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Drodzy Wychowankowie, kazdy z nas ma 24 godziny na dobe do wykorzystania. Zachecam Was
do zastanowienia sie nad wprowadzeniem w zycie kilku kluczowych wskazéwek
dotyczacych produktywnosci, ktére moga przynies¢ wiele korzysci. Zwiekszenie swojej
skutecznosci i efektywnosci przetozy sie na wiecej sukceséw w nauce i zyciu osobistym. Pomoze
tez w szybszym osiggnieciu celdw, ktére sobie stawiasz.

Jak zwiekszyé produktywnos¢?

Oto dziesie¢ sprawdzonych sposobdw na wiekszg produktywnosé, ktore sg na tyle proste, ze
mozesz je wdrozy¢ juz dzis. Zaczynamy!

»SKUP SIE NA BYCIU PRODUKTYWNYM, A NIE ZAJETYM”. —
TIM FERRIS

10 wskazowek jak zwiekszyé produktywnos¢ i osiagnac swoje cele”:

1. Stosuj zasade , Dotykaj tylko raz”


https://rosnijwsile.pl/jak-byc-produktywnym-zle-nawyki-ktore-niszcza-twoja-produktywnosc/
https://rosnijwsile.pl/jak-byc-bardziej-produktywnym-i-lepiej-zarzadzac-czasem/
https://rosnijwsile.pl/wp-content/uploads/2018/05/rosnijwsile.pl_Jak_zwiekszyc_produktywnosc_jak_byc_bardziej_efektywnym.jpg

Zasada ,Dotykaj tylko raz” polega na tym, ze jesli to mozliwe powinienes wykonaé zadanie od
poczatku do konca. Kiedy juz sie czyms zajmiesz ,,dotkniesz tego”, staraj sie skonczyé to, co
zaczates. Unikaj zaczynania i porzucania zadania w trakcie i nie odktadaj go na pdzniej. Jesli jestes
w stanie zastosowac sie do tej zasady, wyeliminuje to wiekszos¢ sytuacji, w ktérych pojawia

sie prokrastynacja i zwlekanie z wykonaniem zadania.

2. Zapisuj co masz do zrobienia

Pamiec¢ ludzka bywa zawodna. Jesli masz cos zrobié i tego nie zapiszesz, obcigzasz niepotrzebnie
swoéj moézg. Mozesz prowadzi¢ swoja liste rzeczy do zrobienia w notatniku, kalendarzu, czy tez w
aplikacji na smartfonie. Zapisywanie zadan, ktére musisz wykona¢, to doskonaty sposdb na
utrzymanie dobrej organizacji pracy i sprawdzony sposéb na wiekszg produktywnosc.

Poza tym spisanie listy zadan, czyni cztowieka bardziej zmotywowanym do ich wykonania.
Skreslenia kolejnych zrealizowanych zadan z listy daje poczucie postepu i sukcesu. Kiedy lista
rzeczy do zrobienia jest tylko w Twojej gtowie, to musisz pamietaé co masz zrobi¢. Wywotuje to
dodatkowy stres. Gdy lista rzeczy do zrobienia jest zapisana, staje sie konkretnym planem
dziatania.
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3. Wyznaczaj ,mate cele”, aby osiggnac ,,wielki ce

Wyznaczanie celéw jest jedng z najlepszych metod, ktéra pomaga w rozwoju i osigganiu
sukceséw. Warto miec jasno okreslone cele, aby wiedzie¢ dokad zmierzamy i co chcemy osiggnaé
w dtuzszym terminie. Jednak wyznaczanie celéw moze pomdc tez w osiggnieciu celow
krotkoterminowych i zwiekszyé codzienng produktywnosc.

Dzielgc duzy projekt na etapy i stawiajgc ,mate cele”, ktére doprowadza nas do osiggniecia
»wielkiego celu”, fatwiej bedzie nam sobie poradzi¢ z duzym zadaniem. Jak mowi powiedzenie:
,Jak zjesc tort? ,Po kawatku” . Poza tym dziatajgc w ten sposéb, korzystasz z motywacji ptynacej
z osiggania kolejnych matych celéw, co réwniez pozytywnie przektada sie na checi do dziatania i
Twojg produktywnosé. Sukces napedza sukces i tak, az do osiggniecia wielkiego celu.

4. Planuj z wyprzedzeniem

Czas zainwestowany w planowanie oszczedza czas w dziataniu. Zanim zakoniczysz dzien
roboczy, zaplanuj z wyprzedzeniem co bedziesz robit jutro i co chcesz osiggnac.
Zaplanowanie pracy na kolejny dzien z géry pozwala na przygotowanie umystu na
nadchodzacy dzien. Twoja podswiadomos¢ w czasie snu moze nawet pracowac nad
rozwigzaniami, ktére mogg Ci poméc w realizacji tego co chcesz uzyskaé. Oprécz tego gdy
planujesz z wyprzedzeniem, mozesz od poczatku dnia przystgpic¢ do pracy, bez tracenia czasu
i zastanawianie sie co, tak wtasciwie powinienes dzis$ zrobic.

5. Nie bierz na siebie wiecej niz jeste$ w stanie zrobi¢


https://rosnijwsile.pl/jak-nie-odkladac-na-pozniej-powody-i-wymowek-wymowki-prokrastynacji-i-odwlekania-dzialania/

Nic tak nie zabija Twojej produktywnosci, jak préba zrobienia wiecej niz jeste$ w stanie.
Czasami przeceniamy swoje mozliwosci. Podejmowanie sie wiekszej ilosci pracy, niz jestes w
stanie wykona¢, prowadzi do niepotrzebnego stresu i potencjalnych zmartwien. A to moze
utrudnié¢ dobre wykonanie jakiegokolwiek zadania.

Chociaz chcesz sobie stawia¢ ambitne cele, nie chcesz sie leni¢ i stroni¢ od obowigzkéw, to
powiniene$ tez unikngé podejmowania sie zbyt duzej ilosci pracy, ktérag mozesz udzwignaé.
Dobrze jest zachowaé réwnowage, bo tylko w ten sposdéb mozesz byé w swojej pracy
najbardziej produktywny.

6. Przestan robic kilka rzeczy na raz

O ile wielozadaniowos¢ (ang. ,multitasking”) moze wydawac sie prostym sposobem na
zwiekszenie produktywnosci, to w praktyce prowadzi ona do doktadnie odwrotnego
rezultatu. Za kazdym razem, gdy dzielisz swojg uwage jednoczesnie na wiele zadan, z
pewnoscig ucierpi na tym Twoja efektywnos$é, jak tez jakos¢ Twojej pracy. Zamiast stosowac
wielozadaniowos¢ skup sie na jednym zadaniu w danej chwili, az je ukorczysz, a nastepnie
przejdz do nastepnego.

7. Zacznij od najtrudniejszego zadania

Jezeli jestes w stanie wykonac¢ swoje najtrudniejsze zadanie z samego rana, to gdy je zrobisz
mozesz kontynuowac swéj dzien ze Swiadomoscig, ze najgorsze jest juz za Toba. Jesli
zostawisz trudne zadanie, ktdérego sie obawiasz na koniec dnia, prawdopodobnie bedziesz
bardziej zmeczony, zeby je wykona¢. Bedziesz tez odczuwac stres, ze to zadanie wcigz masz
do zrobienia. Biorgc pod uwage, ze stres i negatywne emocje sg wrogami produktywnosci,
uporanie sie w pierwszej kolejnosci z najtrudniejszym zadaniem na Twojej liscie rzeczy do
zrobienia jest skutecznym sposobem, aby by¢ bardziej produktywnym.

8. Okresl, kiedy jestes$ najbardziej produktywny

Nasza efektywnos$¢ i energia zmienia sie w ciggu dnia. Wiele o0sob jest najbardziej
produktywnych we wczesnych godzinach dnia. Inni moga jednak wykonywad swoja najlepsza
prace w $rodku dnia lub pdinych godzinach wieczornych. Okredl, kiedy Ty w ciggu doby
jestes najbardziej produktywny i w petni wykorzystaj te godziny.

9. Wyeliminuj rozpraszacze

Zyjemy w $wiecie, petnym bodzcéw. Ciggle coé walczy o naszag uwage. Wiele oséb ma
problemy z koncentracjg. Atakuje nas jedno zaktécenie po drugim. Dlatego tez, jesli chcesz
by¢ tak produktywny, jak to tylko mozliwe, konieczne jest wyeliminowanie jak najwiekszej
ilosci tych zaktdcen.



Stworz sobie odpowiednie stanowisko do pracy. Uprzatnij swojg przestrzen, batagan moze
dekoncentrowac. Jesli mozesz zamknij sie w pokoju, aby nikt Ci nie przeszkadzat. Ustaw swaj
telefon w tryb samolotowy lub w ogdle go wytgcz. Najlepiej schowaj go, zebys go nie widziaft,
albo zostaw go w innym pokoju. Podejmij wszelkie mozliwe kroki, aby odizolowac sie od
Swiata zewnetrznego, tak abys pozostat tylko Ty i zadania, ktére musisz wykonac.

10.Wyznaczaj limity czasowe

Niewiele rzeczy jest bardziej motywujgcych do pracy niz nieprzekraczalny terminy
(,deadline”), ktéry musisz dotrzymaé. Mozesz to wykorzysta¢ na swojg korzys¢, ustalajac
realistyczne, narzucone sobie ograniczenia czasowe na zadania, ktére musisz wykonac. Jedli
jestes w stanie potraktowac¢ te terminy z petng powaga, w ten sam sposéb w jaki
potraktowatbys rzeczywisty, oficjalny termin, to na pewno bedzie to korzystne dla Twojej
produktywnosci.

,WYROB W SOBIE NAWYK PRODUKTYWNOSCI!”



