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ZASADA 1:
DEFINIUJ CELE

Dlaczego warto wyznaczac cele?

« Cel daje kierunek: okreslenie cel6w pomaga
Ci okreslic¢ kierunek,w ktérym chcesz
podazac i czego chcesz osiagnac.

« Motywacja i zaangazowanie: kiedy masz cel
przed oczami, jeste§ bardziej zmotywowany,
aby dziatac i dazy¢ do jego osiggniegcia.

« Koncentracja na najwazniejszych zadaniach:
cele pomagaja Ci skupic si¢ na
najwazniejszych zadaniach i uniknac
rozproszenia uwagi na mniej istotne zadania.

« Osiagniecie sukcesu: realizacja
wyznaczonych celéw pozwala Ci poczuc sig
spelniony i osiaggnac sukces, co zwigksza
Twoje poczucie wlasnej wartosci i
samooceny

Jak wyznaczaé cele?

o Okresl swoje cele krotkoterminowe i
dlugoterminowe: cele krétkoterminowe
powinny by¢ latwiejsze do osiggniecia i
pomoéc Ci zblizy¢ sie do osiggnigcia celow
dtugoterminowych.

« Ustal cele mierzalne: cele powinny by¢
mierzalne, abys moégt oceni¢ swoje postepy i
dokladnie wiedzie¢, kiedy osiagniesz cel.

o Okresl priorytety: upewnij sie, ze Twoje cele
s3 zgodne z Twoimi wartosciami i
priorytetami.

« Zapisz cele: zapisanie swoich cel6w na
piSmie pomaga zwiekszy¢ szanse na ich
realizacje.
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ZASADA 2:
PLANOWANIE ZADAN

Dlaczego warto tworzy¢ listy zadan i okreslac
priorytety?

« Pomaga w zaplanowaniu czasu: tworzenie listy
zadan i okreslanie priorytetéw pomaga Ci w
lepszym zaplanowaniu swojego czasu i
skupieniu si¢ na najwazniejszych zadaniach.

« Minimalizuje stres: gdy wiesz, co musisz
zrobic i kiedy, unikasz niepotrzebnego stresu i
przepychania si¢ z zadaniami na ostatnia
chwile.

« Zapewnia lepsza organizacje: tworzenie listy
zadan i okreslanie priorytetow pomaga w
lepszej organizacji zadan i zapewnieniu, ze nic
nie zostanie pominiete.

« Pomaga w osiaganiu celow: okreslanie
priorytetow i tworzenie listy zadan pomaga w
osigganiu swoich celéow poprzez lepsza
organizacje czasu i skupienie si¢ na
najwazniejszych zadaniach.

Jak tworzy¢ listy zadan i okres§lac¢ priorytety?

» Zapisuj zadania: zapisywanie zadan w
notatniku lub aplikacji pomaga Ci w
pamietaniu i uporzadkowaniu wszystkich
zadan.

« Okreslaj priorytety: okreslenie priorytetow
pozwala Ci na skupienie si¢ na najwazniejszych
zadaniach i lepsza organizacje czasu.

« Podziel zadania na mniejsze czesci: podziatl
zadan na mniejsze kroki pomaga w ich
realizacji i zapobiega odczuwaniu
przytlaczajacego obciazenia.

« Ustalaj terminy: ustalanie terminéw pomaga w
zaplanowaniuczasu i uniknieciu kolidujacych
terminow.

« Korzystaj z narzedzi: istnieje wiele narzedzi,
takich jak Todoistczy Trello, ktére pomagaja w
tworzeniu list zadan i okreslaniupriorytetow.
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Jakie sa najlepsze praktyki przy tworzeniu listy
zadan i okreslaniu priorytetow?

o Tworz listy na koniec dnia: tworzenie listy
zadan na koniec dnia pomaga w lepszym
zaplanowaniu czasu na nastepny dzien.

« Skupiaj si¢ na najwazniejszych zadaniach:
okreslanie priorytetow i skupienie si¢ na
najwazniejszych zadaniach pomaga w
zapobieganiu rozpraszaniu uwagi i
zwiekszeniu produktywnosci.

« Badz elastyczny: czasem moga pojawic sie
nieprzewidziane sytuacje lub zadania, ktoére
wymagaja natychmiastowej uwagi. W takim
przypadku warto by¢ elastycznym i
dostosowac swoja liste zadan do sytuacji.

Jakie bledy nalezy unikac przy tworzeniu listy
zadan i okreslaniu priorytetow?

« Nieustanne dodawanie zadan: dodawanie
nowych zadan do listy bez usuwania tych,
ktére juz zostaly wykonane, moze prowadzic
do przeciazenia i dezorganizacji.

» Nieokreslanie priorytetow: brak okreslenia
priorytetow moze prowadzi¢ do wykonania
mniej waznych zadan kosztem tych,ktore sg
kluczowe dla osiggniecia celow.

« Zbyt ambitne cele: tworzenie zbyt ambitnych
celow moze prowadzi¢ do przeciazenia i
poczucia porazki, gdy nie s3g one realizowane w
ustalonym czasie.
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ZASADA 3:
ORGANIZACJA
SRODOWISKA PRACY

Wybierz odpowiednie miejsce do pracy:

« Wybierz miejsce, ktore bedzie Cie motywowac
do pracy, np.przestronne biuro, dobrze
oswietlony pokoj czy wygodny kacik w salonie.

« Unikaj zbyt gtosnych i rozpraszajacych miejsc,
np. kawiarni czy parku, gdzie trudno si¢
skoncentrowac.

Uporzadkuj swoje otoczenie:

« Zadbaj o porzadek na biurku, usun
niepotrzebne przedmioty, aby nie odwracaty
uwagi.

» Przechowuj swoje rzeczy w okreslonych
miejscach, aby zawsze wiedzie¢, gdzie cos sie
znajduje i tatwo to znalezc¢.

e Zachowaj minimalizm: ogranicz ilos¢
przedmiotow, np. zdje¢ czy dekoracji, aby
uniknaé rozpraszania uwagi

Skorzystaj z technologii:

« Zainstaluj aplikacje lub programy, ktoére
utatwia Ci prace, np.oprogramowanie do
zarzadzania czasem, aplikacje do tworzenia
notatek czy kalendarze online.

« Skorzystaj z funkcji przypomnien w telefonie
lub na komputerze,aby nie przegapi¢ waznych
terminow.
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ZASADA 4:
UNIKA]
WIELOZADANIOWOSCI

Utworz plan i liste priorytetow:

e Przygotuj liste zadan do wykonania i
uporzadkuj je wedlug ich waznosci i pilnosci.

o Okresl, ktore zadanie wymaga najwiecej
skupienia i poswiec na nie najwigcej czasu.

« Ustal sobie cel i koncentruj si¢ na nim, dopoki
nie zostanie osiggniety.

« Wylacz rozpraszacze:

o Zminimalizuj ilos¢ rozpraszaczy, np. wyltacz
muzyke, wylacz powiadomienia z telefonu czy
poczty e-mail, zamknij drzwi lub zaloz
shtuchawki douszne.

« Skup sie na zadaniu, ktoremu poswiecasz swoja
uwage.

Planuj przerwy:

« Planuj krotkie przerwy pomiedzy zadaniami,
aby moéc odpoczac i zregenerowac sity.

« Korzystaj z przerw, aby zresetowac swoje mysli
i skupic sie na kolejnym zadaniu.

Nie przerywaj pracy:
« Nie przerywaj pracy na inne zadania, dopoki
nie skonczyszbiezacego zadania.
« Zwracaj uwage na swoje mysli i unikaj
wpadania w putapki multitaskingu.
Cwicz swoja uwage:
« Cwicz swojg uwage poprzez medytacje,

koncentracje na jednym punkcie czy trening
umystowy.
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ZASADA 5:
WYKORZYSTANIE
TECHNOLOGII

Znajdz narzedzia, ktore odpowiadaja Twoim
potrzebom:

« Istnieja r6zne narzedzia i aplikacje, ktére moga
pomoéc Ci w organizacji pracy, takie jak
programy do zarzadzania
projektami,kalendarze online, aplikacje do
notatek czy listy zadan.

« Wybierz narzedzia, ktére najlepiej odpowiadaja
Twoim potrzebom i stylowi pracy.

Naucz sie korzystac z narzedzi:

« Czesto narzedzia te wymagaja nauki i
przystosowania sie do ich funkcjonalnosci.

« Zainwestuj czas w nauke korzystania z
narzedzi, aby moc w pelni wykorzystac ich
potencjal.

Automatyzuj powtarzajace sie¢ zadania:

« Jesli wykonujesz wiele powtarzajacych sie
zadan, zastanow sig,czy nie mozna ich
zautomatyzowac.

« Istnieja narzedzia, ktére pozwalaja na
automatyzacje powtarzajacych sie zadan, takie
jak programowanie skryptow czy makr.
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Skorzystaj z chmury:

e Przechowywanie plikow w chmurze moze
pomoc w latwiejszym dostepie do nich oraz
zwiekszyc¢ bezpieczenstwo przechowywanych
danych.

« Istnieja rozne ustugi chmurowe, ktore oferuja
przestrzen d oprzechowywania plikéw, takie
jak Google Drive czy Dropbox.

Wykorzystaj integracje:

« Wykorzystaj mozliwosci integracji miedzy
roznymi narzedziami,aby osiagnac
maksymalng efektywnosc.

« Na przyktad, integracja kalendarza online z
programem do zarzadzania projektami
pozwoli na lepsza organizacje czasu i zadan
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ZASADA 6:
ROWNOWAGA
ZYCIOWA

Zadania priorytetowe

Nieustannie pracowanie bez konca moze wptyna¢
negatywnie anasze zdrowie i zwigzki z rodzing i
przyjaciélmi. Dlatego wazne jest,aby kazdego dnia
ustala¢ zadania priorytetowe, a nastepnie
poswiecac czas wytacznie na ich realizacje.

Zdrowy tryb zycia

Regularna aktywnosc¢ fizyczna, dobre odzywianie i
sen sa kluczowedla dobrego zdrowia i
samopoczucia. Zadbaj o swoje cialo, abymie¢
wiecej energii i motywacji do pracy.

Harmonogram pracy

Ustal harmonogram pracy, ktéry umozliwi Ci
skupienie si¢ na pracyw godzinach pracy, a poza
nimi poswiecenie czasu na swoje zainteresowania,
rodzineg i przyjacioél.

Technologia

Wykorzystaj technologie, aby zwigkszy¢ swoja
produktywnosc¢ i oszczedzi¢ czas. Aplikacje i
narzedzia do organizacji pracy moga Ci pomoc w
efektywnym zarzadzaniu czasem.

Odpoczynek
Warto poswiecic czas na odpoczynek, nie tylko w
czasie wolnym, ale rowniez w trakcie pracy.

Przyjmuj krotkie przerwy miedzy zadaniami, aby
zachowac koncentracje i efektywnosc.
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ZASADA 7:
KONTROLA NAWYKOW

Zidentyfikuj zle nawyki

Zastanow sig, jakie nawyki sg dla Ciebie
problematyczne. Czy zawsze spedzasz zbyt wiele
czasu na przegladaniu mediow
spotecznosciowych? Czy zawsze odkladasz na
pozniej wazne zadania? Czy moze pracujesz za
dtugo i nie dbasz o swoje zdrowie?

Okresl pozytywne nawyki

Zastanow sie, jakie pozytywne nawyki mozesz
zaczaé wdrazaé¢ w swoim zyciu, aby zastapic zte
nawyki. Czy moze zamiast przegladania mediow
spotecznosciowych, zaczniesz regularnie czytac
ksigzki? Czy moze ustalisz sobie czas na ¢wiczenia
fizyczne?

Stworz plan dzialan

Okresl, jakie kroki musisz podjaé, aby zaczac
wdrazaé pozytywne nawyki i wyeliminowac zle
nawyki. Napisz plan dzialan i zacznij go
realizowac.

Badz systematyczny

Wdrazanie nowych nawykow moze by¢ trudne i
wymaga czasu.Wazne jest, aby by¢
systematycznym i konsekwentnym w realizowaniu
planu dziatan.

Nagradzaj siebie

Nagradzaj siebie za postepy, jakie osiggasz w
eliminowaniu ztych nawykéw i wdrazaniu
pozytywnych. To pomoze Ci zachowac¢ motywacje
i kontynuowac prace nad soba.
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ZASADA 8:
UCZENIE SIE NA
BLEDACH

Zidentyfikuj przyczyny porazki:

Zastanow sie, co poszto nie tak i jakie czynniki
doprowadzily do niepowodzenia. Jesli rozumiesz
przyczyny porazki, latwiej bedzie Ci unikna¢ tych
samych bledéw w przysztosci.

Przyjmij porazke:

Wiele 0s6b ma trudnosci z przyjeciem porazki.
Musisz jednak zaakceptowac fakt, ze nie zawsze
wszystko pojdzie zgodnie z planem. Pamietaj, ze
porazka jest naturalnym elementem kazdego
procesu rozwoju.

Znajdz pozytywy:

Zawsze istnieja pozytywne aspekty porazki.
Mozliwe, ze nauczyles sie¢ czegos nowego,
nawigzate§ nowe kontakty lub po prostu zyskates
doswiadczenie, ktére pomoze Ci w przysztosci
Analizuj, ucz sie i dzialaj:

Zastanow sie, co moglbys$ zrobic¢ inaczej, aby

unikna¢ porazki w przysztosci. Nastgpnie podejmij
kroki w celu ulepszania swojego podejscia
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ZASADA 9:
ODPOCZYNEK

Odpoczynek i relaks s3a kluczowe dla nasze;j
produktywnosci i zdrowia. Wyznaczenie sobie
czasu na odpoczynek jest wazne, poniewaz
umozliwia nam regeneracje¢ i odprezenie po
intensywnym okresie pracy.

Jak odpoczywac?

« Okresl, ile czasu potrzebujesz na odpoczynek i
relaks kazdegodnia. Moze to byc¢ czas spedzony
z rodzing i przyjaciéimi,czytanie ksigzek,
¢wiczenia fizyczne lub medytacja.

« Planuj swoj czas wolny tak samo jak czas pracy.
Utworz listedziatan, ktére chcesz zrobic¢ w
czasie wolnym, i zobowiaz si¢ doich wykonania.

« Unikaj przeciazenia i przemeczenia. Pamietaj,
ze zbyt intensywnapraca moze prowadzic¢ do
utraty energii i obnizeniaproduktywnosci.

e Znajdz czas na odpoczynek w ciagu dnia. Wstan
od biurka, zrébsobie przerwe na kawe lub
spacer. Zmien srodowisko pracy, abyztamac
monotonieg.

« Ustal sobie czas wolny na weekendy i urlopy.
Planuj wakacje lubkrétsze wypady, aby
zresetowac swoje umysly i ciata
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ZASADA 10:
ELASTYCZNOSC

Elastycznosc¢ pozwala na szybsze radzenie sobie z
problemami i podejmowanie decyzji, co prowadzi
do zwiekszonej produktywnosci.

Badz gotéw na zmiany - w dzisiejszym Swiecie nic
nie jest pewne, a szybkie zmiany sa czesto
nieuniknione. Wazne jest, aby miec elastyczne
podejscie i umiejetnos¢ dostosowywania sie do
nowych sytuacji.

Przyjmuj nowe wyzwania - elastyczno$c¢ oznacza
rowniez cheé przyjmowania nowych wyzwan i
wyjscia poza swoja strefe komfortu. Czesto to
wilasnie podejmowanie nowych wyzwan prowadzi
do wigkszej produktywnosci i rozwoju.

Dostosowuj swoje podejscie - elastycznos¢ wymaga
zdolnosci do zmiany swojego podejscia w
zaleznosci od sytuacji. Nie zawsze jedno podejscie
jest najlepsze dla wszystkich sytuacji, dlatego
wazne jest, aby mie¢ otwarty umyst i by¢ gotowym
do dostosowania swojego podejscia w zaleznoSci
od potrzeb

www.kamilpolak.pl



SKONTAKTU]J SIE
ZE MNA

Jesli interesuje Cie szkolenie dedykowane dla
Twojej firmy lub indywidualne konsultacje.

603-378-757
KONTAKT@KAMILPOLAK.PL

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

