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Andrzej Animucki - Edustacja.pllle razy dziennie sprawdzasz swojq skrzynke pocztowq, najnowsze wpisy
na ulubionych blogach czy serwisach spotecznosciowych? Jak czesto wykonujesz niepotrzebne telefony,
kiedy wtasciwie to powinienes robi¢ co$ duzo bardziej istotnego - uczy¢ sie lub pracowac?

Chyba kazdy z nas ma skionnos$¢ do odktadania pewnych spraw na pdzniej, przesuwania terminu
realizacji zadania. "Manana" (jutro), jak mawiajq Hiszpanie. Zdarza sie, ze mamy bardzo wazne rzeczy do
zrobienia, pamietamy o nich, ale jako$ nie mozemy sie za nie zabra¢. Znajdujemy za to czas na utozenie
jeszcze jednego pasjansa czy przeczytanie jeszcze jednego wpisu na blogu. Zastandwmy sie zatem co
mozemy zrobi¢, aby zwalczy¢ w sobie to jakze silne uczucie nakazujgce nam robi¢ wszystko, tylko nie to,
co powinnismy.

Na pewno nie powinniSmy ograniczac sie do jednego dziatania. Jesli zaatakujemy z kilku stron
jednoczesnie nasz wrdg nie powinien mie¢ zadnych szans. Ponizej podaje kilka strategii pozwalajacych
zwalczy¢ naszg nieodpartg che¢ do robienia rzeczy bezuzytecznych, kiedy wazniejsze sg do zrobienia.
1. Ustal priorytety

Jesli twoja lista zadan obejmuje absolutnie wszystko co masz do zrobienia, oznacza to, ze nie zrobites
rozrdznienia miedzy rzeczami mniej i bardziej waznymi, mniej i bardziej czasochtonnymi. Ustal trzy
priorytety na kazdy dzien, a catg reszte traktuj jako zadania drugorzedne.

2. Zapisz je sobie

Obojetnie czy zrobisz to na komputerze, z6ttej karteczce przyklejonej na scianie czy na kartce lezgcej na
biurku. Wazne zeby$ wcigz miat liste przed soba. Niech przypomina ci, na czym masz sie dzisiaj skupi¢.

3. Skup sie na pojedynczych zadaniach

A te bardziej ztozone rozbij na kilka mniejszych. Umozliwi ci to unikna¢ sytuacji, w ktérej robisz kilka
rzeczy na raz, ale zadnej nie doprowadzasz do konca.

4. Zidentyfikuj swoich "ztodziei czasu"

Co zabiera ci najwiecej czasu? Jednym wysytanie maili, innym plotki przez telefon, jeszcze innym
przegladanie serwiséw randkowych. Jesli nie jeste$ pewien, jak jest w twoim przypadku, przypatrz sie
sobie przez kilka dni. Tylko, kiedy wiesz, co zabiera ci najwiecej czasu, mozesz préobowac z tym walczyc.
5. Zmien swoje przyzwyczajenia

Jesli Twoim najwiekszym ztodziejem czasu jest email, czyn ciggte i usilne starania, aby zmienic ten
nawyk. Nie sprawdzaj skrzynki co pie¢ minut, ale ustal na przykfad trzy konkretne godziny w ciggu dnia,
w ktdrych logujesz sie na konto. I mocno staraj sie trzymac tego zwyczaju!

6. Przekonaj sie

Dlaczego chcesz walczy¢ ze ztodziejami czasu? Przeciez sprawiajg ci to przyjemnosc Jesli nie bedziesz
miat dobrego powodu, twoje wysitki nie zdadzg sie na wiele. Ale jesli chcesz skonczy¢ prace wczesniej,
aby spedzi¢ wiecej czasu z przyjaciétmi, albo chcesz mie¢ wiecej czasu na ¢wiczenia, odpoczynek czy
rozrywki, wszystkie te powody zmotywuja cie do zmiany.

7. Nagradzaj sie

Za kazdym razem kiedy udaje ci sie nie ulec niepozgdanym pokusom, przyznaj sobie matgq nagrode. Albo
przyznawaj sobie punkty, a po osiggnieciu okreslonej ich liczby spraw sobie co$ naprawde ekstra.

8. Wyltacz internet

Jesli najwiecej czasu tracisz wtasnie w sieci - ale nie na szukaniu potrzebnych informacji, tylko na
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zabawie - powaznie zastanéw sie nad wytaczeniem internetu, przynajmniej w pewnych porach dnia. Czy
naprawde caty czas musisz by¢ on-line?

9. Wykorzystaj czas, w ktorym pracujesz najwydajniej

Kiedy masz najwiecej energii i kiedy udaje ci sie uczy¢ najwydajniej? Rozpoznaj te godziny i uczyn je
swoimi "godzinami skupienia". Wykonuj wtedy tylko najwazniejsze zadania, ucz sie najtrudniejszych
rzeczy.

10. Nie rozpraszaj sie

Wytacz telefony, zatdz na uszy stuchawki (albo uzyj stoperéow), wywies na drzwiach tabliczke "nie
przeszkadzac". Jesli za oknem jest ruchliwa ulica, zastorh okno. Nie tylko dzwiek, ale takze obrazy mocno
nas rozpraszajq.

11. Analizuj swoje zachowanie

Od czasu do czasu przeanalizuj swoje postepowanie i zastandw sie co magtbys$ zrobic¢ lepiej. Czy istnieje
co$ co mogtbys wyeliminowad, ulepszy¢, zrobi¢ bardziej efektywnie?

12. Idz pracowac gdzies indziej

Jesli uczysz sie we witasnym pokoju, moze warto zastanowic sie, czy nie ma tam zbyt duzo rzeczy, ktore
moga cie rozpraszac. Idz do innego pokoju, albo w ogdle wyjdz z domu. Na trawie w parku tez mozna sie
uczyc! Jesli jestes w pracy, wez laptop i idZ do kawiarni albo biblioteki. Moze jest mozliwo$¢ pracy w
domu? Albo chociaz jakis cichy kacik w firmie?

13. Skup sie na rezultatach

Co chciatbys dzisiaj osiggnac? Skupiaj sie na tym caty dzien i postaraj doprowadzi¢ do konca. Na koniec
dnia ocen, czy odniostes$ sukces, czy nie.

14. 2wietuj!

Jesli udato ci osiggnac¢ cele danego dnia, ciesz sie swoim sukcesem. Poczucie dobrze wykonanego zadania
pomoze ci zmotywowac sie do dalszej pracy nad soba. Takie uczucie powinno by¢ nagrodg sama w sobie,
ale jesli jestes z siebie naprawde bardzo dumny, zréb sobie matg uroczystosé, na przyktad idz do kina.
Jutro bedzie tatwiej!
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