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ZNAJDZ 1 GODZINE W TYGODNIU
NA ZAPLANOWANIE ZADAN

Nie owijajgc w bawetne, bez planowania bedziesz zy¢ w ciggtym chaosie. Oczywiscie s3g
osoby, ktore w chaosie odnajduja sie catkiem dobrze, jednak bgdzmy szczerzy - wiekszosc¢ z
nas tak nie ma.

Najlepiej bedzie gdy zaplanujesz planowanie ;) Godzina w tygodniu to naprawde niewiele,
biorgc pod uwage, ile czasu zaoszczedzisz wiedzgc co i kiedy zrobic.

Ja planuje kolejny tydzien w niedziele wieczorem. Uzywam do tego kalendarza Google i
czasem rowniez kalendarza papierowego.

Ustalam zadania dzien po dni, pamietajgc o priorytetach. Uwzgledniam zaréwno zadania
wykonywane w zyciu zawodowym, jak i prywatnym.

WSKAZOWKA: Uzyj kalendarza Google, aplikacji Nozbe lub tradycyjnego papierowego
kalendarza.

SKUP SIE NA ZADANIACH
O WYSOKIM PRIORYTECIE

Kazdego dnia mamy do wykonania mnostwo zaplanowanych i mniej zaplanowanych zadan.

Najlepiej zaczgc¢ dzien od tego co najistotniejsze. Przeciez nikt z nas nie lubi, gdy pod koniec
dnia okazuje sie, ze nie zrobiliSmy tego, co najwazniejsze.

Jezeli nie wiesz jak zabrac sie za ustalanie priorytetow, mozesz skorzystac¢ np. z prostej
metody ABCDE.

Co trzeba zrobic?

Spisz wszystkie swoje zadania, ktére masz do zrobienia w danym dniu. Jezeli juz wczesniej
zaplanowates tydzien to sSwietnie, bo mozesz przejs¢ do nastepnego kroku.

Nastepnie przy kazdym zadaniu zapisz litere A, B, C, D lub E wedtug nastepujgcego podziatu:

A - musze zrobic

B - powinienem zrobic

C - przyjemnie bytoby wykonac

D - moge delegowad

E - sprawy niewazne, moge nie robic

Jezeli masz wiecej bardzo waznych zadan mozesz je dodatkowo pogrupowac przypisujgc im
cyfry A-1,A-2 itp.
W tej sytuacji zadanie A-1 bedzie dla Ciebie najwazniejsze.

WPROWADZ RUTYNE
DO SWOJEGO DNIA

Zaczynasz prace po wypiciu szklanki ulubionego porannego napoju, robisz przerwe na lunch
codziennie miedzy godzing 12, a 13, sprawdzasz skrzynke mailowg 2 razy dziennie o
ustalonych godzinach.

Mozesz wymyslec¢ cokolwiek chcesz, bo codzienna rutyna, sprawi, ze Twoj dzien stanie sie
bardziej pouktadany, a Tobie tatwiej bedzie rozpoczac i zakonczyc¢ prace.
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NIE PLANUJ ZBYT WIELE

Planowanie jest dobre, ale planowanie zbyt wielu rzeczy na dany dzien juz dobre nie jest.

Skup sie przede wszystkim na swoich priorytetach. Mozesz skorzysta¢ z metody 1 -3 - 5.
Polega ona na tym, ze ustalasz 1 duzg rzecz, 3 Srednie rzeczy i 5 matych rzeczy do
zrobienia w ciggu dnia.

Duza rzecz jest tg najwazniejszg, najbardziej pracochtonng (nawet kilka godzin) i do
zrobienia w pierwszej kolejnosci.

Kolejne 3 rzeczy to zadania, ktdre nie zajmujg wiele czasu, a ich termin realizacji jest
dtuzszy.

5 matych rzeczy, to takie, ktdére mozesz wykonac w5 - 10 minut.

WSKAZOWKA: Istnieje aplikacja, utatwiajgca korzystanie z tej metody:
http://www.135list.com/

TWORZ LISTY, INSTRUKCJE, PROCEDURY
WIELOKROTNEGO UZYTKU

Na poczatku moze sie to wydawac czasochtonne, ale gwarantuje Ci, ze Twoja praca nie
pojdzie na marne, a stworzone listy, instrukcje, czy procedury postuzg Ci wielokrotnie.
Sprawdzajg sie one szczegolnie w przypadku czynnosci powtarzalnych, przekazywaniu
standardow pracy podwykonawcom lub przeprowadzaniu szkolen.

Przyktady instrukcji: konfiguracja poczty elektronicznej w domenie, tworzenie
automatycznej odpowiedzi e-mail.

Przyktady list: rzeczy do zrobienia w tym tygodniu, rzeczy do zabrania w podrdz
stuzbowa.

Przyktady procedur: dodanie wpisu na bloga, tworzenie posta na Facebooku.

USUN COS Z LISTY ZADAN

Pewnie czasem wydaje Ci sie, ze wszystkie zadania, ktére masz wykonac¢ danego dnia s3a
jednakowo wazne. Mozesz by¢ pewny, ze nie sg. Po prostu wykresl/usurn/wykasuj cos ze
swojej listy zadan na dany dzien.

WSKAZOWKA: Jezeli nie wiesz co usungé¢, mozesz wspomoc sie metodg ABCDE opisana
w pkt.2.

ZACZNIJ OD NAJTRUDNIEIJSZEGO
ZADANIA

Zacznij od tej, juz legendarnej, ,zaby”, ktérg zjesz tuz po pierwszym sniadaniu.
Jest to najwazniejsze, najbardziej pracochtonne i czesto tez najtrudniejsze zadanie danego
dnia.

Jezeli nie znasz tej metody i chcesz dowiedziec sie wiecej na jej temat, odsytam Cie do

ksigzki ,Zjedz te zabe! 21 metod podnoszenia wydajnosci w pracy i zwalczania sktonnosci do
zwlekania” autorstwa Briana Tracy.
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SPROBUJ PRACY W
BLOKACH CZASOWYCH

Juz od dawna planowanie mojej pracy wyglagda troche jak uktadanie klockéw lego. Kazdy
klocek to mdj jeden blok czasowy w innym kolorze. Uwzgledniam przy tym fakt, ze nasz
mozg dobrze pracuje w 1,5-godzinnych blokach.

W moim kalendarzu Google mam wiec podziat na bloki czasowe przeznaczone dla kazdego
z moich klientdow, lub na bloki tematyczne (np. tworzenie grafik, dziatania w social mediach,

research).

Zachecam Cie do wyprébowania tego systemu. U mnie sprawdza sie doskonale.

SKUP SIE NA JEDNEJ RZECZY,
WIELOZADANIOWOSC JEST PRZEREKLAMOWANA

Multitasking to jedna z najgorszych rzeczy, ktérg mozesz sobie zafundowac¢ w ciggu dnia.

Jestem wielkg zwolenniczka ogodlnie pojetego minimalizmu, w zyciu zawodowym oraz w
biznesie. Dlatego gorgco polecam zasade jednej rzeczy.
W duzym skrocie polega ona na skupieniu sie na jednej rzeczy w danym czasie.

Jak zaczac stosowac jg w praktyce? Na poczatku zadaj sobie pytanie: Jakg jedng rzecz moge
zrobic, ale takg, ze jak bedzie zrobiona to wszystko inne bedzie tatwiejsze lub nieistotne?

Po wiecej informacji na temat zasady odsytam do ksigzki ,Jedna rzecz. Zaskakujacy
mechanizm niezwyktych osiggniec.” Gary Keller, Jay Papasan.

ZAREZERWUJ SOBIE
BUFOR CZASOWY

lle bySmy nie planowali, nie jestesmy w stanie zaplanowac i przewidzie¢ wszystkiego.

Dlatego, gdy planuje bloki czasowe uwzgledniam rowniez blok na sprawy, ktore wychodzg
nagle w ciggu dnia i okazuje sie, ze trzeba zrobic je juz dzis.

Olbrzymia redukcja stresu gwarantowana :)

NIE MOW ,MOZE”, GDY TAK NAPRAWDE
CHCESZ POWIEDZIEC ,NIE”

Nie musze Cie chyba przekonywacd, ze asertywnos¢ w zyciu, jak i w biznesie to bardzo wazna
umiejetnosc.

Praca jest o wiele tatwiejsza, gdy potrafisz stawiac¢ granice i wyrazac¢ wtasne potrzeby.
Asertywnosc¢ to umiejetnosc, ktorej mozna sie nauczyc, jednak wymaga to czasu. Dlatego

zacznij juz dzis!

WSKAZOWKA: O asertywnosci mozesz uczy¢ sie np. od Oli Budzynskiej (PaniSwojegoCzasu)
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NAUCZ SIE ZARZADZAC
POCZTA E-MAIL

Jezeli masz poczte na Gmail jedng z rzeczy, ktdére mozesz zrobic, aby lepiej zarzagdzac
swoimi wiadomosciami e-mail, jest stworzenie etykiet i filtrow.

Google ma swietne instrukcje, ktére krok po kroku ttumaczg jak to zrobic.
Etykiety:
https://support.google.com/mail/answer/118708?co=GENIE.Platform%3DiOS&hl=pl
Filtry:

https://support.google.com/mail/answer/6579?hl=pl

WSKAZOWKA: Stworz etykiety tematyczne np. klienci, faktury, newslettery itp., lub dla
konkretnych oséb np. Jan Kowalski

STWORZ AUTOMATYCZNA
ODPOWIEDZ E-MAIL

Jezeli nie zajmujesz sie tylko i wytgcznie mailowg obstugg klienta to na pewno zdarza Ci
sie, ze nie zawsze mozesz szybko odpowiedzie¢ na wiadomos¢ mailowa.
W takiej sytuacji dobrg opcjg jest stworzenie automatycznej odpowiedzi e-mail.

Na poczcie Gmail w prawym gornym rogu interfejsu kliknij Zebatke > Ustawienia >
Ogolne> Wiadomosc¢ o nieobecnosci> Wiadomos¢ o nieobecnosci wtgczona (ustawiasz
dzisiejszg date,

wprowadzasz tytut i tres¢ wiadomosci) > Zapisz zmiany.

NAUCZ SIE SKROTOW

Znajomosc¢ skrotow klawiszowych zdecydowanie utatwia i przyspiesza prace. Zajmie Ci to
dtuzszg chwile, ale zdecydowanie warto sie ich nauczyc.

Liste podstawowych skréotow, ktdre warto znac znajdziesz na:
https://produktywnie.pl/2082/skroty-klawiaturowe-dla-mac-i-windows-ktore-ulatwia-ci-
pisanie-i-edycje-tekstu/

UZYWAJ SZABLONOW
JAK NAJCZESCIEJ SIE DA

Oprocz filtrow i etykiet niezwykle przydatne sg szablony gotowych wiadomosci e-mail.
Zdecydowanie utatwiajg prace oraz oszczedzajg czas.

Jezeli masz poczte Gmail wystarczy, ze w prawym gornym rogu interfejsu Gmail klikniesz
Zebatke > Ustawienia > Ogdlne > Szablony > Wtgcz > Zapisz zmiany.

Teraz w oknie nowej wiadomosci klikajac trzy kropki w prawym dolnym narozniku masz
dostepng opcje ,Szablony”.
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DELEGUJ ZADANIA

Umiejetnosc¢ delegowania zadan jest obecnie niezwykle wazna. Zadan wcigz nam przybywa,
bo albo musimy goni¢ konkurencje, albo chcemy sie rozwijac.

Jezeli nie wiesz jak zaczg¢ oddelegowywac zadania, odezwij sie do mnie, chetnie wskaze
droge:
kontakt@monikalitwin.pl

Stworzytam tez krotki cykl postow na FB z kilkoma wskazowkami na ten temat.
Wystarczy, ze na moim fan page: https://www.facebook.com/pg/litwinmonika/
przejdziesz do zaktadki Posty i w wyszukiwarke ,Szukaj postow na tej stronie” w prawym
panelu wpiszesz #delegowanie.

ZADZWON, ZAMIAST PISAC

Wykonanie telefonu zawsze bedzie szybszym sposobem na uzyskanie informacji, niz pisanie
wiadomosci. Gdy wiec masz watpliwosc, pytanie lub po prostu chce skonsultowac z kims
dang kwestie, dzwon.

Staraj sie jednak nie naduzywac tego sposobu kontaktu. Najlepiej jest jak najwiecej kwestii

ustali¢ przed rozpoczeciem danego zadania lub projektu. Moze sie jednak zdarzyc, ze
sytuacja jest dynamiczna i potrzebujesz szybkiej informacji.

STOSUJ ZASADE 2 MINUT

Jezeli na Twojej liscie lub w Twojej gtowie (koniecznie zrob liste zadan!) sg zadania, ktodre
mozesz wykonac¢ w ciggu 2 minut, zréb je teraz.

Dlaczego? Wracanie do tego zadania lub ciggte przypominanie sobie, ze masz je zrobic
zajmie Ci co najmniej 2 minuty.

Jezeli wiec kto$ poprosi Cie o przestanie gotowego dokumentu lub wykonanie telefonu z
krotkg informacjg zréob to od razu. Jedno zadanie masz odhaczone.

UNIKAJ PERFEKCJONIZMU (CHYBA ZE
TO WYROZNIK TWOIJEJ FIRMY)

Wiem, tatwo powiedziec. Sama bardzo czesto dgze do perfekcji. Hasto” ,Zrobione jest lepsze
od doskonatego" (eng. ,Done is better than perfect”) mowi w tym temacie wszystko.

Dobrze wykonana praca nie musi by¢ wykonana perfekcyjnie. | pamietaj, ze brak
perfekcjonizmu nie oznacza bylejakosci.

WSKAZOWKA: Walke z perfekcjonizmem mozesz zaczaé¢ od ustalenia konkretnej ilosci
czasu, ktorg poswiecisz na dane zadanie.
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ZATRUDNIJ WIRTUALNA
ASYSTENTKE/ASYSTENTA

Zatrudnij mnie :)

Wirtualna Asystentka/Asystent (WA) moze wesprzeé Cie w Twoich codziennych obowigzkach.
Jest osobg wykonujgcg zadania asystentki stacjonarnej oraz zwykle specjalizuje sie w
kwestiach zwigzanych z dziataniami firmy w Internecie.

Jesli jestes przedsiebiorcg, to rozwigzanie moze pomoc znaczgco rozwingc¢ Twoich biznes i
usprawnic¢ codzienng prace.

Wiecej informacji na temat tego, jak ja moge Ci pomoc znajdziesz na:
https://monikalitwin.pl/

ZAPLANUJ CZAS NA ROZMOWE

Badania pokazujg, ze powrot do skupienia po rozproszeniu zajmuje srednio ponad 20 minut.
Kiedy wiec ktos chce z Tobg przedyskutowac projekt tracisz sporo czasu, aby wrocic¢ do
ostatnio wykonywanego zadania.

Wprowadz strategie zamkniete drzwi, otwarty kalendarz.
Wszelkie spotkania i konsultacje zaplanuj wczesniej w swoim kalendarzu, najlepiej
elektronicznym, ktéry ma funkcje wysytania powiadomien do osdb zaproszonych oraz

przypomnienia o spotkaniu.

WSKAZOWKA: Wykorzystaj kalendarz Google Outlook lub aplikacje Zoom

POSLUCHAJ MUZYKI

Muzyka moze pomoc Ci w skupieniu lub nie. To zalezy od Twoich indywidualnych
predyspozycji. Po prostu wyprdobuj prace w takich warunkach, szczegdlnie wtedy, gdy np.
pracujesz na open space.

WSKAZOWKA: Zacznij od stuchania ambient lub tzw. ,biatego szumu” np.
https://coffitivity.com/ lub https://play.google.com/store/apps/details?
id=net.relaxio.relaxio&hl=pl

OGRANICZ KOFEINE,
PlJ WIECEJ WODY!

Jezeli dzien bez porannej kawy jest dla Ciebie dniem straconym, to pewnie ominiesz ten
punkt szerokim tfukiem.

Nie namawiam, zeby z kawy zupetnie rezygnowac, ale dobrze bedzie, gdy ograniczysz jej
ilosc.

Picie zbyt duzej ilosci kawy zwieksza wydzielanie adrenaliny, tym samym zwiekszajac
poziom stresu. Natomiast wtasciwe nawodnienie organizmu zdecydowanie wptywa na nasza
produktywnosc¢. Juz 1% niedoboru wody w organizmie przyczynia sie do 5% spadku jego
funkcji poznawczych. Dlatego pij wode regularnie.

WSKAZOWKA: Postaw na biurku dzbanek lub butelke wodly.

MONIKALITWIN.PL KONTAKT@MONIKALITWIN.PL


https://monikalitwin.pl/
https://coffitivity.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.relaxio.relaxio&hl=pl

POSPRZATAJ SWOIJE BIURKO

Artystyczny nietad, puste biurko to pusty umyst, batagan na biurku jest oznaka geniuszu,
batagan na biurku sprzyja kreatywnosci itp. itd. Pewnie znasz chociaz jedno z tych
stwierdzen.

Owszem, niektorym batagan nie przeszkadza w codziennej pracy, ale na pewno jej nie
utatwia. Przeszukujgc sterty papierow lub szukajgc odpowiedniego pliku na komputerze
mozemy zmarnowac dtugie minuty i czesto w ogdle nie znalez¢ tego, czego szukamy.

Poza tym batagan na biurku moze rozpraszac, obnizac¢ produktywnosc.

Twoja decyzja. Zostan geniuszem (miej na uwadze, ze do tego potrzebne sg rowniez
uwarunkowania genetyczne) lub oszalej w ciggtym procesie szukania.

WSKAZOWKA: Korzystaj z organizeréw biurowych i segregatorow

NIE PRACUJ PO PRACY

Chodzby sie walito i palito, a przynajmniej gdy tak Ci sie bedzie wydawac, nie pracuj, gdy
przechodzisz w tryb "dom i rodzina". Nie rob tego sobie, nie rob tego swoim bliskim i reszcie
Swiata. Jezeli nikt od tego nie umrze, to po prostu odpusc i odpocznij.

Wtasciwy rytm dnia sprawi, ze czes¢ dnia spedzonego w pracy stanie sie dla Ciebie o wiele
tfatwiejsza.

WSKAZOWKA: Aby Twoja gtowa skutecznie wyszta z pracy stwdrz wtasng procedure
zamkniecia dnia. Moze to by¢ na przyktad wytgczenie komputera i umycie "pracowniczego"
kubka.

ZROB COS DOBRZE ZA
PIERWSZYM RAZEM

Jezeli pracujesz w branzy kreatywnej to wprowadzanie poprawek do projektu na pewno jest
Twojg codziennoscia. Jednak sg takie zadania, ktére mozna zrobic¢ raz, a dobrze i nigdy
wiecej do nich nie wracac.

Czasem lepiej spedzi¢ nad zadaniem troche wiecej czasu i upewnic sie, ze wszystkie
wymagania zostaty spetnione, niz pdzniej wielokrotnie je poprawiac.

WSKAZOWKA: Zanim wyslesz maila, sprawdz jego tres$é¢ kilkukrotnie. Zobacz tez czy
wszystkie zatgczniki zostaty dodane.

SPRAW SOBIE MALA
PRZYJEMNOSE

Kto nie lubi przyjemnosci. A te mate, sg o tyle lepsze, ze mozna je sobie sprawiac czesciej.
Mogg Cie motywowac do dalszego dziatania, lub po prostu by¢ umilaczem codziennej pracy.

Zrob sobie przerwe na cos stodkiego, od czasu do czasu zaszalej i zamow sobie lunch lub
wyjdz na krotki spacer.
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UZYWAJ MANAGERA HASEL

Jezeli w pracy wykorzystujesz przeglagdarke i na co dzien korzystasz z wielu aplikacji
desktopowych, to pewnie masz sporo haset do zapamietania.

Potrzebny Ci manager haset, czyli program, ktéry zapamieta wszystkie hasta za Ciebie i
odpowiednio je zabezpieczy. Uzywajgc managera bedziesz miec tylko jedno hasto do

zapamietania. To, ktérego uzyjesz, aby sie do niego zalogowac.

Osobiscie uzywam LastPass i moge go poleci¢. Oczywiscie mozesz skorzystac rowniez z
innych dobrych managerdow np. KeePass, 1Password itp.

PRACUJ W PRACY

Nie skroluj social media, nie rob kilkunastu przerw na "tylko” 5-minutowgag kawe, nie zatatwiaj
spraw prywatnych. Po prostu pracuj, a z dnia na dzien tatwiej Ci bedzie dobrng¢ do konca
waznego projektu lub nie pracowac po pracy -> patrz pkt. 25.

ZROB SOBIE MINUTE PRZERWY PRZED
PODJECIEM OSTATECZNEJ DECYZJI

Prosciej jest najpierw przemyslec sprawe, niz pézniej odkreca¢ negatywne skutki braku
wtasnego myslenia. Chwila przerwy, oddechu, nabrania dystansu naprawde wyjdzie Ci na
dobre.

POMYSL, ZANIM COS POWIESZ

Poniekad tgczy sie to z pkt. 30 :) ale dotyczy stow, a nie czyndw. Stowa majg wielkg moc,
mogg skomplikowac lub utatwic¢ Ci zycie zawodowe.

WSKAZOWKA: W ramach przygotowania do waznej rozmowy np. z klientem wypisz w
punktach agende spotkania.

ZAMIAST MYSLEC O TYM, NA CO NIE MASZ CZASU,
ZASTANOW SIE, NA CO MASZ CZAS

Uwielbiam to stwierdzenie.

Dlatego, zamiast narzekac, ze nie masz czasu lub szuka¢ wymowek, zrob cokolwiek, na co
masz czas w danym momencie. Tylko nie zastanawiaj sie zbyt dtugo, bo czas leci :)

Przyktadowo, jezeli masz jeszcze 5 minut do wyjscia, zaplanuj swoje najwazniejsze zadania
na kolejny dzien.
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