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Prosimy, nie udostepniaj tego e-booka osobom trzecim.

Po pierwsze, to nielegalne w Swietle prawa. Po drugie, to nie
fair wobec nas. Po trzecie, nie daj sie wykorzystac - kupite$ tego

e-booka. Dlaczego kto$ inny mialby dostac te tresci za darmo?
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Co Cie czeka za progiem
tego warsztatu?

0 co chodzi z tym czasem?

Czas to biezacy moment, ktory przynosi konkretne efekty - zysk w postaci kolejnego
kroku, ktory robisz do przodu, lub strate, gdy pozwalasz, by kolejna zmarnowana
chwila odplywala beznamietnie.

Paradoksalnie, czas jest okropnie leniwy i totalnie niekreatywny - sam sie nie
zagospodaruje. Na dodatek, nie jest ani troche sentymentalny - jesli pozwolisz mu
uciec, nigdy juz go nie odzyskasz.

Jest za to hojny - oddaje sie do Twojej dyspozycji w caloSci. I spolegliwy - nie
dyskutuje, nie podpowiada, nie krytykuje. Dostajesz w pakiecie calag pule jego
zaufania. Ty decydujesz, czy wykorzystasz go pozytecznie, czy jednak pozwolisz mu
bezpowrotnie przemingé. Czasu bowiem nie da sie...

-
e ©®
g
“
...uchwyci¢ i zatrzymac ...skopiowac ...zmagazynowac

Zarzadzanie soba w czasie to zatem Twoj sposéb wykorzystywania
kazdej minuty, Twoja kreatywno$¢ i konsekwencja w dzialaniu, Twoja
umiejetno$¢ zachowania odpowiedniego balansu pomiedzy zyciem
prywatnym, a obszarem biznesowym. Wszystko to decyduje o tym, czy
odniesiesz sukces, czy ugniesz sie pod ciezarem porazki.
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Czym wyroznia sie Know-how zarzadzania sobg w czasie?

Kiedy pracuje z grupami, czesto obserwuje jak bardzo krepujemy sie siebie nawzajem.
Nie kazdy z nas jest otwarty na zwierzenia przed innymi, a w szczeg6lnosci do
przyznawania sie do swoich stabosci. Obawiamy sie krytyki, oceniania, uwag.

Ten warsztat pozwoli Ci unikna¢ tego dyskomfortu.

Nie musisz z nikim dzieli¢ swoich spostrzezen i wnioskOw. Postaraj sie zatem
w kazdym zadaniu by¢ wobec siebie uczciwy. To wazne, poniewaz tylko wowczas,
czas spedzony na pracy z Know-how bedzie efektywny i rozwojowy.

A przeciez o to wla$nie w zarzadzaniu soba w czasie chodzi.

Po co zaprzatac sobie gtowe uciekajagcym czasem?

Po to, by Twoje dzialania, w ostatecznym rozrachunku nie generowaly strat, pustych
przebiegdw, marnotrawstwa czasu.

Co bedzie sie dziato podczas warsztatu?

Know-how zarzqdzania sobq w czasie to przede wszystkim zbiér ¢wiczen, opatrzony
nowa wiedza i stwarzajacy mozliwo$¢ wyciggania wlasnych wnioskow. Bo przeciez
kazdy z nas jest inny, potrzebujemy réznych motywatoréow (czasem kija, czasem
marchewki), posiadamy wlasne bagaze
doswiadczen, przebywamy w odmiennych
srodowiskach. Dlatego tez, w calym zbiorze
wiedzy, technik i narzedzi, wyszukuj tych,
ktore beda najlepsze dla Ciebie.
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Za pomoca 29 ¢wiczen wspierajacych
wiedze, nauczysz sie jak...
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Nie obiecuje Ci, ze po tym warsztacie zostaniesz mistrzem zarzadzania soba w czasie,
bo to zalezy wylacznie od Ciebie. Ale moge obieca¢, ze dostarcze Ci wielu technik
i narzedzi, ktére bezpiecznie przetwiczysz, by méc wybra¢ z nich najwygodniejsze
dla siebie i dazy¢ do mistrzostwa, wedle wlasnej definicji.

Legenda

Warto zapamietac!
Cwiczenie
Miejsce na Twoja odpowiedz

Aby uzupehi¢ ¢wiczenia mozesz:

« wydrukowaé zeszyt dolaczony do tego ebooka - zostal on
zaprojektowany tak, by zawieral tylko ¢wiczenia w okrojonej wersji
graficznej

« pisaé na kartce lub w swoim notesie
» uzy¢ glowy, jesli masz dobra pamie¢

« znalez¢ inny sposob - byle skuteczny :)

ZA(‘/Z‘( NNA\{ ,
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Cwiczenie 18 - dwu- i pieciominutéwki

Dwu i pieciominutowe czynno$ci zwykle wydaja sie by¢ na tyle proste do nadrobienia,
ze z tatwoscia odkladamy je na pozniej. Nie bierzemy pod uwage, ze jesli jest ich
wiecej, to ta kupka rosnie i za jaki$ czas uzbiera sie ich na tyle duzo, ze razem wziete
zbuduja pokazne zadanie.

Cwiczenie 18. Ktore czynnoéci zajmuja Ci nie wiecej niz 2 minuty,
a ktore maksymalnie 5?

min

min

Domys$lam sie, ze wymienile§ zajecia, ktéore sa Ci doskonale znane, bo czesto
powtarzaja sie w Twoich obowigzkach domowych lub zawodowych. Tym samym
jeszcze lepiej wiesz, ktérych czynno$ci nie warto kolekcjonowac.

WSsparcie techniczne

Wiesz juz jak kategoryzowac zadania i wyznaczac priorytety, potrafisz wkomponowacé
je w swodj rytm dnia. Czas zadbac o to, by Twoje plany mialy szanse zosta¢ efektywnie
zrealizowane. Pomocng w zwiekszeniu skuteczno$ci i wydajno$ci pracy moze
okaza¢ sie technika zwana POMODORO. Nazwe swoja zawdziecza kuchennemu
czasomierzowi w ksztalcie pomidora. Jej autorem jest Wtoch, Francesco Cirillo,
ktory rekomenduje

- stworzenie listy zadan

- wyznaczenie 25-minutowych odcinkéw czasowych na ich wykonanie
- przygotowanie minutnika, ktéry powinien by¢ ustawiony w sposéb,
umozliwiajacy sprawdzanie ile czasu pozostato do przerwy
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25 minut to czas intensywnej pracy. W tym czasie wylgcz wszystkie aplikacje, zamknij
wszystkie zakladki w Internecie, ktore nie sa zwigzane z zadaniem, usun wszystkie
rozpraszacze wokot siebie.

Po 25 minutach zréb krétka, pieciominutowg przerwe, podczas ktorej daj umystowi
odpoczaé od mysli o pracy. To czas na relaks, ucieczke my$lami w przyjemnosci. Nie
dasz swojemu umystowi odpoczaé, jesli podczas tej krétkiej przerwy bedziesz dumat
nad tym, co zrobisz, napiszesz, poprawisz, jak wrocisz do zadania. Nie rob tego sobie!

Po czterech cyklach 25 / 5 zrob dluzsza, dziesieciominutowg przerwe

Zauwaz, ze tym razem pada warto$¢ 25 minut, jako czas rekomendowany na zadanie.
Czy to tyle samo, ile uwzglednile$ na swojej osi dla krzywej koncentracji na zadaniu?
Jesli nie, zmodyfikuyj POMODORO wedle czasu, ktéry uznasz za wlasciwy dla siebie.
Nie boj sie eksperymentowac, tylko wowczas prezentowane techniki beda skuteczne.

Cwiczenie 19 - POMODORO

Cwiczenie 19. Ustal swoje POMODORO. Wez pod uwage czas
wdrozenia sie w zadanie, czas pelnej koncentracji i czas, w ktorym
jeszcze pracujesz, ale Twoja efektywno$¢ zaczyna spadac.

-

CZAS PRACY

PRZERWA

Jesli wolisz rozwigzania technologiczne, mozesz skorzysta¢ z aplikacji Pomodoro
na Twoj komputer, o nazwie Focus To-Do.
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Pamietaj, ze czas przeznaczony na zadanie to czas, ktéry powinien
by¢ absolutnie wolny od pozeraczy czasu. Od razu, zanim zasigdziesz
do zadania, odetnij im dostep do siebie. Je$li sa to aplikacje,
telefony, maile, zrobisz to jednym kliknieciem myszy, wylaczajac
powiadomienia.

Jesli obawiasz sie czynnikow trudniejszych, np. naglego, bezcelowego wtargniecia
szefa lub gadatliwej kolezanki, albo niespodziewanego wezwania Cie na malo
istotne spotkanie, badz tez kolejki interesantéw pod drzwiami, z pomocg przychodzi
wyznaczenie CZERWONYCH 1 ZIELONYCH godzin. Je$li chcesz skutecznie
skoncentrowaé sie na swoich zadaniach, zapobiegaj sytuacjom, ktore sprzyjaja
rozproszeniu Twojej uwagi, i/lub nadbudowuja piramide obowigzkow. Oznacz
swoja zajeto$¢ w zbiorczym kalendarzu kolorem czerwonym, jednocze$nie wysylajac
klarowny przekaz do swojego otoczenia, ze jeste$ niedostepny we wskazanym czasie.
STOP drodzy koledzy, kolezanki i wszyscy inni, ktérzy akurat teraz sobie o mnie
przypomnieliécie. Teraz jestem ,w redzie”, bede do dyspozycji jak tylko skoncze.
Mozesz tez od razu okresli¢ przedzial czasu, w ktérym nie ma Cie dla innych, np.
wywieszajac kartke ,zapraszam o 12.30”. Godziny zielone to Twoja dostepnos$c.
Nie stresuj sie, jesli zapalisz czerwona lampke na caly dzien. Pamietaj tylko, ze to
sygnal dla innych, Ty sam zadbaj o techniki wspierajace, np. POMODORO, ktoére
zdyscyplinuje Cie do efektywnego wykorzystania tego czasu.

Cwiczenie 20 - czerwone i zielone godziny

Cwiczenie 20. Zaplanuj jutrzejszy (badz inny, jesli wolisz) dzien,
oznaczajac godziny Twojej zajetosci i zaznaczajac pole po prawej
kolorem czerwonym, a godziny Twojej dostepnosci zielonym.

GODZINY ZAJETOSC / DOSTEPNOSC
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Podsumowanie

Czas Twojej pracy z warsztatem powoli dobiega konca. Pora zapisa¢ najwazniejsze
przemyslenia, ktore pojawily sie w trakcie ¢wiczen i poznawania nowej wiedzy.

Cwiczenie 29 - mapowanie warsztatowych mysli

Czas na zwolnienie miejsca w glowie! Ponizej znajdziesz kilka pytan. Odpowiadajac
na nie, nie zastanawiaj sie dlugo, po prostu wrzucaj wszystkie swoje mysli, jak
w jednoosobowej burzy moézgu.

Cwiczenie 29. W wolne chmurki wpisz swoje wlasne mysli,
wnioski, pomysty. Wszystko co Ci do glowy wpadnie!

C1¢€GO NOWEGOD

DOWIED2IALES D€
Z KNOW-VNOo\ ZARZADZANIA

SOBA W c2AS\E!?

Co ZABIERASL
Zt SoBA?
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CO WDROZYS1
oD ZARAZ7

JAKIE NOWE
INSPIRAC)E

Po)AWILY SIE
W TWo0)E) GLOWIE?

Co CIE
ZASKOCI LOo?

To Twoja indywidualna mapa mysli. Zagladaj do niej, siegaj po to, co zapisane,
dokladaj nowe pomysly, inspiruj sie i udoskonalaj. Planuj, dzialaj, sprawdzaj,
koryguj, planuj, dzialaj, sprawdzaj, koryguj, planuj, dziataj°... I badz proaktywny.

Dziekuje za ten wspolnie spedzony czas. Bylo mi niezwykle milo towarzyszy¢ Ci przez
te kilkadziesiat stron. Do zobaczenia!
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Prywatnie, matka i cérka. Biznesowo, krzewimy idee budowania
warto$ciowych dialogbw w zyciu prywatnym i biznesowym, upatrujac
korzysci czerpanych z do§wiadczen dwoch pokolen.

Ewa Wilczewska

Prawie 25 lat pracy w biznesie, w tym niemal 15 lat
ukladania i wdrazania strategii personalnych

i komunikacyjnych, ponad 4600 godzin szkolenia personelu
wlasnego, pracownikow korporacji oraz uczestnikow
szkolen zewnetrznych, a takze niezliczona ilo$¢ przypadkow
i sytuacji, dostarczyly mi cennego do$wiadczenia w
obszarach skutecznego zarzadzania soba w otoczeniu
biznesowym i prywatnym.

Magdalena Wilczewska

Zawodowo tworze grafike uzytkowa i identyfikacje wizualna,
fotografuje, prowadze bloga i social media swojej marki

- Dziko$¢ w Sercu. Lacze przyjemne z pozytecznym, nie
pozostawiam miejsca na przewlekla nude czy przypadkowo$c
w dzialaniach, ani na bylejako$¢ w dialogach.

WIECEJ INFORMACJI | MATERIALOW NA

WWW.EWAWILCZEWSKA.PL
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