupianiu sie na
najwazniejszych zadaniach i osigganiu lepszych wynikow w krotszym czasie.

Witasnie dlatego Karolina w 4 dni wykona zadania, z ktérymi Marek bedzie sie
meczyt 10 dni. A wystarczyto zastosowac kilka technik, o ktorych juz za chwile!

Swoja drogg, jesli znasz takiego Marka, podeslij mu ten poradnik. Moze
przestanie narzekac¢ do Ciebie, ze ma tone zadan (pozdrawiamy Marek!).

Aha, jeszcze jedno, zanim przejdziemy do kolejnego rozdziatu...
W dalszej czesci otrzymasz juz konkretne wskazowki. A skoro to poradnik o
produktywnosci, wskazowki sg krotkie, wypetnione "miesem” i gotowe do

zastosowania. Odpuszczamy barwne i niepotrzebne opisy. Konkrety.

Powodzenia i zapraszamy!
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ROZDZIAL 2: TECHNIKI

ZARZADZANIA CZASEM
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TECHNIKI ZARZADZANIA CZASEM

Ponizsze techniki pozwalajg organizowac swoj czas w taki sposob, aby maéc
efektywnie wykonywac¢ swoje zadania. Celem technik jest zwiekszenie
produktywnosci i efektywnosci, poprzez lepsze zarzadzanie swoim czasem |
skupienie sie na waznych zadaniach.

Jak to robic? Oto kilka popularnych metod.
Wskazowka: daj sobie kilka lub nawet kilkanascie dni na przetestowanie

roznych metod. Pozwoli Ci to sprawdzic¢, ktora z nich najlepiej sprawdza
sie w Twoim przypadku.

| jeszcze jedna rzecz. Celowo w poradniku opisujemy techniki w zaledwie 2-3
zdaniach i unikamy szczegdtowych opisow. Chodzi o to, aby jak najszybciej je
zastosowac u siebie i sprawdzic¢, czy pomagajg Ci zwieksza¢ produktywnosc.

Rozbudowane opisy zostawmy dla osob, ktére lubig czyta¢ o produktywnosci,
ale nigdy faktycznie nie stosuja zasad.
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Opis techniki

Metoda ta polega na dzieleniu pracy na interwaty, zwykle 25 minut, ktore s3
odliczane przy pomocy specjalnego timer'a. Po kazdym interwale nalezy zrobic
sobie krotka przerwe, a po kilku takich interwatach nalezy zrobi¢ sobie dtuzsza
przerwe. Metoda ta pozwala na skupienie sie na pracy przez krotki czas, co
moze byc¢ skuteczne w przypadku, gdy dookota masz sporo rozpraszajacych
bodzcow.

Przyktad zastosowania

Przygotuj sie do egzaminu, uzywajgc metody "Pomodoro”. Ustaw timer na 25
minut | skup sie na nauce przez ten czas. Po uptywie 25 minut zrob sobie
krotka przerwe (3-5 minut), a po 4 takich interwatach zréb sobie dtuzsza
przerwe.
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Opis techniki

Metoda ta polega na skupieniu sie na najwazniejszych zadaniach i realizowaniu
ich jako pierwszych. Mozna to robi¢ poprzez tworzenie listy zadan

| kKlasyfikowanie ich wedtug waznosci lub poprzez uzywanie technik takich jak
"metoda ABC" (gdzie "A" oznacza zadania o najwiekszym priorytecie,

"B" - o Srednim priorytecie, a "C" - 0 hajmniejszym priorytecie).

Przyktad ¢wiczenia

Stworz liste swoich zadan na najblizsze kilka dni i oznhacz kazde zadanie jedng z
trzech kategorii: A (najwazniejsze), B (wazne, ale mnigj niz A) lub C (mnigj
wazne). Skup sie na wykonywaniu zadan z kategorii A jako pierwszych. Dopiero
gdy te masz skonczone, przejdz do kolejnych, mniej waznych.

l::l sl Priority
|_—_| 3rd Dring
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"METODA 6 KROKOW"

Opis techniki

Metoda ta polega na systematycznym planowaniu i realizowaniu projektow przy
uzyciu szesciu krokow: okreslenie celu 1 zakresu projektu, opracowanie planu,
organizacja zasobow, realizacja dziatan, kontrola postepu | zamkniecie
projektu.

Przykiad

Zorganizuj urodziny dla swojego przyjaciela, stosujgc metode szesciu krokow.

Krok 1: Okresl cel i zakres projektu (zorganizowac urodziny dla przyjaciela).
Krok 2: Opracuj plan (np. kupi¢ prezenty, zarezerwowac miejsce na impreze,
zaprosic gosci).

Krok 3: Zorganizuj zasoby (np. zbierz pienigdze od gosci, przydziel
odpowiednie zadania do réznych osob).

Krok 4: Realizuj dziatania (np. kup prezenty, zarezerwuj miejsce, wydrukuj
zaproszenia).

Krok 5: Kontroluj postep (sprawdz, czy wszystko zostato zrealizowane zgodnie
z planem).

Krok 6: Zamknij projekt (ciesz sie udanymi urodzinami przyjaciela).
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Opis techniki

Metoda ta polega na umieszczaniu zadan w kalendarzu i planowaniu czasu na
ich realizacje. Moze to pomdoc w lepszym zorganizowaniu dnia | zapobiec
przepracowaniu lub brakowi czasu na wazne zadania.

Wskazowka

Nie zapetniaj] kalendarza po brzegi. Zwykle powoduje to brak realizacji zadan,
bo po drodze wypadaja pozary / pilniejsze rzeczy. To z kolei prowadzi do
nawarstwiania sie taskow w kolejnych dniach oraz uczucia porazki (@ to
negatywnie wptywa na checi do pracy).

Cwiczenie
Zorganizuj swoOj dzien, umieszczajgc wazne zadania w kalendarzu. Ustaw
przypomnienia dla kazdego zadania, aby upewnic sie, ze nie zapomnisz 0 nim.
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Opis techniki

Ta technika polega na przeniesieniu wszystkich zadan z gtowy do specjalnie do
tego celu stworzonego systemu zarzadzania zadaniami. Polega ona na kilku
kKrokach: zbieraniu wszystkich swoich zadan | pomystéw, organizowaniu ich w
odpowiednie kategorie, planowaniu ich w terminach, wykonywaniu zadan
wedtug ustalonego planu i regularnym przegladaniu swojego systemu
zarzadzania zadaniami. Metoda ta ma na celu zwiekszenie produktywnosci
poprzez lepsze zarzadzanie swoim czasem | skupienie sie na waznych
zadaniach.

Cwiczenie

Stworz system zarzadzania zadaniami, korzystajac z techniki GTD.

Krok 1: Zbierz wszystkie swoje zadania i pomysty (np. notatki, listy, maile) i
umiesc je w jednym miejscu.

Krok 2: Opracuj kategorie dla swoich zadan i pomystow (np. praca, dom,
zadania osobiste).

Krok 3: Opracuj plan dziatania dla kazdego zadania (np. kiedy chcesz je zrobic,
kto bedzie odpowiedzialny za ich realizacje).

Krok 4: Wykonuj zadania wedtug swojego planu.

Krok 5: Regularnie przegladaj swoj system zarzadzania zadaniami, aby upewnic

sie, ze wszystko jest na trackie i nic nie zostato przeoczone.
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' ROZDZIAL 5: PORADY
DOTYCZACE SKUTECZNEGO
ZARZADZANIA SWOIM
CZASEM
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PORADY DOTYCZACE SKUTECZNEGO
ZARZADZANIA SWOIM CZASEM

Pierwszy krok za Tobg, gratulacje!

Znasz juz ogolne metody zarzadzania czasem, ktére utatwig Ci planowanie
zadan 1 ich sprawniejsze wykonywanie.

W tym rozdziale przygotowaliSmy dodatkowe wskazowki. Dzieki nim upewnisz
sie, ze wykonujesz PRAWIDEOWE zadania - czyli takie, ktére prowadza Cie do
wyznaczonych celéw, np. awans, wtasna firma, wyjazd wakacyjny, zakup
nieruchomosci.

helpful tips
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Jednym z kluczowych elementdow skutecznego zarzadzania czasem jest
wyznaczanie swoich celow i priorytetow. Wazne jest, aby mieC jasno okreslone,
co chcesz osiggnac i jakie sg najwazniejsze zadania. Wtedy po prostu wiesz, co
masz robi¢, aby do tych celdw dazyC. To znacznie utatwia planowanie zadan na
kolejny dzien.

Co wazne ustalanie celow (wbrew pozorom) wcale nie jest takie proste. My
zwykle stosujemy metode 3 poziomow. Przyktad...

Cel: wtasne mieszkanie i przeprowadzka na Sycylie (poziom 3).
Rozbijamy go na 3 poziomy.

Poziom 2: wynajaC mieszkanie na 2 miesigce (ciggiem) na Sycyli.
Poziom 1: spedzi¢ 1 tydzien w wynajetym mieszkaniu na Sycylii.

Nastepnie doktadamy do poziomow termin realizacji:
e Poziom 3 - 2027 rok
e Poziom 2 - 2024 rok
e Poziom 1 - 2023 rok

Realizujemy cele po kolel (od poziomu 1). Dzieki temu upewniamy sie, ze ciggle
chcemy byC na poziomie 3, oraz utrzymujemy motywacje na wysokim
poziomie, realizujgc po drodze poziom 11 2.

Wskazowka: mozesz w ten sposob rozbijac cele dla dowolnej kategorii
(zdrowie, relacje, docelowa waga, pensja, liczba zatrudnianych pracownikow,
podroze...).

Sprobuj. A jesli chcesz lepie] poznac te metode, serdecznie polecamy ten kurs:
https://akademia.pl/cele
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https://akademia.pl/cele

To-do listy | plany dziatania to Swietne narzedzia do zarzadzania swoim czasem
| obowigzkami. Pomagajg one utrzymac porzadek w swoich zadaniach i lepig]
zorganizowac swoj czas. Wazne jest, aby tworzy¢ konkretne i mierzalne cele |
zadania oraz wyznaczac sobie konkretne terminy ich wykonania. To-do listy |
plany dziatania pomagaja rowniez lepiej zarzadzac swoim czasem | unikac
chaosu oraz stresu zwigzanego z brakiem planu dziatania.

‘ -
w2 [T -
3 To Do List l

R

Rozpraszacze, takie jak sprawdzanie e-maili, czy korzystanie z mediow
spotecznosciowych, moga znaczgco obnizaC naszg produktywnosc. Wazne jest,
aby ograniczac tego typu rozpraszacze | skupiac sie na swoich najwazniejszych
zadaniach. Mozemy rowniez probowac wyznaczac sobie specjalne godziny na
sprawdzanie e-maili czy korzystanie z Internetu, aby unikngc rozpraszania sie
na mniej istotne sprawy.

Ponadto warto zminimalizowac ilosC zadan pobocznych, ktore nie sg
bezposrednio zwigzane z naszymi najwazniejszymi celami i zadaniami. Mozemy
to zrobi¢, poprzez delegowanie zadan innym osobom lub szukanie wsparcia.
Dzieki temu bedziemy mogli skupi¢ sie na najwazniejszych sprawach | osiggac
lepsze wyniki w krotszym czasie. Time blocking, czyli blokowanie czasu na
konkretne zadania | obowigzki

Istotne jest, aby w tym czasie, nie dopuszczac do siebie rozpraszaczy, innych
zadan, wspotpracownikow itd. To czas tylko dla Ciebie na konkretne zadania.
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ZWROT "NIE" DLA NIEISTOTNYCH

SPRAW | ZADAN

Wspotpracownik prosi o pomoc w przygotowaniu strategii, bo zbliza mu sie
deadline? Partner / partnerka wymysla dodatkowe zadania, ktére zabieraja
sporo czasu? Naucz sie odmawiac. Pamietaj o swoich celach i nie pozwdl, aby
inni wykorzystywali Twoj czas i oddalali Cie od celow.

Oczywiscie, nie chodzi o to, aby za kazdym razem mowic¢ nie. Natomiast, jesli
wiesz, ze TwQj kalendarz jest zapetniony, a ktos$ stara sie usilnie tam wcisngc -
wtedy stanowcza odmowa moze Ci pomac.

DELEGOWANIE ZADAN | SZUKANIE

WSPARCIA

Dla wielu 0sob to gamechanger. Okazuje sie bowiem, ze wiele zadah mozna
niskim kosztem zleciC (np. wirtualne] asystentce). Uwalniasz czas | masz go
wiece] na zadania prowadzgce do Twoich celow.

OGRANICZANIE ROZPRASZACZY |
UNIKANIE MULTITASKINGU

Ludzie nie potrafig sie skupi¢ na kilku zadaniach jednoczes$nie (juz wielokrotnie
udowodniono to w badaniach). | jesli nie masz magicznych pigutek
zwiekszajacych wydajnos¢ moézgu o 300%, to dotyczy takze Ciebie. Wiec po
prostu unikaj multitaskingu.
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Badania dowodzg, ze batagan na biurku sprzyja nizsze| produktywnosci.

To tyle z dodatkowych wskazowek, ale czas na przypominajke.

Zastosuj je! Czytanie nic nie zmieni. Zastosowanie chociazby jednej z nich juz

tak. Dlatego w kolejnym rozdziale przygotowaliSmy kilka ¢wiczen, ktore byc
moze utatwig Ci wdrozenie zdobytej wiedzy.

'
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ROZDZIAL 4: CWICZENIA

| ZADANIA DO WYKONANIA
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Opis

Celem tego Cwiczenia jest nakreSlenie kierunku w jakim zmierzasz na podstawie
wyznaczonych celow. To utatwi Ci tworzenie zadan na poszczegolne dni w taki
sposob, aby realizowane prace przyblizaty Cie do osiggniecia swoich celéw.
Nalezy wyznaczyC sobie gtdwne cele na ten okres | podzieli¢ je ha mniejsze
zadania, ktére bedzie mozna wykonacC w ciggu najblizszych tygodni. Plan
dziatania powinien byc¢ elastyczny | dostosowywany do zmieniajgcych sie
potrzeb i obowigzkow.

Notatki

www.litehakerzy.pl



CWICZENIE 2: STWORZ SWOJA

TO-DO LISTE NA NAJBLIZSZY
TYDZIEN

Opis

Celem tego ¢wiczenia jest wyrobienie sobie nawyku tworzenia listy zadan
zawierajace] najwazniejsze taski i obowigzki na zblizajagcy sie tydzien. Nalezy
wyznaczyC konkretne terminy wykonania poszczegolnych zadan |

uporzadkowac je wedtug priorytetow. To-do lista powinna by¢ regularnie
aktualizowana | dostosowywana do zmieniajgcych sie potrzeb i obowigzkow.

Notatki
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CWICZENIE 3: OKRESL SWOJE
NAJWIEKSZE ROZPRASZACZE |

WYZNACZ SPECIJALNE GODZINY NA
ICH OBStUGE

Opis

Celem tego ¢wiczenia jest znalezienie zadan, ktére zabieraja sporo Twojego
czasu | wyznaczenie specjalnej godziny w ciggu dnia na ich obstuge. Takie
zadania to moga byC na przyktad: sprawdzanie e-maili czy korzystanie z
mediow spotecznosciowych. Nalezy okreslic, ile czasu dziennie chcemy
przeznaczycC na te czynnosci i trzymac sie tego limitu, aby uniknaC rozpraszania
sie na mniej istotne sprawy.

Notatki
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CWICZENIE 4: DELEGOWANIE

ZADAN | SZUKANIE WSPARCIA

Opis

Celem tego ¢wiczenia jest nauczenie sie delegowania zadan | szukania
wsparcia, aby zmniejszyC iloSC czasu, jaki przeznaczasz na powtarzalne zadania
oraz takie, ktére ktos bez problemu maogtby robi¢ za Ciebie. Znajdz wirtualna
asystentke i zleC je] jedno zadanie. Lub zleC zadanie osobie w Twoim zespole.

Notatki
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Opis

Celem tego ¢wiczenia jest znalezienie nawykow, ktore negatywnie wptywaja na
produktywnos¢ i eliminowanie / zmiana tych nawykdéw. Nalezy zidentyfikowa¢é
nawyki, ktore moga obnizac naszg produktywnosc, takie jak np. brak
regularnych przerw czy zbyt dtugie siedzenie przed komputerem, | szukac
sposobow na ich poprawe. Mozemy np. stosowac technike Pomodoro,
wyznaczac sobie regularne przerwy lub zmieniaC pozycje pracy co jakis czas,
aby unikng¢ wyczerpania umystowego. Wazne jest rowniez, aby dbacC o swoje
zdrowie | dobre samopoczucie poprzez odpowiednia diete, aktywnosc fizyczng |
odpowiednig ilos¢ snu.

Notatki
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Mamy nadzieje, ze te cwiczenia | zadania pomoga Ci lepiej zarzadzac
swolm czasem | ulepszyC produktywnosc. Pamieta), ze zarzadzanie
czasem wymaga clggtego uczenia sie | rozwoju oraz dostosowywania
sie do zmieniajacych sie potrzeb | obowiazkow. T rzymaj sie swoich
olanow | celow.
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ROZDZIAL 5: TECHNIKI

MOTYWACIJI ORAZ
SAMODYSCYPLINY
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MOTYWACJA | SAMODYSCYPLINA

Motywacja | samodyscyplina sg waznymi elementami kazdego skutecznego
planu zarzadzania czasem I ulepszania produktywnosci. W tym rozdziale
przedstawimy kilka technik, ktore moga pomaoc w zwiekszeniu motywacji |
samodyscypliny.

Dlaczego motywacja | samodyscyplina sg wazne dla produktywnosci:
Motywacja jest sitg napedowag, ktdéra pomaga dazyC do celow i osiggac sukces.
Samodyscyplina natomiast pozwala wytrwa¢ w trudnych chwilach i dziatac
zgodnie z celami | planami.

Techniki zwiekszania samodyscypliny skupiajag sie gtownie na konkretnych
dziataniach i planowaniu, ktore pomoga w realizacji celow. Natomiast techniki
zwiekszania motywacji koncentruja sie ha emocjach | mentalnosci, ktore
pomogg w utrzymaniu checi do dziatania.

Pamietaj: obie te cechy sg Scisle ze sobg powigzane w kontekscie
produktywnosci.
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Celowanie wysoko: Ustawienie sobie celu, aby zdoby¢ dyplom magistra na

prestizowe] uczelni, moze by¢ motywacjg do ciezkiej pracy | poswiecenia wielu
godzin na nauke.

Stosowanie nagrod i kar: Ustanowienie nagrody w postaci wyjazdu na wakacje

za osiggniecie celu zwiekszenia obrotow w firmie o 10% w ciggu roku moze byc¢
skuteczng motywacja.

Wizualizacja sukcesu: Wyobrazenie sobie siebie, jak odbiera dyplom magistra,
moze pomoc zwiekszyC motywacje do dziatania.

Okreslenie celow i korzysSci z ich osiggniecia: Ustalenie celu, aby schudnac 10
Kilogramow, | zrozumienie korzysci zdrowotnych z tego wynikajgcych, moze

by¢ skuteczng motywacjg do zdrowego odzywiania sie | cwiczen.

Stworzenie wyzwania: Znalezienie wyzwania w przebiegnieciu maratonu moze
by¢ skuteczng motywacja do regularnych treningow.

Znalezienie wsparcia: Szukanie wsparcia u grupy wsparcia dla oséb chcacych
schudng¢ moze pomaoc w utrzymaniu motywacji do zdrowego odzywiania sie.

Utrzymanie pozytywnego nastawienia: Trzymanie sie pozytywnych mysli, ze

jest sie w stanie schudngc | osiggnac zamierzony cel, nawet jesli pojawig sie
trudnosci, moze pomaoc utrzymac motywacie.

Dbanie o siebie: Dbanie o swoje dobre samopoczucie poprzez zdrowe
odzywianie sig, regularne ¢wiczenia | odpowiednig iloSC snu moze pomoc w
utrzymaniu motywacji do dbania o swoje zdrowie.

Znalezienie inspiracji: Ogladanie filmow o ludziach, ktérzy osiggneli wielkie
sukcesy dzieki ciezkiej pracy i determinacji, moze byc¢ inspirujgce | pomoc w
zwiekszeniu motywacji
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Przyzwyczajanie sie_do trudnosci: Regularne wychodzenie poza swojg strefe

komfortu, np. poprzez uprawianie nowego sportu lub nauke nowego jezyka,
moze pomoc w budowaniu samodyscypliny.

Uczenie sie: Regularne uczenie sie nowych rzeczy i rozwijanie swoich

umiejetnosci moze pomaoc w budowaniu samodyscypliny poprzez pokonywanie
trudnosci | osigganie postepow.

Stworzenie planu dziatania: Roztozenie dtugoterminowego celu, jakim jest

zdobycie dyplomu magistra, na mniejsze kroki, takie jak regularne uczenie sie |
pisanie prac dyplomowych, moze pomoc w lepszym zrozumieniu, jak osiggnagc
cel 1 zwiekszyC motywacje do dziatania.

Ustawienie sobie granic czasowych: Ustawienie sobie granic czasowych na

wykonanie konkretnych zadan, np. przeznaczenie godziny na nauke kazdego
dnia, moze pomaoc w utrzymaniu motywacji 1 skupieniu sie na zadaniach.
Stosowanie technik koncentracji: np. technika Pomodoro, o ktorej juz
wspominaliSmy.

Dbanie o swoje zdrowie | dobre samopoczucie: Regularne ¢wiczenia, zdrowe

odzywianie sie | dbanie o swoje dobre samopoczucie emocjonalne mogg pomaoc
w utrzymaniu motywacji | skupienia.

Mierzenie czasu na codzienne czynnosci: Wiele 0osob nie zdaje sobie sprawy,

Ile czasu spedza na pierdotach, ktére nie przyblizajg ich do wymarzonych
celow. Naszym zdaniem czas na pierdoty (np. przeglagdanie mediow) rowniez
powinien byC zaplanowany, a nie traktowany jako np. przerywnik w trakcie
wykonywania zadan.

Utrzymuj_rutyne_i dyscypline w swoich codziennych dziataniach, aby budowac

swojg samodyscypline.

www.litehakerzy.pl



ROZDZIAL 6: DODATKOWE

ZASOBY I NARZEDZIA
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W tym rozdziale przedstawimy kilka dodatkowych zasobow | narzedzi, ktore
moga pomoc w zarzadzaniu czasem | ulepszaniu produktywnosci.

KSIAZKI DOTYCZACE ZARZADZANIA

CZASEM | PRODUKTYWNOSCI:

e "/ nawykow skutecznego dziatania” Stephena Coveya
e "Zarzadzanie czasem w czasie” Laura Vanderkam

e "Uzaleznieni od chaosu” Tima Harforda

e "/Zrob to, jutro” Davida Allena

APLIKACJE | NARZEDZIA DO

ZARZADZANIA CZASEM | PROJEKTAMI:

Tu przygotowalismy dla Ciebie jeszcze jeden bonus.

Tuta] znajdziesz dokument z listg narzedzi polecanych przez specjalistow
w temacie produktywnosci. Z podziatem na kategorie | odnosnikami do
narzedzi (bez linkdéw afiliacyjnych ;)).

POBIERZ LISTE NARZEDZI > I8

GRUPY WSPARCIA | MENTORING
ONLINE:

e Zdalne grupy wsparcia dla oséb pracujacych nad ulepszeniem swoje]
produktywnosci

e Ustugi mentoringowe online z pomoca specjalistow w zakresie zarzadzania
czasem | produktywnosci
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https://eduworlds.com/wp-content/uploads/2023/01/Narzedzia-do-produktywnosci.pdf
https://eduworlds.com/wp-content/uploads/2023/01/Narzedzia-do-produktywnosci.pdf

ZAKONCZENIE

Bardzo dziekujemy za zaufanie i pobranie tego poradnika.

FPamieta) jednak, ze jesli chcesz dowiedziec sie, jak w petni wykorzystac
wiedze do budowania swojego systemu doskonate] produktywnosci...
...to na skrzynce mailowej otrzymasz troche dodatkowych wskazowek.

Frzy okazji zapraszamy Cie do sledzenia nas w mediach. Szykujemy
rewolucje w swiecle edukacji | warto byc je| czescia.

®

Pozdrawiamy serdecznie!
Zespot lifehakerzy
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https://twitter.com/lifehakerzypl
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