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CELE TRENINGU

ZROZUMIENIE

ztozonosci zagadnien zwigzanych z wielozadaniowoscig

USWIADOMIENIE

szkodliwosci wykonywania zbyt wielu zadan i koniecznosc¢
radzenia sobie z duzym obcigzeniem pracg

EMPOWERING
zmotywowanie do lepiej zorganizowanej i zaplanowanej pracy

ROZWOQOJ

w zakresie wiedzy na temat przeciwdziatania
wielozadaniowosci i ksztattowania witasciwych nawykow
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SPIS TRESCI

Zrozumie¢ wielozadaniowos¢
Czym jest wielozadaniowos¢ i czy naprawde istnieje?

Wielozadaniowos¢ a funkcjonowanie mézgu
Jak wielozadaniowos¢ wptywa na mozliwosci naszego mozgu?

Uszkodzenia | straty
Jakg cene ptacimy?

Zerwac z natogiem
Jak radzi¢ sobie z wielozadaniowoscig?



Co to jest vk

wielozadaniowosc?

Z definicji wielozadaniowosc¢ to wykonywanie
wiecej niz jednego zadania na raz.
Popularny termin wywodzi sie od uzywanego
przez inzynierow komputerowych terminu
,wielozadaniowos¢ komputerowa”.

(®

Podaj przyktady wielozadaniowosci z Twojej
codziennej pracy.

Czy zgadzasz sie z tg definicjg?
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W rzeczywistosci wielozadaniowosc¢ prawie zawsze jest zgubna, poniewaz ludzki mozg nie ma
struktury umozliwiajgcej wykonywanie dwoch lub wiecej zadan jednoczesnie.

Kiedy mézg ma do czynienia z dwoma
zadaniami, przysrodkowa kora przedczotowa Action A
dzieli sie na dwie czesci, dzieki czemu kazda......................... :

potowa moze skupic sie na jednym zadaniu.

......... Goal

Przednia czes¢ pfatow czotowych umozliwia switch *
przetgczanie miedzy dwoma celami.

Kiedy w gre wchodzi trzecie zadanie, mozg nie
jest w stanie obstuzy¢ zadan na raz.
W konsekwencji precyzyjnos¢ znacznie spada.

O
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Wptyw na mdzg
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Ze wzgledu na ciggty gotowoscl

Obszary uwagi przeptyw informaciji nat)rlzgfr?i:sc'j[gwej
Mobzg nie jest  naszego mozgu Nie mozemy skupic reakcii

zaprojektowany do sg ograniczone ~ S€ na jednym
obstugi wszystkich Zaganiu
informacji, ktore I

) Rozpoznanie
aktualnie przetwarza

_ Mdzg szans i
Reakcja przechodzi do zagrozen
»walcz I_t,J,b nastepnej
Przeciazenie uciekaj rzeczy

mdzgu

:
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Przejscie do
nastepnego zadania

powoduje wyrzut
dopaminy

|

Szybka
gratyfikacja

|

Petla
nawyku
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@ Napisz zdanie a Zwrd¢ uwage na czas Zwrd¢ uwage na czas
W pierwszym rzedzie przepisz Zapisz na boku Zapisz na boku
zdanie ,Wielozadaniowosc¢ Swoj czas Swoj czas
jest gorsza niz ktamstwo” ukonczenia ukonczenia

Rzad 1 Rzad3 & 4

@ Zapisz liczby

W drugim rzedzie
zapisz cyfry
od 1 do 27

0 Powtorz w inny sposdb

Wykonaj ¢wiczenie jeszcze raz, ale
tym razem za kazdgq litere, ktorg
napiszesz w trzecim rzedzie,
wpiszesz liczbe w czwartym
rzedzie.


https://www.youtube.com/watch?v=HHQv1KdpI-8
https://www.youtube.com/watch?v=HHQv1KdpI-8
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Przetaczanie sie

Podczas proby wykonywania wielu
zadan wymagajacych uwagi w tym
samym czasie, kazde przetgczenie sie
wigze sie z kosztem tej zmiany.

Wykonywanie zadan w tle Wielozadaniowosé

ma miejsce gdy wykonujemy nie jest ani dobrg ani
zadania, podczas gdy w tle ztg rzeczg... po
dzieje sie cos prostu nie istnieje!
automatycznego lub o matym

znaczeniu.

Pytanie brzmi...

... Czy wykonujesz zadania w tle, co
moze poprawi¢ produktywnosc,

czy przetaczasz sie miedzy zadaniami,
co zawsze szkodzi wydajnosci?
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Koszty wielozadaniowos$ci ;.32

Strata czasu

Przeskakujgc miedzy jedng czynnoscig a druga,
@ tracimy czas, gdy nasz mozg przeorientowuje sie na
nowe zadanie.

Spadek wydajnosci

Osoby wielozadaniowe popetniajg wiecej btedow niz
QJ osoby nie wykonujgce wielu zadan i czesto podejmujg
gorsze decyzje.

Wzrost poziomu stresu

Wielozadaniowos¢ zwieksza produkcje
kortyzolu, hormonu stresu.
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Wielozadaniowos¢ niszczy mozg

Przecigzenie poznawcze ostabia

mozg, a szybki czas reakcji powoduje X
nizszg gestos¢ mozgu w obszarze
odpowiedzialnym za empatie,

kontrole poznawczg i emocjonalng.

Obniza zdolnosci intelektualne

Wielozadaniowosc¢ przy probie wykonani
zadan poznawczych obnizyta IQ o 10
punktow - tak samo, jakby uczestnicy
badania uzywali marihuany lub nie spali
catg noc.

Zmniejsza produktywnosc¢

Badania wykazaty, ze
wielozadaniowos¢ zmniejsza naszg
produktywnos¢ o 40%

Zmniejsza mozliwos¢ nawigzywania
potaczen

Zmniejsza zdolnosc¢ zapamietywania,
uczenia sie, utrudnia umieszczenie
przyswojonych informacji w nowych
kontekstach.

Sprawia, ze jestesmy sktonni do
oszukiwania

Oszukiwanie (zamierzone lub nie) ma
miejsce, gdy popetniamy niechlujne
btedy, ktorych inaczej bysmy nie
popetnili, bedgc pod presjg czasu)
prowadzi nas do podjscia nas “na
tatwizne”.



BT Jakie sg konsekwencje? il

N

SELEKCJA

01 Wielozadaniowcy nie potrafig odfiltrowywac nieistotnych

Informacji.

03

SKUPIENIE

Wielozadaniowcy wybierajg obce informacje zamiast
informacji zwigzanych z zadaniami.

POLACZENIE

Wielozadaniowcy majg trudnosci z wycigganiem informac;ji
Z pamieci krotko- lub dtugoterminowej do pamieci robocze;j.

PRZELACZANIE
Wielozadaniowcy majg trudnosci z przechodzeniem od

zadania do zadania.
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Wyniki badan ol

produktywnosci ‘

tracg ludzie,
ktorzy wykonujg
produktywnosci

wiele zadan
to koszt
dodania N |
kolejnego traci srednio
projektu do pracownik , |
zakresu zadan biurowy 0s6b potrafi

Z powodu przerw efektywnie
lub rozproszenia wykonywac
uwagi wiele zadan
jednoczesnie



Jak radzi¢ sobie

Z wielozadanio-
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Zmiana: przetam nawyk
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Pierwszym krokiem do

\ S T
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tego zwyczaju. Zmien swoje

wyeliminowania nieproduktywnej
musisz to zrobi¢, jesli chcesz sie

wielozadaniowosci jest zaprzestanie
zachowanie. To moze byc¢ trudne, ale
zmienic i dziata¢ bardziej efektywnie.
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Bl . Zarzgdzanie aktywnoscig %:};&

tacz zadania sensownie Uzyj zasady 20/80
Potacz intensywne czynnosci 20% pracy, ktorg wykonasz, przyniesie
poznawcze z zadaniami fizycznymi, 80% skutecznosci i wptywu. Skoncentru;
ktdre moze obstugiwaé Twoj mézgowy si¢ na rozpoznaniu 20% swoich zadan, |
autopilot. Nigdy nie tacz ze sobg wielu ktore sg naprawde skuteczne, a nastepnie
zadan poznawczych. wykonuj je pojedynczo.
Priorytetyzuj zadania Wykonuj przetwarzanie zbiorcze,
Na poczatku kazdego dnia okres| @ grupuj zadania
wszystkie wazne zadania, ktore chcesz Podziel dzien na ustalone przedziaty
wykonag, i realizuj je w pierwszej czasu, w ktorych odpowiadasz na e-maile,
kolejnosci. oddzwanianie i czesci dnia bez spotkan.

Zidentyfikuj pozeraczy czasu Maksymalizacja czasu koncentracji
.Zad’anla_, ktorych nie musisz wykopngc Cwicz skupianie catej uwagi na zadaniu i trzymaj
| Ktore nie przyczyniajg sie do realizacji

: . N : sie tego az do zakonczenia, dzielgc duze
tWO.ICh celqw zacznij ODRZUCAC zadania na mniejsze.
w ciggu dnia pracy.
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Pozostawanie w kontakcie

Znajdz czas na interakcje ze
wspotpracownikami i udziat
w rozmowie. Buduj i dbaj o relacje.

Naucz sie moéwic ,,nie”

Mozesz wyeliminowac projekty, ktore
Cie znudzity, ktore cie rozpraszajg
lub nie wykorzystujg wystarczajgco
Twojego potencjatu.

s

o

ary A
Improves the Leve

Nie daj sie zmuszac do
bezsensownych przerw

Odmow dzielenia czasu wedtug czyjegos
harmonogramem i koncz jedng rzecz od
razu. Pamietaj o wtasnych planach pracy
| potrzebach zwigzanych z
wykonywaniem zadan.

Delegowac zadania

Okresl, w czym osoby, z ktérymi
pracujesz, sg najlepsze i deleguj im te
zadania. Powodem, dla ktorego
delegujesz, jest uwolnienie czasu na
Twoje niezbedne obowigzki.
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Wyeliminuj rozpraszacze Jesli mozesz, badz offline

Wytgcz powiadomienia na swoich Wyblerz Sig na Wé_lkaCJe bez telefonu i
internetu. To da ci czas na ponowng

urzgdzeniach, a wizualne i dzwiekowe an kalibracje i odrzucenie nawyku

zaktocenia nie bedg Cie rozpraszac uD elozadani i P ‘ocie do or
podczas pracy. wielozadaniowosci. Po powrocie do pracy
zauwazysz réznice.

Naucz sie obserwowaé¢ witasne mysili : L.
Medytacje uwaznosci

ZwroC uwage, kiedy poczujesz impuls L : .,

: Cwicz medytacje, aby wzmocnic
(np. ,Sprawdze teraz Twittera”) i oprzyj L., S
sie mu zdolnos¢ mozgu do skupienia sie na

, i jednej czynnosci, takiej jak oddech lub
Zrob sobie przerwe wychwytywanie dzwiekow otoczenia.

Nie mysl o zadaniu, zrelaksuj sie i wez _ o
oddech. Wypij filizanke herbaty z Dbaj o siebie

uwaznoscig. Nie sprawdzaj telefonu ani nie Wysypiaj sie i dodaj regularne ¢wiczenia do
czytaj wiadomosci podczas przerwy. swojego tygodniowego harmonogramul.
Zrestartuj swoj mozg. Im wiecej odpoczynku, Szybki spacer jest rowniez swietnym

tym bardziej bedziesz skoncentrowany. sposobem na poprawe koncentraciji.
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Podsumowanie

Nasz mozg nie jest w stanie skupi¢ sie na wielu zadaniach jednoczesnie. Myslimy, ze tak, ale to
ztudzenie - nasz mozg skacze tam i z powrotem miedzy zadaniami, skupiajgc sie na krotko na
kazdym z nich.

Bazujgc na wielu badaniach i doswiadczeniu, wielozadaniowos¢ moze marnowac duzo czasu
z powodu zmiany kontekstu, co skutkuje wiekszg liczbg bteddéw z powodu braku koncentracji lub
podzielnosci uwagi.

Nie réb wielu zadanh jednoczes$nie. Nie obcigzaj swojego mdozgu, poniewaz bedzie to miato oczywiscie
wptyw na twojg prace, a takze na to, jak radzisz sobie z resztg obcigzenia.

Zarzadzaj madrze swoimi najwazniejszymi obowigzkami. Czas, ktory zyskujesz, wykorzystaj na TO,
CO CHCESZ - juz 15 minut ,wlasnego czasu” dziennie moze poprawi¢ Twojg wydajnos¢ o 23%.
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Nie rob wielu zadan jednoczesnie.
Przestan zaczynac, zacznij konczyc!

DZIEK
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