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Dzien milionera: plan dnia

DATA:

TEMAT:

NAJWAZNIEJSZE ZADANIE (MIT)
Jakie dziatanie najbardziej zblizy Cie do kluczowego celu?

ENERGIA!

A

CODZIENNY RYTUAL

(] Nawadnianie organizmu

(1 Cwiczenia fizyczne (np. rozciaganie)
[ Psychiczne (np. medytacja)

1 Umystowe (np. czytanie)

O

U

\ Wy,
A

CZAS POSILKOW
] Sniadanie

[ Drugie $niadanie
U] Lunch

[ Przekaska poobiednia _
[ Kolacja

A

WODA

\_

\_

A

CWICZENIA: ___ minut.

Zaplanuj konkretny blok

v

(o

L] Po raz drugi

L] Po raz trzeci

INNE ZADANIA | SPOTKANIA L

1)

2) Ktére z tych

zadan mozna:
» Usunac¢?

3) — « Przekaza¢
komus
innemu?

4) » Zmodyfikowac¢?

5)

Sprawdzanie poczty elektronicznej KONIEC PRACY

[J Po raz pierwszy Prace koncze o . ,

bo zdaje sobie sprawe, ze

zawsze znajdzie sie cos do
zrobienia i zawsze mozna

zrobi¢ wiecej

Autor bestsellerow ,New York Timesa” Kevin Kruse stworzyt ten planer

na podstawie wnioskow z wywiaddéw z 7 miliarderami, 13 olimpijczykami,
29 najlepszymi absolwentami uczelni oraz ponad 200 przedsiebiorcami.
Jest on owocem jego wiasnych doswiadczen i obrazem drogi, jakg Kevin
przebyt od etapu ,wypalenia” do ,maksymalnej produktywnosci i sukcesu”
po rozkreceniu kilku firm przynoszacych milionowe zyski

\ czasowy na cwiczenia

A

PAMIETAJ!

Zaplanuj pieciominutowe
przerwy co 25 - 55 minut
w ciaqu catego dnia pracy

\\ /L
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Arkusz MIT (ang. Most Important Tasks)

Okresl swoje najwazniejsze zadania w miejscu pracy

w

CELE

W PRACY

«

- 1.
[ 2.
'|I ZADANIA | |s
| KTORE e
| PRZYBLIZAJACIE | |
| DOOSIAGNIECIA | |5
'. CELOW '|| ’

) N

1. Ktore z tych zadan przynosza najwiecej wartosci mojej firmie?

2. Ktore zadania przynosza najwieksze zyski przy poniesionym
PYTAN | A nakladzie (np. zastosuj zasade 80/20).

FEORRIACE 3. Ktore z tych zadan moge wykonac tylko ja?

PAMIETAJ! Nie myl zadan ,,pilnych” z ,,waznymi”

¥

PAMIETAJ!
Zaplanuj wykonanie MIT mozliwie najwczesniej rano. Wytqcz telefony, nie
zaglqdaj na poczte, nie sprawdzaj powiadomien z serwiséw spotecznosciowych

Ten arkusz zostatl stworzony na podstawie wnioskow z rozmoéw z 7 milionerami, 13 olimpijczykami,
29 najlepszymi absolwentami uczelni oraz 239 przedsiebiorcami. Jest rowniez efektem moich

przemyslen i doswiadczen w czasie drogi, jaka przebytem od etapu ,wypalenia” do ,maksymalnej
produktywnosci i sukcesu”



Leczenie prokrastynac;ji

CO TO JEST?

Prokrastynacja to nie lenistwo

20% spoteczenstwa cierpi na prokrastynacje
o charakterze przewlektym.

Prokrastynacja to zty nawyk odktadania waznych, nieprzyjemnych
zadan, aby zamiast nich zajmowac sie tatwiejszymi i przynoszacymi
wiecej satysfakgji

PIEC SPOSOBOW NA PROKRASTYNACJE

Przyjemnos¢i bol .KQ; Partner odpowiedzialnosci
% Wyobraz sobie przyjemne Rzadziej tamiemy stowo dane

konsekwencje emocjonalne publicznie i gorliwiej pracujemy,

wykonania zadania. Pomysl, aby nie rozczarowywac innych

co nieprzyjemnego stanie sie ludzi. Dlatego znajdz kogos, kto

jesli nie wykonasz pracy rozliczy Cie z wykonania zadania

Kij i marchewka Usun wszystkie pokusy

Spraw sobie matq przyjemnos¢

za ukonczenie zadania i ustal,

jaka kare poniesiesz, gdy go

nie ukonczysz

Podroz w czasie

Brak nam spéjnosci czasowej i cierpimy z powodu uprzedzen co do dnia biezagcego. Regularnie podejmujemy
decyzje, ktére dotycza ,dzisiaj”, ale ,jutro” nie zachowujemy sie tak, jak planowali$my (np. zamawiamy ptyte
DVD z ¢wiczeniami, ale nigdy po nig nie siegamy, planujemy, ze co weekend bedziemy odwiedzac biblioteke,
zeby przygotowywac sie do egzaminéw, ale konczy sie tak, ze przysiadamy fatldéw dopiero w noc przed
sprawdzianem). Ty ,z przysztosci” zawsze prébujesz sabotowaé wlasne plany ,dzisiaj".

Wyobraz sobie, ze ruszasz w podréz w czasie do przysztosci i musisz znalez¢ metode na wszystkie wymowki,

7 7

jakie mozesz ustysze¢ od samego siebie w przysztosci (,Jestem zbyt zmeczony”, ,Zrobie to jutro”, ,Nie mam
sie w co ubra¢”, ,Zastuguje na przerwe”). Zaplanuj, jak bedziesz reagowa¢ na takie argumenty.



DLACZEGO POWINIENES UZYWAC NOTATNIKA?

Notatnik staje sie

Wspomagasz f)gramczasz st.res dziennikiem, dzieki
. i przetadowanie , .
pamiec ktoremu gromadzisz

kognitywne mnéstwo danych!

Dtugopis jest potezniejszym narzedziem
niz klawiatura komputera

W 2014 r. przeprowadzono eksperyment naukowy, w ktérym badacze sprawdzali, jak radza
sobie studenci wykonujacy notatki odrecznie w poréwnaniu do tych, ktérzy sporzadzaja je
na laptopach. Stwierdzono, ze studenci z pierwszej grupy osiagaja lepsze efekty w nauce

i zapamietuja wieksza czes¢ informacji przekazywanych na zajeciach. Dlaczego?
Sporzadzanie odrecznych notatek wymaga aktywnego stuchania i przetwarzania
kognitywnego. Ci, ktérzy wykonuja notatki na laptopie, po prostu automatycznie zapisuja
wypowiedziane stowa, bez ich posredniego Swiadomego przetwarzania (,,Psychological
Science”, 2014, Mueller i Oppenheimer).

O Oznaczaj kwadratem WSKAZOWKI
wszystkie elementy,
ktére maja trafi¢
Sl s 1. Na wewnetrzne] stronie oktadki zapisz
e o et swoje imie i nazwisko oraz numer telefonu
pozycie, ktére powinny wraz z informacja, ze jego znalazca otrzyma
trafi¢ do kalendarza nagrode i proszony jest o kontakt.

W pOZniejszym czasie
ze dcisle okreslonym
terminem wykonania.

2. Na kazdej stronie zapisuj date, czas i miejsce,
ktérych dotyczy notatka.

3. N k . . .
e ) a kazdej stronie zostaw sporo wolnego

obok wszystkich miejsca, dzieki czemu tatwiej Ci bedzie

pozycii, ktore wymagaia odczytac notatke lub odnalez¢ w przysztosci
dalszych dziatan. informadie, ktorych potrzebuiesz.

por e 4. Nie probuj zapisywac dokfadnych fragmentéw
obok tych tematéw, dialogéw; podsumowuj je i streszczaj.

do ktérych cheiatbys

wroci¢, zadajae jakies

pytania.

Zaznacz gwiazdka te

elementy, ktore s3
s5zczegOblnie wazne.




System 321Zero

System zarzadzania
pocztg elektroniczna

Ludzie sukcesu nie sprawdzaja zbyt czesto swojej poczty w ciagu dnia. Wybieraja trzy konkretne godziny,
po czym szybko i skutecznie ,przetwarzajg” zawarto$¢ skrzynki odbiorczej. W ramach systemu 321Zero
sprawdzasz poczte tylko trzy razy dziennie, przeznaczajac na kazda sesje jedynie 21 minut, postugujac sie zasada 4D
(ang. delete, delegate, defer, do od: skasowac, odesta¢, odroczy¢, wykonac), aby oproéznic skrzynke ,do zera”.

%

Otworz skrzynke
i sprawdz nowe

wiadomosci
ODESLAC?
Czy moge (lub czy mam) przekazac
wiadomos¢ komus innemu?
Przeslij dalej

ODROCZYC?

Czy jest to zadanie, na ktérego wykonanie
potrzebuje wiecej niz 5 minut?

SKASOWAC?

Czy moge po prostu usunac te wiadomos¢?

Usun, zarchiwizuj
lub skataloguj

Zaplanuj wykonanie
w kalendarzu

WYKONAJ NATYCHMIAST

(jesli wykonanie bedzie trwato mniej niz 5 minut)




MAKSYMALIZACJA
EFEKTYWNOSCI SPOTKAN

Zawczasu rozeslij
uczestnikom
informacje

dotyczace tematu
spotkania (i wszystkie

niezbedne dokumenty)

Rozpoczynaj
spotkanie
o czasie

Ustal, kto jest
odpowiedzialny

za ptynny przebieg
spotkania,

i wyznaczosobe

do sporzadzania
notatek

Umiesc zegarek

lub budzik w jakims$
centralnym miejscu,
tak aby byt dobrze
widzialny

{ ¢
™

Zadbaj, aby

w spotkaniu
uczestniczyli tylko
naprawde potrzebni
uczestnicy. Nie
zapraszaj tych, ktorzy
nie wniosa niczego
waznego do dyskusji

Wycisz telefony,
zadnych wezwan,
zadnych wiadomosci
tekstowych

Trzymaj sie
tematu spotkania
(zadnych
dodatkowych
zagadnien)

Zakoncz spotkanie
zgodnie z planem



ZMIEN SWOJE PORANKI,
/MIEN SWOJE ZYCIE

Wstan skoro swit

r HE B = == i
i (6:00 lub jeszcze wczesniej)
|
i
: CIALO
; N
- /
h = - am = - am = - - g
|
Napij si¢ wody Poranna gimnastyka Zdrowe Sniadanie 1
i
i
UMYSL :
i
rl | Il B = HE B = | ‘-
i
[ Otworz kalendarz (zytanie Medytacja
1
I [ ]
. Wybierz MIT

(najwazniejsze zadanie)
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