ZESZYT INFORMACYJNY

Jak zarzadzac czasem i soba?
Poradnik dla osob
poszukujacych pracy

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Warszawa, czerwiec 2016



Zeszyt informacyjny: Jak zarzadzac¢ czasem i soba? Poradnik dla osob poszukujacych pracy

1. Czym jest zarzadzanie czasem — Kilka slOW wstepu.................oocooiiiii 3
2. Czaswolny — gdy budzik Ni€ dZWONi .......c.ccveiiiiiiic e 5
3. Poznaj siebie — wiedza warta zglebienia...................cocooiiiiiiini 9
4.  Systemy motywacyjne — energia kazdego dnia................ccccoevieniiiiiieni e 13
5. Planowanie — zycie wedlug twoich regul ... 18
6.  Podsumowanie — CO dalef?........ccoviiiiieiiice e 22
A 73 T | O 23

Opracowanie: Lukasz Woroniecki

Aktualizacja: CliPKZ w Warszawie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Warszawie



Zeszyt informacyjny: Jak zarzadzac¢ czasem i soba? Poradnik dla osob poszukujacych pracy

Wyobraz sobie hipotetyczny dzien. Jest piata rano. Stojacy kolo 16zka budzik
rozpoczyna codzienny koncert. Powoli otwierasz zmgczone oczy. Wieczorem 2 godziny snu
odebrato ci rozmyslanie o dniu dzisiejszym. O tym, ile spraw jest do zatatwienia. Jak wiele
trzeba zrobi¢ 1 jak malo masz na to wszystko czasu. Dlatego wtasnie nastawite$ budzik na
godzing wczesniej niz zwykle. Ale to bylo wczoraj, dzi§ leniwym ruchem reki wytaczasz
niezno$na symfoni¢ i zné6w zamykasz oczy. Jest sibdma rano, budzi ci¢ narastajaca panika.
Teraz juz w ogole nie chce ci si¢ spac. To adrenalina i kortyzol, hormony, ktore nie pozwola
ci juz zasna¢. Twoj mozg zlecit ich produkcje, gdy tylko przypomnial sobie, ile rzeczy masz
dzisiaj do zrobienia, i jak malo czasu byloby, nawet gdyby$ wstat o piatej. A jest juz po
siodmej. Wyskakujesz z 16zka. W biegu bierzesz poranny prysznic i zjadasz $niadanie — dzi$
kawa z mlekiem. Czas wzia¢ si¢ do pracy. Tylko od czego by tu zaczaé. Przed toba rozmowa
kwalifikacyjna — warto by si¢ przygotowacé. Trzeba tez zrobi¢ zakupy, lodéwka od tygodnia
swieci pustkami, a uzywane od trzech lat buty powoli odmawiaja postuszenstwa. Jeszcze
wizyta w urzedzie. Dokonczenie pisania CV, a do tego trzeba odebra¢ komputer z serwisu.
Wieczorem spotkanie z przyjacidtmi. Przekladale$ to juz cztery razy, w koncu trzeba p6js¢.
A jeszcze dentysta. Dobra, koniec rozmys$lan, bo juz przed dziewiata. Przed dziesiata.

Jedenasta. Jak ten czas szybko mija. Gdybys tylko mégl cos$ z tym zrobic¢.

A teraz dzien drugi, rownie hipotetyczny. Réwnie nieprawdziwy. Ale czy na pewno?
Budzisz si¢. Otwierasz oczy. Bez budzika — dzisiaj masz wolne. Co prawda, warto by
przejrze¢ nowe oferty pracy w internecie, ale to tylko chwila, nic, przy catym wolnym dniu.
Szybko odpgdzasz natretng mysl 1 wracasz do snu. Przed potudniem leniwie zwlekasz si¢
z to6zka. Trzydaniowe $niadanie przyrzadzone w pidzamie — bo po co si¢ przebiera¢. Do
$niadania warto wlaczy¢ telewizor, a nuz pokaza co$ ciekawego. Teraz moze dla odmiany
chwilka w internecie. Moze kilka stron ksiazki. Oferty pracy? Jeszcze zdazysz. Gdzies$
w migdzyczasie obiad, wiadomosci, dwa seriale. Jak szybko nastat wieczor. Skoro juz i tak
masz na sobie pidzamg, to czemu by nie poczyta¢ w tozku. Juz potnoc? I to powracajace

uczucie bezproduktywnos$ci — znasz je az za dobrze. Jak ten czas szybko mija. Gdybys$

tylko mégl cos z tym zrobié.
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Czy to pelen zaje¢, zapracowany dzien, kiedy tylko kofeina krazaca w twoich zytach
napedza cig do dziatania, a ty z panika w oczach starasz si¢ ztapa¢ chociaz chwilg na oddech.
Czy tez dhugi, leniwy dzien, gdy powoli plynacy czas niezauwazalnie przeplywa migdzy
twoimi palcami. Problem zawsze pozostaje ten sam. Czas. Zyjemy w nim, a on nieustannie
gdzie$ ucieka. Nie naucze cig, jak nim zarzadzaé, tego nikomu si¢ nie udato. Pokazg ci, jak
zarzadza¢ soba. Jak znalez¢ gleboko ukryte poktady motywacji, aby budzik o piatej rano stat
si¢ tylko kotem ratunkowym, a nie codziennym towarzyszem pobudek. Aby$ poranna kawe
pit dla jej niepowtarzalnego smaku, zamiast traktowac ja jako jedyny sposob na utrzymanie
otwartych oczu. Powiem ci, jak planowa¢ swoj dzien, aby ktas¢ si¢ spokojnym, ze zrobites
doktadnie tyle, ile mogles, i zasypia¢ z mysla, ze jutro bedzie réwnie produktywne. Dowiesz
sig, w jakich porach dnia najlepiej siada¢ do pisania CV, a kiedy lepiej przejrze¢ oferty
w internecie. Napiszg takze o celach. O tym, jak je ustala¢. Czym z perspektywy psychologa
roéznia si¢ konkretne zdania, jak odczytuje je twdj mozg i dlaczego ta ,,wredna bestia”, gdy
prosisz, aby$ nie myslat o niebieskim stoniu, robi zupelnie odwrotnie. Wreszcie opowiem
0 czasie wolnym. Dlaczego im go wigcej, tym mniej. Jak go dzieli¢ i co z nim robi¢, abys juz
nigdy nie potozyt si¢ wieczorem z poczuciem straconego dnia. Tak wigc, jesli juz wzbudzitlem

twoje zainteresowanie, zapraszam do lektury.
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| |

Wigkszo$ci ludzi zarzadzanie czasem kojarzy si¢ z listami, tabelkami, notatkami,
a przede wszystkim z probami upchnigcia setek zadan w jednym dniu. O tym tez bedzie.
P6zniej. Teraz natomiast zajmiemy si¢ czasem wolnym. Tematem zawsze pozostawianym
przez ludzi zajmujacych si¢ psychologicznym i biznesowym podejsciem do zarzadzania
czasem na uboczu. Ja natomiast postanowitem zaczaé nasza przygode z zarzadzaniem czasem
wlasnie od tego fragmentu codzienno$ci. Miejsca, gdzie najwigcej cennego czasu
niezauwazalnie przeplywa nam migdzy palcami. Nie bede ci mowil, ze czas wolny jest czym$
ztym. Ze trzeba go skroci¢. Zminimalizowaé. Pozby¢ sie tych leniwych godzin relaksu — czy
méwimy tu o weekendzie po cigzkim tygodniu pracy, czy o dwoch godzinach, jakie uda nam
si¢ odnalez¢ pod koniec kolejnego zabieganego dnia. Chce ci natomiast powiedzieé, ze
odpoczynku trzeba sig¢ nauczy¢. Uswiadomié, ze mozna w ciagu godziny odzyskac swiezo$¢

1 rzesko$¢ umystu, a po catym dniu odpoczywania zasna¢ bez poczucia uciekajacego czasu.

Czy planowac czas wolny? Tak! Mimo, ze moze ci si¢ to wydawa¢ dziwne, czas
wolny tez nalezy usystematyzowac. Jesli lubisz pospa¢ do 13, nie ma problemu. Gdy dzien
jest wolny, a ty po takim $nie poczujesz si¢ wypoczety — $pij. Jesli jednak juz si¢ obudzites,
przebierz sig. Twoj mozg kojarzy ubranie ze stanem emocjonalnym, w jakim najczgscie]
przebywales, majac je na sobie. Tak wigc, tak jak garnitur doda ci powagi, a koszula w kwiaty
pozwoli si¢ rozluzni¢, tak samo pidzama sprawi, ze bgdziesz $piacy, a caty dzien zastoni

delikatng mgietka bezproduktywnosci.

Udato ci si¢ juz wsta¢? Przebrany, czysty i najedzony? Teraz powiem ci, co zrobié
Z pozostatym czasem. Aktywno$ci wykonywane w wolnym czasie, a wlasciwie te, ktore warto

wykonywa¢ w wolnym czasie, podzieli¢ mozna na cztery kategorie:

1. Rozrywka - na wstepie, rzeczy najbardziej kojarzace si¢ z czasem wolnym. Wszystko
to, co sprawia ci przyjemnos¢ i nie niesie ze soba zadnych dodatkowych wartosci.
Oczywiscie, na sit¢, dodatkowe wartosci odnalez¢ mozemy wszedzie. Tak jak czytajac
gazetg poszerzamy horyzonty, a chodzac po zakupy ¢wiczymy mig$nie nog. Ale nie o to
tu chodzi. Kategoria ,,rozrywka” to takie zajecia, w ktorych przyjemnos$¢ jest gtownym

bodzcem i tylko dlatego je wykonujemy. Do tych czynnos$ci zaliczamy (w zalezno$ci od
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wlasnych preferencji — dla ciebie zakupy moga by¢ rozrywka, ja umiescitbym je na liscie
tortur) m.in. ogladanie telewizji, wyjscia do kina, czytanie ksigzek, taniec, stuchanie
muzyki, gry komputerowe, bezcelowe surfowanie po internecie, wizyta w dobrej

restauracji, wspomniane juz zakupy i co jeszcze tylko przyjdzie ci do gtowy.

2. Cialo - w tej kategorii umieScimy wszystko, co jest dobre dla naszego ciata. Z jednej
strony beda to czynno$ci wymagajace od nas wysitku, takie jak bieganie, spacery, jazda
na rowerze, wizyty na sitowniach, taniec (taniec, jak widzisz pojawia si¢ juz drugi raz,
tylko od ciebie zalezy, gdzie go zakwalifikujesz). Z drugiej strony beda to rodzaje
relaksacji, od medytacji i wszelkiego rodzaju technik relaksacyjnych po goraca kapiel,
wizyt¢ w SPA lub u fryzjera. Trzecim rodzajem aktywnoS$ci zwigzanym z cialem moze
by¢ jedzenie. Mozna tu zaliczy¢ kazdy zdrowy positek, przyrzadzony nie przede

wszystkim z glodu, lecz z ch¢ci zadbania o swoje zdrowie.

3. Social - w tej z angielska brzmiacej kategorii umieszczamy wszystkie zajecia, ktorych
dominujaca cecha jest przebywanie z ludzmi. Jak wielokrotnie potwierdzaja
psychologowie, cztowiek jest istota spoleczna i1 dla prawidlowego funkcjonowania
powinien przebywac¢ z innymi ludzmi. Przyktadowe zajecia, jakie mozesz tu umiescic, to
spotkania z przyjaciélmi i rodzina, wspolne wyjscia do kina, teatru, restauracji czy
chociazby na zakupy. Niestety, bezposredniej rozmowy z drugim cztowiekiem nie zastapi
w zaden sposob wielogodzinna wymiana pogladéw przez internet lub telefon. Po prostu
musisz si¢ z kim$§ spotka¢ twarza w twarz (kamerka internetowa tez nie jest

wystarczajacym rozwigzaniem).

4. Nauka - tak, wilasnie nauka. Co$, co absolutnie wiekszo$ci ludzi nie kojarzy si¢
z czasem wolnym. Niemniej jednak warto jakas$ czg$¢ dnia wolnego poswigci¢ na rozwoj
intelektualny. A mozliwosci, jak to zrobi¢, jest naprawdeg wiele. Od chociazby filméw,
programow czy ksigzek popularnonaukowych, przez nauke jezykoéw, np. ogladanie
filmow, czy czytanie ksiazek po angielsku, az po trening umystu poprzez rozwiazywanie

krzyzoéwek lub rozegranie partii szachow.

Znasz juz cztery kategorie zadan do wykonania w wolnym czasie. Swietnie. Teraz

podstawowa informacja w kwestii wykorzystania tej wiedzy:

Codziennie wykonaj jedng czynnos$¢ z kazdej z kategorii.
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Zeby ulatwi¢ ci to zadanie, zaproponuje ci ¢wiczenie ,,M6j czas wolny”. Wez kartke
papieru, narysuj na niej koto, podziel na cztery rowne czg$ci oznaczajac je po kolei: rozrywka,
nauka, ciato, social. A teraz wypisz rzeczy, ktore lubisz robi¢ z kazdej kategorii. Nie
umieszczaj jednej czynnosci w kilku kategoriach ani nie naciagaj korzysci z nich pltynacych,
bo skonczysz idac na zakupy i wmawiajac sobie ze to rozrywka, do tego spotykasz nowych
ludzi, idziesz, wigc robisz co$ dla ciata, a takze czytasz sktady mrozonek, wigc uczysz si¢
dietetyki. To tak nie dziala. Robisz to tylko dla siebie i tylko ty sam bedziesz si¢
z tego rozliczat. Usiadz, wez duza kartke, narysuj podzielone na cztery czgsci kolo i wypisz
jak najwigcej aktywnosci do kazdej z tych czterech kategorii. Nastgpnie kazdego dnia rano

poswig¢ chwilke 1 zastanow sig, jakie cztery czynnosci mozesz dzisiaj wykonac.

Cwiczenie ,,Moj czas wolny”

Rozrywka

Social

Ten prosty podziat pozwoli ci nie tylko wypoczywaé bardziej efektywnie, ale takze
rozwijac si¢ kazdego dnia, a co si¢ z tym wiaze, zasypia¢ z mys$la, ze dobrze i1 produktywnie

udato ci si¢ spedzi¢ dzien.

Kolejna problematyczna kwestia zwiazang z czasem wolnym, o ktérej warto
wspomnie¢, jest tak zwane Nic nierobienie. Jak czesto wracasz do domu z mysla, jak to

chetnie bys$ teraz przez jaki$ czas nic nie robit. Nic tylko si¢ polozy¢ lub usias¢ i nie robi¢
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absolutnie nic. Wracasz z taka mysla do domu. Wlaczasz telewizor lub komputer i po dwoch
godzinach, kiedy znasz juz cala fabulg polskich seriali, a internetowe zycie twoich znajomych
nie ma dla ciebie tajemnic, zdajesz sobie sprawe ze w ogodle nie odpoczates. Dlaczego tak
jest? Zwrd¢ uwage na réznice miedzy tym, co chciale$ robi¢, a tym, co robite$. Nie, nic
nierobienie nie byto w tym przypadku metafora. Twojemu cialu witasnie o to chodzito. Gdy
nastgpnym razem wrdcisz do domu w takim stanie, sprobuj faktycznie nic nie robic.
Zobaczymy, ile wytrzymasz. Gwarantuj¢ ci, ze nie beda to dwie godziny. Ale, uwaga, réb to

siedzac, nie chcemy przeciez, zeby$ zasnal. Przeciez miale$ nie robi¢ nic — nie spa¢ wigc tez.
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Nastepny rozdziat 1 dalej ani stowa o tym, jak zaplanowac peten zaj¢¢ dzien? Przeciez
bez problemu majac caly dzien i np. osiem rzeczy do zrobienia, mozesz je wpisac
w kalendarzyk. Tego nie trzeba ci¢ uczy¢. Chociaz wielu ,,specow” od zarzadzania czasem
usilnie probuje. Ja pokaze ci, w jakiej kolejnosci te osiem rzeczy utozy¢, tak aby$ kazda
z nich zaczynal z entuzjazmem, a po ich skonczeniu mial jeszcze energie na pozostate
zadania. Ale zeby to zrobi¢, musisz dowiedzie¢ si¢ czego$ o sobie. Kim jeste$, co cig
wyroznia sposrod innych osob — to bedzie cze$¢ pierwsza, oraz — generalnie jak

dzialaja ludzie, co jest u wszystkich takie samo i jak to wykorzysta¢?

Tak wigc, co ci¢ wyroznia? Ile tak naprawdg wiesz o sobie? Kiedy ostatnio znalazte$
chwile, zeby si¢ zastanowi¢ w czym jeste$ dobry? Ktore zadania wykonujesz zwykle szybciej,
a nad ktéorymi musisz posiedzie¢ dtuzej? Wiem, ze teraz pewnie pomyslisz sobie, ze sa to
rzeczy oczywiste, ale poczekaj chwilkg. Co by byto, gdyby jednak, az takie oczywiste nie
byty? Zatézmy, ze jednak nie wiesz o sobie wszystkiego, ze niektdre codzienne zadania
zawsze wykonywato ci si¢ tatwiej i szybciej, ale po prostu nie zwrocite$ na to uwagi. Wez
teraz do reki czysta kartke A4 i dlugopis, zrob ¢wiczenie ,,Co wiem o sobie”. Nie, nie
odktadaj tego na pdzniej, oboje wiemy, ze pozniej tego nie zrobisz, wigc — wez kartke, podziel
ja na pot i po jednej stronie wypisz wszystkie swoje mocne strony. Na przyktad to, ze dobrze
si¢ dogadujesz z ludzmi, ze lekko ci idzie pisanie tekstow, ze lubisz gotowacl, ze wyjscie
z psem na spacer to dla ciebie przyjemno$¢. Nastgpnie po drugiej stronie wypisz swoje stabe
strony, co jeszcze chciatby$ poprawi¢. Na przyktad kiepsko si¢ dogadujesz z ludzmi, pisanie
listow motywacyjnych najchetniej wpisatbys na list¢ praktyk zakazanych Konwencja
Genewska, a psa wypuszczasz przez okno na smyczy, zeby tylko mie¢ to juz z gtowy. Gdy juz
skoncza ci si¢ pomysty, popatrz na ta kartkg z dystansu. Jesli jeszcze jej nie napisates, zrob to
teraz 1 pomysl, ktére z twoich codziennych zadan mogibys$ odtozy¢ na pozniej (jak co$ jest
przyjemne to usiadziesz do tego mimo zmeczenia), a ktore powinny by¢ zrobione jak
najszybciej, zeby tylko mie¢ je juz z glowy. Analiza wlasnych mocnych i stabych stron
pozwala na poznanie tych cech, ktore sa indywidualne, szczegolnie ,,nasze”, odrézniajace nas

od innych.
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Cwiczenie: ,,Co wiem o sobie”

Moje mocne strony Moje stabe strony

Gdy juz poznates pierwsza rzecz, tzn. te wlasne cechy, ktore odrdozniaja cig¢ od innych,
czas zebys$ poznat to, co u wigkszosci ludzi dziala podobnie, a co pomaga zaplanowac dzien.

Witaj w $wiecie chronopsychologii.

Czym jest chronopsychologia? Jest to dziedzina psychologii zajmujaca si¢
wplywem czasu na ludzka psychike. Pomysl sobie 0 tym, jak funkcjonujesz rano, gdy tylko
si¢ obudzisz, zjesz 1 wezmiesz poranny prysznic. Z jednej strony jest to dopiero poczatek dnia,
czujesz sig rzeski 1 pelen energii (a przynajmniej tak powinienes si¢ czuc). Z drugiej natomiast
dopiero zaczynasz dzien, wchodzisz w tryby codziennej pracy. Twoj mdzg potrzebuje troche
czasu, aby wejs¢ na petne obroty. A teraz skieruj swoja uwage na wieczor. Po catym dniu
jestes troche bardziej zmgczony. Brak porannej §wiezosci moze dawac si¢ we znaki. Mimo to
umyst po calym dniu jest rozgrzany, a ty wiesz, ze to jeszcze nie czas na odpoczynek.
Zastanow si¢ dobrze, czy w obu tych sytuacjach zauwazasz pewne rdznice w pracy twojego

moézgu? W tym, jak patrzysz na §wiat. Czy, by¢ moze, pewne zaj¢cia wychodza ci wieczorem,
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a rano jako$ wszystko odwraca od nich uwage? A moze jest odwrotnie. Rano wystarczyloby
30 minut i zadanie bytoby wykonane, natomiast wieczorem jako$ nie chce si¢ zaczaé. A nawet
jak si¢ juz zacznie, to jako$ nie idzie. Rano posztoby szybciej. Juz wiesz, do czego daze.
Doktadnie tak. Tym witasnie migdzy innymi zajmuje si¢ chronopsychologia. Psychologowie
od lat zbieraja t¢ wiedzg. My, z nieukrywana wdzigcznoscia, zbierzemy ich wyniki
I wykorzystamy tak, aby z nasz dzien, a tym samym z nasze mozg, wykorzystywac

efektywniej.

O ktoérej si¢ budzisz? Nie, nie mam na mysli tego, na ktora nastawiasz budzik. Tego,
o ktorej witasz pozaldzkowa rzeczywisto$¢ z zacisnigtymi zgbami i przymglonym wzrokiem
szukasz filizanki z kawa. Mam na mys$li moment, kiedy budzisz si¢ sam, bez
znienawidzonych budzikéw, partnerek czy partnerow delikatnym ciosem pod zZebra
odbierajacych resztki snu. WyobraZz sobie, ze dzien jutrzejszy jest absolutnie wolny. Nie
musisz nic robi¢. Nawet wigcej. Nie mozesz nic robi¢. Musisz odpoczywaé. Nie ma
mozliwo$ci nadrobi¢ zalegtosci czy to zawodowych, czy chociazby kulturalnych przechodzac
tylko z kina przez muzeum do filharmonii. Jutro musisz si¢ obija¢. Zastanow si¢ teraz,
o ktorej polozysz si¢ spa¢? Czy zaraz po przystowiowej dobranocce poczujesz ogarniajace
znuzenie 1 z klejacymi si¢ oczami zakopiesz si¢ w kotdrze? Czy, by¢ moze, dopiero po
dobranocce wezmiesz glgboki oddech i zaczniesz naprawdg zy¢, a 0 spaniu pomyslisz dopiero
koto czwartej? A o ktorej wstaniesz? Czy obudzisz si¢ kolo szdstej peten energii
1 gotowy na nowy dzien? Czy, by¢ moze, kolo dwunastej otworzysz leniwie oczy 1 pomyslisz,

jak wyrwac temu dniu jeszcze godzinke na sen?

Pomysl jak jest u ciebie... O jakiej porze najchetniej idziesz do t6zka 1 w zwiazku

z tym, o ktdrej godzinie w nocy przypada $rodek twojego snu?

Ludzie dziela si¢ na tak zwane typy wieczorne i typy poranne. Gléwnym
kryterium podziatu jest wlasnie $srodek snu przed dniem wolnym. Dla typu wieczornego
srodek snu wypada w okolicach godzin piatej i szostej. Natomiast dla porannych jest to

godzina druga trzydziesci.
Teraz, gdy juz zdale$ sobie sprawg, jakim typem jestes$, wskazg ci to, co cig wyrdznia.

Typ poranny. Gratulacje. Masz szczegscie. Cale wspolczesny system jest
dopasowany pod ciebie. Przez cala mlodos¢ chodzites do szkoty na poranne godziny. Gdy
przyszedt czas pracy, tez wszystko zaczynato si¢ rano. I nigdy nie byto to dla ciebie wigkszym
problemem. To wlasnie rano pracuje ci si¢ najlepiej. Mozesz wtedy wykonywac cigzsze
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zadania. Nigdy nie masz takiej motywacji, jak rano. Wtedy wlasnie twdj mozg pracuje
najlepiej i najszybciej. Niestety, zostawianie spraw na wieczor nie jest dla ciebie najlepszym
rozwiazaniem. Peten energii przez caty dzien, wieczorem przychodzi czas na relaks. Mimo ze
wiele styszates o drzemkach 1 o tym, jak twoim znajomym zapewniaja energi¢ po cigzkim
dniu, tobie jako$ nigdy nie pomagaty. Niestety, u os6b porannych sen dzienny nie daje tak
wiele, jak nocny. Wstajesz, masz energig, pracujesz na najwyzszych obrotach. Dzien si¢
konczy, energia ulatuje, idziesz spa¢. Nie ma miejsca na kombinowanie, to przywilej

wieczornych.

Typ wieczorny. Psychologowie nazywaja ci¢ spoteczefistwem B. To dlatego ze,
mimo iz reprezentujesz 50% populacji, nikt o tobie nie pomyslat ustalajac godziny szkoty
i pracy na 7 rano. Od poniedziatku do piatku toczysz poranna walke z budzikiem, wyczekujac
tylko na weekend, kiedy wreszcie odes$pisz. Nie dla ciebie poranna praca. Mozesz wtedy
wykona¢ jakie§ proste zadania, nie wymagajace myslenia. Jesli musisz zrobi¢ co$
monotonnego i dlugiego, zrdb to rano. I tak jeste§ jeszcze w poOlénie, wtedy monotonia nie
przeszkadza. Natomiast wieczor to twoj czas. Wtedy masz duzo energii i naprawde¢ mozesz
pracowac. A nawet jesli po cigzkim dniu energia gdzie§ znikngta — zdrzemnij si¢. Godzinka
w tozku 1 jestes jak nowy. To jest co$, czego poranni zawsze ci zazdrosScili. Twoja

rekompensata za poranne cierpienie.

Poza chronotypami i podzialem ludzi istnieja jeszcze rodzaje aktywnosci, ktore bez
wzgledu na to, czy jeste$ poranny czy wieczorny, lepiej wyjda ci o okre§lonej porze. Niedtugo
po obudzeniu, i niewazne, czy bedzie to godzina szosta czy dwunasta, najbardziej wyczulone
sa tak zwane elementarne procesy umystowe, na ktore skladaja si¢ spostrzeganie Swiata,
uwaga, czyli selekcjonowanie docierajacych informacji, oraz pamig¢. Co wazne, elementarne
nie oznacza tu, ze sa to procesy tatwe, bezwysitkowe. Na przyktad masz do przejrzenia 60
stron z ofertami pracy. Zadanie to nie wymaga zbyt glebokiej, zlozonej pracy umystowe;,
mimo to meczy. I dlatego wlasnie jest idealne do zrobienia rano. Bedzie wtedy mnigj
meczace, przez co takze z motywacja i checia do pracy bedzie latwiej. Z drugiej strony
wieczorem, kiedy mozg pracuje na wyzszych obrotach, takie monotonne zadanie byloby
bardzo meczace. Wieczorem twd] umyst potrzebuje wyzwan. To wiasnie wtedy jest on
kreatywny, moze si¢ glteboko zastanawia¢, rozwazac i tworzy¢. Tak wigce, gdy na potce lub
gdzie§ w zakamarkach komputera lezy nietknigty od wielu dni list motywacyjny lub CV, do
ktérego od dawna probujesz usia$¢ z rana — odpu$¢ sobie. Nastgpnym razem zacznij

wieczorem. | usmiechnij sig, jak zobaczysz rdznice.
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Juz wiesz, kiedy zabra¢ sie do pracy. Jak podzieli¢ zajecia w ciagu dnia. Wszystko
ustalite§ 1 rozpisales, bo wiesz doskonale, ze 10% czasu po$wigconego na planowanie
pozwala zaoszczedzi¢ 90% czasu pracy. Plan jest, wybierasz pierwsza rzecz z listy i ... Co by
tu zrobi¢, zeby tak si¢ chciato, jak si¢ nie chce? Ile razy juz zadawale$ sobie to pytanie? Jak
wreszcie usias¢ do tego CV? Jak wsta¢ rano z nowa energia? Jak pozbyc¢ si¢ tego cichutkiego

glosu w glowie, powtarzajacego, ze nie dasz rady?

Czy dam ci zastrzyk motywacji i pozytywnej energii, jak na stynnych amerykanskich
szkoleniach motywacyjnych? Nie. Zastrzyki maja to do siebie, ze sa czym$ z zewnatrz.
Zaskakuja organizm. Cialo reaguje na nowa substancj¢, zmienia si¢ 1 dazy do stanu
wyjsciowego. Powraca do réwnowagi. To dlatego jedna mowa motywacyjna nie zmienila
czyjego$ zycia. Zamiast da¢ ci motywacjg, pokazg, ze juz ja masz. Wstale§ dzisiaj rano,

czytasz ten poradnik — jest dobrze.

Kazdego z nas w zyciu motywuja dwie sity. Tak zwana motywacja od i motywacja
do. Wyobraz sobie, ze stoisz w sadzie przed pigkna jabtonia. Dostrzegasz na pobliskiej gatezi
btyszczace, czerwone jabtko. Masz ochotg zrobi¢ sobie t¢ przyjemnos¢ i je zjes¢. To jest
wlasnie czysta motywacja do. Przed niczym nie uciekasz, niczego nie zaspokajasz. Masz
ochote — jesz. A teraz wyobraz sobie t¢ sama jablon, stoisz w tym samym miejscu, tylko ze
tym razem odczuwasz to delikatne ssanie w zotadku. Do obiadu juz nie dlugo, ale sam nie
pamigtasz, jak dawno temu jadle§ $niadanie. MyS$l o glodzie powoli przebija si¢ do
swiadomosci i kieruje twoja reke wprost do galezi. To motywacja od, ucieczka od glodu.
Te wszystkie motywacje sa w nas, jest ich wiele poziomoéw. Kiedy uswiadomisz sobie
powody, dla ktérych co$ robisz, przestanie by¢ to dla ciebie problemem. A Ze bgdzie to
motywacja znaleziona wewnatrz, zupelne przeciwienstwo zastrzyku, nie zniknie ona po chwili

1 pozwoli wykona¢ zadanie do konca.

Gdy myslisz o motywacji do zrobienia czego$, wezmy na przyklad napisanie listu
motywacyjnego, zwykle przychodzi do glowy jakis§ powod. Rzeczy nie sprawiajacych
przyjemnosci, a zaktadam, ze pisanie trzydziesty raz o sobie do takich nalezy, nie robimy bez
powodu. Nie skupiamy si¢ przy nich na radosci ptynacej z samego dziatania, tylko na

skutkach tego dziatania. Skutki oraz konsekwencje ich brakow, bo motywujemy si¢ takze od,
13
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sa $wietnym bodzcem do podejmowania dzialan. Pomimo tego jednak, ze wiesz, po co masz
napisac ten list, od tygodnia lezy na poice nietknigty. Nie chce ci si¢ go pisaé. A moze tylko ci

si¢ wydaje, ze wiesz po co masz to zrobic¢?

Znowu poproszg cig o wzigcie kartki, 1 zrobienie ¢wiczenia ,,Moja motywacja”.
Wiem, ze mozesz to zrobi¢ w myslach, ale moézg lubi, jak co$ zapiszesz. To tylko troche
wigcej wysitku, a efekt zupetlie innego rodzaju. Sprobuj. Warto. Tak wigc wez kartke 1 na
gbrze zapisz zadanie, do ktérego nie mozesz si¢ zebrac. Ja dla przyktadu wezme wspomniany
juz list motywacyjny. Teraz pod zadaniem narysuj krotka strzatke w dot i napisz pod nia,
dlaczego to robisz? W moim przypadku powodem jest chg¢ dostania si¢ na rozmoweg
kwalifikacyjna. Masz juz powdd. Daje on trochg motywacji, ale jak wida¢ niewystarczajaco.
Zejdzmy w takim razie glebiej. Narysuj kolejnag strzatkg. Dlaczego chce si¢ dosta¢ na
rozmowe kwalifikacyjna? Zeby dosta¢ prace. Tak, to jest oczywiste. I to jest pierwsza mysl,
ktora zniecheci ci¢ do kontynuowania tego ¢wiczenia. Nie stuchaj jej, najwyzej stracisz
2 minuty dzisiejszego dnia. Warto zaryzykowac¢. Teraz narysuj kolejna strzatkg. Dlaczego
chcg dostaé prace. Zeby mie¢ pieniadze. O, i jeszcze jedno, zeby pozna¢ nowych ludzi. No to
narysuj zamiast jednej, dwie strzatki. Idziemy dalej. Po co mi pieniadze i druga kolumna — po
co mi poznanie nowych ludzi? Pieniadze dadza mi przyjemnos¢ i bezpieczenstwo, a poznanie

nowych ludzi poczucie sensu.

To jest tylko przyktad, tak to wyglada u mnie. Sprawdz do jakich wnioskow dojdziesz
ty. I gdy juz napiszesz cala strong (pamigtaj, robienie tego tylko w myslach nie dziata), zwroé

uwagg, co si¢ zmienito? Pomysl jeszcze raz o tej czynnos$ci i zastanow sig, co jest inaczej?
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Cwiczenia ,,Moja motywacja”

Moje zadanie: Napisa¢ list motywacyjny

Dlaczego to robie?

Chce: Dostac sig na rozmoweg kwalifikacyjna

Dlaczego to robie?

!

Chcg Dostac prace

/ Dlaczego to robie?

Chce: Miec pieniadze

Chce: Pozna¢ nowych ludzi

Po co to robie?

Przyjemnos’é 1 bCZpiCCZCﬁStWO Poczucie sensu Zycia
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Jest jeszcze jedno miejsce, poza twoja glowa, w ktorym mozesz znalez¢ motywacje.
To twoje cialo. Byta chronopsychologia, teraz kolejne, obiecuje, ze juz ostatnie, dhugie stowo
— psychosomatyka. To dziedzina zajmujaca si¢ powiazaniami miedzy umyslem a ciatem.
Zwro¢ uwage na to, jak zachowuje sig¢ cialo czlowieka, gdy nie ma energii i motywacji.
Pomysl o kim$ takim. Wyobraz go sobie jak stoi przed toba. Zgarbiony, ze smutna, zmgczona
twarza. Pochylony. Patrzy w podtoge. Porusza si¢ powoli. Szura nogami. Jego glos jest cichy
1 monotonny. Czytajac ten krotki opis, sam troch¢ si¢ pochylite§ 1 odczule$s delikatne
zmeczenie, czy to nie fascynujace? A teraz odwrotnie, wyobraz sobie kogos$ pelnego energii,
gotowego do dziatania. Stoi pewnie. Wyprostowany. Patrzy przed siebie. Usmiechnigty. Jego

ruchy sa szybkie, a glos silny i pelen energii. Porusza si¢ szybko, ale nie chaotycznie.

Jak widzisz, mézg odzwierciedla nasze stany emocjonalne w naszym zachowaniu
1 pozycji ciata. Dzigki temu, widzac bliskiego przyjaciela, doktadnie wiemy, ze cos$ sig stato,
nawet gdy stara si¢ to przed nami ukry¢. Co w tej kwestii ma najwigksze znaczenie dla nas,
osOb poszukujacych motywacji, to fakt, Ze potaczenie -cialo-mdzg to potaczenie
dwukierunkowe. Gdy sig¢ cieszysz, twdj mozg produkuje hormony szczgscia, ktore
wypehiajac twoje cialo powoduja migdzy innymi napigcie migs$ni twarzy, wywotlujac
usmiech. Sytuacja dziata tez w druga stron¢. Gdy si¢ usmiechasz (tak na sil¢, absolutnie

nieszczerze), twdj mozg produkuje te same hormony, a ty zaczynasz si¢ cieszyc.

Niestety, na twojej drodze do szczgscia i motywacji stoi jedna przeszkoda. Gdy
planujesz przetama¢ aktualny stan 1 zala¢é smutny moézg hormonem szczg$cia lub stan
obojetnosci zamieni¢ w motywacjg, twoj umyst zaczyna si¢ broni¢. Robi to bardzo prosto,
a przez to niesamowicie skutecznie. Sprobuj, gdy nie masz na nic sity, stana¢ wyprostowany,
usmiechna¢ sig, podnies¢ glowe 1 przejs¢ kilka krokow szybko i energicznie. W twojej glowie
niemal natychmiast pojawi si¢ setka mysli watpiacych w to, co robisz. Motywacja poleci na
feb na szyje, a ty pomyslisz, ze robisz z siebie idiotg. I bardzo dobrze. Czasem warto by¢
idiota. Wytrzymaj te pierwsze ataki i uparcie udawaj zmotywowanego. Po kilku minutach

zauwazysz roznice.

A co zrobié¢, gdy mimo wszystko dalej si¢ nie chce? Gdy kolejny raz wstajesz...
Przegladasz oferty pracy... Planujesz wybra¢ si¢ do urzedu lub na kolejna rozmowg, ale
pojawia si¢ mysl, Zze to nie ma sensu. Po tylu dniach bez sukcesu mysl jest coraz silniejsza
1 spotykasz ja coraz czg$ciej. Pojawit si¢ ten moment, gdy techniki motywacyjne przestaja

dziata¢, bo staja si¢ tylko oszukiwaniem siebie. Moment, kiedy gtowa jest pelna obrazow

16

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Warszawie



Zeszyt informacyjny: Jak zarzadzac¢ czasem i soba? Poradnik dla osob poszukujacych pracy

i glosow przekonujacych ci¢ do rzucenia wszystkiego i rezygnacji. Tutaj po raz kolejny nie
zaproponuje ci zastrzyku z motywacji, bo pojawiaja sig¢ takie dni, kiedy zaden zastrzyk nie
pomaga. Nawet na krétko. Ale zaproponuj¢ ci rozwiazanie. Pokaze droge nie od, nie do, ale

pomimo.

Ludzie w dzisiejszych czasach bardzo skupiaja si¢ na swoim wngtrzu. W sklepach
mozesz znalez¢ setki poradnikoéw motywacyjnych. A nawet wlasnie czytasz jeden z nich. Ale
co by sie stato, gdybym ci powiedzial, ze nie potrzebujesz motywacji? Ze mozesz napisaé list
motywacyjny, mimo ze absolutnie nie masz do tego motywacji. Mimo ze widzisz tysiace
powodow, zeby tego nie robi¢. Mimo ze masz do zrobienia tysiace ciekawszych rzeczy.
Ze nie widzisz najmniejszego sensu pisania czegokolwiek. Ze nie masz energii i najchetniej
polozylbys sig 1 zasnal. Czy gdybym powiedzial ci, Ze to nie stanie si¢ przeszkoda, to bytby$
gotow uwierzy¢, ze mozesz robi¢ co$ tak po prostu? Bo tak. OczywiScie, z motywacja bedzie
tatwiej. Szybciej. Przyjemniej. To jest tak, jak z dluga wyprawa. Samochodem bedzie sama
przyjemnoscia. Ale jeste§ w stanie zrobi¢ to nawet na kolanach. Wystarczy, ze tak
postanowisz. Tak wigc, gdy nastgpnym razem dopadnie ci¢ marazm 1 opusci cata motywacja,
a mimo to praca bedzie do zrobienia, zaakceptuj to, co jest. Przytaknij. Powiedz sobie ,.tak,

nie mam motywacji, nic mi si¢ nie chce”. I zréb. Bez rozmyslan, technik, strategii. Po prostu.
Bo tak.
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Masz wiele celow. Blizsze, dalsze. Od takich najprostszych, jak to, ze doczytasz ten
przewodnik do konca, do tych odleglejszych, jak szczesliwe i dostatnie zycie. Zastandw si¢
teraz, co sktada si¢ na szanse osiagniecia tych celow? Cigzka praca — oczywiscie, ale tego nie
nauczysz si¢ z ksiazki. Szcze$cie — na pewno nie jest bez znaczenia. Inni ludzie — tak, jedni
rzucaja ktody, inni buduja mosty. Sposéb sformulowania celu — zapytasz, ale jak to? Jak
sposob ulozenia zdania moze miec¢ co$ wspolnego z jego osiagnigeciem? Wbrew pozorom ma.

I to catkiem sporo.

Powiedz mi, do czego dazysz, a ja powiem ci, czy to osiggniesz. Twoj mozg
w pewnych kontekstach dziata jak komputer. Formutowany przez ciebie cel jest dla niego
poleceniem, do ktoérego wykonania dazy. Kiedy $wiadomie pracujesz nad zadaniem, sposob
sformutowania celu jest bez znaczenia. Czytasz ten poradnik i tylko od ciebie zalezy, czy
dotrwasz do konca. Gdy jednak cel jest bardziej odlegly, na przyktad posiadanie duzej ilosci
pieniedzy, nie zajmujesz si¢ nim bezposrednio. Wykonujesz oczywiscie wiele pobocznych
aktywnosci, aby go osiagna¢, niemniej jednak nie myS$lisz o nim caly czas.
I bardzo dobrze, od tego mozna by zwariowac¢. Ale, gdy ty zajmujesz si¢ innymi rzeczami,
twoj cel siedzi w glowie i wplywa na rzeczywistos¢. W wielu poradnikach motywacji
1 zarzadzania przeczytasz, ze jesli czego$ naprawde chcesz, to caly §wiat pracuje, aby ci
pomoc. Niestety, zycie nie jest az takie proste. To zdanie lepiej, a przynajmniej prawdziwiej
brzmialoby tak: jesli wiesz, czego chcesz, to twdj umyst pracuje, aby$ to osiagnat. Brzmi to
do$¢ prosto, przeciez kazdy wie, czego chce. Tak, chce by¢ pigkny, mlody, bogaty
1 szczgsliwy. Ale czy to sa cele, do ktorych umyst jest w stanie dazy¢? Nie. Istnieje kilka
podstawowych zasad dotyczacych tego, jak powinien brzmie¢ cel. To jak komendy
programistyczne do komputera. Cztowiek moze si¢ domysla¢, jednak komputer odczyta
dostownie. Dla cztowieka szyk zdania moze nie mie¢ znaczenia. Dla komputera kazda zmiana

jest kluczowa.

Jeszcze raz poprosze cig o wzigcie kartki papieru i zrobienie ¢wiczenia ,,Moje cele”.
Napisz na niej kilka swoich celow. Moga by¢ dalsze lub blizsze. Zanim to zrobisz przeczytaj

przedstawione pod tabela ¢wiczenia reguty poprawnego formutowania celow. Wykorzystaj je.
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Cwiczenie »Moje cele”

Poprawnie sformulowany cel musi by¢:

1. Szczegolowy - mozg to komputer. Realizuje proste, doktadne zadania. Najlepiej takie,
ktére mozna sobie wyobrazi¢ jako jeden obraz. Cel o byciu szczgsliwym lub
o zarabianiu duzej ilosci pienigdzy nie jest szczegdtowy. Nie ustalasz tu doktadnych
sum, ani nie definiujesz szczgs$cia. Umyst nie wie, do czego dazy¢. Przeciwienstwem
takich celow jest na przyklad ,,Chcialbym zarabia¢ 10 tys. miesigcznie”. Zamieniamy

iluzoryczny termin ,,duzo pienigdzy” na konkretna, policzalna sume.

2. Mierzalny - kolejna bardzo wazna cecha celu. Bardzo powiazana z pierwsza. Nasz
poprzedni, przykladowy cel o zarabianiu 10 tys., byl wlasnie celem mierzalnym. Gdy
w przysziosci zaczalbys$ zarabia¢ okreslona sumg, wiedziatbys, ze cel zostat osiagniety.
Natomiast cel o zarabianiu wigkszej ilosci pieniedzy bylby celem mierzalnym, ale nie

szczegdtowym (ile wigcej bys chcial zarabiad, czy 50 gr wystarczy?).
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3. Ambitny - nie jest to obligatoryjna cecha kazdego z celdéw. Mimo ze staramy sig
mierzy¢ wysoko i kazdy z nas w glegbi serca marzy o niesamowitych sukcesach,
stawiamy sobie tez mnéstwo przyziemnych celow. Rzeczy absolutnie nieambitnych,
ktore jednak mimo to robimy. Niemniej jednak pamigtajmy, aby czasem, oderwac si¢ od
codziennosci 1 pozwoli¢ sobie postawi¢ ambitniejszy cel. Czasem warto popatrzeé

z nadzieja w gwiazdy.

4. Realistyczny - trzy stowa temu byto o gwiazdach, a tu znowu wracamy na ziemie.
Mimo ambicji i checi bujania w obtokach, gdy stawiamy sobie cel, warto by byt on
mozliwy do spetnienia. Cel ,,jutro wsiad¢ do promu kosmicznego i polece na ksigzyc”,
jest szczegdlowy, mierzalny i do tego ambitny. Mimo to, zakladam, Ze na chwilg obecna

nierealistyczny. Jesli jednak si¢ mylg — mitej podrozy!

5. Zorientowany w czasie - gdy juz wiemy, co chcemy zrobi¢, warto zapyta¢ — kiedy?
W kosmos lecisz jutro, wigc ten cel jest jak najbardziej zorientowany w czasie.
Natomiast nasze wymarzone 10 tys. miesigczne pozostaje bez terminu. A niczym nie
pospieszany, mdzg nie wykrzesze z siebie motywacji. Bo | po €0 — przeciez ci si¢ nie

spieszy. Nadaj swoim celom ramy czasowe, a odnajdziesz zagubiona motywacje.

6. Ekscytujacy - trudno wymagaé, aby nagle kazda rzecz, jaka chcesz osiagnaé,
wywotywata ciarki na plecach i sprawiala, ze nerwowo przebierasz nogami. Tak samo
jak z ambitnym, nie kazdy cel musi by¢ ekscytujacy. Mimo tego, jest to cecha, ktora
réwniez pobudza nasz umyst do dziatania 1 pozwala nie tylko utrzyma¢ motywacj¢ do
pracy, ale takze czgsto mysle¢ o celu 1 wciaz wyszukiwa¢ nowe metody jego

osiagnigcia.

7.  Zapisany - kilka razy wspominatem ci, aby$ co$ zapisal. Nie byto to tylko moja
fanaberia. M6zg bardzo lubi rzeczy zapisane. Gdy jakas mysl, a w naszym wypadku cel,
jest tylko w glowie, jest wtedy wymieszana z setka innych mysli. I ciagle si¢ zmienia.
Myslisz jedno zdanie, ale za kazdym razem, gdy do niego powracasz, brzmi troszke
inaczej. Gdy wezmiesz do reki dlugopis 1 zapiszesz mysl, pozostaje ona niezmienna.
Dodatkowo zyskuje materialng formg, to co$, co wyrdznia ja sposrod setek innych
w twojej gltowie. To troche tak, jakby$ czytajac ksiazke wybral jedno zdanie
1 zapisat kaligraficznie na osobnej kartce. Cho¢by$ miat do niej juz nigdy nie zajrze¢, to

1 tak to jedno zdanie zapamigtasz najlepiej z calej ksiazki.
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Podsumowujac moje rozwazania, poprawny cel moglby brzmie¢: ,,Chcialbym do konca
roku znalez¢ pracg z zarobkami minimum 3 tys.”. Cel jest szczegolowy, doktadnie wiem, co
chce osiagna¢. Jest mierzalny, bo gdy go juz osiagne, bede o tym przekonany. W obecne;j
sytuacji jest dla mnie ambitny (od roku nie moge znalez¢ pracy). Jest realistyczny, wiem,
ze moge go osiagnaé. Jest zorientowany w czasie, doktadnie wyznaczylem sobie koniec
roku jako termin jego realizacji. Mimo wszystko, jest dla mnie trochg ekscytujacy, od dawna
nie mialem pracy i z zaciekawieniem mysle, 0 czekajacych mnie zadaniach. Wreszcie — jest

zapisany, na co dowod macie kilkana$cie linijek wyzej.
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Zarzadzanie czasem, a wlasciwie zarzadzanie soba w czasie, jest pojeciem bardzo
ztozonym. W wigkszosci poradnikow przeczyta¢ mozna o setkach sposobow dzielenia swoich
zadan na wazne 1 wazniejsze. Niemniej jednak nie potrzebujesz tego podziatu. Wiem, ze
doskonale zdajesz sobie spraw¢ ze swoich zadan. Problemem nigdy tak naprawde nie bylo
,»€0?”. W dowolnym momencie mozesz wymieni¢ list¢ rzeczy, ktore powiniene§ zrobié.
Prawdziwym, a tak czgsto pomijanym problemem bylo zawsze ,,jak?”. Jak, majac 20 rzeczy
do zrobienia tego dnia, 40 jutro, a 200 w calym tygodniu, wykona¢ je, nie tracac checi do
zycia? Jak, nie zabijajac sig, spetni¢ wszystkie obowiazki i osiagna¢ sukces? W tym poradniku
chcialem pokazaé ci nie to, jak utozy¢ swoj dzien. To jest sprawa indywidualna i to ty sam
wiesz najlepiej. Chciatem pokaza¢ ci, jak zarzadza¢ swoja glowa. Jak wzbudzi¢ w sobie
motywacjg, gdy nie masz sity ruszy¢ si¢ z tozka. Jak ustali¢ swoje cele, aby dazenie do nich
byto samodzielnym i spojnym procesem. Jak zorganizowa¢ czas wolny, aby nada¢ kazdemu
dniu sens i odzyska¢ wewngtrzny spokdj. I wreszcie, jaki jestes, jakie sa twoje mocne i stabe
strony. Jaka pora dnia jest dla ciebie najlepsza. I jakie rodzaje zadan powiniene$ wtedy robic.

Ten poradnik byt tylko poczatkiem. Ja dalem ci narzedzia. Reszta zalezy od ciebie.

Warto przeczytaé:

Byron K. Kochaj co masz! Cztery pytania, ktore zmieniajq twoje Zycie.
Wydawnictwo Gruner+Jahr, 2010

Allen D. Getting Things Done, czyli sztuka  bezstresowej  efektywnosci.
Wydawnictwo Helion, 2008

Wiseman R. 59 sekund. Pomysl chwile, zmien wiele. Wydawnictwo WAB, 2012
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