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MNIE].
WAZNIE]).
SKUTECZNIE].

Mini workbook o priorytetach, skupieniu i planowaniu pracy bez ciggtego gaszenia
pozardéw.

5 MINUT CZYTANIA « PRAKTYCZNE CWICZENIA « DO ZASTOSOWANIA

PRODUKTYWNOSC

Krétko. Konkretnie. Do zastosowania.
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01l / NIE MASZ ZA MALO CZASU

Najczesciej nie brakuje nam godzin. Brakuje nam jasnosci, na co wtasciwie powinnismy je
przeznaczyc.

Lista zadan moze by¢ petna, a dziefi nadal moze nie przynies¢ zadnego waznego rezultatu.

»Produktywnos¢ to nie robienie wiekszej liczby
rzeczy. To robienie wtasciwych rzeczy.”

PYTANIE NA DZISIA]
Gdybym mogt zrobic tylko jedng wazng rzecz — co powinno by¢ zrobione?
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02 / ZASADA 3 PRIORYTETOW

Na poczatku dnia wybierz trzy rzeczy, ktére naprawde majg znaczenie. Nie trzydziesci.

PRIORYTET 1

Jesli wszystko jest priorytetem, w praktyce nic nim nie jest.
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03 / ZABIERZ UWAGE ROZPRASZACZOM

Telefon, powiadomienia, poczta, media spotecznosciowe i ciggte przetgczanie miedzy
zadaniami potrafig rozbi¢ nawet dobry plan.

Zamiast walczyc¢ z kazdym rozpraszaczem osobno, stworz strefe
skupienia.

* 25-45 minut jedno zadanie

* telefon poza zasiegiem wzroku

* wytgczone zbedne powiadomienia

* jedna karta / aplikacja potrzebna do pracy

» dopiero po bloku — krétka przerwa

SPROBUJ DZIS
Ustaw 30 minut i wykonuj tylko jedno zadanie. Po zakonczeniu zapisz, ile faktycznie zrobites.
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04 / PLANUJ KONKRETNIE

»,Popracuje nad projektem” jest ogdlne. ,,O0 10:00 przez 30 minut przygotuje pierwszg wersje
oferty” daje mézgowi jasny start.

ZAMIEN OGOLNE ZADANIE W KONKRET

MOJE ZADANIE:

Dobry plan odpowiada na trzy pytania: co? kiedy?
IEL ([ Xg
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05 / RESET DNIA

Nie kazdy dzien pdjdzie zgodnie z planem. Umiejetnos¢ odzyskania kontroli jest réwnie wazna
jak samo planowanie.

Kiedy dzien sie rozjedzie:

1. Zatrzymaj sie na 2 minuty.
2. Skresl rzeczy, ktére nie sg juz wazne.
3. Wybierz jeden najwazniejszy rezultat.

4. Zréb pierwszy krok natychmiast.

JEDEN REZULTAT NA DZIS:
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06 / ZAPAMIETA]J

Mniej zadan.
Wiecej skupienia.
Lepsze rezultaty.

Nie prébuj wygrac catego dnia naraz. Wybierz najwazniejszg rzecz, zaplanuj konkretny start i
daj jej swojg uwage.

JEDNA ZMIANA OD JUTRA
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