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Wyrdajn@éé
(drebne zmiany
1. - 17.)

Wydajno$¢ jest po prostu miarg efektywnosci pracy wykonywa-
nej danego dnia. I cho¢ istnieje wiele czasochtonnych nawykéw,
ktére moga pomoc Ci zrobi¢ to, co masz do zrobienia, to mozna
tez dokona¢ drobnych zmian, ktére pozytywnie wplyng na efek-
tywnos¢ Twojego dzialania.

Przyznaje, ze niektdre z ponizszych czynnosci moga sie wydawaé
zupelnie zwyczajne, ale jesli wlaczysz je do solidnego pigtnasto
- trzydziestominutowego programu, to przekonasz si¢, ze dokona
si¢ radykalny przetom zaréwno w ilosci, jak i w jakosci wykonywa-
nej pracy. Porozmawiajmy wiec o tym, w jaki sposéb drobnymi
krokami zmieni¢ Twoja wydajnos¢.
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1.
Wypij duzg szklanke wedy

Nawet niewielkie odwodnienie moze powodowac bél gtowy i zme-
czenie, negatywnie wplywa¢ na koncentracje, zaburza¢ pamigé
krotkotrwaly i zaklocaé funkcje umystu. Jesli cheesz osiagna¢ maksi-
mum wydajnosci, Twoj mdzg musi pracowac na pelnych obrotach.
Dlatego musisz dopilnowac, zeby przed rozpoczgciem pracy wy-
starczajgco si¢ nawodnic.

Uwaga: oczywiscie jedna szklanka wody dziennie nie wystarczy.
Nalezy pi¢ osiem szklanek wody dziennie (lub w sumie ok. dwéch
litréw). Szczerze jednak moéwiac, ta ilo$¢ moze by¢ rozna, bo jest
uzalezniona od Twojej wagi i poziomu aktywnosci fizycznej. Naj-
wazniejsze jest po prostu to, aby picie wody stalo si¢ Twoim co-
dziennym nawykiem.

Czymnosé: Napelnij pollitrowg szklanke woda i wypij ja. Plyn
moze by¢ cieply lub zimny — oba warianty s3 korzystne dla
zdrowia, wiec wybierz taki, ktory bardziej Ci odpowiada. Jesli
czysta woda jest dla Ciebie nie do przetknigcia, dodaj troche lodu
i wciénij odrobine soku z cytryny.

Jedli naprawde nie lubisz czystej wody, dopuszczalng alternatywe
stanowi herbata ziolowa (mrozona lub goraca), ale pamigtaj, zeby
jej nie stodzi¢. Staraj si¢ nie pi¢ czarnej herbaty ani innych napojow
z kofeing.

Czas wykemania: Dwie minuty.
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2.
Zaplanuj swoj dzien
i uszereguj zadania
ped wzgledem wazmeSci

Nie majac cho¢ podstawowego planu dziatania, niezwykle fatwo
jest na koniec dnia uswiadomi¢ sobie, ze nie udato Ci si¢ zrobi¢ nic
waznego. Powinienes zapisac¢ sobie zadania, ktére chcesz wykonac
w ciggu dnia, i uporzadkowac je pod wzgledem wazno$ci.

Czymnnosé : Stworz liste zadan na dany dzien. Postaraj si¢ podejs¢
do niej realistycznie i nie planowac zbyt duzo.

Oznacz wazno$¢ kazdego zadania, gdzie 1 to zadanie bezwzgled-
nie konieczne do wykonania, 2 — wazne, 3 — wazne, ale nie pilne,
a 4 — malo wazne.

Oszacuj, ile czasu bedziesz potrzebowa¢ na wykonanie kazdego
zadania. Badz zapobiegliwy w swoich szacunkach.

Przypisz kazdemu zadaniu konkretng godzine. W pierwszej ko-
lejnosci zaplanuj te najwazniejsze. Nie zapomnij o uwzglednieniu
przerw. Jesdli nie lubisz napietych harmonogramoéw, podziel zadania
na dwie sesje: poranng i popotudniows.

Czas wykomania: Pie¢ minut.
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5.
Skoncentruj sie
na trzech mnajwazniejszych
zadaniach

Dzien mozna zaplanowac tez inaczej i skoncentrowac si¢ po pro-
stu na najwazniejszych zadaniach, bo rozpisujac harmonogram na
caly dzien, fatwo jest upchna¢ w nim za duzo czynnosci. Jesli prze-
dobrzysz i nie uda Ci si¢ zrealizowa¢ wszystkiego, co zaplanowales,
mozesz mie¢ poczucie porazki. Jesli wybierzesz codziennie najwaz-
niejsze zadania, bedziesz mial si¢ na czym skoncentrowac i prze-
staniesz marnowac czas na niezbyt istotne sprawy. Jesli uda Ci sig¢
wykona¢ najwazniejsze zadania, zyskasz poczucie, ze pracowale$
wydajnie — nawet jesli nie zrobisz niczego innego z listy.

Czynnoesé: Jedli uszeregowale$ juz swoje zadania pod wzgledem
waznodci, ten krok nie powinien by¢ trudny. Z codziennej listy
zadan do wykonania lub harmonogramu wybierz trzy najwazniej-
sze lub takie, ktore musza zosta¢ zrobione danego dnia. Nie zajmuj
si¢ niczym innym, poki nie ukonczysz najwazniejszych zadan.

Czas wykomania: Minuta.
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4.
Przeksztalé zadania
w konkretne kroki

Niektore zadania sg tak rozbudowane, ze zwyczajnie nie wiesz, od
czego zaczaé. Zaczynasz wtedy w nieskonczonos¢ odklada¢ ich wy-
konanie i niepotrzebnie sie¢ stresujesz. Poswiecenie dodatkowych
pieciu minut na podzielenie kazdego projektu lub zadania na mniej-
sze elementy moze sprawi¢, ze przestang przeraza¢ nawalem zwig-
zanej z nimi pracy, co poprawi Twoja wydajnosc.

CzymnosSé: Zastanow sie, w jaki sposob mozna podzieli¢ kazde
uwzglednione w harmonogramie zadanie na mniejsze kroki. Jesli
np. jedno z Twoich zadan polega na zamieszczeniu wpisu na blogu,
mozesz podzieli¢ je w nastepujacy sposob:

1. Napisz tytul.

2. Zbierz materialy.

3. Napisz nagléwki i streszczenie.

4. Napisz post.

5. Sprawdz tekst pod katem bledow ortograficznych

i gramatycznych.

6. Sformatuj wpis tak, zeby mozna go bylo zamiesci¢
na stronie internetowe;j.
7. Znajdz obrazki i dopasuj ich wielko$¢.
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8. Wstaw obrazki.

9. Zaladuj post.

Dzielac dane zadanie na konkretne kroki, zaczynasz widzie¢, co
nalezy zrobi¢ i w jaki sposdb zaplanowa¢ swoj dzien.

Czas wykomania: Pi¢g¢ minut.
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5.
Powiedz o sweich plamach
inmym i rozliczaj sie
z ich realizacji

Nawet najbardziej drobiazgowy plan na nic si¢ nie zda, jesli go nie
zrealizujesz. Kiedy odpowiadasz za co$ wylacznie przed samym
sobg, istnieje duze ryzyko, Ze bedziesz w nieskonczonos¢ odklada¢
dang czynno$¢ i grzebac sie z jej wykonaniem, a nawet ze nigdy nie
zrobisz tego, co uwzgledniles na swojej liscie.

Jesli Twoje zadania nie sg automatycznie rozliczane przez innych
(np. poprzez ustalony z klientem termin), znakomitym sposobem
na to, aby zdyscyplinowac¢ si¢ do dzialania, jest poinformowanie
kogos o tym, co zamierzasz zrobi¢. Gdybys musiat si¢ komus przy-
znad, Ze niczego nie zrobile$, najadibys sie wstydu, wiec mowiac in-
nym o swoich zamierzeniach, z duzo wigkszym prawdopodobien-
stwem je zrealizujesz.

Czymnosé : Powiedz komus o tym, co chcesz danego dnia zreali-
zowac. Mozesz to zrobi¢, znajdujac sobie partnera, z ktérym wspdl-
nie bedziecie pracowac nad swoja wydajnoscia, rozliczajac si¢ wza-
jemnie z wykonanej pracy za posrednictwem regularnych e-maili
lub rozméw. O tym, co chcesz zrealizowa¢, mozesz tez napisa¢ na
forum lub w mediach spolecznosciowych, uaktualniajac systema-
tycznie swoj status, albo mozesz zamie$ci¢ wpis na blogu czy tez
postuzy¢ sie aplikacja sieciowa. Wszystko to pomoze Ci powaznie
podejs¢ do postawionych przed sobg celow.

Czas wykomania: Pie¢ minut.
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6.
Daj sobie nagrode
za wykomanie zadania

Jesli zaplanujesz w ciggu dnia wylacznie obowigzki, bez zadnych
przyjemnosci, to wkrétce si¢ wypalisz i stracisz motywacje do dzia-
tania. Aby nie straci¢ zapalu i mobilizacji, przeplataj obowigzki
z drobnymi przyjemnosciami. Postuza one nie tylko jako przerwa,
ktdrg uzupelnisz uszczuplone zapasy koncentracji, ale zadzialaja
tez jak przystowiowa marchewka — wiedzac, Ze na koncu czeka
Cie co$ przyjemnego, bedziesz pracowa¢ szybciej i z wigkszym en-
tuzjazmem.

Czymnosé: Kazdemu zadaniu z listy przyporzadkuj odpowiednia
nagrode, o ktérej bedziesz myslat z przyjemnoscia. Wecale nie musi
to by¢ nic ekstrawaganckiego, pod warunkiem ze w Twoim odczu-
ciu bedzie to co$ przyjemnego: filizanka kawy, pigciominutowa sesja
jogi lub chwila na lekture czasopisma. Za wykonanie powazniejszego
zadania mozesz sobie przyzna¢ wigksza nagrode, np. obiad z przy-
jacielem lub zakup rzeczy, o ktorej od jakiegos czasu marzytes.

Czas wykeomania: Pi¢¢ minut.
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7.
Przed rozpoczeciem pracy
pozbgdz sie tego,
ce moze Cie rozpraszacl

Czlowiek jest stworzeniem ciekawskim, co oznacza, ze wigkszo$¢
z nas nie jest w stanie ignorowac do czasu zakoniczenia pracy otrzy-
manej wiadomosci e-mailowej lub powiadomienia w portalu spo-
teczno$ciowym. Jesli co kilka minut prace bedzie Ci przerywac sy-
gnal dzwigkowy lub migajace okienko w przegladarce, obnizy to
znaczaco Twojg wydajnosc¢ i poziom koncentracji.

Poza tym wszystkie czynnosci spoteczne sg przyjemne — dajg na-
szym mdzgom maly zastrzyk dopaminy, zwanej inaczej hormonem
szczgdcia. Innymi sfowy: media spolecznosciowe mogg uzalezniac.
Pie¢ minut na Facebooku moze z latwoscig zamienic si¢ w godzine,
o czym zas$wiadczy zapewne wielu z nas.

Zamiast wiec walczy¢ z naturalng sklonnosécig moézgu, aby odwlekac
mniej przyjemne czynnosci, zaoszczedz sobie sporo czasu i klo-
potdw, wylaczajac po prostu poczte elektroniczng i rezygnujac z do-
stepu do mediéw spotecznos$ciowych na czas pracy.

Czymnnosé: Jedli nie widzgc swojej skrzynki e-mailowej lub dekon-
centrujacych stron internetowych, nie masz pokusy, aby na nie
wejsé, to wraz z rozpoczeciem nowej sesji pracy po prostu je za-
mknij. Jedli jednak czujesz, ze musisz troche wspomodc swoja silng
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wole, istnieje wiele programow, ktére moga zablokowa¢ dostep do
kuszacych stron w czasie, kiedy powinienes pracowac. Skorzystaj
z aplikacji takich jak StayFocusd czy Cold Turkey, zeby na poczatku
kazdej sesji pracy pozby¢ sie pokus.

Czas wykomania: Minuta.

38

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://sensus.pl/page354U~rf/pienav
http://sensus.pl/page354U~rt/pienav

8.
Uprzatnij biurke

Trudno jest si¢ skupi¢, kiedy wokdt panuje batagan. Poswiecenie
pieciu minut na uprzatnigcie swojej przestrzeni do pracy na po-
czatku kazdego dnia pomoze Ci przygotowac si¢ psychicznie na
to, zeby by¢ wydajnym — to co$ jak otworzenie zeszytu na czystej
stronie. Zagracone biurko moze tez bardzo rozprasza¢, bo nie-
ustannie przypomina Ci o wszystkich innych rzeczach, ktére masz
do zrobienia. Pozbadz si¢ fizycznych rozpraszaczy, a na pewno za-
czniesz si¢ lepiej koncentrowac.

Zreszta nie tylko przestrzen fizyczna wymaga organizacji. Balagan
w komputerze nie tylko Ci¢ dekoncentruje, ale tez oznacza, ze be-
dziesz potrzebowa¢ wigcej czasu na odszukanie potrzebnych plikow.
Zorganizuj si¢, a natychmiast zwigkszysz swoja wydajnos¢.

Czymnos¢é: Uprzatnij z biurka wszystkie papiery poza tymi, kto-
rych bedziesz potrzebowaé danego dnia. Calg reszte schowaj do te-
czek, pudel i szuflad — co z oczu, to z serca.

Wyczy$¢ pulpit na komputerze, usuwajgc tymczasowe pliki i pro-
gramy, ktérych nie bedziesz juz potrzebowa¢. Cala reszte przenie$
do odpowiednich folderow.

Czas wykomania: Od trzech do pigciu minut (w zaleznoséci od
tego, jak bardzo zdazyles nabalaganic¢).
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9.
Wlgcz muzyke lub szum,
aby lepiej sie skoncentrowaé

Spokojna muzyka, naturalne odglosy takie jak szum deszczu czy
morskich fal, a takze zwykly szum tfa taki jak odglos wentylatora
czy przyttumionych rozméw w kawiarni moze pomoc Ci sie skupi¢
na wykonywanym zadaniu.

Delikatne odglosy w tle pomagaja sttumi¢ wszelkie rozpraszajace
dzwigki, ktére mogtyby przeszkadza¢ Ci w pracy. Dowiedziono tez, ze
w wielu przypadkach zwigkszajg kreatywno$¢ i utatwiajg koncentracje.

Czymnos¢ : Poeksperymentuj z réznymi odglosami i sprawdz, co
najbardziej pomaga Ci si¢ skoncentrowaé. Mozesz wyprobowaé
wentylator czy klimatyzator, dzwigki natury albo strony takie jak
Coftitivity, ktére symulujg odglosy zattoczonej kawiarni. Istnieje tez
kilka aplikacji na iPhone’a i Androida, ktdre generujg szum i oferuja
rézne odglosy w tle.

Jesli chodzi o muzyke, to koncentracje wspomaga najlepiej muzyka
klasyczna, muzyka typu ambient lub muzyka instrumentalna, bez
uzycia stow. Wigkszos¢ ludzi nie potrafi si¢ skupi¢ przy muzyce
z tekstem, ale np. pisarz Stephen King stucha podczas pracy heavy
metalu — moze Ci¢ zaskoczy¢, co okaze si¢ skuteczne w Twoim
przypadku! Na YouTube czy Spotify mozesz znalez¢ stworzone przez
innych uzytkownikow playlisty, ktére wspomagaja wydajnosé.

Kiedy znajdziesz juz idealng dla siebie $ciezke dzwigkows, odtwa-
rzaj ja za kazdym razem, gdy bedziesz gotow zasigs¢ do pracy.

Czas wykemania: Minuta.

40

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://sensus.pl/page354U~rf/pienav
http://sensus.pl/page354U~rt/pienav

10.
Zrob majpierw majtrudniejsze
(lub najmniej przyjemne)
zadanie

Kiedy patrzysz na liste rzeczy do zrobienia, najczesciej kusi Cie,
zeby zacza¢ od najmniej wymagajacej, od najtatwiejszej. Jesli masz
do zrealizowania duzy projekt, ktéry napawa Cie przerazeniem,
istnieje duze prawdopodobienstwo, ze bedziesz zwlekac z jego wy-
konaniem i ciggle odklada¢ go na pdzniej. Jesli jednak uporasz sie
z tym zadaniem w pierwszej kolejnosci, ucieszy Cig¢ sSwiadomo$¢, ze
mozesz wykresli¢ je z listy. W poréwnaniu z nim cala reszta wyda
sie pestka.

Przebadanie wybitnych muzykéw® wykazalo, ze nie tyle ¢wicza wie-
cej od swoich kolegéw po fachu, ile angazuja sie raczej w bardziej
przemyslang praktyke: skupiaja si¢ na najtrudniejszych zadaniach
i sg bardziej produktywni w trakcie prob. Jesli spojrzysz na najtrud-
niejsze zadanie ze swojej listy, to zauwazysz zapewne jednoczesnie,
ze jego realizacja przyniesie Ci najwigksze korzysci.

Czymnosé: Spdjrz na liste najwazniejszych zadan i podkredl to,
ktorego najchetniej nigdy bys nie robil. Nie zastanawiaj sie nad nim,
tylko po prostu zacznij je robi¢. Nie zajmuj si¢ niczym innym,
dopoki go nie skonczysz.

Czas wykenania: Minuta (na wybdr najtrudniejszego zadania).

3 btp:/|psycnet.apa.orglindex.cfm?fa=buy.optionToBuycrid=1993-40718-001.
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11.
Postaw przed sobg
bardzo maly cel

Czesto najtrudniej jest po prostu zacza¢ prace, potem samo juz ja-
ko$ idzie. Przed rozpoczeciem danego projektu nasze mézgi w na-
turalny sposéb koncentruja sie na najtrudniejszych elementach i aby
unikna¢ tego co nieprzyjemne, wymyslaja caly szereg innych rzeczy
do zrobienia (sprawdzenie Facebooka, reorganizacja dokumentacji
itd.). Kiedy bedziesz miat juz za sobg trudny poczatek, catkiem moz-
liwe, ze bedziesz z przyjemnoscig pracowaé nawet dtuzej, niz to so-
bie zaplanowates.

Postawienie przed soba absurdalnie malego celu, takiego jak np.
pisanie przez pie¢ minut, pomniejsza w Twojej glowie trudnos¢ za-
dania i pozwala Ci przebrna¢ przez nietatwy poczatek. (Dlatego wia-
$nie uwielbiam prostote ksigzki Mininawyki Stephena Guise’a).

Czynnes$é: Znajdz najtrudniejsze zadanie i zaplanuj niewielki
i prosty pierwszy krok w jego realizacji, taki, ktéry zajmie Ci tylko
kilka minut. Wybierz co$, co na pewno bedziesz w stanie wykona¢.

Czas wykomamia: Dwie minuty.
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12.
Pracuj w niewielkich
blokach czasowych

Jak juz méwilem, nasze mozgi nie reaguja zwykle zbyt pozytywnie
na my$l o duzych, trudnych zadaniach. Mozemy jednak przechy-
trzy¢ samych siebie i sprawié, ze zadania te stang si¢ bardziej przy-
jazne, dzielac je na mniejsze porcje. Jesli powiesz sobie, ze bedziesz
pracowac przez trzy godziny, Twoéj umyst sie zbuntuje i z duzym
prawdopodobienstwem zaczniesz odklada¢ sprawe w czasie. Lepiej
podzieli¢ prace na mniejsze bloki, przedzielone przerwami.

Technika Pomodoro to chyba najbardziej znana wersja tej metody.
Polega ona na tym, aby po 25 minutach pracy zrobi¢ sobie pie¢
minut przerwy. Jednak nie u kazdego sprawdzi si¢ akurat 25 minut,
warto wiec eksperymentowac i przekona¢ sie, kiedy Twoja kon-
centracja stabnie.

Czymnosé: Nastaw minutnik na 25 minut (lub najlepszy Twoim
zdaniem czas na wykonanie danej partii pracy). Mozesz uzy¢ zwy-
ktego czasomierza kuchennego lub aplikacji. Istnieje kilka aplikacji
Pomodoro dostepnych na Androidzie i iPhonie, mozesz tez sko-
rzystac ze strony typu e.ggtimer.com.

Czas wykomamia: Mniej niz minuta, aby nastawi¢ czasomierz.
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13.
Kontroluj czas poSwiecany
na roézne czymmosSci

Czy zdarzylo Ci si¢ kiedys, ze pod koniec dnia miale§ wrazenie,
ze pracowales$ caly dzien, ale efektéw nie wida¢? Wigkszos¢ ludzi
jest przekonanych, ze poswieca na prace znacznie wiecej czasu niz
w rzeczywistosci, podczas gdy tak naprawde zaskakujaco duza jego
cze$¢ marnujg na rézne niewymagajace myslenia aktywnosci.

Kontrolujgc czas, zaczynasz mie¢ wigksza swiadomos¢ tego, na co tak
naprawde go po$wiecasz, i mozesz dostrzec w swoim codziennym
zachowaniu pewne powtarzajace si¢ wzorce, ktére zmniejszaja
Twoja wydajnos¢.

Czymnosé: Masz do dyspozycji rézne aplikacje sledzace uptyw
czasu lub mozesz po prostu zapisywa¢, o ktorej godzinie zaczy-
nasz dang aktywnos¢ i o ktorej ja konczysz.

RescueTime* to bardzo przydatne oprogramowanie, ktore $ledzi,
w jaki sposob spedzasz czas przy komputerze. Dziala w tle i wysyla
na koniec tygodnia raport, ktory wyszczegoélnia, ile czasu spedzites
na uzyciu réznych programéw i stron. Méwiac bardzo tagodnie: taka
informacja otwiera oczy.

Czas wykomania: Jedli korzystasz z aplikacji, wystarczy, ze ja
uruchomisz i mozesz o niej zapomnie¢. Zapisywanie zadan w ciagu
calego dnia zajmie Ci zapewne maksymalnie pie¢ minut.

4 https:/lwww.rescuetime.com).
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14.
Stosuj zasade dwoch minut

Czgsto odktadamy nieprzyjemne zadania lub rzeczy, ktore nie wig-
73 sie bezposrednio z naszymi projektami, nawet jesli ich wyko-
nanie zajmie nam tylko dwie minuty. W ten sposob tworzg sie za-
leglosci, ktérych nadrobienie zajmuje duzo wiecej czasu.

Na przykiad duzo korzystniej i duzo przyjemniej jest umy¢ po sobie
talerz zaraz po jedzeniu, zamiast na koniec dnia walczy¢ ze zlewem
pelnym brudnych naczyn.

Czynnesé: Jesli dana czynno$¢ zajmie Ci maksymalnie dwie
minuty, wykonaj j3 od razu i przejdz do kolejnego zadania.

Czas wykomania: Dwie minuty.
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15.
Zapisuj wszystkie pomysly

Bardzo niewielu ludzi jest w stanie skupia¢ si¢ wytacznie na wy-
konywanym zadaniu. Istnieje zatem duze prawdopodobienstwo,
ze w trakcie pracy bedziesz odbiega¢ gdzies myslami i ze beda Ci
przychodzi¢ do glowy najrdézniejsze pomysly i przemyslenia zwig-
zane z innymi projektami i zadaniami, co w konsekwencji bedzie
Cie rozpraszac.

Nie ma sensu nawet probowac z tym walczy¢ (usitowales kiedys
o czyms$ nie mysle¢? Po prostu si¢ nie da!). Lepiej wiec zapisywac
swoje mysli w notatniku — papierowym lub elektronicznym. Kiedy
wyrzucisz je z glowy i przeniesiesz na papier (lub ekran), mézg
o nich zapomni i bedziesz moégl wréci¢ do pracy.

CzynnesSé: Trzymaj na biurku notatnik, zeby$ zawsze mogl za-
pisywac mysli, ktore beda Ci przychodzi¢ do glowy w trakcie pracy.
Mozesz tez wykorzysta¢ program w rodzaju Evernote, aby robi¢
notatki na komputerze lub urzadzeniu mobilnym.

Czas wykenanmia: Mniej niz minuta na pomyst.
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16.
Zapisuj wykonane zadania

Wigkszos¢ ludzi zna koncepcje listy zadan do wykonania, ale jesli
za duzo w niej upchniesz, moze ona z fatwoscig sprawi¢, ze poczu-
jesz sie zniechecony i zdemotywowany. Lista wykonanych zadan
przyniesie odwrotny efekt. Zapisujac wszystko, co uda Ci si¢ zrobi¢
w ciggu dnia, poczujesz wigkszy zapal do dalszej pracy.

CzynnesSé: Zapisuj zadania w miare ich realizacji lub poswie¢
chwile na koniec dnia na zanotowanie wszystkiego, co udato Ci
sie wykona¢. Mozesz robi¢ to na kartce papieru lub za pomoca
aplikacji takiej jak iDoneThis.

Czas wykomania: Pie¢ minut.
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17.
Analizuj swoeje cele

Kazdy ma jakie$ cele. Niezaleznie od tego, czy sa duze, czy male,
kazdy z nas ma co$, co chcialby osiggnaé. Niestety, codzienna bie-
ganina moze nas od nich troche oddali¢. Musisz na biezaco przy-
glada¢ si¢ swoim celom, zeby mdc zaplanowac¢ sposob ich realizacji,
nabra¢ dystansu i wiedzie¢, co jest wazne, a co nie.

Mozesz postawic¢ sobie cele na dany dzien lub na caty rok, ale nie

mozesz dzien w dzient marnotrawi¢ czasu. Postaraj si¢ wykorzysty-
wac w pelni kazdg minute i realizowac¢ to, co sobie postanowisz.

CzynnesSé: Zapisuj swoje cele w tatwo dostepnym miejscu. Moze
to by¢ segregator, ale rownie dobrze aplikacja taka jak Evernote.
Raz lub dwa razy w ciggu dnia wyciagaj swoja liste i analizuj cele.
Przeczytaj kazdy z nich na glos i zastanow si¢ nad konkretnymi
dzialaniami, ktére podejmiesz, aby go zrealizowac.

Czas wykomania: Pie¢ minut.
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PIETRZENIA I]UBRYBH NAWYKOW!

woje nawyki. Codziennie wykonujemy setki czynnosci, ktérym nie
uwagi — wiasnie dlatego, Ze sg to nasze utrwalone zwyczaje. Jednak nie

ki sa dobre, a niektére z nich moga wrecz nam szkodzic. Jesli codziennie
ijasz w pracy morze kawy, a potem relaksujesz sie przy piwie, nie wptywa to
1ie na Twoje zdrowie. Na pewno o tym wiesz, prawda? Wszyscy wiemy, ze mozemy
rowiej i szczesliwiej, ale... czesto nawet nie prébujemy zmieni¢ nawykéw. Dlaczego?
jest nieche¢ do wprowadzania gwattownych zmian. A jesli datoby sie to zrobi¢

Scott proponuje Ci rewelacyjng, bardzo skuteczna metode wprowadzania zmian:
rzenie nawykow. Wyobraz sobie, ze wprowadzasz w rozktadzie kazdego dnia kilka
Izo drobnych zmian, takich jak wysfanie mitego SMS-a czy wiozenie drobnych do
bonki, i tworzysz z nich codzienny rytuat. W ten sposéb mozesz zmieni¢ relacje z bliska
soba albo zaoszczedzi¢ na wakacje, a jednoczesnie nie masz wrazenia, ze zmieniasz
viele rzeczy naraz. W tej ksigzce znajdziesz az 97 propozycji drobnych nawykéw,
ars¢ porad na temat wprowadzania ich w zycie. Sprawdz i przekonaj sie, jak wielkie
y dokonaja sie w Twoim zyciu! To dziata!

lementéw procedury pietrzenia nawykow

lajnosé, czyli planowanie czasu i usuwanie elementow rozpraszajacych

e miedzyludzkie, czyli telefony, SMS-y i harmonogramy spotkan

se, czyli limit wydatkéw, bony, kupony i poréwnywanie cen

, czyli segregowanie dokumentoéw i wyrzucanie niepotrzebnych rzeczy
opoczucie, czyli stuchanie piosenek i niesienie pomocy innym
sprawnosc fizyczna, czyli uprawianie sportu i koktajle antyoksydacyjne
ek, czyli wyjscie na swieze powietrze i czytanie ksigzek

otautor ksigzek traktujacych o wprowadzaniu zyciowych zmian. Prowadzi
od Habits — http://www.developgoodhabits.com/.
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