Agenda Kursu ,,Produktywnosé Solo”

Na dziers 16.03.2021.

Modut 1: Wprowadzenie

Tutaj pogadamy chwile o tym jak Kurs bedzie wygladat, jak wyciggnaé z niego jak

najwiecej, co bedzie Ci potrzebne i ile to wszystko potrwa.

Modut 2: Problemy z produktywnoscia

Czego sie nauczysz?
Dowiesz sie jakie sg najczestsze przyczyny obnizonej produktywnosci i jakie btedy
popetniasz kiedy prébujesz jg poprawiad. To pierwszy modut, w ktérym zaczniesz

identyfikowac to co przeszkadza w pracy Tobie.

Lista lekcji
Wstep
Czym jest produktywnosé
Dwie postawy
Za duzo wszystkiego
Tryb kryzysowy vs stagnacja
Btedy w planowaniu

Poszukiwanie idealnego systemu

Modut 3: Szersza perspektywa

Czego sie nauczysz?

Dowiesz sie, co kieruje Twoimi decyzjami w zyciu. Ustalisz czy to nad czym pracujesz stuzy
Twoim wartosciom, bez wzgledu na to czy jestes ich swiadomy czy nie. Jesli nie jestes —
pomoge Ci je spisac. Po co? Jesli odktadasz prace na pdzniej to bardzo mozliwe, ze
najzwyczajniej nie stuzy ona Twoim wartosciom. Moze trzeba zmieni¢ to na co poswiecasz

swoj czas?

Lista lekcji
Wstep
Mit work-life balance
Twoje wartosci

Twoje obszary odpowiedzialnosci



Twoja wizja
Najczestsze btedy

Praca domowa

Modut 4: Cele i priorytety

Czego sie nauczysz?

Wkurza Cie Twdj stomiany zapat? Pokaze Ci jak wyznaczac cele, ktére sg zZrodtem motywac;i
a nie kolejnym powodem do prokrastynacji. Dowiesz sie jaka jest réznica miedzy celem a
rezultatem. Wypiszesz to co chcesz osiggnad, a nastepnie poddasz to ocenie w

specjalnym narzedziu i tu pewnie czeka Cie spora niespodzianka.

Lista lekcji
Wstep
Po co Ci cele?
Wyznaczanie celow
Narzedzie do oceny celow
Cele vs Cele
Cele w koncepcji S.M.A.RT.
Ustalanie priorytetow

Praca domowa

Modut 5: Twoje zasoby

Czego sie nauczysz?

Zeby by¢ produktywnym nie potrzebujesz tylko dobrze rozpisanych celéw, ale przede
wszystkim zasobdéw. Czasu, uwagi i energii. Przyjrzymy sie kazdemu z nich. Skupimy sie na
tym, na ktéry masz najwiekszy wptyw — energii. Dowiesz sie kiedy w ciggu dnia Twoje
poziomy energii sg najwyzsze, a w ktérych godzinach o pracy lepiej nie mysleé. Do

ustalenia tego dostaniesz specjalne narzedzie.

Lista lekcji
Wstep
Zarzadzanie czasem
Zarzadzanie uwaga
Zarzadzanie energig
Audyt - konfiguracja narzedzia
Audyt - Uzupetnianie danych

Audyt - analiza wynikéw



Ustawienie przypomnien

Modut 6: Wdrozenie metody

Czego sie nauczysz?
W tym module rozbijesz swoje cele i priorytety na konkretne projekty i zadania i utozysz je
tak aby maksymalnie wykorzystaé swoje poziomy energii w ciggu dnia. Poznasz podstawy

Getting Things Done. A wszystko to wdrozymy w jednej, prostej aplikacji — Todoist.

Lista lekgji:
Wstep
Dlaczego Getting Things Done
Dlaczego Todoist
Todoist i konto premium
Etapy Getting Things Done
Otwarte petle, Inbox i Braindump
Konfiguracja Todoist
Analiza i organizacja zadan
Filtrowanie zadan
Priorytety, cele i Jedna Rzecz
Skuteczne planowanie
Efektywne korzystanie z systemu
Przeglad systemu
Co z nawykami?

Praca domowa

Modut 7: Prokrastynacja

Czego si¢ nauczysz?

Dowiesz sig, skad sie bierze cheé odktadania zadan na pdzniej i dlaczego to nie to co
myslisz. Podam Ci najpopularniejsze powody prokrastynacji i sposoby radzenia sobie z
nig. Nawyk odktadania zamienisz na nawyk zaczynania pracy. Poznasz prawde o motywacji,
perfekcjonizmie, samokrytyce i samodyscyplinie. A na koniec pokaze Ci metode 90

sekund.

Lista lekgji:
Wstep
Czym jest prokrastynacja

Dobra wiadomos¢



Swiadoma prokrastynacja
Samokrytyka i autosabotaz
Brak samokontroli

Zte zarzadzanie energia
Brak pres;ji

Perfekcjonizm

Strach ma wielkie oczy
Niezdecydowanie
Motywacja

Zasada 90 sekund

Praca domowa

Modut 8: Praca w skupieniu

Czego sie nauczysz?

Kiedy ograniczysz prokrastynacje i wyrobisz sobie nawyk zaczynania pracy, popracujemy
nad tym, abys pracy nie przerywat co chwile. Porozmawiamy o pracy gtebokiej. Ustalisz co
rozprasza Ciebie — konkretnie. Pokaze Ci jak zorganizowac swoje miejsce pracy i co maja
z tym wspdlnego wybitni kucharze. Zaplanujesz tez Twdj czas wolny (tak, tak) i nauczysz

sie... nudzic i nic nie robic.

Lista lekcji
Wstep
Praca gteboka
Dlaczego sie rozpraszamy?
Co rozprasza Ciebie?
Twoje miejsce pracy
Mis-en-place
Dlaczego inni ci przeszkadzajg?
Komunikacja asynchroniczna
Jak pokonac¢ rozpraszacze?
Twdj czas wolny
Nuda i uwaznosé
Witacz muzyke
Wyscig z czasem

Praca domowa

Modut 9: Podsumowanie



Caty Kurs konczymy podsumowaniem tego czego nauczytes sie w poprzednich modutach.
Pokaze Ci jak unikna¢ najczesciej popetnianych bteddéw i co zrobic jesli z jakiegos powodu

Twdj nowy system zacznie sie sypac.

Bonusy:

Bonusowy modut: Eliminowanie zadan z Twojej listy.
Bonusowa lekcja: Ksigzki warte przeczytania

Bonusowa lekcja: Dlaczego siedzisz do pdzna?

Pytania? Pisz $miato: pawel@pwlk.pl
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