


Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu 
niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą 
kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, 
magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji. 
Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź 
towarowymi ich właścicieli.

Autorzy oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce 
informacje były kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za
ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub 
autorskich. Autorzy oraz Wydawnictwo HELION nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności 
za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.

Redaktor prowadzący: Barbara Gancarz-Wójcicka
Projekt okładki: Jan Paluch 

Fotografia na okładce została wykorzystana za zgodą Shutterstock.

Wydawnictwo HELION
ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE
tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63
e-mail: onepress@onepress.pl
WWW: http://onepress.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)

Drogi Czytelniku!
Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres
http://onepress.pl/user/opinie?90prod
Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.

ISBN: 978-83-283-4713-7

Copyright © Helion 2018

Printed in Poland.

• Kup książkę
• Poleć książkę 
• Oceń książkę 

• Księgarnia internetowa
• Lubię to! » Nasza społeczność

http://sensus.pl/page3571U~rt/90prod
http://sensus.pl/page3571U~rf/90prod
http://sensus.pl/page3571U~ro/90prod
http://sensus.pl/page3571U~/
http://helion.pl/page3571U~r/JH8P6


Spis tre ci

Jak maksymalnie skorzysta  z tej ksi ki?      7

Wst p       9

Nawyki ludzi produktywnych      11

Czym jest produktywna organizacja czasu?      17

1. Otwórz si  na zmiany      21

2. Poszukuj swojej drogi do satysfakcji i spe nienia      25

3. Znajd  osoby, które b d  Ci  wspiera  i rozumie       28

4. Zaplanuj por  pobudki      32

5. Dobrze zacznij dzie       37

6. Wyznaczaj sobie cele      41

7. Okre laj swoje dzia ania w czasie      47

8. Wytrwaj w realizacji celu      50

9. Okre laj, co w danym dniu jest do zrobienia      52

10. Plan kolejnego dnia twórz na koniec dnia pracy      54

11. Zajmuj si  tym, za co Ci p ac       58

12. Zamiast listy zada  twórz list  efektów      63

13. Ka dego dnia okre laj trzy wa ne zadania do wykonania      67

Poleć książkęKup książkę

http://sensus.pl/page3571U~rf/90prod
http://sensus.pl/page3571U~rt/90prod


Nawyk produktywno ci

4

14. Zaczynaj dzie  od wykonania najwa niejszego zadania      69

15. Blokuj czas na wa ne zadania      72

16. Nie zapominaj o przerwach w czasie pracy      77

17. Wyznaczaj sobie terminy na realizacj  zada       80

18. Nie b d  niewolnikiem swojego telefonu      83

19. Rozs dnie korzystaj z poczty elektronicznej      88

20. Dowiedz si , na co tracisz swój czas      92

21. Kiedy pracujesz, pracuj, kiedy odpoczywasz, odpoczywaj      96

22. Naucz si  walczy  z rozpraszaczami online      99

23. Daj sobie czas na nicnierobienie      105

24. Zadbaj o sen      108

25. Produktywny dzie  zaczyna si
poprzedniego dnia wieczorem      111

26. Doceniaj swoje sukcesy      114

27. Planuj wolne dni z wyprzedzeniem      117

28. Czas wolny wykorzystuj na to,
co dla Ciebie jest najwa niejsze      120

29. Produktywno  to znalezienie czasu na bycie razem      123

30. Naucz si  mówi  „nie”      126

31. Zaplanuj kolejny tydzie  w pi tek      131

32. Zapisuj swoje pomys y      134

33. Nie ufaj motywacji,
pracuj nad determinacj  i dyscyplin       137

34. Przeznaczaj tylko tak  ilo  czasu na zadanie,
jakiej ono faktycznie wymaga      141

Poleć książkęKup książkę

http://sensus.pl/page3571U~rf/90prod
http://sensus.pl/page3571U~rt/90prod


Spis tre ci

5

35. Pope niaj b dy — im wi cej i cz ciej,
tym wi cej i szybciej si  nauczysz      143

36. Pokonaj nawyk odk adania na pó niej      145

37. Nie odpuszczaj, kiedy pojawiaj  si  problemy      150

38. Poprawiaj swoje dzia ania. Wyci gaj wnioski i okre laj,
co nast pnym razem mo esz zrobi  lepiej      152

39. B d  tu i teraz      155

40. Poznaj swój system warto ci      158

41. Dzia aj proaktywnie. Nie szukaj wymówek —
to Ty odpowiadasz za swoje ycie      160

42. Rób dobrze, nie perfekcyjnie      163

43. Nie zastanawiaj si , co inni sobie pomy l ,
nie masz na to adnego wp ywu      167

44. Utrzymuj porz dek      169

45. Ko cz to, co zaczynasz      173

Poleć książkęKup książkę

http://sensus.pl/page3571U~rf/90prod
http://sensus.pl/page3571U~rt/90prod


Nawyk produktywno ci

6

Poleć książkęKup książkę

http://sensus.pl/page3571U~rf/90prod
http://sensus.pl/page3571U~rt/90prod


Produktywny dzie  zaczyna si  poprzedniego dnia wieczorem

111

25
Produktywny dzie  zaczyna si
poprzedniego dnia wieczorem

Sposobem na zacz cie jest sko czenie mówienia i podj cie dzia ania.
— Walt Disney

Planowanie „od jutra”, „od poniedzia ku” rzadko dzia a. Je li
chcesz dzia a  produktywnie od samego rana, powiniene  zadba
o to, jak wygl da Twój wieczór.

Wiele osób ko czy dzie , nadrabiaj c zaleg o ci, próbuj c do-
ko czy  to, czego nie uda o im si  zrobi  w ci gu dnia. Czasami
nadrabianie dotyczy ko czenia pracy przy komputerze, odpisy-
wania na maile, sprawdzania jakich  informacji b d  wykonywania
zaleg ych prac domowych: sprz tania, prasowania, gotowania.
Niestety cz sto nadrabiasz, bo w czasie pracy nie zajmowa e  si
tym co wa ne albo wzi e  na siebie zbyt du o. Wiele osób rów-
nie  wieczory przeznacza na obecno  w sieci, loguje si  w por-
talach spo eczno ciowych lub sp dza du o czasu przed telewizorem
b d  ekranem komputera na ogl daniu programów rozrywko-
wych. Sp dzaj c tak swój wieczór, zasypiasz zm czony, poddany
du ej ilo ci bod ców, z k bi cymi si  informacjami i my lami
w g owie. Poza tym cz sto te media s  tak wci gaj ce, e znacz-
nie wyd u asz czas korzystania z nich i nie zasypiasz o wyzna-
czonej godzinie. pisz zbyt ma o godzin i wstajesz niewyspany.
A w takim stanie trudno dzia a  produktywnie.
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Zastanów si , jak inaczej móg by  sp dza  swój wieczór. Wiem,
e to mo e by  trudne. Przyzwyczajenie, które masz, i wiado-

mo , e wieczór to by  mo e jedyna chwila w ci gu dnia, aby
nadrobi  to, czego si  nie zd y o zrobi , jest ogromna. Pami taj
jednak, e dzisiaj nieco podgonisz, ale za to jutro znów nie zrobisz
wszystkiego, bo b dzie Ci brakowa  skupienia. Sp dzanie wieczo-
rów na przegl daniu mediów spo eczno ciowych albo czytaniu na-
g ówków w portalach internetowych to tak e nie najlepszy pomys ,
bo w a ciwie nie s u y adnemu celowi, jedynie za mieca Twoj
g ow  informacjami, których tak naprawd  wcale nie potrzebujesz.

Czas na Twoje dzia anie

 1. Zastanów si , jak sp dzasz swoje wieczory? Co najcz ciej
robisz? Co Ci to daje?
 2. O której godzinie powiniene  chodzi  spa , aby wstawa  o tej
porze, któr  sobie wyznaczy e ? Czy b dzie to odpowiednia
liczba godzin snu, aby w a ciwie wypocz  i si  zregenerowa ?
 3. Na minimum jedn  godzin  przed za ni ciem wy cz wszyst-
kie elektroniczne media. Je li to dla Ciebie problem, zostaw
telefon lub tablet w innym pokoju — b dzie Ci  mniej ci -
gn o, aby do niego zajrze . Wy czaj te  komputer, aby
ograniczy  mo liwo  zagl dania do ulubionych portali albo
odbierania poczty.
 4. Zostaw na szafce nocnej ksi k  lub gazet , któr  mo esz czy-
ta  przed snem. Je li b dziesz chcia  zajrze  do mediów, przy-
pomni Ci si , e mia e  czyta . Ponadto wieczorna lektura bardzo
dobrze wycisza i pozwala szybko i spokojnie zasn  (wyj t-
kiem s  wci gaj ce ksi ki, od których trudno si  oderwa ).
 5. Znajd  czas na zapisanie swoich sukcesów i ewentualne za-
planowanie kolejnego dnia (je li jeszcze tego nie zrobi e ).
Mo esz te  mie  na szafce kartk , na której zapiszesz zadania
i nowe sprawy lub to, co Ci si  nagle przypomnia o jako ko-
nieczne do zrealizowania. Takie zapisywanie powoduje, e
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oczyszczasz g ow , a dodatkowo masz pewno , e rano nie
zapomnisz o czym  wa nym. Nast pnego dnia mo esz przej-
rze  list  spraw i zdecydowa , czy która  z nich nie powinna
zosta  uwzgl dniona w planie dnia. Przed za ni ciem mo esz
te  przejrze  wcze niej zapisane rzeczy i zastanowi  si  czy
czego  nie wykre li  (np. dlatego, e zosta o ju  zrealizowane,
albo dzisiaj nie wydaje si  ju  tak istotne.
 6. Je li trudno Ci si  zasypia w ciszy, mo esz pos ucha  czego
interesuj cego. Mo liwo ci jest bardzo du o: audiobook, ulu-
biony podcast (internetowa audycja radiowa na dany temat,
mo e by  informacyjna, szerz ca wiedz  lub w formie wy-
wiadu), ulubiona muzyka. Je li uczysz si  jakiego  j zyka ob-
cego, pos uchaj podcastów w wybranym j zyku, a dodatkowo
poszerzysz zakres s ownictwa.
 7. Wywietrz sypialni  przed za ni ciem. Wiem, e to rada, któr
ka dy zna, ale naprawd  jest wa ne, aby przed snem wpu ci
do pomieszczenia porcj  wie ego (chocia  przy problemie
z zanieczyszczeniem mo e by  to trudne) i orze wiaj cego
powietrza. Mo esz te  zostawi  uchylone okno na ca  noc.
 8. Przeznacz ten czas na budowanie relacji z partnerem. Cz sto
w ci gu dnia trudno znale  spokojn  chwil  na rozmow ,
okazanie sobie czu o ci i zainteresowania. A wieczór jest do
tego idealny.
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26
Doceniaj swoje sukcesy

Je li rzeczy ma e nie b d  Ci  cieszy y, to i du e nigdy nie uciesz .
— Anna Przybylska

Zadbaj o to, aby zako czy  dzie  z poczuciem satysfakcji. Koniec
dnia to idealny czas na podsumowanie dokona . Nie chodzi jednak
o krytyczne podej cie i ocenianie tego, czego nie uda o si  zrobi
albo jakie pope ni o si  b dy. Jestem pewna, e je li zaczniesz si
lepiej organizowa , Twoje ycie stanie si  spokojniejsze i b dziesz
mie  coraz wi cej powodów do zadowolenia. Mo esz sprawi ,
aby ka dy Twój dzie  by  satysfakcjonuj cy. Oczywi cie nie ka dy
b dzie idealny. B dziesz si  potyka , b dziesz pope nia  b dy,
b dziesz mie  dni, w których nic nie pójdzie zgodnie z planem.
To mo e si  wydarzy . Ale w d ugiej perspektywie znajdziesz du o
powodów do dumy i zadowolenia.

Naucz si  docenia  swoje sukcesy, a szczególnie te codzienne
ma e kroki, które w sumie sk adaj  si  na ogromny sukces na sa-
mym ko cu i to dzi ki tym ma ym krokom wykonywanym ka -
dego dnia (czasami przez wiele dni z rz du) mo esz si  cieszy
z du ych osi gni . To bardzo prosta metoda pozwalaj ca doceni
siebie i swoje dzia ania. By  mo e kiedy  ju  o tej metodzie s y-
sza e  — pytanie tylko, czy zada e  sobie trud, aby j  wypróbowa
i da  jej szans . Je li nie, to mo e teraz jest odpowiedni czas.
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Ka dego dnia przed za ni ciem pomy l, co tego dnia zrobi e  do-
brze, z czego jeste  szczególnie zadowolony. Nie mów tylko, e
nie ma niczego, z czego mo na si  cieszy  ani co mo na uzna  za
sukces. Wystarczy si  zastanowi  i doceni  ka de swoje staranie.

Je li s owo sukces budzi w Tobie opór, okre l to jako powody do
zadowolenia lub rzeczy, z których jestem dumny. Czy to musz
by  spektakularne dokonania? Nie. Trudno ka dego dnia odnosi
spektakularne sukcesy. My l o zupe nie zwyczajnych sprawach,
z których danego dnia jeste  zadowolony. Za sukces mo esz uzna
kolejny dzie , w którym pierwsz  godzin  pracy przeznaczasz
na wykonanie wa nego zadania, albo to, e nie skusi e  si  na bato-
nika w pracy, chocia  kto  Ci  cz stowa . Czasami to mo e by
sp dzenie kilku wspania ych chwil z kim  wa nym lub pomoc
komu  w rozwi zaniu problemu. To nie s  wielkie sprawy, ale co ,
z czego mo esz by  zadowolony i co podnosi Twoj  jako  ycia.

Czas na Twoje dzia anie

 1. Wyrób sobie nawyk ko czenia dnia z my l  o sukcesach, o tym,
czego dokona e  i z czego jeste  zadowolony.
 2. Za ó  zeszyt (u mnie najlepiej sprawdza si  ma y format no-
tesu), w którym ka dego dnia b dziesz zapisywa  do trzech
swoich sukcesów. Po jakim  czasie b dziesz mie  poka n
list , do której z przyjemno ci  b dziesz wraca  i czerpa
satysfakcj  w gorszych chwilach.
 3. Do kolekcjonowania wi kszych sukcesów mo esz za o y
s oik, w którym b dziesz przechowywa  karteczki z zapisa-
nymi sukcesami. S oik mo e by  zupe nie zwyczajny, chocia
ja wybra am adny, dekoracyjny (w ko cu przechowuj  w nim
moje sukcesy). Za ka dym razem kiedy osi gniesz jaki  sukces
— dostaniesz awans, podwy k , urodzisz dziecko, uzyskasz
certyfikat, wyg osisz przemówienie, zrobisz co , czego si  ba e ,
pobijesz rekord… i cokolwiek innego, czego osi gni cie trak-
tujesz jako sukces — napisz na karteczce ten sukces i dat  jego
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osi gni cia. Nast pnie wrzu  do s oika i przechowuj naczynie
w widocznym miejscu.
 4. Kiedy przyjd  gorsze chwile lub co  Ci nie wyjdzie, popatrz
na s oik i przypomnij sobie, ile masz sukcesów na swoim
koncie. Mo esz te  odkr ci  naczynie i przeczyta , co zapi-
sa e  na kartkach. Jestem przekonana, e to znacznie szybciej
pozwoli Ci si  upora  z gorszymi my lami.
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