1 PLANOWANIE DNIA

Tworzenie Listy Zadan: Rozpocznij dzien od stworzenia listy zadan. To prosta,
ale niezwykle skuteczna technika. Zapisz wszystkie zadania, ktére musisz
wykonaé w danym dniu. Dzieki temu masz jasny obraz, co jest do zrobienia.

Priorytetyzacja Zadan: Nie wszystkie zadania sg jednakowo wazne. Zastandw
sie, ktore z nich majg najwiekszy wptyw na Twoje cele i priorytetyzuj je. Mozesz
uzy¢ metody MoSCoW (Must, Should, Could, Won't) lub innych technik, aby
okresli¢ priorytety.

Planowanie Realistycznych Okien Czasowych: Okresl, ile czasu potrzebujesz na
kazde zadanie. Badz realistg i nie zapychaj dnia nadmierng iloscig zadan.
Pamietaj, ze konieczne jest pozostawienie czasu na przerwy i nieprzewidziane
sytuacje. Uzywaj prawa Parkinsona, ktore méwi, ze praca ulega wydtuzeniu tak,
aby wypetni¢ caty czas przeznaczony na jej wykonanie.

Technika 2-Minutowych Zadan: Jesli masz zadania, ktdre mozna wykonaé w
ciggu 2 minut, zrob je od razu. To skuteczny sposéb na unikniecie gromadzenia
sie matych zadan.

Planowanie na Koniec Dnia: Planowanie na koniec dnia to praktyka polegajaca
na przegladzie postepédw w wykonywaniu zadan i planowaniu kolejnych krokéw



