Mistrz czasu,
czyli jak byc¢
bardziej produktywnym !




Czesc

Gratuluj¢! Przed sobg masz krotki, ale bardzo praktyczny poradnik, dzieki
ktoremu bedziesz lepiej zarzadza¢ swoim czasem 1 mie¢ go znacznie

wigcey.

Od przeszto kilku lat eksperymentuj¢ z réznymi metodami zarzgdzania

czasem 1 zwickszania mojej produktywnosci.

I musze przyznac, ze jestem fanem rozwoju osobistego. Kiedy pierwszy
raz poznatem systemy planowania swojego czasu, poczutem si¢ jak

wampir, ktory posmakowat krwi.

Od tego czasu codziennie stosowatem w praktyce nowopoznane metody.

Nim si¢ zorientowatem, statem si¢ mistrzem w zarzadzaniu swoim czasem
1 miatem go znacznie wigcej. Wszystko dzigki réznorodnym narzedziom

zwigkszajacym produktywnosc.



Od tego czasu, postanowitem pomagac¢ Polakom, zmagajacym si¢ z

chronicznym brakiem czasu.

Jesli mnie postuchasz pomoze ci zwigkszy¢ twoj czas do maksimum.

Ten material zawiera esencje tego co sprawdza si¢ w skutecznym

planowaniu.

Jesli cheesz pozna¢ metody zarzgdzania swoim czasem...zabior¢ Ci¢ w
fascynujaca podrdz w ktérej masz go tyle 1 ile tylko chcesz wylacznie dla

siebie.

Masz pytania dotyczace zarzadzania swoim czasem? Napisz do mnie na

kontakt@mikolajbalka.pl lub wejdz na mikolajbalka.pl



Czujesz si¢ przyttoczony nadmiarem obowiazkow ? ciagle toczysz walke z

czasem ?

Nadmiar obowigzkoéw, chroniczny brak czasu, zycie w ciggtym pospiechu,
brak czasu na spotkania towarzyskie ciggte odwlekanie na pdzniej, to tylko
niektore z problemow, ktore wigzg si¢ z brakiem umiejg¢tnosci zarzadzania
swoim czasem. Czy wiesz, ze chroniczny brak czasu jest powszechnym

zjawiskiem?

Dzisiejsze tempo zycia, nadmiar obowigzkow sprawia, ze coraz wiecej
ludzi ma z tym problem, co odbija si¢ na ich samopoczuciu oraz relacjach.

Bardzo cz¢sto powodujac stres, zmeczenie, frustracje czy irytacje,

Widzisz niewiele trzeba, aby mie¢ wigkszg produktywnosc¢ 1 lepiej
zarzadza¢ swoim czasem. Tak naprawd¢ mozesz niewielkim naktadem
czasu oraz §rodkéw finansowych, nauczy¢ si¢ lepiej gospodarowa¢ swoim

czasem 1 mie¢ go wiecej dla siebie.



Nauczenie si¢ skutecznego zarzadzania swoim czasem, nie tylko pozwoli
ci przerwac cigglta walke z czasem oraz odzyskac twoje zycie prywatne,
ale takze da ci wiecej spokoju 1 satysfakcji z zycia. Pozwoli ci zyskac
extremalng produktywnos$¢, dzigki ktorej wykonasz wszystkie
zaplanowane zadania w krotszym czasie 1 zaczniesz zmierza¢ duzymi
krokami do swoich celow, a pozostaty czas bedziesz mogt przeznaczy¢ dla

siebie 1 na swoje potrzeby.

Jakbys si¢ czut gdyby$ wiedzial, ze zrealizowate§ wszystkie swoje zadania
z calego tygodnia w ciggu jednego dnia 1 masz caly wolny czas dla siebie 1

swoich bliskich?

Dobrze trafites. Twoja produktywnos¢ zalezy od wielu czynnikow, ale
gldwnym czynnikiem jest skuteczne planowanie i eliminowanie

dystraktorow.

wicksza produktywnos¢ = wigcej czasu



Zatem zaczynajmy !

Majac nadmiar obowigzkéw masz mozliwos¢ skorzystania z kilku
narzedzi do planowania. Mozesz wykorzysta¢ metode abc stworzong przez

Briana Tracy albo matryce Eisenhowera.

Moje doswiadczenie pokazuje, ze Swietnie sprawdzajg si¢ obie naraz,

poniewaz pokazuja nam naszg sytuacj¢ z réznych perspektyw.

Metoda abc pozwala ustawi¢ swoje zadania w hierarchi waznosci.

Matryca Eisenhowera pozwala podzieli¢ z kolei zadania ze wzgledu na ich

wage 1 pilnos¢.



Jak wyglada metoda abc ?

Metoda abc to metoda, ktorg poszczegolne zadania w naszym
harmonogramie dnia opisujemy za pomocaq liter a,b,c,d,e. Litery te

ustalaja hierarchie zadan do wykonania.

Litera A ta literg oznaczamy zadania najwazniejsze na naszej liscie je
powinni§my wykona¢ w pierwszej kolejnosci, a nie wykonanie ich moze

przyniesc straty.

Zazwyczaj w twoim planie powinny si¢ znalez¢ trzy zadania z tej kategori

oznaczone w zaleznos$ci od hierarchii waznoSci al, a2, a3,

Litera b stuzy do oznaczenia zadan zadan waznych ktore sg kolejne w
hierarchii waznos$ci po zadaniach typu a, sg to zadania ktore powiniene$

wykonac.



Nie przechodzisz do tej grupy zadan jesli nie wykonasz zadan typu a.

Zadania typu takze mozesz oznaczy¢ bl, b2, b3.

Litera c oznacza zadania ktore fajnie by bylo wykonac, ale raczej nie ma
powaznych konsekwencji jak ich nie wykonasz. Moze to by¢ kino, telefon,

czytanie, badz cos matego waznego.

Nie sg to zadania zwigzane z twoimi celami, nie przechodz do nich jesli

nie wykonasz zadan z poprzedniej grupy czyli zadan typu aib.

Litera d oznaczamy nig zadania ktore mozemy oddlegowa¢ komus
innemu do wykonania. Delegujesz zadanie ktore nie musi by¢ wykonane

przez ciebie 1 zmarnowatoby twoj czas.

Litera e oznacza zadania najmniej wazne 1 produktywne , ktore mozemy

wykresli¢ z naszej listy zadan



Jak stworzy¢ matryce Eisenhowera ?

Kolejnym narzedziem do planowania naszego czasu jest matryca
Eisenhowera, Matryca ma forme¢ kwadratu podzielonego na 4 czgsci,
kazda cze$¢ odpowiada za inne zadania do wykonania. Pozwala oddzieli¢

zadania pilne od waznych, gdyz te zazwyczaj nie wymagaja pospiechu.

Do zadan waznych i pilnych zaliczamy zadania, ktére sg wazne 1 majg

okreslone ramy czasowe, przez co muszg by¢ szybki wykonane.

Nie wykonanie tych zadan wigze si¢ z okreslonymi konsekwencjami.

Czesto sg one zrodtem stresu.

Zadania wazne i niepilne jest to obszar zwigzany z naszymi celami, ktore

chcemy zrealizowac.

Moze dotyczy¢ dlugofalowych zadan np. rozwijania pasji, budowania

relacji, realizowania waznego celu.



Nalezy nastomiast uwaza¢ poniewaz ze wzgledu na to, iz nie sg to zadania
pilne moga by¢ odktadane w czasie. To na tej grupie zadan powinienes si¢

koncentrowac najbardzie;.

Kolejng grupa zadan sa zadania niewazne i pilne. Sg to zadania, ktore

mogg by¢ oddelegowane innym

Ostatnig grupa sq zadania niewazne i niepilne. S3 to zadania ,ktore
tracg nasz czas, najlepiej jest ich nie wykonywac, skresli¢ z naszego planu.
Sa to tzw. ztodzieje czasu np. bezcelowe sefrowanie po sieci, ogladanie

telewizji, rozmowy towarzyskie podczas pracy.

Zadania wazne 1 pilne Zadania wazne 1 niepilne

Zadania niewazne i pilne Zadania niewazne 1 niepilne




Na twojg produktywnos¢ wptywa takze :

— koncentracja na zadaniu

— dystraktory

— uporzadkowane miejsce pracy
— terminy ralizacji zadan

— bloki czasowe

— plany krotko 1 dlugoterminowe
— odwlekanie

— poranne rytualy

— stan flow

— monitoring czasu



Jak zastosowac te narzedzia w praktyce ?

Na poczatku planujac nastepny dzien wypisz wszystkie zadania wazne 1
pilne.

Nastepnie zastanow si¢ jakie zadania z grupy niepilnych 1 waznych
mozesz wykona¢ w dniu nast¢pnym.

Do wszystkich zadan oszacuj czas reazlizacji, zebys wiedzial na ile zadan
w danym dniu mozesz sobie pozwoli¢.

Planujac zachowaj rezerwy czasowe na zadania nieplanowane, losowe,
ktore moga si¢ pojawic¢. Poza tym zwykle przeceniamy swoje mozliwosci i
moze by¢ tak Ze na poczatku twojej drogi z planowaniem wykonanie
zadan zajmie ci wigce] czasu niz wstepnie ustalites.

Wykreslaaj skonczone zadania, zwlaszcza jak lista zadan jest dluga.

Tak samo zrob w przypadku zadan typu a,b,c wypisz zadania na kartce 1
przypisz do odpowiednich kategorii.

Poswig¢ 5 min dziennie wieczorem na planowanie swoich zadan.
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Najwazniejsza zasada : Planuj swoje dziatania




Co myslisz o tym, zeby poznac¢ wiecej technik zarzadzania swoim

czasem i sta¢ si¢ mistrzem produktywnosci ? Chcesz ?

Zapraszam na strone

http://mikoajbalka.getleads.pl/classicsalespage/
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