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Dlaczego warto wyznaczać cele?

Cel daje kierunek: określenie celów pomaga

Ci określić kierunek,w którym chcesz

podążać i czego chcesz osiągnąć.

Motywacja i zaangażowanie: kiedy masz cel

przed oczami, jesteś bardziej zmotywowany,

aby działać i dążyć do jego osiągnięcia.

Koncentracja na najważniejszych zadaniach:

cele pomagają Ci skupić się na

najważniejszych zadaniach i uniknąć

rozproszenia uwagi na mniej istotne zadania.

Osiągnięcie sukcesu: realizacja

wyznaczonych celów pozwala Ci poczuć się

spełniony i osiągnąć sukces, co zwiększa

Twoje poczucie własnej wartości i

samooceny

Jak wyznaczać cele?

Określ swoje cele krótkoterminowe i

długoterminowe: cele krótkoterminowe

powinny być łatwiejsze do osiągnięcia i

pomóc Ci zbliżyć się do osiągnięcia celów

długoterminowych.

Ustal cele mierzalne: cele powinny być

mierzalne, abyś mógł ocenić swoje postępy i

dokładnie wiedzieć, kiedy osiągniesz cel.

Określ priorytety: upewnij się, że Twoje cele

są zgodne z Twoimi wartościami i

priorytetami.

Zapisz cele: zapisanie swoich celów na

piśmie pomaga zwiększyć szanse na ich

realizację.
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Dlaczego warto tworzyć listy zadań i określać

priorytety?

Pomaga w zaplanowaniu czasu: tworzenie listy

zadań i określanie priorytetów pomaga Ci w

lepszym zaplanowaniu swojego czasu i

skupieniu się na najważniejszych zadaniach.

Minimalizuje stres: gdy wiesz, co musisz

zrobić i kiedy, unikasz niepotrzebnego stresu i

przepychania się z zadaniami na ostatnią

chwilę.

Zapewnia lepszą organizację: tworzenie listy

zadań i określanie priorytetów pomaga w

lepszej organizacji zadań i zapewnieniu, że nic

nie zostanie pominięte.

Pomaga w osiąganiu celów: określanie

priorytetów i tworzenie listy zadań pomaga w

osiąganiu swoich celów poprzez lepszą

organizację czasu i skupienie się na

najważniejszych zadaniach.

Jak tworzyć listy zadań i określać priorytety?

Zapisuj zadania: zapisywanie zadań w

notatniku lub aplikacji pomaga Ci w

pamiętaniu i uporządkowaniu wszystkich

zadań.

Określaj priorytety: określenie priorytetów

pozwala Ci na skupienie się na najważniejszych

zadaniach i lepszą organizację czasu.

Podziel zadania na mniejsze części: podział

zadań na mniejsze kroki pomaga w ich

realizacji i zapobiega odczuwaniu

przytłaczającego obciążenia.

Ustalaj terminy: ustalanie terminów pomaga w

zaplanowaniuczasu i uniknięciu kolidujących

terminów.

Korzystaj z narzędzi: istnieje wiele narzędzi,

takich jak Todoistczy Trello, które pomagają w

tworzeniu list zadań i określaniupriorytetów.

Z A S A D A  2 :  

P L A N O W A N I E  Z A D A Ń

w w w . k a m i l p o l a k . p l



Jakie są najlepsze praktyki przy tworzeniu listy

zadań i określaniu priorytetów?

Twórz listy na koniec dnia: tworzenie listy

zadań na koniec dnia pomaga w lepszym

zaplanowaniu czasu na następny dzień.

Skupiaj się na najważniejszych zadaniach:

określanie priorytetów i skupienie się na

najważniejszych zadaniach pomaga w

zapobieganiu rozpraszaniu uwagi i

zwiększeniu produktywności.

Bądź elastyczny: czasem mogą pojawić się

nieprzewidziane sytuacje lub zadania, które

wymagają natychmiastowej uwagi. W takim

przypadku warto być elastycznym i

dostosować swoją listę zadań do sytuacji.

Jakie błędy należy unikać przy tworzeniu listy

zadań i określaniu priorytetów?

Nieustanne dodawanie zadań: dodawanie

nowych zadań do listy bez usuwania tych,

które już zostały wykonane, może prowadzić

do przeciążenia i dezorganizacji.

Nieokreślanie priorytetów: brak określenia

priorytetów może prowadzić do wykonania

mniej ważnych zadań kosztem tych,które są

kluczowe dla osiągnięcia celów.

Zbyt ambitne cele: tworzenie zbyt ambitnych

celów może prowadzić do przeciążenia i

poczucia porażki, gdy nie są one realizowane w

ustalonym czasie.
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Wybierz odpowiednie miejsce do pracy:

Wybierz miejsce, które będzie Cię motywować

do pracy, np.przestronne biuro, dobrze

oświetlony pokój czy wygodny kącik w salonie.

Unikaj zbyt głośnych i rozpraszających miejsc,

np. kawiarni czy parku, gdzie trudno się

skoncentrować.

Uporządkuj swoje otoczenie:

Zadbaj o porządek na biurku, usuń

niepotrzebne przedmioty, aby nie odwracały

uwagi.

Przechowuj swoje rzeczy w określonych

miejscach, aby zawsze wiedzieć, gdzie coś się

znajduje i łatwo to znaleźć.

Zachowaj minimalizm: ogranicz ilość

przedmiotów, np. zdjęć czy dekoracji, aby

uniknąć rozpraszania uwagi

Skorzystaj z technologii:

Zainstaluj aplikacje lub programy, które

ułatwią Ci pracę, np.oprogramowanie do

zarządzania czasem, aplikacje do tworzenia

notatek czy kalendarze online.

Skorzystaj z funkcji przypomnień w telefonie

lub na komputerze,aby nie przegapić ważnych

terminów.
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Utwórz plan i listę priorytetów:

Przygotuj listę zadań do wykonania i

uporządkuj je według ich ważności i pilności.

Określ, które zadanie wymaga najwięcej

skupienia i poświęć na nie najwięcej czasu.

Ustal sobie cel i koncentruj się na nim, dopóki

nie zostanie osiągnięty.

Wyłącz rozpraszacze:

Zminimalizuj ilość rozpraszaczy, np. wyłącz

muzykę, wyłącz powiadomienia z telefonu czy

poczty e-mail, zamknij drzwi lub załóż

słuchawki douszne.

Skup się na zadaniu, któremu poświęcasz swoją

uwagę.

Planuj przerwy:

Planuj krótkie przerwy pomiędzy zadaniami,

aby móc odpocząć i zregenerować siły.

Korzystaj z przerw, aby zresetować swoje myśli

i skupić się na kolejnym zadaniu.

Nie przerywaj pracy:

Nie przerywaj pracy na inne zadania, dopóki

nie skończyszbieżącego zadania.

Zwracaj uwagę na swoje myśli i unikaj

wpadania w pułapki multitaskingu.

Ćwicz swoją uwagę:

Ćwicz swoją uwagę poprzez medytację,

koncentrację na jednym punkcie czy trening

umysłowy.
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Znajdź narzędzia, które odpowiadają Twoim

potrzebom:

Istnieją różne narzędzia i aplikacje, które mogą

pomóc Ci w organizacji pracy, takie jak

programy do zarządzania

projektami,kalendarze online, aplikacje do

notatek czy listy zadań.

Wybierz narzędzia, które najlepiej odpowiadają

Twoim potrzebom i stylowi pracy.

Naucz się korzystać z narzędzi:

Często narzędzia te wymagają nauki i

przystosowania się do ich funkcjonalności.

Zainwestuj czas w naukę korzystania z

narzędzi, aby móc w pełni wykorzystać ich

potencjał.

Automatyzuj powtarzające się zadania:

Jeśli wykonujesz wiele powtarzających się

zadań, zastanów się,czy nie można ich

zautomatyzować.

Istnieją narzędzia, które pozwalają na

automatyzację powtarzających się zadań, takie

jak programowanie skryptów czy makr.
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Skorzystaj z chmury:

Przechowywanie plików w chmurze może

pomóc w łatwiejszym dostępie do nich oraz

zwiększyć bezpieczeństwo przechowywanych

danych.

Istnieją różne usługi chmurowe, które oferują

przestrzeń d oprzechowywania plików, takie

jak Google Drive czy Dropbox.

Wykorzystaj integracje:

Wykorzystaj możliwości integracji między

różnymi narzędziami,aby osiągnąć

maksymalną efektywność.

Na przykład, integracja kalendarza online z

programem do zarządzania projektami

pozwoli na lepszą organizację czasu i zadań
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Zadania priorytetowe

Nieustannie pracowanie bez końca może wpłynąć

negatywnie   anasze zdrowie i związki z rodziną i

przyjaciółmi. Dlatego ważne jest,aby każdego dnia

ustalać zadania priorytetowe, a następnie

poświęcać czas wyłącznie na ich realizację.

Zdrowy tryb życia

Regularna aktywność fizyczna, dobre odżywianie i

sen są kluczowedla dobrego zdrowia i

samopoczucia. Zadbaj o swoje ciało, abymieć

więcej energii i motywacji do pracy.

Harmonogram pracy

Ustal harmonogram pracy, który umożliwi Ci

skupienie się na pracyw godzinach pracy, a poza

nimi poświęcenie czasu na swoje zainteresowania,

rodzinę i przyjaciół.

Technologia

Wykorzystaj technologię, aby zwiększyć swoją

produktywność i oszczędzić czas. Aplikacje i

narzędzia do organizacji pracy mogą Ci pomóc w

efektywnym zarządzaniu czasem.

Odpoczynek

Warto poświęcić czas na odpoczynek, nie tylko w

czasie wolnym, ale również w trakcie pracy.

Przyjmuj krótkie przerwy między zadaniami, aby

zachować koncentrację i efektywność.
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Zidentyfikuj złe nawyki

Zastanów się, jakie nawyki są dla Ciebie

problematyczne. Czy zawsze spędzasz zbyt wiele

czasu na przeglądaniu mediów

społecznościowych? Czy zawsze odkładasz na

później ważne zadania? Czy może pracujesz za

długo i nie dbasz o swoje zdrowie?

Określ pozytywne nawyki

Zastanów się, jakie pozytywne nawyki możesz

zacząć wdrażać w swoim życiu, aby zastąpić złe

nawyki. Czy może zamiast przeglądania mediów

społecznościowych, zaczniesz regularnie czytać

książki? Czy może ustalisz sobie czas na ćwiczenia

fizyczne?

Stwórz plan działań

Określ, jakie kroki musisz podjąć, aby zacząć

wdrażać pozytywne nawyki i wyeliminować złe

nawyki. Napisz plan działań i zacznij go

realizować.

Bądź systematyczny

Wdrażanie nowych nawyków może być trudne i 

wymaga czasu.Ważne jest, aby być

systematycznym i konsekwentnym w realizowaniu

planu działań.

Nagradzaj siebie

Nagradzaj siebie za postępy, jakie osiągasz w

eliminowaniu złych nawyków i wdrażaniu

pozytywnych. To pomoże Ci zachować motywację

i kontynuować pracę nad sobą.
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Zidentyfikuj przyczyny porażki:

Zastanów się, co poszło nie tak i jakie czynniki

doprowadziły do niepowodzenia. Jeśli rozumiesz

przyczyny porażki, łatwiej będzie Ci uniknąć tych

samych błędów w przyszłości.

Przyjmij porażkę:

Wiele osób ma trudności z przyjęciem porażki.

Musisz jednak zaakceptować fakt, że nie zawsze

wszystko pójdzie zgodnie z planem. Pamiętaj, że

porażka jest naturalnym elementem każdego

procesu rozwoju. 

Znajdź pozytywy:

Zawsze istnieją pozytywne aspekty porażki.

Możliwe, że nauczyłeś się czegoś nowego,

nawiązałeś nowe kontakty lub po prostu zyskałeś

doświadczenie, które pomoże Ci w przyszłości

Analizuj, ucz się i działaj:

Zastanów się, co mógłbyś zrobić inaczej, aby

uniknąć porażki w przyszłości. Następnie podejmij

kroki w celu ulepszania swojego podejścia
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Odpoczynek i relaks są kluczowe dla naszej

produktywności i zdrowia. Wyznaczenie sobie

czasu na odpoczynek jest ważne, ponieważ

umożliwia nam regenerację i odprężenie po

intensywnym okresie pracy.

Jak odpoczywać?

Określ, ile czasu potrzebujesz na odpoczynek i

relaks każdegodnia. Może to być czas spędzony

z rodziną i przyjaciółmi,czytanie książek,

ćwiczenia fizyczne lub medytacja.

Planuj swój czas wolny tak samo jak czas pracy.

Utwórz listędziałań, które chcesz zrobić w

czasie wolnym, i zobowiąż się doich wykonania.

Unikaj przeciążenia i przemęczenia. Pamiętaj,

że zbyt intensywnapraca może prowadzić do

utraty energii i obniżeniaproduktywności.

Znajdź czas na odpoczynek w ciągu dnia. Wstań

od biurka, zróbsobie przerwę na kawę lub

spacer. Zmień środowisko pracy, abyzłamać

monotonię.

Ustal sobie czas wolny na weekendy i urlopy.

Planuj wakacje lubkrótsze wypady, aby

zresetować swoje umysły i ciała
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Elastyczność pozwala na szybsze radzenie sobie z

problemami i podejmowanie decyzji, co prowadzi

do zwiększonej produktywności.

Bądź gotów na zmiany - w dzisiejszym świecie nic

nie jest pewne, a szybkie zmiany są często

nieuniknione. Ważne jest, aby mieć elastyczne

podejście i umiejętność dostosowywania się do

nowych sytuacji.

Przyjmuj nowe wyzwania - elastyczność oznacza

również chęć przyjmowania nowych wyzwań i

wyjścia poza swoją strefę komfortu. Często to

właśnie podejmowanie nowych wyzwań prowadzi

do większej produktywności i rozwoju.

Dostosowuj swoje podejście - elastyczność wymaga

zdolności do zmiany swojego podejścia w

zależności od sytuacji. Nie zawsze jedno podejście

jest najlepsze dla wszystkich sytuacji, dlatego

ważne jest, aby mieć otwarty umysł i być gotowym

do dostosowania swojego podejścia w zależności

od potrzeb

Z A S A D A  1 0 :

E L A S T Y C Z N O Ś Ć

www . k am i l p o l a k . p l



Jeśli interesuje Cię szkolenie dedykowane dla

Twojej firmy lub  indywidualne konsultacje.

603-378-757

KONTAKT@KAMILPOLAK.PL

WWW.KAMILPOLAK.PL

S K O N T A K T U J  S I Ę  

Z E  M N Ą

https://www.linkedin.com/in/kamil-polak/
https://twitter.com/kampol_0X

