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wieksz swiadomosc¢ na temat
rozpraszania sie podczas wykonywania

pracy.

Rozpoznaj najczestsze przyczyny
rozpraszania uwagi i nietadu.

Poznaj strategie wprowadzania
ulepszen w zycie.

Zaoferuj porady, jak
przezwyciezy¢ uprzedzenia.
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Pozostawienie
sladow
rozproszonych
mysli.

Czuj sie
zaszczyconym.

Praca nie daje
satysfakcji.

Przepis na
wypalenie.

Rozproszenie |
nieporzadek

Rozproszenie w miejscu pracy
czesto prowadzi do uczucia
wyczerpania, ktére moze
przerodzi¢ sie w nawyk — kiedy
nie rozprasza nas ktos inny,
rozpraszamy siebie sami.



ez Jaki jest wplyw rozproszenia w miejscu o
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pracy?
Nie dziatajg tak Mowig, ze sg mniej Nie sg w stanie osiggngc
dobrze, jak powinny. wydajne. petnego potencjatu.
- 75% twierdzi, ze robig wiecej
KORZY_SC| : 57% twierdzi, ze sg zmotywowani do
redukcji robienia wszystkiego, co w ich mocy
rozpraszania 51% twierdzi, Zze sg bardziej pewni siebie
uwagl 49% twierdzi, Zze sg szczesliwsi w pracy
Source: Udemy 2018 workplace distraction report

Slow Necessary And Improving Level
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Rozmowy ze
wspotpracownikami i
spotkania

Rozmowy telefoniczne
lub wszystko, co
zZwigzane z
inteligentnymi
urzgdzeniami

Zarzadzanie
Kryzysowe |
mikrozarzgdzanie

Zwlekanie |
niezdolnos¢ do
podejmowania decyzji

Slow Necessary And Improving Level



Rozproszenia telefoniczne

W ciggu ostatnie] dekady liczba inteligentnych
urzgdzen i aplikacji umozliwiajgcych bezptatne
rozmowy konsekwentnie zwiekszata liczbe
rozmow i wydtuzata czas rozmow w godzinach

pracy.

Na nastepnym slajdzie znajdziesz kilka
wskazowek, jak oprze¢ sie telefonom i jak nie
rozpraszac innych wspotpracownikow.
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Wstrzymuj potaczenia Wykonuj wigkszosc
telefoniczne i wykonuij potaczen telefonicznych
wszystkie potgczenia zwigzanych z pracg
jednoczesnie. To podczas jazdy, jesli jest to
podwoi efekt. A bezpieczne.
Prosby o przeniesienie zaplanuj z wyprzedzeniem Zanotuj doktadnie
na preferowang | przygotuj sie do rozmowy WSZyStk.le informacje
platforme (sugerowana te|efonicznej, tak jak do uzgodnione podczas
jest tylko jedna). spotkania. rozmowy, poniewaz

utatwi to dalszg prace.
] ] ]



Niechciani goscie

Czesto zdarza sie, ze wspotpracownicy wpadajg
| zaczynajg z nami rozmawiacC, gdy jestesmy
gteboko zajeci naszg pracg. To nie tylko nas
rozprasza, ale negatywnie wptywa na naszag
koncentracje i uwage.

Na nastepnym slajdzie dowiesz sie, jakich
technik uzyc, aby  zwiekszyc¢ SW0j3
produktywnosc.
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Ustaw czas, kiedy
nie chcesz, aby Ci
przeszkadzano.
Wylacz urzgdzenia

Zaplanuj przedziat czasowy
swojej dostepnosci dla
partnerow biznesowych |
wspotpracownikow.

Triki | porady

Cwicz komunikacje

asynchroniczng, aby

dac wiecej czasu na
podejmowanie decyzji.

]
Kiedy ktos
niespodziewanie pojawia
sie w biurze, wstajemy i
odprowadzamy go do

& drzwi.

Nie bgdz
nieoczekiwanym gosciem
dla innych. Zawsze pytaj,

czy to odpowiedni czas
na wizyte.
]



Spotkania

Az 50% czasu pracy spedza sie na spotkaniach,
zarowno grupowych, jak i indywidualnych.
Wedtug szacunkdw co najmniej 50% tego czasu
jest marnowane. Oznacza to, ze na rdznego
rodzaju spotkaniach traci sie az 25% catego
czasu pracy.

Na nastepnym slajdzie dowiesz sie, jakich
technik uzyc, aby  zwiekszycC SWO0j3
produktywnos¢ na spotkaniach.
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Czy spotkanie jest konieczne? Napisz agende i rozesljj jg
Zamiast tego sprobu; CO nhajmniej 24 godziny
przeprowadzi¢ potgczenie przed spotkaniem, aby
konferencyjne lub porozmawiaj z dac czas na
innymi osobami. l‘ przygotowanie.
I e <O I I
Przypisz

Najpierw zajmij sie waznymi ) _ L
Rozpocznij i zatrzymaj si¢  elementami. Postepuj zgodnie ~ ©dPOWiedzialnosc |

na czas. Nie czekaj na z zasada Pareto. Zréb napiSZ notatki. ROzeéIij
tych, ktérzy sie spdzniaja podsumowanie po kazdym  je w ciggu najblizszych
lub nie wpuszczajg. omowionym przedmiocie. 24 godzin.



Odwlekanie

Jest to zwycza) niepotrzebnego odkfadania lub
opoOzniania waznego zadania zwigzanego z praca.
Moze ogranicza¢ TwoQj potencjat i negatywnie
wptywac na Twojag kariere lub prace zespotowas,
blokowa¢ mozliwosci, zmniejszac liczbe decyzji i
prowadzi¢ do watpliwej reputacii.

Na nastepnym slajdzie dowiesz sie, jakich technik
uzyC, aby zwiekszy¢ swojg produktywnosc
poprzez zminimalizowanie prokrastynacii.



Co-furciad by the

ol Triki i porady %:}4&

T ]
Wyprobuj »SZW?J'CWSKQ Najpierw wykonuj zadania, ktére
technike serowg”. Podziel budza w Tobie najwigkszy strach
zada_nla na mnie|sze czescl | lub sg najbardziej niewygodne.
wybierz czesc z ustalonym Zacznij dzien od najgorszego
czasem (np. 5 minut). @ zadania.
Uzyj techniki Pomodoro. Zapisz korzysci, jakie
Pracuj nad swoim Rozwijaj umiejetnosc uzyskasz dzieki
zadaniem przez 25- realizacji zadania i terminowemu

minutowe odcinki, 2 5-  ytrzymywania szybkiego
mlnutowyml przerwami.

wykonaniu zadania.
tempa pracy. To Cie zmotywuie.
1




Niezdolnos¢ do podejmowania
decyzji

Przy podejmowaniu decyzji powinnismy kierowac
sie jedng podstawowg zasada:

80% decyzji ma by¢ podejmowanych natychmiast
po ich pojawieniu sie, tylko 15% pozniej, a 5%
decyzji nigdy nie ma by¢ podjetych.

Na nastepnym slajdzie znajdziesz  kilka
wskazowek, jakich technik uzyC, aby zwiekszycC
swojg produktywnosSC poprzez poprawe zdolnosci
podejmowania decyzji.
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Jesli to mozliwe, deleguj Jesli nie jestes w stanie
zadania innym. Pozwala podjgc decyzji od razu,
to zaoszczedzi€ czas | bardzo wazne jest ustalenie
skupic€ sie na terminu, w ktorym nalezy
wazniejszych zadaniach. ¥ podjac decyzje.
Podejmowanie decyzji - -

Zbadaj sytuacje i unikaj Wyprobuj technike ,Szes¢

C;VysToa?ea i(;qwgg." : perfekcjonizmu. Wyprébuj — myslacych kapeluszy”,
@SI0 ISPIS) POLIAC —  model decyzyjny Vroom- aby zwigkszyc
decyzje niz w ogole jej Yetton produktywnos$¢ myslenia.

nie podejmowac.
] ] 1



Dokumenty | maile

E-maile i dokumenty mogg czasem byc¢ duzg stratg
czasu. Odpowiadajgc na e-maile, staraj sie
przestrzegac zasady Davida Allena:

Jesli mozesz zakonczy¢ swojg odpowiedz w ciggu
dwdéch minut, wyslij ja od razu. Jesli zwlekasz, w
koncu bedziesz wkfadaCc wiecej wysitku, aby to
przetworzyc.

Na nastepnym slajdzie znajdziesz kilka wskazéwek
dotyczacych technik, ktérych nalezy uzyc¢, aby
zwiekszy¢ wydajnos¢ poprzez poprawe zdolnosci
radzenia sobie z pocztg e-mail i dokumentami.
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Podczas sortowania Porzgdkuj poczte za
dokumentow postepuj zgodnie pomoca folderéw takich
Z mac!erza Eisgnhowera i jak ,Akcja”, ,Oczekiwanie”
podziel zad.a.ml:a wedliug i Archiwa’.
waznosci i pilnosci. 7
| | Fﬁ) |
Unikaj przegladania e- Wytgcz powiadomienia e- Odrzu¢ niepotrzebne
maili z samego rana. mail podczas pracy na dokumenty. Zapisz tylko
Najlepiej rano skupic komputerze. tz’rzk etzrz(;t(:écliiz
sie na najtrudniejszych Powiadomienia potrzebujesz do dalszej

zadaniach. rozpraszajg uwage. racy.
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e Otrzymywanie e-maili pod kontrolg sm:}}@

Uzyj klawisza DELETE! Ukoncz te >2 minuty!
Usuniecie wszystkiego, Jesli mozesz
czego nie potrzebujemy, odpowiedzie¢ na e-maill

ma kluczowe .znaczenle W mniej niz dwie minuty,
dla zarzgdzania zalewem k
Zrob to od razu.

e-maili.

ODKLADAJ!
Jesli masz watpliwosci,
zachowaj to. Uzyj listy
wedtug tematu, tematu
lub osoby.

Organizuj e-maile,
ktore wymagajg
dziatania i kontynuacji.
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