Pawet Kadysz

11PROSTYCH KROKOW DO
LEPSZEJ PRODUKTYWNOSCI

Gotowy przepis na satysfakcje
Z dobrze spedzonego dnia.



https://pwlk.pl/?utm_source=eBook%3A+Produktywny+dzie%C5%84&utm_medium=cover-link&utm_campaign=Lead+Magnets

Wstep

Jest koniec dnia, okolice 16:00, a Ty masz wrazenie, ze
niewiele zrobile$? Ze cale popotudnie uptynelo tak
naprawde niewiadomo na czym? Ze pot dnia zmarnowate$?

Da sie to ,,wyleczyc” i nie jest to wcale skomplikowane. Oto
prosty sposob na produktywny dzien. Krok po kroku. Jesli
bedziesz trzymac sie tego schematu, to gwarantuje ze pod
koniec dnia poczujesz ogromna satysfakcje z dobrze
spedzonego czasu.

Nie odktadaj tego na jutro. Zacznij wdrazac juz dzis.

Powodzenial!
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Dzien wezesniej zaplanuj
C0 masz zrobic

Najczestszym powodem
zmarnowanego czasu jest brak
jasnej wizji tego co rzeczywiscie
jest do zrobienia. Jesli nie masz
przed soba listy zadan, na
ktorych mozesz sie skupic¢ — nic
dziwnego, ze pod koniec dnia
masz wrazenie, ze nic nie
zrobites.

Twoja lista zadan nie musi by¢
ani skomplikowana ani bardzo
dituga. Nie potrzebujesz nawet
aplikacji to-do. Wystarczy kartka
papieru i dtugopis. Tutaj wiecej o
najprostszej metodzie
planowania dnia.

Ustaw zadania
wedtug priorytetu

Zadanie zadaniu nieréwne. Sa
rzeczy wazne i wazniejsze. Te
najwazniejsze powinny
wylagdowac na gorze listy i to do
nich powinienes usigsc
najpierw. Dzieki temu nawet
jesli z reszta sie nie wyrobisz —
kluczowe taski bedziesz miat z
glowy.

Jest tez inna metoda. Mozesz
zaczac od tych zadan, o ktérych
nie chcesz nawet myslec. Jesli
poradzisz sobie z nimi na
poczatku — reszta dnia uptynie ci
na pracy nad zadaniami
przyjemnymi.

Strona 2 | pwlk.pl


https://pwlk.pl/?utm_source=eBook%3A+Produktywny+dzie%C5%84&utm_medium=footer-link&utm_campaign=Lead+Magnets
https://pwlk.pl/metoda-ivy-lee/?utm_source=eBook%3A+Produktywny+dzie%C5%84&utm_medium=content-link&utm_campaign=Lead+Magnets

Rozpisz zadania
w kalendarzu

Kazde z zadan powinno trafi¢ do
kalendarza jako oddzielny blok
czasu. Dzieki temu bedziesz
wiedzial nad czym w danym
momencie powinienes
pracowac.

Mozesz tez rozpisac jedynie
kategorie zadan, na

przyktad ,, Projektowanie” od 9:00
do 11:30, ,Email” od 12:00 do
12:30. Upraszczajac to jeszcze
mocniej mozesz podzieli¢ swoj
dzien na prace gleboka (np. od
9:00 do 12:00) i prace ptytka (np.
od 12:00 do 16:00).

Wyspij sie

Odpowiednia ilo$¢ snu ma
ogromny wpltyw na Twoja
produktywnosc i samopoczucie
nastepnego dnia. Moim ztotym
punktem jest 7,5 godziny. Jesli
zejde ponizej tego czasu, ucierpi
na tym moja produktywnosc¢
nastepnego dnia. Jesli jakim$
cudem zejde ponizej 6 godzin,
wilasciwie moge w ogodle nie
siadac do pracy bo o skupieniu
na czymkolwiek nie bedzie
mMowy.

Nie musisz wstawac o

5:30 (chociaz warto sprobowac).
Wystarczy, ze potozysz sie
wczesniej. Pomysl czy po 22:00
robisz cos konstruktywnego?
Czy przypadkiem nie spedzasz
czasu na czyms zupeinie
niepotrzebnym (Memy, YouTube,
Instagram).
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Nie odpalaj maila
1 Samego rana

A najlepiej w ogole nie ruszaj go
do potudnia. Email to lista zadan
sporzadzona dla Ciebie przez
kogos innego. Jesli zaczniesz
dzien od sprawdzania maila, na
dzien dobry dotozysz sobie

pracy.

Jesli Twoja praca polega na
odpisywaniu na maile — trudno.
Mozesz np. wylaczyc
automatyczne pobieranie nowej
poczty. Dzieki temu bedziesz
miat spokdj do czasu az
klikniesz ,pobierz nowe
wiadomosci”.

Wiecej o pracy z mailem i
osiaganiu Inbox Zero
przeczytasz tutaj.

Ustaw tryb
nie przeszkadzac

Srednio sprawdzamy telefon co
12 minut co daje wynik

80 ,,sprawdzen” w ciggu dnia. 80
okazji aby wsigkna¢ w social
media, gry, powiadomienia,
wiadomosci. Wedtug badan, aby
wréci¢ do pelni skupienia po
takiej chwilowej przerwie moézg
potrzebuje kilkunastu minut.
Prosty rachunek. Sprawdzajac
telefon co 12 minut wlasciwie
nie ma Szans na prace w
skupieniu.

Rozwigzanie? Ustaw tryb ,nie
przeszkadzac” w telefonie. To
wyciszy wszystkie
powiadomienia i znacznie
ochtodzi pokuse siegniecia po
smartfona. W ustawieniach
znajdziesz tez opcje
automatycznego wigczania
trybu ,,nie przeszkadzac” w
okreslonych godzinach, np.
kiedy zajmujesz sie praca
gleboka i potrzebujesz spokoju.
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Wytacz aplikacje,
ktorych nie potrzebujesz

Kiedy piszesz — odpalony
powinien byc¢ tylko edytor
tekstu. Kiedy projektujesz —
tylko aplikacja do
projektowania. Kiedy
odpowiadasz na maile — niech
na pulpicie zostanie tylko
aplikacja do obstugi poczty.

Jednym z trikow, ktore stosuje
jest cyfrowy mis-en-place. Po
odhaczeniu zadania wylaczam
wszystko czego uzywatem do
jego ukonczenia i uruchamiam
tylko te aplikacje, ktore
potrzebne sa do pracy przy
kolejnym zadaniu.

Pracuj nad jednym
zadaniem dopoki go
nie skonczysz

Multitasking nie dziata.
Potwierdzaja to badania.
Skaczac z zadania na zadanie
wcale nie pracujesz szybciej ani
tym bardziej efektywniej.
Rozpraszasz tylko uwage.
Znacznie lepiej jest skupic sie na
jednym zadaniu i dopiero po
jego ukonczeniu przejsc do
kolejnego.

Jesli chcesz dowiedziec¢ sie wiec,
polecam przeczytac¢ Prace
Gteboka i Jedna Rzecz.
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Uzyj Pomodoro

Sa zadania, ktére zajmuja kilka
minut, sg takie ktére wymagaja
kilku godzin wytezonej pracy.
Aby nie zwariowac powinienes
robic sobie regularne

przerwy. Do tego stuzy metoda
Pomodoro. Oto na czym polega.

Ustawiasz timer na 25 minutiw
tym czasie nie zajmujesz sie
niczym oprocz zadania, ktore
zaplanowates. Po uptywie 25
minut robisz 5 minut przerwy.
Cykl powtarzasz trzy razy. Za
czwartym — przerwe wydluzasz
do 15 minut.

Ta prosta technika potrafi
zdziatac cuda. Zadziwiajaco
duzo mozna zrobi¢ w 25 minut,
kiedy nic innego cie nie
rozprasza.

Kazdy z nas jest jednak inny, dla
mnie optymalny cykl to 30
minut pracy i 5 minut przerwy.
Firma Fast Brands
odpowiedzialna za aplikacje
DeskTime do sledzenia
produktywnosci

pracownikow przeprowadzita
ciekawe badanie. Wynika z
niego, ze najbardziej
produktywni stosuja cykl 52
minut pracy i 17 minut przerwy.

We wdrozeniu Pomodoro moze
pomoéc ci darmowa aplikacja
Forest (i0S & Android).
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Rob przerwy. Ruszaj sie.

Jesli stosujesz Pomodoro, to
przerwy juz robisz. Wazne aby
tych kilku minut nie spedzac
siedzac na tytku. Zrob pare kotek
po pokoju, 5 pompek, 10
przysiadow, 3 sktony. Cokolwiek,
byle wstac od biurka i chwile sie
poruszac.

Gwarantuje, ze po takiej
przerwie poczujesz delikatny
przyplyw energii.

Kiedy skonczysz, skoncz.

Wiem, ze zawsze jest cos jeszcze
do zrobienia. Szczegolnie kiedy
pracujesz na wtasny rachunek
jako przedsiebiorca czy
freelancer. Jesli skonczysz
wczesniej, przychodzi pokusa
dopisania kilku zadan do
dzisiejszej listy to-do.

Nie rob tego. Odpusc. Udato ci
sie zrobi¢ wszystko co
zaplanowates. Celebruj ten
moment, szczegolnie jesli nie
zdarza sie czesto. IdZ na spacer,
przeczytaj cos, obejrzyj odcinek
serialu, pogadaj z dzie¢mi, zrob
sobie drinka i... odpocznij.
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Wszystko pieknie, ale...

To na nic! Wcigz prokrastynujesz? Nie potrafisz zmusic sie
do pracy? Planujesz, wysypiasz sie, nie siegasz po telefon, a
mimo to wciaz odkladasz prace na pozniej?

Prokrastynacja to najwieksza sila na swiecie. Zawsze
znajdzie sposob zeby Cie dopasé. Zawsze.

Pamietaj jednak, ze unikanie pracy zabiera tyle samo
energii co jej wykonanie, a moze nawet wiecej.

A glébwnym powodem prokrastynacji jest po prostu staby
plan. Jesli nie wiesz co masz zrobic¢, najlatwiej jest nie robic
zupelnie nic.

Postaram sie pomoc. Odpisz na dowolnego maila, ktorego
dostajesz ode mnie, albo po prostu opisz mi swoj problem z
produktywnoscia na pawel@pwlk.pl - czytam i odpisuje na
wszystkie maile.

Pracuje tez nad programem, w ktorym
dokladnie pokaze w przystepny sposob jak
robic¢ to co masz robic i kiedy masz robic.
Razem dotrzemy do zrodia prokrastynacji.
Dostaniesz tez dokltadna instrukcje budowy
systemu, w ktorym o prokrastynacje
naprawde ciezko.

Jak tylko bede miat wiecej
informacji - na pewno sie odezwe.

Tymczasem powodzenia!
Pawet
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Bonus

Ponizej znajdziesz linki do materiatow, artykutéw i aplikacji,
ktore pomoga Ci zoptymalizowac prace.

Artykuty
e 0Od czego zaczac prace nad produktywnoscia -

Probujesz podniesc¢ produktywnosc, ale nic z tego nie
wychodzi? Dlaczego nic do tej pory "nie zaskoczyto"?

» Jak osiagna¢ Inbox Zero - dokladnie opisany, moj
prywatny workflow utrzymania maila w "czystosci"

e Restart, czyli co zrobic kiedy przestales sie wyrabiaé? -
Co zrobic¢ kiedy czujesz, ze tracisz kontrole nad praca?

 Nawyk nienadazania - Co zrobic kiedy zostajesz w tyle,
zanim jeszcze wstaniesz z tozka.

e Co zrobic, kiedy nie potrafisz skupi¢ sie w pracy? -
Siadasz do pracy zmotywowany, ale co chwila cos cie
rozprasza? Jak nauczyc¢ sie koncentracji?

» Dlaczego marnujesz caly dzien na pierdotach? - Jak
Prawo Trywialnosci Parkinsona ma sie do twojej
produktywnosci?

e Planowanie metoda Ivy Lee - Stuletnia metoda, ktora
dzis$ sprawdza sie zaskakujaco dobrze.

e Mis-en-place: sekret produktywnosci szefow kuchni -
Czego mozna nauczyc¢ sie od dobrego kucharza?
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Bonus

Aplikacje

 Freedom App - jesli marnujesz czas przesiadujac na
Facebooku czy Instagramie, najlepszym sposobem jest
zablokowanie tych stron i aplikacji. Freedom pozwala
ustawic bloki czasu kiedy dostep do konkretnych stron i
aplikacji bedzie zablokowany zupelnie.

» RescueTime - Dziata wtle i po cichu sprawdza nad czym
aktualnie pracuje. Ktore aplikacje mam odpalone, w
ktorych plikach wprowadzam zmiany, jakie strony www
odwiedzam. Na tej podstawie tworzy raport
produktywnosci.

e Endel - To jakiej muzyki stuchasz w czasie pracy ma
spory wplyw na twoja produktywnos¢. Endel oferuje 4
tryby: Relax, Focus, On the Go i Sleep. Aplikacja generuje
dzwieki na podstawie pory dnia, lokalnej pogody i (jesli ma
dostep do danych Apple Watch) aktualnego rytmu serca.

e AutoSleep - Odkad zaczatem uzywac AutoSleep, jakosc
mojego snu mocno sie poprawita. Oczywiscie nie jest to
zastuga tylko aplikacji, a tego, ze faktycznie
optymalizowalem swoj sen na podstawie danych, ktore
AutoSleep dostarczat.

Wiecej przydatnych w pracy (i nie tylko) znajdziesz tutaj.
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Ktoremu z Twoich znajomych
przyda sie ten eBook?

Jesli twoi znajomi rowniez majg problem z
produktywnoscia, to ten eBook moze im sie przydac.
Pomysl, kto moglby skorzystaé, a nastepnie wyslij tym
znajomym maila z eBookiem w zalaczniku.

Mozesz tez podzielic¢ sie linkiem do strony, na ktorej mozna
pobrac ten wlasnie eBook, oczywiscie za darmo:

https://pwlk.pl/produktywny-dzien-ebook

Podziel sie linkiem:

Wrzuc¢ na Facebooka

Podziel sie na LinkedIn

Tweetnij
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