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Wstep

Czesto czujemy, ze doba jest za krétka. Praca pochiania
wiekszos$¢ dnia, a rodzina zostaje z tym, co zostalo. Ten e-book
pokaze Ci, jak lepiej planowac, dziata¢ skutecznie 1 znalez¢
czas na to, co naprawd¢ wazne. Nie chodzi o perfekceje, ale o

Swiadome wybory.

Czas to nasz najcenniejszy zasob — jedyny, ktorego nie da si¢
odzyska¢. Dlatego warto nauczy¢ si¢ nim zarzadzaé. Ale nie
chodzi o to, by kazdy dzien wypetia¢ zadaniami od §witu do
nocy. Chodzi o rownowagg: migdzy tym, co musisz, a tym, co

chcesz. Miedzy praca, rodzing, odpoczynkiem i soba.

Ten e-book jest przewodnikiem dla tych, ktorzy chca to

wszystko polaczy¢. Prosto, praktycznie, po ludzku.



Rozdziat 1:
Fundamenty organizacji czasu

1.1. Czym jest efektywnos¢ i jak nie myli¢ jej z
byciem zajetym

W dzisiejszym $wiecie latwo pomyli¢ bycie zajetym z byciem
skutecznym. Pracujemy dtugo, ale czy faktycznie robimy to, co
trzeba? Efektywnos¢ to nie ilo§¢ wykonanych zadan, ale jako$¢
11ch znaczenie. Czy to, co dzi$ zrobiles, naprawde przyblizyto

Cie do Twojego celu?

Wyobraz sobie dzien, w ktorym zatatwiasz mndstwo
drobiazgéw — e-maile, rozmowy, przegladanie plikow — ale
zadne z nich nie popycha Twoich projektow do przodu. To

wlasnie przyktad dziatania bez efektu.

Ial Statystyka: Badania RescueTime pokazuja, Ze przecigtny
pracownik spedza tylko 2 godziny i 48 minut dziennie na

naprawde produktywnej pracy.

Zamiast pytac: ,Ile dzi$ zrobitem?”, zapytaj: ,,Czy zrobilem

dzi$ co$, co mialo znaczenie?”



1.2. Twoj rytm dobowy — jak go pozna¢ i
wykorzystaé

Kazdy z nas ma naturalny rytm dobowy — momenty w ciggu
dnia, kiedy jeste§my najbardziej skoncentrowani i

produktywni. Dla jednych to poranek, dla innych wieczor.

Obserwuyj siebie przez kilka dni:
- Kiedy masz najwiecej energii?
- Kiedy najlepiej si¢ skupiasz?

- W jakich godzinach najtatwiej wpadasz w ,,flow”?

Notuj to przez tydzien. Potem zaplanuj wazne zadania wtasnie

w tych porach. Pozwol, by Twoj organizm Ci¢ prowadzit.

x Przyktad: Jesli czujesz przyplyw energii migdzy 9:00 a
11:00 — zaplanuj wtedy najtrudniejsze zadanie dnia. Zostaw

mniej wymagajace zadania na popotudnie.

To nie lenistwo, to strategia. Wtasciwe zadania o wlasciwej

porze = mniej stresu, wigcej efektow.



1.3. Praca, rodzina, sen — ile czasu naprawde
masz?

Zacznijmy od prostego rachunku:

- 24 godziny w dobie

- 8 godzin snu

- 8 godzin pracy + 1 godzina dojazdu

- 2 godziny na jedzenie, higiene¢, obowigzki

Zostaje okoto 5 godzin. I wtasnie te godziny decydujg o Twoim
zyciu: czy masz czas dla bliskich, dla siebie, na pasje i

odpoczynek.

O\ Poréwnanie: Osoba, ktora przesypia 8h i pracuje 8h, ma 8

godzin potencjatu dziennie — tyle, ile pelny etat! Wykorzystuj

je madrze.

Zacznij od tygodniowego ,,audytu czasu”. Przez kilka dni
notuj, na co realnie pos§wiecasz kazda godzing. Wyniki Cig

zaskocza. I dadza punkt wyjscia do zmian.
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