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  Jak maksymalnie skorzystać z tej książki?


  
    	Zaakceptuj fakt, że nic się nie zmieni w Twoim życiu tylko dlatego, że przeczytasz tę książkę i poznasz zasady produktywnego działania. Jeśli chcesz prawdziwej zmiany, musisz zacząć nad nią pracować, świadomie nią kierować. Często też trzeba będzie zmotywować się do określonego działania, którego wcale nie będzie Ci się chciało podjąć. Możesz być jednak pewien, że wtedy odczujesz maksymalne zadowolenie i satysfakcję, a po jakimś czasie osiągniesz oczekiwane efekty.


    	Załóż zeszyt, w którym będziesz prowadzić notatki, zapisywać najważniejsze myśli i będziesz odpowiadać na pytania zadane w tej książce (jest ich całe mnóstwo!). Zaglądaj do swojego zeszytu często, analizuj, co już udało Ci się wprowadzić w życie, a czego nie. Zachęcam Cię do refleksji i poszukiwania przyczyn niepowodzenia.


    	Nie musisz czytać tej książki w całości od początku do końca. Możesz wybrać tylko rozdziały na te tematy, które na danym etapie życia wydają Ci się najważniejsze, nad którymi chcesz pracować.


    	Skup się maksymalnie nad wprowadzeniem jednego nawyku do swojego życia i dopiero później przejdź do kolejnego. Nie próbuj wprowadzać wszystkich zasad w jednym czasie i naraz. Nawet jeśli uznasz, że powinieneś dużo zmienić, rozłóż działania w czasie i pozwól sobie na przyzwyczajenie się do nowego sposobu funkcjonowania.


    	Nie oczekuj od siebie natychmiastowej zmiany. Wprowadzenie nawyku wymaga czasu. Zakłada się, że potrzebne jest na to od 21 do 66 dni codziennego powtarzania czynności, chociaż ten proces może trwać zacznie dłużej. Nie oczekuj więc od siebie, że po jednym tygodniu osiągniesz oszałamiające efekty. Aby pomóc sobie w kształtowaniu nowych nawyków, skorzystaj z narzędzia do śledzenia postępów w kształtowaniu nawyków, które wraz z innymi materiałami możesz pobrać ze strony www.agnieszkajarzebowska.com w zakładce Książka.


    	Obserwuj siebie i swoje zachowania. Zastanawiaj się, jakie myśli i jakie nawyki w największym stopniu Cię ograniczają, a kiedy je zidentyfikujesz, pracuj nad ich zmianą.


    	Nie bądź dla siebie krytyczny. Jeśli się potkniesz, odpuścisz pracę nad nowym nawykiem, nie karz siebie za to. Wyciągnij wnioski, zastanów się, jaka była przyczyna niepowodzenia, i działaj dalej, tym razem bogatszy o wcześniejsze doświadczenia.


    	Gdy będziesz czytał poszczególne rozdziały i zawarte w nich metody, otwórz się na zastosowanie tych metod w swoim życiu. Nie zakładaj od razu, że w Twoim przypadku tak się nie da, że to nie zadziała itd. Szukaj możliwości modyfikowania metod i sposobów ich wdrożenia w Twoim życiu.

  


  Wstęp


  Jak wiele razy składałeś deklaracje, że coś zmienisz w swoim życiu — zaczniesz ćwiczyć, poszukasz innej pracy lub będziesz częściej spędzać czas z rodziną, zamiast przesiadywać w pracy lub tracić czas w internecie albo przed telewizorem? Ile razy gdy byłeś w pracy, mimo że wiedziałeś, czym należy się zająć, szukałeś zadań zastępczych, prostych i w danym momencie nieistotnych? Ile razy zostałeś w pracy po godzinach albo zabrałeś niedokończone zadania do domu i zamiast spędzić czas tak jak chciałeś, nadrabiałeś zaległości? Jeśli miałeś okazję doświadczyć którejś z tych sytuacji, wiesz, ile stresu przysparza chaos nadmiaru zadań, gonitwa za dotrzymaniem terminów i za uporaniem się ze wszystkim, co jest do zrobienia.


  Takie problemy wynikają z niewłaściwych nawyków. Nawyków odkładania na później (prokrastynacji), brania na siebie zbyt dużo zadań i obowiązków, działania bez celu i planu, rozpraszania się, niewysypiania i braku przerw w czasie pracy.


  Nawyk jest tym, czego się nauczyłeś i co powtarzasz. Jest to określony schemat działania, który w danej sytuacji pozwala zareagować w znany i wyuczony wcześniej sposób. Uruchamia się on niezależnie od woli, automatycznie. Jeśli jednak nie jesteś zadowolony ze swoich nawyków, możesz je zmieniać. Możesz wypracować inne, korzystne dla siebie zachowania.


  Nawykiem są wszystkie czynności, które wykonujesz, prowadząc auto. Kiedy pierwszy raz wsiadłeś do auta po stronie kierowcy i miałeś zacząć prowadzić, najprawdopodobniej trudno Ci było skoordynować jednoczesne puszczanie pedału sprzęgła i wciskanie pedału gazu albo zsynchronizować zmiany biegów z wciskaniem sprzęgła. Musiałeś się zastanawiać i powtarzać sobie w myślach, co masz w danym momencie zrobić i w jakiej kolejności. Jeśli teraz jesteś aktywnym kierowcą, prawdopodobnie gdy wsiadasz do auta, ani przez chwilę nie zastanawiasz się, co masz zrobić, aby ruszyć z miejsca i przemieszczać się samochodem w obranym kierunku. Wszystko, co należy zrobić, aby wyruszyć w podróż, wykonujesz nawykowo, automatycznie.


  W taki sam sposób możesz nauczyć się działać produktywnie. Dzięki wykształceniu w sobie odpowiednich nawyków staniesz się skuteczny w swoich działaniach, przestaniesz odczuwać stres związany z niekończeniem zadań, z chaosem zbyt wielu spraw, z działaniem bez planu i celu. Produktywne nawyki są Ci potrzebne do tego, aby stać się człowiekiem sukcesu (jakkolwiek ten sukces definiujesz) lub po prostu takim, jakim chcesz się stać. Z całą pewnością wykształcenie tych nawyków pozwoli Ci odzyskać radość życia i wprowadzić w nim większy porządek oraz równowagę pomiędzy tym, co robisz w pracy i poza nią.


  Nawyki, o których przeczytasz w tej książce, mogą wyglądać na bardzo łatwe do wprowadzenia. Możesz sobie pomyśleć, że już teraz, natychmiast jesteś gotowy, aby je wdrożyć do swojej codzienności. Sama intencja i chęć jednak nie wystarczą. Aby cokolwiek w swoim życiu zmienić, musisz podjąć działanie. Niezbędne będzie włożenie wysiłku, aby zmienić swój dotychczasowy sposób funkcjonowania. Początkowo wymaga to koncentracji i skupienia się na tym, co robisz — zupełnie jak w czasie pierwszych jazd samochodem. Musisz sobie przypominać, co należy robić, i uczyć się rezygnować z tego, co dotychczas robiłeś. Po jakimś czasie jednak nowe zachowanie czy sposób funkcjonowania stanie się całkowicie naturalny. Nie będziesz musiał już myśleć i zastanawiać się, co w danym momencie należy zrobić, będziesz działał automatycznie i w taki sposób, jaki jest dla Ciebie najbardziej efektywny.


  Nawyki ludzi produktywnych


  Nawyki ludzi produktywnych


  Dziś modne jest bycie zajętym. Jednym z atrybutów sukcesu stało się zabieganie. Kiedy ludzie są zajęci, czują się bardziej ważni, mogą się chwalić swoją długą listą zadań i prześcigać się w tym, kto ma więcej do zrobienia. Czasami narzekają z powodu nadmiaru zajęć, ale wydaje się, że raczej chcą się w ten sposób pochwalić tym, że są niezastąpieni.


  Bycie zapracowanym wcale nie oznacza robienia tego, co przybliża do realizacji celów. Czasami przypomina to chomika biegającego w karuzeli — mimo wielkiego wysiłku, jaki zwierzak wkłada w tę gonitwę, i szybkiego wirowania koła wokół własnej osi, zwierzę nie przemieszcza się nawet o malutki kawałek. Takie zapracowanie może dawać poczucie produktywności, może tworzyć złudne przekonanie o byciu efektywnym. A przecież w byciu produktywnym nie chodzi o to, żeby skreślać ze swojej listy zadań kolejne wykonane czynności i mieć satysfakcję, że coś się skończyło. Ważne jest, by to, co skreślasz, faktycznie miało znaczenie, aby to zadanie było ważne z punktu widzenia celu, którego realizacji służy.


  Kult bycia zapracowanym jest bardzo szkodliwy, bo budzi w ludziach przekonanie, że tylko wtedy są coś warci, jeśli mogą wykazać, że coś robią. Nic bardziej mylnego. Produktywność to wiedza, dokąd się zmierza, i poszukiwanie najprostszej drogi dotarcia do celu. Nie mam tutaj na myśli tylko celów zawodowych, związanych z osiągnięciami, ale także te, które są w życiu naprawdę istotne — relacje z innymi ludźmi i relacje z samym sobą. Ludzie dokądś pędzą, nie zastanawiając się nawet, po co to robią, co im to może dać. W pewnym momencie życia spostrzegają, że to, za czym tak gonią, ma dla nich niewielką wartość, że inne sprawy są dla nich dużo ważniejsze. Okazuje się, że w tej gonitwie nie przeznaczyli wystarczająco dużo czasu na to, co jest istotne dla nich samych. Czasami da się odbudować to, co zostało stracone, czasami jednak jest już za późno.


  Gonienie za realizacją celów bywa imponujące. Może też uzależniać: masz się czym pochwalić, wciąż wisisz na telefonie i nawet na weekend wyjeżdżasz z laptopem. Ludzie Cię podziwiają za to, jak ciężko pracujesz. Nie zauważają jednak, jak dużym kosztem się to odbywa. Czasami Ty sam nie zauważasz, co tracisz.


  Życie zawodowe i kariera to pierwszy i najczęstszy obszar, w którym biegniemy. Nie ma znaczenia, czy jesteś przedsiębiorcą, czy pracownikiem wspinającym się po szczeblach kariery. Wymagania rynku pracy są bezlitosne: albo jesteś efektywny i potwierdzisz swoją niezbędność w firmie, albo będziesz zmuszony poszukiwać innego miejsca zatrudnienia. Pracujesz więcej, bo chcesz osiągać i zarabiać więcej. Nadmiar obowiązków zawodowych doprowadza do sytuacji, że nie jesteś w stanie zakończyć zadań w wyznaczonym czasie pracy. Najprostszą metodą, która przychodzi Ci w pierwszej kolejności do głowy, jest zostanie nieco dłużej w biurze i nadrobienie zaległości. Jeśli jesteś właścicielem firmy, możesz mieć pomysł, aby popracować przed pójściem spać. Po kilku wyjątkowych z początku sytuacjach możesz zacząć traktować ten sposób nadrabiania zaległości jako coś zupełnie naturalnego. Dziwnym trafem jednak wciąż nie udaje Ci się skończyć zadań mimo zwiększonej ilości godzin pracy, a obowiązków przybywa. Możesz zacząć rozważać wydłużenie czasu pracy o kolejną godzinę w nadziei, że jeśli będziesz pracować dłużej, osiągniesz więcej. A jednak i tu czeka Cię zawód. Dlaczego?


  Jeśli pracujesz ponadwymiarowy czas pracy podczas realizacji jakiegoś projektu albo decydujesz się zrobić coś kosztem weekendu i jest to sporadyczne, możesz zakończyć coś ważnego i mieć efekty swoich działań. Jeśli natomiast uczynisz z tego procederu nawyk i praca po godzinach, włączanie laptopa w domu przed snem, aby coś jeszcze dokończyć, lub praca w niemal każdy weekend spowodują, że Twoja produktywność znacznie spadnie. Będziesz pracować dłużej, ale efekty okażą się nieproporcjonalne do czasu pracy, który przeznaczyłeś na zadania. Będziesz dużo dłużej wykonywać pracę i dużo trudniej będzie Ci się skupić na tym, co robisz. Kiedy to dostrzeżesz, możesz poczuć frustrację i spadek poczucia własnej wartości.


  Piszę o tym, bo sama doświadczyłam tego na sobie i wśród moich klientów obserwuję ten sam mechanizm zachowania. Kiedy pisałam swoją pracę doktorską (ten rodzaj pracy wymaga wykonania badań, opracowania metodologii i wykorzystania metod statystycznych do obróbki wyników, a w dodatku rozbudowanego przeglądu badań i całego zagadnienia, o którym się pisze), miałam wiele dodatkowych aktywności w życiu: praca zawodowa, praca wykładowcy, zakup, remont i wyposażenie mieszkania. W ciągu tygodnia nie znajdowałam wystarczającej ilości czasu na realizowanie zadań związanych z pisaniem. Szukałam więc innych terminów. I tak oto najpierw zdecydowałam, że będę pisać przed snem. Następnie rezygnowałam z weekendów i przeznaczałam je na pracę nad doktoratem. Byłam tym bardzo zmęczona, a efekty wcale mnie nie satysfakcjonowały, bardzo powoli posuwałam się do przodu mimo wielu godzin przeznaczanych na realizację tego celu. Pamiętam, jak postanowiłam, że nie pojadę z mężem i wspólnymi znajomymi na weekend majowy, bo te kilka wolnych dni wolę przeznaczyć na nadrobienie zaległości w doktoracie. Możesz się domyślić, że była to najgorsza decyzja, jaką mogłam podjąć. Siedziałam w swoim nie do końca jeszcze umeblowanym salonie. Przez ogromne okna wpadały promienie pięknie świecącego słońca (co w czasie majówki nieczęsto się zdarza) i myślałam o tym, jak mój mąż i znajomi bawią się na Mazurach i korzystają z życia. Byłam tak zła na siebie i tak bardzo sfrustrowana, że w czasie tych kilku dni nie napisałam prawie nic.


  Być może wydaje Ci się, że to, co każdego dnia masz do zrobienia, jest absolutnie konieczne i musisz to wykonać. Tymczasem może się okazać, że wcale tak nie jest. Może wcześniej nie zastanowiłeś się, czy faktycznie są to sprawy ważne. Może nie rozważyłeś, czy te zadania należą do Ciebie, czy może ktoś inny mógłby je wykonać. Ludzie, z którymi pracuję nad poprawą ich codziennej produktywności, nie realizują wszystkich swoich zadań w swoim standardowym (określonym umową) czasie pracy. Przyczyny tego są bardzo różne.


  Czasami to wynika z braku delegowania zadań albo nieumiejętnego delegowania. Innym razem okazuje się, że taki człowiek w ogóle nie planuje tego, co zrobi, tylko siada do biurka i wpada w wir poleceń oraz przypadkowych zadań, o których sobie właśnie przypomniał. Spotykam też osoby, które mają trudności z odmową spełnienia czyjejś prośby i przez to nawarstwia im się dużo zadań do wykonania. Czasami ludzie znacznie przeceniają to, co dadzą radę zrobić w czasie dnia pracy. Na co dzień obserwuję też, jak traci się czas w pracy na załatwianie spraw prywatnych, na odbieranie maili, robienie zakupów przez internet czy też zbyt dużą ilość czasu przeznaczają na rozmowy ze współpracownikami na niesłużbowe tematy. Te nawyki powodują, że czas, który powinien być przeznaczony na pracę i realizację zadań, jest marnowany na sprawy nieistotne. Osoba działająca w ten sposób, poszukuje sposobów na wydłużenie czasu pracy, by móc zrobić wszystko, co do niej należy.


  Gonitwa, której celem jest ukończenie całej pracy, ma swoje konsekwencje. Pierwszą z nich jest zdrowie. Praca po godzinach, wieczorami lub w weekendy sprawia, że mamy mniej czasu na sen. Człowiek niewyspany jest rozdrażniony, nie ma wystarczająco dużo energii, szybciej traci koncentrację i jest mniej efektywny (zamiast skupić się na pracy, myśli o drzemce). Do tego coraz dłuższa praca i jej coraz większa intensywność powodują, że brakuje czasu na regularne posiłki dobrej jakości. Często słyszę, że komuś było szkoda poświęcić kilku minut na zjedzenie śniadania, bo spóźniłby się do pracy. Następnie okazuje się, że nie ma też czasu na zdrowe gotowanie, a w pracy trudno mu znaleźć chwilę, aby cokolwiek zjeść, co kończy się jedzeniem w biegu jakiejś kanapki albo batonika z automatu, i popijaniem kolejnej kawy albo napoju mającego dodać energii. Dopiero wieczorem, na koniec dnia, kiedy zmęczenie jest już duże, takim osobom daje o sobie znać głód. Wieczór to dla niektórych ludzi czas spożywania pierwszego posiłku, co kończy się pochłanianiem stanowczo zbyt dużej ilości jedzenia w stosunku do tego, jakie jest na nie zapotrzebowanie. Takie osoby próbują najeść się za cały dzień i na zapas, bo przecież rano… znów nie zjedzą śniadania.


  Oczywiście możesz stwierdzić, że to Twoja sprawa, co i kiedy jesz. Pamiętaj jednak, że aby pracować produktywnie, potrzebujesz energii i to energii dostarczanej regularnie dzięki posiłkom odpowiedniej jakości. Jeśli więc pomijasz posiłki, jesz byle co i byle jak, do tego nie nawadniasz organizmu wodą, nie będziesz mógł pracować produktywnie.


  Drugim obszarem, który ucierpi na zabieganiu i poświęcaniu zbyt dużej ilości czasu na obowiązki zawodowe, jest rodzina. Nie ma tu znaczenia, czy jesteś singlem, mężem/żoną, rodzicem czy rozwodnikiem. Masz jakąś rodzinę. Jeśli chcesz mieć z nią jakąkolwiek relację, potrzebujesz mieć dla niej czas. Gdy będziesz przez cały dzień w pracy albo w domu będziesz odbierać telefony służbowe, odpowiadać na maile czy przesiadywać z laptopem, zamiast angażować się w życie rodzinne, po jakimś czasie odczujesz tego konsekwencje. Coraz trudniej będzie Ci znaleźć wspólny język z partnerem, tematy do rozmów z dziećmi. Nawet przebywając z rodziną, bawiąc się z dziećmi, myślami zaczniesz coraz częściej wybiegać do swoich spraw i Twoi bliscy wyczują, że nie wiesz, co się wokół Ciebie dzieje. Rodzina potrzebuje trwałego dbania o relacje.


  I wreszcie trzecia konsekwencja: zaczniesz cierpieć sam. Zabieganie, brak snu, niewystarczająca ilość ruchu i śmieciowe jedzenie, a do tego poczucie, że masz mnóstwo niezałatwionych spraw — wszystko to spowoduje, że utracisz radość z życia. Nie będą Cię już nawet cieszyć sukcesy zawodowe czy pieniądze, które otrzymujesz za swoją pracę. Możesz zacząć tracić wiarę w siebie i swoje możliwości. Przestaniesz poznawać człowieka, którego widzisz w lustrze, i przestaniesz go pytać, czego on chce, czego potrzebuje.


  Pieniądze są ważne. Praca, którą wykonujemy, jej misja i to, że daje nam satysfakcję, jest niezwykle istotnym aspektem życia. Zastanów się jednak, czy nie da się tych ważnych spraw realizować mniejszym nakładem sił i ponosząc mniejsze straty? Postaram się przekonać Cię, że możesz być produktywnym pracownikiem, szczęśliwym mężem/żoną i rodzicem. Wykształcając produktywne nawyki, zmieniając tym samym te nawyki, które Ci nie służą, możesz osiągnąć lepsze efekty bez jednoczesnego zaniedbywania innych spraw stanowiących ważną część Twojego życia.


  Produktywna organizacja czasu to coś, czego można się nauczyć. To umiejętność, którą da się opanować. Możesz wprowadzić do swojego życia nawyki, które sprawią, że będziesz działać bardziej efektywnie, przestaniesz tracić czas i zaczniesz robić to, co należy. Nawyki, o których piszę w tej książce, nie zostały wymyślone przeze mnie, są znane od dawna. Być może od dawna sam wiesz, co należy robić, aby być osobą zorganizowaną, ale z jakiegoś powodu nie wcielasz tego w swoje życie. Powodów może być wiele. Często na spotkaniach z klientami słyszę, że oni już wszystkie te sposoby znają, że wiedzą, co powinni robić, a mimo to nie wdrażają tych zasad. Bardzo często mają przekonanie, że albo robią coś od razu idealnie i tak jak trzeba, albo wcale, bo to nie ma sensu. Otóż to ma sens.


  Produktywność to nawyk, umiejętność i jak każda umiejętność wymaga wypracowania i zakotwiczenia w codziennym życiu. Musisz od czegoś zacząć. I najlepiej, żeby to były małe kroki, drobne usprawnienia. Każdy kolejny mały krok przybliża Cię do upragnionych efektów. Jeśli więc wydaje Ci się, że musisz od razu stać się mistrzem organizacji czasu, porzuć to pragnienie i skup się na tym, aby codziennie powoli, ale za to na stałe wdrażać dobre nawyki. Po jakimś czasie spojrzysz w tył i zobaczysz, jak dużo już zrobiłeś na drodze do bycia produktywnym człowiekiem.


  Czym jest produktywna organizacja czasu?


  Od wielu lat sięgam po książki o tematyce zarządzania czasem i wszelkie pozycje, które przekazują wiedzę o tym, jak żyć lepiej, w zgodzie ze sobą i jak osiągać zamierzone efekty. Na forach i w internecie jest mnóstwo pytań w rodzaju: „Co mam zrobić, żeby mieć czas na wszystko?”. Nie znam sposobu na to, by mieć czas na wszystko. Myślę, że nikt nie ma na to metody. Jeśli więc szukasz odpowiedzi na takie właśnie pytanie, raczej nie znajdziesz jej w tej książce. Oczywiście jest mnóstwo publikacji, w których autorzy deklarują, że zyskasz dodatkową godzinę, dodatkowy dzień albo że całą pracę wykonasz w kilka godzin itp. To są jednak tylko słowa, ponieważ jak dotąd nie ma patentu, by zrobić w życiu wszystko, czego się chce. W tej książce piszę o produktywnej organizacji czasu, chociaż powinnam powiedzieć raczej „produktywnej organizacji zadań w czasie”.


  Moja definicja produktywnej organizacji czasu brzmi tak: jest to umiejętność zdecydowania, co jest najważniejsze w życiu — czyli określenie celów i elementów życia, które zgodnie z wolą danego człowieka mają dobrze funkcjonować, oraz takie zaplanowanie czasu, aby znalazło się w nim miejsce na te ważne sprawy. Z drugiej strony jest to skupienie się na realizowaniu najważniejszych zadań w jak najkrótszym czasie i jak najlepiej. To wymaga wyboru najskuteczniejszej metody, która pozwoli zrealizować cele. Nie zawsze musi to być metoda najlepsza. Ja często wybieram coś, co wymaga ode mnie jak najmniej wysiłku i zaangażowania czasu, a daje najlepsze efekty. Dlaczego? Bo mam w życiu inne ważniejsze sprawy, na które chcę mieć czas i energię.


  Produktywna organizacja czasu nie jest więc sposobem na upchnięcie w grafiku Twojego dnia czy tygodnia wszystkich rzeczy i zadań, które masz do zrobienia. Nie chodzi o to, aby zamienić się w robota i z precyzją właściwą najnowszej technologii wykonywać w zawrotnym tempie wszystkie zadania, najlepiej bez żadnego odpoczynku.


  Jeśli poszukujesz takiej metody, to produktywna organizacja czasu nie jest sposobem. Produktywność to nawyk, który pozwoli Ci oswoić się ze zmianą. To także sposób na określenie, co dla Ciebie jest ważne, i takie rozłożenie w czasie pracy i innych zadań, aby została przestrzeń na to, co najważniejsze. To również proaktywność i branie odpowiedzialności za to, jak wygląda rzeczywistość wokół Ciebie, i aktywne jej kształtowanie. Wreszcie: to metoda, dzięki której opanujesz chaos zadań, ułożysz pracę tak, aby o niczym ważnym nie zapomnieć.


  Może to nie są spektakularne obietnice, ale dzięki wdrożeniu kilku nawyków i zasad produktywności można dużo lepiej panować nad swoim postępowaniem i nad efektami swoich działań. Nauczenie się efektywnego sposobu działania, zgodnego z wewnętrznym systemem wartości każdego człowieka, opartego na poczuciu, że w życiu ma się przestrzeń na te obszary, które uważa się za najbardziej istotne, jest największą korzyścią, którą można odnieść. I może to wszystko wygląda na proste, jednak w rzeczywistości wymaga nakładu sił.


  Produktywne działanie opiera się na planowaniu. Jeśli nie zaplanujesz czasu na wykonanie ważnych zadań, znajdzie się coś, co go wypełni i najprawdopodobniej będzie to coś mało ważnego. To trochę tak jak z pieniędzmi: jeśli mówisz sobie, że odłożysz pieniądze do puli oszczędności na koniec miesiąca, jak coś zostanie, to najprawdopodobniej nic Ci nie zostanie. Znajdzie się jakiś pilny wydatek i nie będzie z czego odkładać. Jeśli natomiast odłożysz określoną kwotę od razu na początku miesiąca, być może nawet nie pomyślisz o wydawaniu jej na pilne i nieprzemyślane zakupy.


  Planowanie nie jest po to, aby umożliwić wepchnięcie jak największej liczby zadań w plan dnia tylko po to, aby zarezerwować bloki czasu niezbędne na wykonanie tego, co dla Ciebie jest ważne. Jeśli nadal pracujesz bez kalendarza (notatnika, aplikacji, kartki), w którym możesz zapisać, co jest w danym dniu ważnego do zrobienia i w jakim czasie to zrealizujesz, może nadszedł właściwy moment, aby zacząć planować.


  Praca nad wykształceniem w sobie produktywnych nawyków ma doprowadzić do satysfakcji z tego, w jaki sposób spędzasz swój czas. Ma dać poczucie panowania nad zadaniami i doprowadzić do uporządkowania podejmowanych działań. Po przeczytaniu tej książki możesz mieć potrzebę wdrożenia wielu modyfikacji. Być może nawet przeczytasz całą książkę od początku do końca i od razu zechcesz przystąpić do wprowadzania radykalnych zmian. Nie rób tego! Jeśli będziesz chciał zrobić zbyt wiele w zbyt dużym tempie, będziesz się zmuszać i męczyć, możesz szybko stracić motywację. Zaczniesz być dla siebie wymagający, a zmiany najlepiej się wprowadza w atmosferze dbania o swoje potrzeby i pozostawienia sobie czasu na ustalenie nowych nawyków.


  Zmiana sposobu działania na bardziej produktywny to długotrwały proces. Poczekaj, aż zaakceptujesz nowy sposób postępowania i przyzwyczaisz się do niego. Dużo skuteczniejsze będzie wyznaczenie sobie dziennych lub tygodniowych celów realnych do osiągnięcia oraz zgodnych z tym, jak chcesz, żeby wyglądało Twoje życie — dopasowanych do Twojego sposobu pracy i Twojego życia albo do tego, jak wyobrażasz sobie stan idealny dla siebie. Będziesz zdeterminowany do wprowadzenia i zrealizowania tych zamierzeń. Produktywność ma być Twoim nowym sposobem działania, nie możesz więc wdrażać jej siłowo i wbrew sobie.


  Rozumiem, że skoro teraz dostrzegasz wiele nawyków, które są destrukcyjne, jeśli chodzi o Twoją organizację czasu, i widzisz potrzebę ich zmiany, możesz chcieć natychmiast zaprowadzić porządek w swoich dotychczasowych sposobach działania, 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  1. Otwórz się na zmiany
Dostępne w wersji pełnej.

  2. Poszukuj swojej drogi do satysfakcji i spełnienia
Dostępne w wersji pełnej.

  3. Znajdź osoby, które będą Cię wspierać i rozumieć
Dostępne w wersji pełnej.

  4. Zaplanuj porę pobudki
Dostępne w wersji pełnej.

  5. Dobrze zacznij dzień
Dostępne w wersji pełnej.

  6. Wyznaczaj sobie cele
Dostępne w wersji pełnej.

  7. Określaj swoje działania w czasie
Dostępne w wersji pełnej.

  8. Wytrwaj w realizacji celu
Dostępne w wersji pełnej.

  9. Określaj, co w danym dniu jest do zrobienia
Dostępne w wersji pełnej.

  10. Plan kolejnego dnia twórz na koniec dnia pracy
Dostępne w wersji pełnej.

  11. Zajmuj się tym, za co Ci płacą
Dostępne w wersji pełnej.

  12. Zamiast listy zadań twórz listę efektów
Dostępne w wersji pełnej.

  13. Każdego dnia określaj trzy ważne zadania do wykonania
Dostępne w wersji pełnej.

  14. Zaczynaj dzień od wykonania najważniejszego zadania
Dostępne w wersji pełnej.

  15. Blokuj czas na ważne zadania
Dostępne w wersji pełnej.

  16. Nie zapominaj o przerwach w czasie pracy
Dostępne w wersji pełnej.

  17. Wyznaczaj sobie terminy na realizację zadań
Dostępne w wersji pełnej.

  18. Nie bądź niewolnikiem swojego telefonu
Dostępne w wersji pełnej.

  19. Rozsądnie korzystaj z poczty elektronicznej
Dostępne w wersji pełnej.

  20. Dowiedz się, na co tracisz swój czas
Dostępne w wersji pełnej.

  21. Kiedy pracujesz, pracuj, kiedy odpoczywasz, odpoczywaj
Dostępne w wersji pełnej.

  22. Naucz się walczyć z rozpraszaczami online
Dostępne w wersji pełnej.

  23. Daj sobie czas na nicnierobienie
Dostępne w wersji pełnej.

  24. Zadbaj o sen
Dostępne w wersji pełnej.

  25. Produktywny dzień zaczyna się poprzedniego dnia wieczorem
Dostępne w wersji pełnej.

  26. Doceniaj swoje sukcesy
Dostępne w wersji pełnej.

  27. Planuj wolne dni z wyprzedzeniem
Dostępne w wersji pełnej.

  28. Czas wolny wykorzystuj na to, co dla Ciebie jest najważniejsze
Dostępne w wersji pełnej.

  29. Produktywność to znalezienie czasu na bycie razem
Dostępne w wersji pełnej.

  30. Naucz się mówić „nie”
Dostępne w wersji pełnej.

  31. Zaplanuj kolejny tydzień w piątek
Dostępne w wersji pełnej.

  32. Zapisuj swoje pomysły
Dostępne w wersji pełnej.

  33. Nie ufaj motywacji, pracuj nad determinacją i dyscypliną
Dostępne w wersji pełnej.

  34. Przeznaczaj tylko taką ilość czasu na zadanie, jakiej ono faktycznie wymaga
Dostępne w wersji pełnej.

  35. Popełniaj błędy — im więcej i częściej, tym więcej i szybciej się nauczysz
Dostępne w wersji pełnej.

  36. Pokonaj nawyk odkładania na później
Dostępne w wersji pełnej.

  37. Nie odpuszczaj, kiedy pojawiają się problemy
Dostępne w wersji pełnej.

  38. Poprawiaj swoje działania. Wyciągaj wnioski i określaj, co następnym razem możesz zrobić lepiej
Dostępne w wersji pełnej.

  39. Bądź tu i teraz
Dostępne w wersji pełnej.

  40. Poznaj swój system wartości
Dostępne w wersji pełnej.

  41. Działaj proaktywnie. Nie szukaj wymówek — to Ty odpowiadasz za swoje życie
Dostępne w wersji pełnej.

  42. Rób dobrze, nie perfekcyjnie
Dostępne w wersji pełnej.

  43. Nie zastanawiaj się, co inni sobie pomyślą, nie masz na to żadnego wpływu
Dostępne w wersji pełnej.

  44. Utrzymuj porządek
Dostępne w wersji pełnej.

  45. Kończ to, co zaczynasz
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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