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Jest wiele narzędzi planowania, zarządzania swoim 

czasem, ale..





Nawyki, przez które tracimy czas… Co 

dzień

2-4 

razy/tydz

Raz na 

tydzień

Raz na 

miesiąc

Prawie 

nigdy

Brak planowania zadań

Próba wykonania kilku zadań jednocześnie

Zajmowanie się tym co nieistotne

Wykonywanie pracy, którą akurat masz pod ręką

Niewykorzystanie na pracę najlepszej pory dnia

Pisanie zbyt wielu, podobnych do siebie pism, brak wzorca

Brak sprawdzenia informacji przed podjęciem decyzji

Unikanie pytania o lepsze sposoby wykonania pracy, niekorzystanie z 

cudzych doświadczeń

Odkładanie na koniec dnia najmniej przyjemnego zadania

Brak analizy niepowodzeń i zbudowania planu na przyszłość

Przesadna kontrola wszystkiego i wszystkich

Ukrywanie przed sobą ważnych zadań, problemów

Odkładanie pracy z powodu obaw przed popełnieniem błędu

Uczestnictwo w spotkaniach, które cię nie dotyczą

Pozwalanie innym by marnowali Twój czas

Wykonywanie pracy za innych

Marudzenie, narzekanie

Zbyt długi czas spędzany na przeglądaniu mediów 

społecznościowych, papki medialnej

Brak odpoczynku i relaksu



Przyjrzyj się swoim nawykom

▪ Zastanów się, jakie masz korzyści, że ulegasz tym nawykom?

▪ Jakie niedogodności są z nimi związane?

▪ Co jest większe, korzyści czy niedogodności?

▪ Teraz dopiero wybierz, czy będziesz zmieniać nawyki, czy 

nie…



Przykład nawyku:



Jeśli uznasz, że 

możesz zastosować technikę WOOP, 

by zaplanować sposób zmiany nawyku…



WOOP

Gabriele Oettingen. 

Profesor psychologii na  New York 

University

Autorka modelu WOOP





WOOP



WOOP









Przykład celu WOOP



Twój WOOP:



A co jeszcze z tym czasem…



Różne zmysły postrzegania…





Nasz mózg nie jest przygotowany na 

przetwarzanie tak dużej ilości informacji 

w takim tempie



Kiedyś, gdy ludzie przychodzili, a Ciebie nie było 

– po prostu sobie szli



Teraz ustawiają się w kolejce



Dlatego mamy problem z planowaniem 

i realizacją naszych planów



Wzór na odwlekanie



Co ma żaba do planowania czasu





Skuteczność – realizacja zadań priorytetowych



Konsekwencja koncentracji na różnych zadaniach



Priorytety











80% wysiłku

20 % wysiłku

80 % efektu

20 % efektu

Zasada Pareto



Priorytet – to odpowiedź na pytanie: 



Planowanie w kolorze, czyli jaki jest cel?



Planuj dzień i monitoruj realizację





Plan dnia Realizacja planu



Drobne wskazówki:



Wielozadaniowość nie istnieje…



Efekt piły



Efekt piły









Efekt stosowania techniki pomodoro



Twoja efektywność zależy od czasu…

Wybieraj na trudne zadania najlepszy czas. 

Zwykle są to godziny 8-12





Wyznaczaj początek i koniec zadania



Kilka wskazówek na koniec











Iść na spotkanie, czy nie iść?





WOOP jeszcze raz… czyli jaki 

TERAZ postawisz sobie cel, po 

tym czego się nauczyłaś/eś?





Przydatne lektury:

▪ Algorytmy. Kiedy mniej myśleć . Christian Brian, 

Griffiths Tom

▪ Mózg władca czasu Dlaczego dzień może być 

krótszy niż godzina, a minuta dłuższa od dnia. 

Dean Buonomano

▪ Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej 

efektywności. Allen David* 

▪ Paradoks czasu. Boyd John, Zimbardo Philip

▪ Pułapki myślenia. O myśleniu szybkim i 

wolnym. Kahneman Daniel,

▪ Siła nawyku. Charles Duhigg
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WOOP

▪ Co zamierzam zmienić po tym szkoleniu?



Łap pigułkę....


