Marian musi dzis napisaé raport. \I | J
Zaplanowat swojg prace - bedzie pisaé . - ——
od 9.00 do 10.30.
90 minut to wystaraczajgcy czas

czyli gdzie czas... wycieka
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Marian sprawdza poczte. Okazuje sie, ze
ma 12 nowych wiadomosci.
Na 5 odpowiada od razu

Marian rozmawia

Mavrian pracuje nad przez telefon.

raportem
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Marian pracuje nad
raportem
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- Co mam zvobié, by

 efektywniej pracowaé?
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Zamknij skrzynke pocztowg. Wytgcz
powiadomienia nowej wiadomosci.

Nie rozpraszaj sig.

Sprawdzaj poczte co jakis czas.
Np. co 25 lub 45 minut.

Umawiaj si¢ na spotkanie... sam(a) ze sobg!
Przeznacz na to czas. Zarezerwuj
w kalendarzu.

9.00-10.30 spotkanie)
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Traktuj te spotkania tak samo
powaznie jak inne istotne
spotkania.

Ustalaj priorytety i trzymaj sig ich.
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Planuj zadania w kalendarzu, by
nie denerwowacé sig, ze o czyms
zapomniates/as.
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To pozwala lepiej si¢ skoncentrowaé. Mysli
nie "uciekajg" od zasadniczego tematu

Wywies kartke z prosbq
0 nieprzeszkadzanie. Zaznacz
o ktorej bedziesz dostepny(a)

Na czas spotkania sam ze
sobg, wytgcz telefon.

Przeciez na spotkaniu z dyrektorem,
klientem, tez nie odbierasz!
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| znaczgco ci fomaga
 zwigkszyé efektywnosé.
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A TY, od czego
zaczniesz
odzyskiwanie
swojeqo czasu?
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