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Produktywny dzien zaczyna sie
poprzedniego dnia wieczorem

Sposobem na zaczgcie jest skoriczenie mowienia i podjecie dziatania.
— Walt Disney

Planowanie ,o0d jutra”, ,od poniedziatku” rzadko dziala. Jesli
chcesz dziata¢ produktywnie od samego rana, powinienes zadbac
o to, jak wyglada Twoj wieczor.

Wiele 0sob konczy dzien, nadrabiajac zaleglosci, probujac do-
konczyc¢ to, czego nie udato im sie zrobi¢ w ciagu dnia. Czasami
nadrabianie dotyczy konczenia pracy przy komputerze, odpisy-
wania na maile, sprawdzania jakich$ informacji badZ wykonywania
zaleglych prac domowych: sprzatania, prasowania, gotowania.
Niestety czesto nadrabiasz, bo w czasie pracy nie zajmowales sie
tym co wazne albo wziales na siebie zbyt duzo. Wiele osob row-
niez wieczory przeznacza na obecnos¢ w sieci, loguje sie w por-
talach spotecznosciowych lub spedza duzo czasu przed telewizorem
badz ekranem komputera na ogladaniu programow rozrywko-
wych. Spedzajac tak swoj wieczor, zasypiasz zmeczony, poddany
duzej ilosci bodzcow, z kiebigcymi sie informacjami i myslami
w glowie. Poza tym czesto te media s3 tak wciggajace, ze znacz-
nie wydtuzasz czas korzystania z nich i nie zasypiasz o wyzna-
czonej godzinie. Spisz zbyt mato godzin i wstajesz niewyspany.
A w takim stanie trudno dziata¢ produktywnie.
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Zastanow sie, jak inaczej moglbys spedzac swoj wieczor. Wiem,
ze to moze byC trudne. Przyzwyczajenie, ktore masz, 1 Swiado-
mosc, ze wieczOr to by¢ moze jedyna chwila w ciggu dnia, aby
nadrobic to, czego si¢ nie zdazylo zrobic, jest ogromna. Pamigtaj
jednak, ze dzisiaj nieco podgonisz, ale za to jutro znéw nie zrobisz
wszystkiego, bo bedzie Ci brakowa¢ skupienia. Spedzanie wieczo-
row na przegladaniu mediow spotecznosciowych albo czytaniu na-
glowkow w portalach internetowych to takze nie najlepszy pomyst,
bo wiasciwie nie stuzy zadnemu celowi, jedynie zasmieca Twoja
glowe informacjami, ktorych tak naprawde weale nie potrzebujesz.

Czas na Twoje dzialanie

1. Zastanow sie, jak spedzasz swoje wieczory? Co najczesciej
robisz? Co Ci to daje?

2. O ktorej godzinie powinienes chodzi¢ spac, aby wstawac o tej
porze, ktorg sobie wyznaczytes? Czy bedzie to odpowiednia
liczba godzin snu, aby wlasciwie wypoczac i si¢ zregenerowac?

3. Na minimum jedng godzing przed zasnieciem wylacz wszyst-
kie elektroniczne media. Jesli to dla Ciebie problem, zostaw
telefon lub tablet w innym pokoju — bedzie Ci¢ mniej cia-
gneto, aby do niego zajrzec. Wylaczaj tez komputer, aby
ograniczy¢ mozliwos¢ zagladania do ulubionych portali albo
odbierania poczty.

4. Zostaw na szafce nocnej ksigzke lub gazete, ktorg mozesz czy-
ta¢ przed snem. Jesli bedziesz chciat zajrze¢ do medidw, przy-
pomni Ci sie, ze miales czytac. Ponadto wieczorna lektura bardzo
dobrze wycisza i pozwala szybko i spokojnie zasnac (wyjat-
kiem s3 wciggajace ksiazki, od ktorych trudno sie oderwac).

5.ZnajdZ czas na zapisanie swoich sukcesow i ewentualne za-
planowanie kolejnego dnia (jesli jeszcze tego nie zrobiles).
Mozesz tez mieC na szafce kartke, na ktorej zapiszesz zadania
i nowe sprawy lub to, co Ci si¢ nagle przypomniato jako ko-
nieczne do zrealizowania. Takie zapisywanie powoduje, ze
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oczyszczasz glowe, a dodatkowo masz pewnosé, ze rano nie
zapomnisz o czyms waznym. Nastepnego dnia mozesz przej-
rze¢ liste spraw 1 zdecydowac, czy ktoras z nich nie powinna
zostaC uwzgledniona w planie dnia. Przed zasnieciem mozesz
tez przejrzeC wczesniej zapisane rzeczy 1 zastanowic si¢ czy
czego$ nie wykresli¢ (np. dlatego, ze zostalo juz zrealizowane,
albo dzisiaj nie wydaje si¢ juz tak istotne.

6. Jesli trudno Ci sie zasypia w ciszy, mozesz postuchac czegos
interesujacego. Mozliwosci jest bardzo duzo: audiobook, ulu-
biony podcast (internetowa audycja radiowa na dany temat,
moze by¢ informacyjna, szerzaca wiedze lub w formie wy-
wiadu), ulubiona muzyka. Jesli uczysz sie jakiego$ jezyka ob-
cego, postuchaj podcastow w wybranym jezyku, a dodatkowo
poszerzysz zakres stownictwa.

7. Wywietrz sypialni¢ przed zasni¢ciem. Wiem, ze to rada, ktora
kazdy zna, ale naprawde jest wazne, aby przed snem wpuscic
do pomieszczenia porcje Swiezego (chociaz przy problemie
z zanieczyszczeniem moze by¢ to trudne) i orzezwiajacego
powietrza. Mozesz tez zostawi¢ uchylone okno na calg noc.

8. Przeznacz ten czas na budowanie relacji z partnerem. Czesto
w ciggu dnia trudno znalez¢ spokojng chwile na rozmowe,
okazanie sobie czulosci 1 zainteresowania. A wieczor jest do
tego idealny.
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Doceniaj swoje sukcesy

Jesli rzeczy mate nie bedg Cig cieszyty, to i duze nigdy nie ucieszg.
— Anna Przybylska

Zadbaj o to, aby zakonczy¢ dzien z poczuciem satysfakeji. Koniec
dnia to idealny czas na podsumowanie dokonan. Nie chodzi jednak
o krytyczne podejscie 1 ocenianie tego, czego nie udato si¢ zrobic
albo jakie popehito si¢ bledy. Jestem pewna, ze jesli zaczniesz sie
lepiej organizowac, Twoje zycie stanie sie spokojniejsze 1 bedziesz
mie¢ coraz wigcej powodow do zadowolenia. Mozesz sprawic,
aby kazdy Twoj dzien byt satysfakcjonujacy. Oczywiscie nie kazdy
bedzie idealny. Bedziesz si¢ potykac, bedziesz popelniac bledy,
bedziesz mie¢ dni, w ktorych nic nie pdjdzie zgodnie z planem.
To moze si¢ wydarzyc¢. Ale w dlugiej perspektywie znajdziesz duzo
powodoéw do dumy i zadowolenia.

Naucz sie doceniaé swoje sukcesy, a szczegdlnie te codzienne
male kroki, ktore w sumie sktadaja si¢ na ogromny sukces na sa-
mym koncu i to dzigki tym matym krokom wykonywanym kaz-
dego dnia (czasami przez wiele dni z rzedu) mozesz si¢ cieszy¢
z duzych osiagniec. To bardzo prosta metoda pozwalajaca docenié
siebie 1 swoje dziatania. By¢ moze kiedys juz o tej metodzie sty-
szale§ — pytanie tylko, czy zadales sobie trud, aby j3 wyprobowaé
1dac jej szanse. Jesli nie, to moze teraz jest odpowiedni czas.
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Kazdego dnia przed zasnieciem pomysl, co tego dnia zrobiles do-
brze, z czego jestes szczegdlnie zadowolony. Nie mow tylko, ze
nie ma niczego, z czego mozna si¢ cieszy¢ ani co mozna uznac za
sukces. Wystarczy si¢ zastanowi¢ 1 doceni¢ kazde swoje staranie.

Jesli stowo sukces budzi w Tobie opor, okresl to jako powody do
zadowolenia lub rzeczy, z ktdrych jestem dumny. Czy to muszy
by¢ spektakularne dokonania? Nie. Trudno kazdego dnia odnosi¢
spektakularne sukcesy. Mysl o zupelnie zwyczajnych sprawach,
z ktorych danego dnia jesteS zadowolony. Za sukces mozesz uznac
kolejny dzien, w ktorym pierwsza godzine pracy przeznaczasz
na wykonanie waznego zadania, albo to, ze nie skusiles si¢ na bato-
nika w pracy, chociaz ktos Ci¢ czestowal. Czasami to moze by¢
spedzenie kilku wspaniatych chwil z kim§ waznym lub pomoc
komus$ w rozwigzaniu problemu. To nie s3 wielkie sprawy, ale cos,
z czego mozesz by¢ zadowolony 1 co podnosi Twoja jakos¢ zycia.

Czas na Twoje dzialanie

1. Wyr6b sobie nawyk konczenia dnia z mysly o sukcesach, o tym,
czego dokonales i z czego jestes zadowolony.

2. Zal6z zeszyt (u mnie najlepiej sprawdza si¢ maly format no-
tesu), w ktorym kazdego dnia bedziesz zapisywac do trzech
swoich sukcesow. Po jakims czasie bedziesz mie¢ pokazng
liste, do ktorej z przyjemnoscig bedziesz wracac i czerpac
satysfakcje w gorszych chwilach.

3. Do kolekcjonowania wiekszych sukcesow mozesz zalozyc
stoik, w ktorym bedziesz przechowywac karteczki z zapisa-
nymi sukcesami. Stoik moze by¢ zupetnie zwyczajny, chociaz
ja wybratam tadny, dekoracyjny (w koncu przechowuje w nim
moje sukcesy). Za kazdym razem kiedy osiagniesz jakis sukces
— dostaniesz awans, podwyzke, urodzisz dziecko, uzyskasz
certyfikat, wyglosisz przemowienie, zrobisz cos, czego si¢ bales,
pobijesz rekord... i cokolwiek innego, czego osiagniecie trak-
tujesz jako sukces — napisz na karteczce ten sukces 1 date jego
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osiggniecia. Nastepnie wrzuc do stoika i przechowuj naczynie
w widocznym miejscu.

4. Kiedy przyjda gorsze chwile lub cos Ci nie wyjdzie, popatrz
na stoik i przypomnij sobie, ile masz sukcesow na swoim
koncie. Mozesz tez odkreci¢ naczynie 1 przeczytal, co zapi-
sales na kartkach. Jestem przekonana, ze to znacznie szybciej
pozwoli Ci si¢ uporac z gorszymi myslami.
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Co masz zrobic jutro, zrob dzis. A jutro.. zrealizuj kolejne
zadanie z listy!

Jak wiele razy sktadates deklaracje, ze cos zmienisz w swoim zZyciu, Ze zaczniesz
cwiczyc, poszukasz innej pracy, ze bedziesz czesciej spedzac czas z rodzina, zamiast
trwonic go w internecie lub przed telewizorem? Ile razy, siedzac w biurze, mimo ze
wiedziates, jakie masz priorytety, szukates zadan zastepczych, prostych i w gruncie
rzeczy nieistotnych? Ile razy musiates przez to zabierac prace do domu albo nadrabiaé
zalegtosci kosztem czasu prywatnego? Jesli miates okazje doswiadczyc ktorejs

z wymienionych (albo podobnej) sytuaciji, to jestes osoba, do ktérej adresowana jest

ta ksigzka — wiesz, ile stresu przysparzaja nadmiar zadan, gonitwa za dotrzymaniem
terminow i chaotyczne préby uporania sie ze wszystkim, co jest do zrobienia.

Skad sie biora Twoje problemy? Najprawdopodobniej ich zrodto tkwi w ztych
nawykach: odktadaniu na pézniej (prokrastynacji), braniu na siebie zbyt wielu zadan

i obowiazkow, dziataniu bez celu i planu, rozpraszaniu sie, niedosypianiu i braku
przerw w czasie pracy. Na szczescie Twoje nawyki nie s Tobg — sa tym, czego sie
w Zyciu nauczytes poprzez powtarzanie. | w ten sam sposob mozesz nauczyc sie
innych, produktywnych nawykow, ktore pomoga Ci dokanczac rozpoczete sprawy,
realizowac naprawde wazne zadania i zbalansowac wreszcie czas, ktory poswiecasz
na prace, z czasem przeznaczonym na odpoczynek. Produktywne nawyki, o ktorych
przeczytasz w tej ksigzce, nie sa trudne do opanowania. Mozesz je tatwo wdrozyc,
pod warunkiem ze bedziesz odpowiednio zdeterminowany i przede wszystkim
konsekwentny w dziataniu. Warto to zrobi¢ juz dzis, by stac sie cztowiekiem sukcesu
albo po prostu tym, kim zawsze chciates byc.

DR AGNIESZKA JARZEBOWSKA — ekspert produktywnej
organizacji czasu, certyfikowany trener biznesu, wyktadowca
akademicki. Autorka szkolen z obszaru maksymalnej produktywno-
sci w wykorzystywaniu czasu, przywodztwa przynoszacego efekty,
budowania wewnetrznej sity. Doradza liderom i zespotom, prowadzi
konsultacje indywidualne. W 2014 roku obronita prace doktorska

na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego, a od ponad
7 lat prowadzi warsztaty i wyktady na kilku warszawskich uczelniach.
Prywatnie wielbicielka podrézy. Zona oraz mama Leona i Teodora.
Wiecej o autorce: www.agnieszkajarzebowska.com.
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