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Ten zeszyt éwiczen jest narzedziem,
ktére pomoze Ci zgtebié tajniki Audytu Czasu
oraz odkry¢ sztuke zarzqgdzania sobg
w dynamicznym $wiecie, w ktérym
czas jest jednym z naszych najcenniejszych

zasobdw.

dowiesz sie

—> COSIE DZIEJE Z TWOIM CZASEM
»—> CO JEST NAPRAWDE WAZNE | PRIORYTETOWE

JAK SPRAWIC ABY TWOJ CZAS BYt
PRODUKTYWNY | SATYSFAKCJONUJACY

RS>  JAK OSIAGNAC CELE | REALIZOWAC WIZJE ZYCIA

Zapraszam Cie w te niezwyktq podréz!
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CZASU =

zy wiesz, dlaczego niektérzy ludzie wydaijqg
signmieénwigcejrczasu na osigganie swoich
celéw, relaks i rozwijanie pasji, podczas gdy
inni ciggle sie spieszq i czujq, ze nie wystarcza

im godzin w ciggu dnia?
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— 2/

Audyt Czasu to proces analizowania. Jak

wykorzystujesz swéj czas, aby zrozumieé co
dziata, a co nie? Jak dostosowaé swoje nawyki
w celu osiggniecia wiekszej produktywnosci
i zrbwnowazonego zycia?

Dzieki Audytowi Czasu dowiesz sie, jakie
zadania i dziatania sq naprawde wazne, a ktére
tylko pozornie zajmujq wiele czasu.

Audyt Czasu to tylko poczgtek. Odkrycie,
jok efektywnie zarzqdzaé sobg w czasie, to
klucz do sukcesu w wielu aspektach zycia. To
umiejetnosé, ktéra pozwala osiggaé cele, dbaé
o zdrowie i dobrostan, rozwija¢ relacje

z innymi ludZmi oraz spetniaé pasje.

Audyt /
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Podsumowujac

Pracujgc nad Audytem Czasu i umiejetnosciqg
zarzqgdzania sobg w czasiezyskasz kontrole
nad swoim zZyciem i poczujesz, ze czas
przestaje by¢ przeciwnikiem, a staje sie Twoim
sprzymierzericem w drodze do sukcesu oraz

spefnienia. O

Zrozumienie, jok spedzasz swdj czas, to klucz
do osiqggniecia wiekszejefektywnosci, zwieksze-
nia produktywnosci i lepszego zarzgdzania
swoimzyciem: Poprzez regularne analizowanie
swoich dziatar i nawykdw, zyskasz kontrole
nad tym, jak przebiega Twéj dzier i jakie

cele osiggasz.

Przystapmy do pracy!

Rozpocznijmy te niesamowitq podréz w gtgb
siebie i swojego czasu, aby razem odkryé

tajemnice efektywnosci i harmonii w zyciu.

Audyt Czasu

v identyfikowanie
zrédet marnowania

czasu;

Vi priorytetyzacja
zadan;
v/ ocena efektywnosci

dziatanr;

J jasny obraz

nawykdw i rutyn.

T T T T




WYZNACZ

Cele —
~s

O krelenie celu podczas zarzqdzania sobg

w czasie jest wazne z kilku powodéw:

Lepsza motywacja

Co$, do czego mozesz dgzyé moze by¢
silnym bodZcem do dziafania
i korzystania z czasu

w sposdb produktywny.

Jasny kierunek

Cel stanowi punkt orientacyjny w zyciu.
Pomaga zrozumieé, dokqd zmierzasz i jokie
kroki musisz podjgé, aby go osiggngé. Bez
okreslonego celu tatwo zagubi¢ sie w codziennym

chaosie i utkngé w rutynie.

Nowa efektywnosc

Okreslony cel to lepiej wykorzystany czas.
Priorytetyzowanie zadarn pozwala unikaé

rozpraszania sie.

N

L

Niezawodna
bedzie tu
Metoda SMART.
Pozwala okresdli¢
cele w sposéb:
konkretny,
mierzalny,
osiggalny, realny

i okreslony

W czasie.




Decyzy jnos¢

Kiedy masz cel, tatwiej jest decydowaé jak
spedzaé czas. Mozesz oceniaé, czy konkretne

dziatania przyczyniajq sie do jego osiggniecia.

Widoczne Postepy

Cel to punkt odniesienia w mierzeniu postepu.
Mozesz sledzié, jakie kroki zostaty podiete,
a jakie trzeba podjqé, aby byé blizej celul
Postaw na efektywne monitorowanie i ewen-

tualne dostosowywanie swoich dziafan.

Wieksza samoswiadomos¢

Okreslanie celéw wymaga refleksji nad war-
toSciami, pragnieniami i priorytetami. Pomaga
to lepiej zrozumie¢ siebie. To krok ku $wiadomemu

zarzqdzaniu swoim czasem i zyciem!

Plan doskonaty

Cele mogg by¢ krétko- lub dfugoterminowe, co
pozwala na planowanie swojej przysziosci.
Dtugoterminowe cele dajg Ci kierunek na lata
do przodu i pomagajq skoncentrowaé sie na

dtugotrwatych osiggnieciach.



D zieki niej skutecznie zarzqdzamy

czasem, poniewaz pozwala nam jasno

okresli¢ cele i wytyczyé zadania oraz

monitorowaé postepy.

Jak korzystac
z Metody SMART?

okresl wyraznie

lane=v Aanaialeli
AT IUIUI\JI\'

[ ] L |CPQL,
SP@CIﬁC swoj cel | éwicze codziennie
KONKRETNY 30min.
Measurable wyznacz sposéb bede produk’r‘,".vnc

mierzenia postepu wykonam 20%
MIERZALNY wiecej zadah

Achievable

wyznacz cel ktéry

. .
nazinm naotiva
VLTOUTIT I rTaAanny v

= D | > < | W

:
wekacie

vbkao
MINU

jest realny | opanuje gramatyke
Relevant gt powiqzany z
ugoterminowymi awans w pracy
ISTOTNY celami i wartoéciami
Time-bound wyznacz date SZY
OKRESLONY lub do korica lipca
W CZASIE ramy czasowe




Przykhdowg cel: Zwigkszenie ilosci zadah wykonanych codziennie

w pracy o co najmniej 20% w ciggu 3 miesiecy.

S Zamiast ogdlnego celu: Poprawa wydajnosci pracy,
cel zostat okreslony w sposéb kenkretny:

M Cel jest mierzalny, poniewaz okresla, ze wydajnosé bedzie
mierzona poprzez ilo$é¢ zadar wykonanych codziennie,
a cel to zwiekszenie tej iloci 0 20%.

zasobdw oraz umiejetnosci, aby zwiekszy¢ ilos¢ wykony-
wanych zadan. Nie jest to cel nierealny ani niemozliwy do
osiggniecia.

a Cel jest gsiggalny, poniewaz mam dostep do odpowiednich

Cel jest istotny w kontekscie dtugoterminowego celu, ktérym
R jest awans zawodowy. Poprawa wydajnoéci w pracy ma

bezposrednie znaczenie dla osiggniecia tego dtugotermi-
nowego celu.

Cel marokreslong rame czasowq - trzy miesigce. Jest to
T konkretne okres, w ktérym cel powinien zostaé osiggniety.
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CWICZENIE 1.

Zwytzajow

Przez kilka dni zapisuj doktadnie, jok spedzasz

;?C?@ swoj czas od momentu, gdy wstajesz do czasu
|dentyfikacja gdy idziesz spaé. Nastepnie przeanalizuj swoje
swoich nawykéw zapisy i zidentyfikuj nawyki lub czynnoici, ktére
i zZwWyczajow zabierajq ci najwiecej czasu. Zastandw sig, czy
dotyczqcych te nawyki przyczyniajq sie do twojego rozwoju

N\ czasu. i osiggania celéw. Czy sq one efektywne?

Pon

wt

Sr

czw

sb
nd

12






CWICZENIE 2.

Priorytetéw

%_ Sporzqdz liste swoich obowiqzkéw i zadari na

najblizszy tydzied. Nastepnie oznacz zadania

odd)

e

Ustalenie, ktére wedltug ich priorytetéw, uzywajgc oznaczen
zadania sq wysoki, sredni i niski.
najwazniejsze Skoncentruj sie na realizacji zadar oznaczonych
i wymagaijq jako wysoki priorytet.

pierwszenstwa.

Pon
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St

CZwW
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nd

14






CWICZENIE 3.

g g d . a
% Sporzqdz plan na nadchodzqcey tydzier,

;?C?@ uwzgledniajgc swoje codzienne obowiqzki
Tworzenie i cele. Skoncentruj sie na rozdzieleniu czasu na
efektywnego prace, odpoczynek, czas dla siebie i czas z rodzing
planu i przyjacidtmi. Upewnij sie, ze Twéj plan uwzglednia
na nadchodzqcy czas na realizacje zadar z listy priorytetéw.
tydzien.
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czw
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CWICZENIE 4.

Rd%oszeﬁ

wq\ﬂ

e

|dentyfikacja

zrédet rozproszen

C\NCN\ M

N\
d 4 J 4

| opracowanie
strategii ich

redukcji.

—

—D
.

Zidentyfikuj gtéwne zrédta rozproszen w swoim
otoczeniu, takie jok media spotecznosciowe,
nieefektywne spotkania czy gadzety.

Opracuj strategie, ktére pomogq ci ograniczyé
te rozproszenia. Moze to obejmowaé ustalenie
konkretnych godzin na korzystanie z mediéw
spoteczno$ciowych lub zminimalizowanie

niepotrzebnych zaktécen podczas pracy.

+
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CWICZENIE 5.

Postepow

—

odd)

e

Sledzenie i ocenaq,

jakie postepdw

w zarzqdzaniu

swoim czasem.

Lo

udane zmiany

——

Regularnie przeglgdaj swdj zeszyt audytu
czasu i oceniaj, jokie zmiany udato Ci sie
wprowadzié¢ na codzien. Zastandw sie nad tym,
co zadziafato dobrze i co wymaga dalszej pracy.

W miare potrzeb skoryguj strategie i dostosowuj

je do swoich celéw.

do poprawy

20






CWICZENIE 6.

Cele

000000 Zastanéw sie nad dfugoterminowymi celami
cel) osobistymi i zawodowymi. Okreél jakie kroki

o) musisz podjqé, aby osiqgnqé te cele i zastanéw
Okreélenie, jakie POCIqL, dby osiagnd
sie jok mozesz lepiej zarzqdzaé swoim czasem.

cele mozesz
Ustal konkretne cele zwigzane z audytem czasu

osiggnq¢ dzieki

i okresl, jakie dziatania podejmiesz.
lepszemu

zarzqdzaniu czasem.

2
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a metoda opiera sie na podziale zadan
na cztery kategorie, bazujgc na ich pilnosei

oraz wWaznosci:

WAZNE

Zadania pilne i wazne:
Wykonywane natychmiast,
fo priorytety.

Macierz pokazuje
nam, ktére zadania sq

najwazniejsze!

T 77777777777

Zadania wazne ale niepilne:

Planowane na przyszto$¢.

PILNE &

Zadania pilne ale niewazne:
Delegowane lub

zautomatyzowane.

\’

= NIEPILNE

Zadania niepilne i niewazne:

Eliminowane.

NIEWAZNE

24
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Pomodpm

ak prosty sposéb, a jak utatwia wykonywanie Technika  pozwala
zadarl Mozesz zaczgé od zaraz. Zastosuj skoncentrowad sie na
kilka krokéw i zobacz jak ptynnie odhaczasz wykonywanejpracy;
z checklisty kolejne punkty. a $wiadomo$é przerwy

motywuje nas do
Spisz zadania jokie masz do wykonania. wykonania zadania

przed czasem.

Kolejno po wyborze zadania z listy

ustawiamy czasomierz na 25 minuf
i koncentrujemy sie w tym czasie na
wykonaniu catego zadania lub jesli jest
to zadanie bardziej wymagajgce, jego

czesci.

Gdy ustyszysz dzwonek, to znak, ze

przyszedt czas na'S'minut'przerwy — jest

to wazny moment, nie pomijaj go.

Cykl powtarzamy4razy:Kiedy wybije
dzwonek czwartego pomodoro robimy

diuzszq przerwe.20-30 minut:

26
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\ METODA

M etoda GTD stuzy do zarzadzania Getting things

zadaniami, pomaga skoncentrowaé sie done CZY|I

na poszczegdlnych etapach i zaplanowaé doprowadz

sprawy do

proces tak, aby wszystko zostato wykonane

systematycznie i doprowadzone do koricaq, korical

)

a wszystko to bez stresu.

Metoda jest ztozona z 5 krokdw:

1.GROMADZENIE - Zgromadz wszystko, co zaprzgta twojq uwage. Tworzgc
liste uwolnisz sie od myslenia o wszystkich obcigzajgcych sprawach.

2. ANALIZOWANIE - Okresl jokie dziatania podjqé. Przeanalizuj kazdq
sprawe i zapytaj: Czy to wymaga dziatania 2 Czy mam co$ z tym zrobié 2
3/PORZADKOWANIE - Utwérz na przyktad listy odpowiadajgce kategoriom
— e-maile do wystania, zakupy do zrobienia.

40PRZEGLAD - Krok 4. jest najwazniejszy, a to dlatego, ze sprawdzanie list
dziatan i projektéw pozwala aktualizowaé liste.

5/DZIAtANIE/REALIZACIA - Podejmij decyzje, w co sie zaangazujesz.

28
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Dotarlismy do korca pierwszego ebooka - Twojego Osobistego Workbookal
Mam nadziejg, ze techniki i strategie w nim przedstawione bedq dla Ciebie nie
tylko inspirujqce, ale przede wszystkim praktyczne i skuteczne w codziennym
zyciv. To znakomity poczgtek naszej wspdlnej podrézy przez labirynt

zarzgdzania czasem!

Jako trenerka mocnych stron Gallupa, mocno wierze w potege indywidualnych
talentéw i unikalnych $ciezek rozwoju. W tym przewodniku znajdziesz nie tylko
metodyke, to podréz do gfebszego zrozumienia siebie i swoich priorytetéw.
Niech kazda z odnalezionych minut bedzie dla Ciebie okazjg do budowania

zycia, ktére odzwierciedla to, co dla Ciebie najwazniejsze.
Zachecam Cie do regularnego wracania do zawartych tu koncepciji i narzedzi,
dopasowywania ich do zmieniajgcych sie okolicznosci i nieustannego rozwoju.

Pamietaj, ze zarzqdzanie czasem to proces.

Dziekuje Ci za zaufanie i czas, po$wiecony na te lekture. Niech kazdy dzier;

bedzie $wiadomym krokiem ku lepszemu!

Z serdecznymi pozdrowieniami,

TRENERKA MOCNYCH STRON GALLUPA

KAMILA MAJDA




