Czy przeznaczasz swoj czas na
najwazniejsze sprawy?

Czy wiesz, ze faktyczna pracg wykonujemy zaledwie przez 4 z 8 godzin w ciagu dnia? A
peine skupienie osiagamy zaledwie przez 2-3 godziny dziennie... i nie jest to wcale zty wynik.

Masz zatem od 10 do 15 godzin tygodniowo na intensywna pracg. Realizujesz wtedy
kluczowe zadania, ktore popychaja Twoje projekty do przodu?

Bardzo mozliwe, ze nie. Pora dowiedzie¢ sig, dlaczego tak jest oraz przede wszystkim jak
temu zaradzi¢?!

Ksigzka "10 krokéw do maksymalnej produktywnosci" pomaga stworzy¢ system pracy,
dzigki ktéremu lepiej wykorzystasz swoj potencjat i unikniesz podstawowych btedow w
zarzadzaniu soba w czasie.

Dzigki lekturze dowiesz si¢ m.in.:

o Jak lepiej zarzadza¢ zadaniami metoda GTD,

e (Czym jest zaufany system produktywnosci,

e Jak odr6znia¢ zadania priorytetowe od pozostatych,

e Jak dziata¢ skutecznie w kazdym miejscu i czasie,

e W jaki sposob wspotpracowac z innymi,

e Jak radzi¢ sobie z lawina wiadomosci 1 powiadomien.

Kilka slow od autora

Cze$¢, nazywam sig¢ Michat Sliwinski i od ponad 10 lat profesjonalnie zajmujg sig
produktywnoscia i1 organizacja czasu. Bardzo sig cieszg, ze mogg Ci przekaza¢ wszystko, co
wiem na ten temat w formie bardzo praktycznego poradnika.

"10 krokow do maksymalnej produktywnosci" nie jest zbiorem teoretycznych zasad, lecz
zapisem wieloletnich doswiadczen, dzigki ktorym caty czas optymalizuje wlasny system
produktywnosci.

To takze zbior praktycznych wskazowek. Na tyle nieskomplikowanych, ze mozesz je
zastosowac zaraz po ich przeczytaniu. W niektorych fragmentach ksiazki zachgcam Cig do
odtozenia ksiazki 1 wyprobowania moich porad od razu. I nie przyjmuj¢ wymowek w stylu
"sprobujg innym razem"! :-)

Cho¢ uwielbiam ksiazki (czytam ich kilkadziesiat rocznie), wierzg, ze wlasne do§wiadczenie
zwycigza z sucha teoria.

Dlatego kazdy krok kursu zawiera tez instrukcje¢ natychmiastowego zastosowania w aplikacji,
ktorej uzywam na co dzien i ktora stworzytem ponad 10 lat temu — Nozbe.



Pamigtaj jednak, ze z moimi wskazéwkami stworzysz wlasny, zaufany system
produktywnosci, wykorzystujac takze inne narzedzia. Zasady pozostaja te same!

Kurs "10 krokow..." jest uniwersalny. Nie tylko dla wybranych. Jest dla Ciebie, niezaleznie
od tego, kim jestes i co robisz na co dzien.

Wriasnie Ty — i nikt inny — mozesz zmieni¢ swoje zycie.

Zamow ksiazke 1 zacznij dziatac!

Spis tresci
e Krok 1. Sprawy przychodzace.
Jak oczyszcza¢ umysl, przenoszac wszystkie biezace sprawy do zaufanego systemu?
e Krok 2. Ustal, co jest do zrobienia.
Jak organizowa¢ zadania w projekty, ktore przybliza ci¢ do celu?
o Krok 3. Skup si¢ na tym, co najwazniejsze!
Jakie sa twoje priorytety (najblizsze dziatania)?
e Krok 4. Jak pracowa¢ skutecznie bez wzgledu na czas i miejsce?
Jak by¢ produktywnym zawsze 1 wszgdzie?
o Krok 5. Dziataj w zespole, a osiagniesz wigce;j!
Jak skutecznie wspotpracowac z innymi, komunikujac si¢ poprzez zadania?
o Krok 6. Grupuj zadania i dzialaj szybciej.
Jak kategoryzowanie zadan podnosi produktywno$c¢?
e Krok 7. Zapanuj nad dokumentami.
Jak zarzadza¢ materiatami, ktore pomoga ci w realizacji zadan?
e Krok 8. Regularnie przegladaj swoj system.
Raz w tygodniu spotkaj si¢ z samym soba, aby by¢ na biezaco.

e Krok 9. Okielznaj e-maile.



Zerowanie skrzynki, czyli jak radzi¢ sobie z natlokiem wiadomosci.
Krok 10. Co jeszcze mozesz ulepszyc?

Sztuczki, dzigki ktérym twoja efektywno$¢ wzrosnie.

Pytania i odpowiedzi

Odpowiedzi na najcze¢sciej zadawane pytania czytelnikow.
BONUSY

Dodatkowe materiaty do kazdego z rozdzialow!



