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{tL{ ¢w9|/L 
 

1. SǘȅƭŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳ 
V wƽȍƴŜ ǎǘȅƭŜ ǇǊŀŎȅΣ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧƛ ŎȊƱƻǿƛŜƪŀ 
V ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎŜƳ ŀ ǘȅǇȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ   
V Refleksja nad czasem w trzech wymiarach 

2. Autoanaliza 
V !ƴŀƭƛȊŀ ǿƱŀǎƴŜƎƻ ǎǘȅƭǳ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 
V SWOT 

3. Indywidualny styl ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 
V 5ƛŀƎƴƻȊƻǿŀƴƛŜ ŀƭƻƪŀŎƧƛ ŎȊŀǎǳ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ǿƱŀǎƴŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛ ȍȅŎƛƻǿŜƧ 
V !ƴŀƭƛȊŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ǿǇƱȅǿŀƧŊŎȅŎƘ ƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 

4. ²ȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ 
V ½ŀǎŀŘȅ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ 
V Wybranie i doprecyzowanie najistotniejszego celu 
V ¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ŎŜƭǳ 

5. αtƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ 
V ½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊƻōƭŜƳƽǿ ƛ ƴŀƧŎȊťǎǘǎȊŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƳŀǊƴƻǿŀƴƛŀ ŎȊŀǎǳ 
V |ǊƻŘƪƛ ȊŀǊŀŘŎȊŜ do ǇǊȊŜŎƛǿŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴƻƳ ƴƛŜŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ 
ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 

6. ¦ǎǘŀƭŀƴƛŜ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ 
V ½ŀǎŀŘȅ ǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜ ǿ ǳǎǘŀƭŀƴƛǳ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ȊŀŘŀƵ ƛ ƳŀƪǎȅƳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ  
V ¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǇƻƳƻŎƴŜ ǇǊȊȅ ƴŀŘŀǿŀƴƛǳ ȊŀŘŀƴƛƻƳ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ 
V {ǘǊǳƪǘǳǊŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ŎȊŀǎǳ ƛ ǿŀƎŀ ȊŀŘŀƵ  

7. tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ 
V Zasady planowania  
V ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳǳ ŘȊƛŀƱŀƵ 

V Techniki skutecznego planowania  
V Ocena ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ŎȊŀǎǳ ƛ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ ǿǎǇƛŜǊŀƧŊŎŜ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜ ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŜ  
V .ƱťŘȅ ǿ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛǳ 
V hǇǊŀŎƻǿŀƴƛŜ ƻǎƻōƛǎǘŜƎƻ Ǉƭŀƴǳ ŘȊƛŀƱŀƵ   

8. Podejmowanie decyzji  
V LŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧŀ ǘǊǳŘƴƻǏŎƛ ǿ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛǳ ŘŜŎȅȊƧƛ 
V ¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜ ǇƻŘŜƧƳƻǿŀƴƛŜ decyzji ƛ ȊŀƱŀǘǿƛŀnie spraw do 
ƪƻƵŎŀ 

V tǊȊŜŎƛǿŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ǇƻǎǘŀǿƻƳ ǳǘǊǳŘƴƛŀƧŊŎȅƳ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ȊŀŘŀƵ ƛ podejmowanie 
decyzji  

V aƻǘȅǿƻǿŀƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ ƛ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŜ ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵ do zastosowania od zaraz  
9. Radzenie sobie ze stresem 
V Przyczyny i objawy stresu 
V Techniki antystresowe 
 
 

 
 



 

 

CȊȅ ŎȊŀǎŜƳ Řŀ ǎƛť ȊŀǊȊŊŘȊŀŏΚ  
 
Czas to swego rodzaju, Řŀƴȅ ƴŀƳ ƴŀ αǘǳ ƛ ǘŜǊŀȊέ, ƪŀǇƛǘŀƱΣ ƪǘƽǊȅ ǿŀǊǘƻ ǎǘŀǊŀƴƴƛŜ ƛƴǿŜǎǘƻǿŀŏΦ 
Jest on zasobem ograniczonymΣ ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ƪǳǇƛŏΣ ȊƳŀƎŀȊȅƴƻǿŀŏ ŀƴƛ ǊƻȊƳƴƻȍȅŏΦ ½ ƪŀȍŘŊ 
ŎƘǿƛƭŊ ǎǘŀƧŜ ǎƛť ŎƻǊŀȊ ŎŜƴƴƛŜƧǎȊȅΣ ŀ ǇƻǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǎǘǊŀŎƻƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǎƪŀȊŀƴŜ ƧŜǎǘ ƴŀ ǇƻǊŀȍƪťΦ  
 
/Ȋŀǎ ƧŜǎǘ ƴƛŜǳŎƘǿȅǘƴȅ ƛ ǘŀƪ ƴŀǇǊŀǿŘť ƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ƴƛƳ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ. WŜŘƴŊ ǊȊŜŎȊŊΣ ƧŀƪŊ ƳƻȍŜƳȅ 
ȊǊƻōƛŏΣ ǘƻ ƴŀǳŎȊȅŏ ǎƛť ƭŜǇƛŜƧ ƛ ŜŦŜƪǘȅǿƴƛŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀŏ ŎȊŀǎΣ ƪǘƽǊȅ ƳŀƳȅ Řƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛΦ 
hȊƴŀŎȊŀ ǘƻΣ ȍŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƻƴǘǊƻƭƻǿanie tego, co robimy ȊŀǊȊŊŘȊŀƳȅ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƛ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ 
to mamy ƴŀ ƳȅǏƭƛ ƳƽǿƛŊŎ ƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ŎȊŀǎŜƳΦ  
 
½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƧŜǎǘ ǿŀȍƴŜ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŘȊƛŜŘȊƛƴƛŜ ƴŀǎȊŜƎƻ ȍȅŎƛŀΣ ȊŀǊƽǿƴƻ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ 
ǇǊŀŎȅΣ Ƨŀƪ ƛ ǿ ȍȅŎƛǳ ǇǊȅǿŀǘƴȅƳΦ aŀǎȊ ƻƎǊŀƴƛŎȊƻƴŊ ƛƭƻǏŏ ŎȊŀǎǳ ƛ ƻŘ /ƛŜōƛŜ ȊŀƭŜȍȅ ƎŘȊƛŜ Ǝƻ 
ulokujesz.  
 
/ƻ ǘƻ ƧŜǎǘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎŜƳΚ  
 
5ŜŦƛƴƛŎƧŜΣ Ȋ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻȍŜǎȊ ǎƛť ǎǇƻǘƪŀŏΥ  
 
V ŎƻŘȊƛŜƴƴȅ ǇǊƻŎŜǎΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎŜƭŜƳ ƧŜǎǘ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜ ƪǎȊǘŀƱǘƻǿŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ς ustalanie 
ƘŀǊƳƻƴƻƎǊŀƳƽǿ ŘȊƛŀƱŀƵΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƭƛǎǘ ȊŀŘŀƵ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀΣ delegowanie 
ƻōƻǿƛŊȊƪƽǿ ƻǊŀȊ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ƛƴƴȅŎƘ ǘŜƎƻ ǘȅǇǳ ǎȅǎǘŜƳƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻƳŀƎŀƧŊ 
ȊƻǊƎŀƴƛȊƻǿŀŏ ŎȊŀǎ ǿ ǎǇƻǎƽō Ƨŀƪ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ŜŦŜƪǘȅǿƴȅ 

V ƳŊŘǊŜ ȊŀƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿȅǿŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀƳƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊȊȅōƭƛȍŊ /ƛť Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ 
¢ǿƻƛŎƘ ŎŜƭƽǿ 

V proces oceny i planowania czasu ƴƛŜȊōťŘƴŜƎƻ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ¢ǿƻƛŎƘ ŎŜƭƽǿ 
V ǇƻŘƴƻǎȊŜƴƛŜ ǎƪǳǘŜŎȊƴƻǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ŜŦŜƪǘȅwniejsze wykorzystywanie czasu 

²ŜŘƱǳƎ ƳƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎŜƳ ǘƻΥ  
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ZŀƭŜǘȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 
 
V ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ ȊŀǿƻŘƻǿȅŎƘ ƛ ǇǊȅǿŀǘƴȅŎƘ 
V ƭŜǇǎȊŜ ƛ ǎȊȅōǎȊŜ ƻǎƛŊƎŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ ȊŀǿƻŘƻǿȅŎƘ ƛ ǇǊȅǿŀǘƴȅŎƘ 
V ǊŜŀƭƛǎǘȅŎȊƴŀ ƻŎŜƴŀ ŎŜƭƽǿ ǿ ŀǎǇŜƪŎƛŜ ƴƛŜǿƛŜƭƪƛŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ŎȊŀǎǳ  
V ƻǎȊŎȊťŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ƛ ǳȊȅǎƪƛǿŀƴƛŜ Ǝƻ ƴŀ ǊȊŜcȊȅǿƛǏŎƛŜ ǿŀȍƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ƛ ŎŜƭŜ 
V ƻǊƛŜƴǘŀŎƧŀ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊƻƧŜƪǘŀŎƘΣ ȊŀŘŀƴƛŀŎƘ ƛ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛŀŎƘ ǇƻŘ ǿȊƎƭťŘŜƳ ŎȊŀǎǳ 

(co, kiedy i w jakim czasie jest do zrobienia?) 
V ƭŜǇǎȊŀ ƻŎŜƴŀ ǳǇƱȅǿǳ ŎȊŀǎǳ ƛ ǏǿƛŀŘƻƳƻǏŏ ǇƻǘǊȊŜōƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ 
V ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧŀ ƴŀ ǊȊŜŎȊȅǿƛǏŎƛŜ ǿŀȍƴȅŎƘ ȊŀŘaniach i zapewnienie ich wykonania 
V ǳƴŀƻŎȊƴƛŜƴƛŜ ōŀǊŘȊƛŜƧ ƛ ƳƴƛŜƧ ǿŀȍƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƻǊŀȊ ȊŀŘŀƵΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻƎŊ ōȅŏ 

oddelegowane innym osobom 
V realistyczne wyznaczanie  ƛ ŘƻǘǊȊȅƳȅǿŀƴƛŜ ǘŜǊƳƛƴƽǿΣ ƻƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǇƻǘǊȊŜōƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳ  
V rezerwy czasu na rzeczy nieprzewidziane 
V czas do doǿƻƭƴŜƧ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ 
V ǿǎǘťǇƴŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅȊŀŎƧŀ ƛ ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ǊŀŎƧƻƴŀƭƴƛŜƧǎȊe wykorzystanie przebiegu dnia 
V ǎȊȅōǎȊŜ ȊŀƱŀǘǿƛŀƴƛŜ ǎǇǊŀǿ ǇǊȊŜȊ ƎǊǳǇƻǿŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ ǿ ōƭƻƪƛ  
V ǳƴƛƪŀƴƛŜ ǇǳǎǘȅŎƘ ǇǊȊŜōƛŜƎƽǿ ŎȊŀǎƻǿȅŎƘ ǳ siebie i u innych (pracownicy) 
V dobry klimat w pracy (dobre stosunki z pracownikami) 
V zlecanie ȊŀŘŀƵ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳ 
V ƳƴƛŜƧ ǇƻǏǇƛŜŎƘǳ ƛ ŎƘŀƻǎǳΣ ǿƛťŎŜƧ ǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵΣ ƭŜǇǎȊŜ ǊƻȊǇƭanowanie 

przerw 
V zmniejszenie stresu pozǿŀƭŀƧŊŎŜ ƴŀ ǿȅŘŀƧƴƛŜƧǎȊŊ ǇǊŀŎť 
V ǿƛťŎŜƧ ǎŀǘȅǎŦŀƪŎƧƛ Ȋ ǇǊŀŎȅ, zredukowanie presji ǘŜǊƳƛƴƽǿΣ ƳƴƛŜƧ ƴƛŜŎƛŜǊǇƭƛǿƻǏŎƛ 

 

bŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜ ƪƻǊȊȅǏŎƛ Ȋ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜΣ ǘƻ ǿŜŘƱǳƎ ƳƴƛŜΥ 
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wƽȍƴŜ ǎǘȅƭŜ ǇǊŀŎȅΣ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧƛ ŎȊƱƻǿƛŜƪŀ  
 
aƛǘȅ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳΥ  
V ƧŜǎǘ ǘƻ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ǿǊƻŘȊƻƴŀΣ ǿ ƴƛƪƱȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ ǿȅǳŎȊŀƴŀ  
V ȊŀōƛƧŀ ǎǇƻƴǘŀƴƛŎȊƴŊ ǘǿƽǊŎȊƻǏŏ 
V Ƴŀ ŘƻǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿ ƴƛŜǎƪŀȊƛǘŜƭƴȅƳ ǇƻǊȊŊŘƪǳ  
V ǇǊȊŜƧŀǿƛŀ ǎƛť ŘŊȍŜƴƛŜƳ Řƻ ŎŀƱƪƻǿƛǘŜƧ ǎŀƳƻǿȅǎǘŀǊŎȊŀƭƴƻǏŎƛ ƛ ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ   
V to inna nazwa perfekcjonizmu  

{ǘȅƭ ǇǊŀŎȅ ǘƻ ǎǘŀƱŜ ǎǇƻǎƻōȅ ƛ ǊƻŘȊŀƧŜ ǊŜŀƪŎƧƛ ȊŘŜǘŜǊƳƛƴƻǿŀƴŜ ƳΦƛƴΦ ǘȅǇŜƳ ǳƪƱŀŘǳ 
ƴŜǊǿƻǿŜƎƻΣ ƻŘ ƪǘƽǊȅŎƘ ȊŀƭŜȍȅ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜƧ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ YǎȊǘŀƱǘǳƧŜ ǎƛť ƻƴ ǿǊŀȊ Ȋ 
ǊƻȊǿƻƧŜƳ ŎȊƱƻǿƛŜƪŀΣ ǿǎǇƽƱŘȊƛŀƱŀƧŊŎ Ȋ ǿƛŜŘȊŊ ƛ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜƳ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛΦ  
 
²ȅŘŀƧƴƻǏŏ ƛ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧƛ ς ƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀƴƛŜ ǎƛƱŀƳƛ ǿƛǘŀƭƴȅƳƛ ǿ ŎȅƪƭŀŎƘ 
ŘȊƛŀƱŀƴƛƻǿȅŎƘ 
 
²ȅŘŀƧƴƻǏŏ ƪŀȍŘŜƎƻ ŎȊƱƻǿƛŜƪŀ ǇƻŘƭŜƎŀ ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ ǿƛŜƭǳ ǿŀƘŀƴƛƻƳΦ ½Ƴƛŀƴȅ ǘŜ ƳŀƧŊ 
ŎƘŀǊŀƪǘŜǊ ƴŀǘǳǊŀƭƴȅ ƛ ǎŊ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ŘƻōƻǿȅƳ ǊȅǘƳŜƳ ŜƴŜǊƎƛƛ ȍȅŎƛƻǿŜƧ ƭǳŘȊƛΦ YǊȊȅǿŀ 
ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ŎȊƱƻǿƛŜƪŀ ƧŜǎǘ ƴƛŜŎƻ ƛƴƴŀΣ ŀƭŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴƻ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜŎƛťǘƴŊ 
ǿȅŘŀƧƴƻǏŏ ŘȊƛŜƴƴŊΦ WŜƧ ǿŀƘŀƴƛŀ ǇǊȊŜǏƭŜŘȊƛŏ ƳƻȍŜǎȊ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ ǿȅƪǊŜsie.  

YǊȊȅǿŀ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ 
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²ƴƛƻǎƪƛ Řƭŀ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ ȊŀƧťŏ ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ ǇǊŀŎȅΥ 
V ǿŀǊǘƻ ǇƻȊƴŀŏ ǿƱŀǎƴȅ ǊȅǘƳ Řƴƛŀ 
V skompliƪƻǿŀƴŜ ƛ ǿŀȍƴŜ ǎǇǊŀǿȅ ƴŀƭŜȍȅ Ǉƭŀƴƻǿŀŏ ǇƻŘŎȊŀǎ ǎȊŎȊȅǘƻǿŜƧ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ 
ǇǊȊŜŘ ǇƻƱǳŘƴƛŜƳ 

V ǇƻŘŎȊŀǎ ǎǇŀŘƪǳ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ ƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊŀŎƻǿŀŏ ǿōǊŜǿ ǿƱŀǎƴŜƳǳ ǊȅǘƳƻǿƛ 
ōƛƻƭƻƎƛŎȊƴŜƳǳΣ ŀƭŜ ǇǊƽōƻǿŀŏ ƻŘǇǊťȍȅŏ ǎƛť ƛ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǘŜƴ ŎȊŀǎ ƴŀ ƪƻƴǘŀƪǘȅ Ȋ 
ƭǳŘȋƳƛ ƛ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ Ǌǳǘynowe 

V ƎŘȅ ƪǊȊȅǿŀ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ ǿȊǊƻǏƴƛŜ ǇƻǇƻƱǳŘƴƛǳΣ Ƴƻȍƴŀ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ȊŀƧŊŏ ǎƛť ǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅƳƛ 
sprawami 

V ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ ŎȊȅ ƧŜǎǘŜǏ αǎƪƻǿǊƻƴƪƛŜƳέ ŎȊȅ αǎƻǿŊέ ǿŀǊǘƻ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊȅŏ ƴŀ ǇǊŀŎť ŎȊŀǎ 
ǇƻƳƛťŘȊȅ сΦол ŀ мпΦлл ƻǊŀȊ мсΦлл ŀ ннΦлл 

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ 
 
Moja indywidualna krzywa wydaƧƴƻǏŎƛ 

1. NŀǊȅǎǳƧ ¢ǿƻƧŊ ǿƱŀǎƴŊ όƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŊ ƛ ƴƛŜǇƻǿǘŀǊȊŀƭƴŊύ ƪǊȊȅǿŊ ǇƻƪŀȊǳƧŊŎŊΣ Ƨŀƪ 
ȊŀȊǿȅŎȊŀƧ ǊƻȊƪƱŀŘŀ ǎƛť ¢ǿƻƧŀ ŜƴŜǊƎƛŀ ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ ǇǊŀŎȅ  

2. Zŀǎǘŀƴƽǿ ǎƛťΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜ Řƴƛŀ Ƴƻȍƴŀ ƴŀƧƭŜǇƛŜƧ ǿȅƪƻƴŀŏ ¢ǿƻƧŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ 
zadania  
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YǊȊȅǿŀ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧƛ ǿ ŎƛŊƎǳ ƎƻŘȊƛƴȅ 

 
Wypoczynek jest najbardziej ŜŦŜƪǘȅǿƴȅ Ǉƻ ƻƪƻƱƻ сл ƳƛƴǳǘŀŎƘ ǇǊŀŎȅΦ ²ŀǊǘƻ ǿƽǿŎȊŀǎ ȊǊƻōƛŏ 
ok. 10-ƳƛƴǳǘƻǿŊ ǇǊȊŜǊǿť. Zoptymalizujesz wtedy wydatkowanie Twojej energii.  
 
tǊȊŜǊǿť ƳƻȍŜǎȊ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǿ ǎǇƻǎƽō ȊǳǇŜƱƴƛŜ ƻŘƳƛŜƴƴȅ ǿ ǎǘƻǎǳƴƪǳ Řƻ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊǳ ǇǊŀŎȅΣ 
ƧŀƪŊ ǿȅƪƻƴǳƧŜǎȊΦ  
 
WŜȍŜƭƛ ǎǇťŘȊŀǎȊ ŎȊŀǎ Ȋŀ ōƛǳǊƪƛŜƳΥ ǿǎǘŀƵΣ ǇǊȊŜƧŘȋ ǎƛť Ǉƻ ǇƻƪƻƧǳΣ ǇƻǇǊȊŜŎƛŊƎŀƧ ǎƛťΦ hǘǿƽǊȊ ƻƪƴƻ 
ƛ ǿŜȋ ƎƱťōƻƪƛ ƻŘŘŜŎƘΦ hŘŜǊǿƛƧ ǎƛť ƻŘ ¢ǿƻƧŜƎƻ ȊŀƧťŎƛŀ ƛ ǇƻƳȅǏƭ ƻ ŎȊȅƳǏ ǇǊȊȅƧŜƳƴȅƳΦ WŜȍŜƭƛ 
ƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ŀƪǳǊŀǘ ǿǎǘŀŏΣ ǘƻ ǿȅƪƻƴŀƧ ƪǊƽǘƪƛŜ ŏǿƛŎȊŜƴƛŜ αƪǊŜŀǘȅǿƴŜ ōŀȊƎǊŀƴƛŜέΥ ǿŜȋ Řƻ 
ƻōȅŘǿǳ ŘƱƻƴƛ ŘƱǳƎƻǇƛǎȅ ƛ ǊȅȊǳƧ ƴƛƳƛ ǘŜƴ ǎŀƳ ƻōǊŀȊŜƪΦ tƻȊǿƻƭƛǎȊ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ ƻŘǇƻŎȊŊŏ 
¢ǿƻƧŜƳǳ ƳƽȊƎƻǿƛΣ ŀƪǘȅǿƛȊǳƧŊŎ Ǝƻ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ aƻȍŜǎȊ ǘŀƪȍŜ ǳƱƻȍȅŏ ƱŀƳƛƎƱƽǿƪťΣ ŎȊȅ 
ȊŀƎǊŀŏ ǿ ƎǊť ƭƻƎƛŎȊƴŊ ǘȅǇǳ ǘŀƴƎǊŀƳΦ  
 
 
 
 
 
 



 

 

 

9ŦŜƪǘ ǇƛƱȅ 
 

 
 
 
WŜǏƭƛ ŎƻǏ ǎǘŀƭŜ ǇǊȊŜǎȊƪŀŘȊŀ /ƛ ǿ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵΣ ƳŀǎȊ Řƻ ŎȊȅƴƛŜƴƛŀ Ȋ αŜŦŜƪǘŜƳ ǇƛƱȅέΦ 
/ȊƱƻǿƛŜƪ ƻŘŜǊǿŀƴȅ ƻŘ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜƎƻ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ƴŀǿŜǘ ƴŀ ƪǊƽǘƪƻΣ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜ 
ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ƴŀ ǇƻƴƻǿƴŜ ǿŎƛŊƎƴƛťŎƛŜ ǎƛť Řƻ ǇǊŀŎȅΦ {ǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴƛŜ ǿ ǘŜƴ ǎǇƻǎƽō 
ƳŀǊƴǳƧŜ ǎƛť ну҈ ƴŀǎȊŜƎƻ ŎȊŀǎǳΦ  
 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 



 

 

 
½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎŜƳ ŀ ǘȅǇȅ ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿ   
 
Pracoholik:  
- ǇǊŀŎǳƧŜ ōŜȊ ǇǊȊŜǊǿΤ ŎƘȅōŀΣ ȍŜ ǎŊ ǘƻ ǇǊȊŜǊǿȅ ƴŀ ǇǊŀŎť Τ-)  
- ōǊŀƪ Ƴǳ Ƨŀǎƴƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅŎƘ ŎŜƭƽǿ ς ƻǇǊƽŎȊ ŎŜƭǳΥ ǇǊŀŎŀ Řƭŀ ǇǊŀŎȅ  
- ǇƻȊŀ ǇǊŀŎŊ ƴƛŜ Ƴŀ ƛƴƴȅŎƘ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƻǿŀƵ  
- ōƛƻǊŊŎ ǿƻƭƴŜ Ƴŀ ǇƻŎȊǳŎƛŜ ǿƛƴȅ  
- ȊŀǿǎȊŜ ƧŜǎǘ αȊŀǿŀƭƻƴȅ ǊƻōƻǘŊέ 
- nie potrafi ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŎȊŀǎŜƳ  
 
tǊŀŎƻǿƴƛƪ ƴƛŜȊŀŀƴƎŀȍƻǿŀƴȅΥ 
- pracuje, bo tak trzeba ς αōƻ ǘŀƪƛŜ ƧŜǎǘ ȍȅŎƛŜέ 
- ƴƛŜ Ǌƻōƛ ŀōǎƻƭǳǘƴƛŜ ƴƛŎȊŜƎƻ ǇƻȊŀ ƪƻƴƛŜŎȊƴŜ ƳƛƴƛƳǳƳΣ ŀ ƧŜȍŜƭƛ ǎƛť Řŀ ǘƻ ƳƴƛŜƧ 
- ƴƛŜ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪǳƧŜ ǎƛť Ȋ ŦƛǊƳŊ ŀƴƛ Ȋ ƧŜƧ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀƳƛ  
- ƧŜƎƻ ŎŜƭŜ ƴƛŜ ǎŊ ǿ ȍŀŘŜƴ ǎǇƻǎƽō ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ŎŜƭŀƳƛ ƳƛŜƧǎŎŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎǳƧŜ 
- ǊŜŀƭƛȊǳƧŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ǘŜǊƳƛƴƻǿƻΣ ŀƭŜ ǘǊȊŜōŀ Ƴǳ ƻ ƴƛŎƘ ǇǊȊȅǇƻƳƛƴŀŏ  
- ƴƛŜ ǎǘŀǊŀ ǎƛť ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŎȊŀǎŜƳ 
 
Pracownik wydajny: 
- ŘŊȍȅ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿȅȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ȊŀŘŀƴƛŀ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ǘŜǊƳƛƴƛŜ  
- ǇƻǘǊŀŦƛ ǿȅȊƴŀŎȊŀŏ ŎŜƭŜΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ȊōƛŜȍƴŜ Ȋ ŎŜƭŀƳƛ ŦƛǊƳȅ  
- ǇǊŀŎǳƧŜ ǿ ƎƻŘȊƛƴŀŎƘ ǇǊŀŎȅ ƛ ƴƛŜ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜ ƴŀŘƎƻŘȊƛƴΣ ōȅ ȊŀƪƻƵŎȊȅŏ ȊŀŘŀƴƛŜ 
- ǇƻǘǊŀŦƛ ǿȅǇƻŎȊȅǿŀŏ  
- ȊŀŎƘƻǿǳƧŜ ǊƽǿƴƻǿŀƎť ƳƛťŘȊȅ ǇǊŀŎŊ ŀ ƻŘǇƻŎȊȅƴƪƛŜƳ  
- ǏǿƛŀŘƻƳƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀ ŎȊŀǎŜƳ  
 
Pracownik hobbysta:  
- ƪƻŎƘŀ ǎǿƻƧŊ ǇǊŀŎť, bo realizuje w niej swoje marzenia  
- ǇǊŀŎŀ ǎǇǊŀǿƛŀ ƳǳκƧŜƧ ŘǳȍŊ ǇǊȊȅƧŜƳƴƻǏŏ  
- ǊŜŀƭƛȊǳƧŜ ȊŀŘŀƴƛŀ Ȋ ǇŀǎƧŊ  
- ȊŀǊȊŊŘȊŀ ŎȊŀǎŜƳ ǘŀƪΣ ōȅ ƱŊŎȊȅŏ ƻŘǇƻŎȊȅƴŜƪ Ȋ ǇǊŀŎŊ ƛ ƻŘǿǊƻǘƴƛŜ  
 

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
{ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅȊǳƧ ¢ǿƻƧŜ ǇƻŘŜƧǏŎƛŜ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ȊŀŘŀƵ ǿ ǇǊŀŎȅΚ Wŀƪƛ ǘȅǇ ǎǇƻǏǊƽŘ ǿǿΦ ƧŜǎǘ 
ƴŀƧōƭƛȍǎȊȅ ¢ǿƻƧŜƧ ŎƘŀǊŀƪǘŜǊȅǎǘȅƪƛΚ  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 



 

 

 
 
 
Refleksja nad czasem w trzech wymiarach 
 

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
V subiektywizm  

/Ȋȅ ŎȊŀǎ ōƛŜƎƴƛŜ ǘŀƪ ǎŀƳƻ ǿ ƻōǳ ǎȅǘǳŀŎƧŀŎƘΣ ƎŘȅ ƴǇΦ ǇǊȊŜȊ ƎƻŘȊƛƴť ȊŜƎŀǊƻǿŊ ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ǇƻŘ 
ǇǊŜǎƧŊ ǘŜǊƳƛƴǳ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ αƴŀ ǿŎȊƻǊŀƧέ ƛ ƎŘȅ ǇǊȊŜȊ ƎƻŘȊƛƴť ȊŜƎŀǊƻǿŊ ȊŀƧƳǳƧŜǎȊ ǎƛť ǇƻŘƻōƴŊ 
ǇǊŀŎŊΣ ŀƭŜ Ȋ ŘŀƭǎȊȅƳ ŘŜŀŘƭƛƴŜƳΚ  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
V szacunek  

/Ȋȅ ǎȊŀƴǳƧŜǎȊ ǿƱŀǎƴȅ ŎȊŀǎΚ WŜǏƭƛ ǘŀƪΣ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǘƻ ǊƻōƛǎȊΣ ƴǇΦ ŜŦŜƪǘȅǿƴƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŜǎȊ 
ƪŀȍŘŊ ŎƘǿƛƭťΣ ƛǘǇΦ  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
V ƻǎȊŎȊťŘƴƻǏŏ  

Czy wartƻ ƻǎȊŎȊťŘȊŀŏ ŎȊŀǎΚ bŀ Ŏƻ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊȅƱōȅǏκǇǊȊŜȊƴŀŎȊȅƱŀōȅǏ ȊŀƻǎȊŎȊťŘȊƻƴȅ ŎȊŀǎΚ  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 



 

 

 

Autoanaliza  
 
²ŀǊǳƴƪƛŜƳ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŀ procesu zmiany ¢ǿƻƛŎƘ ȊŀŎƘƻǿŀƵ ƛ Ǉƻǎǘŀǿ ǿ ƻōǎȊŀǊȊŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ 
ǎƻōŊ ƧŜǎǘ ǳǏǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǎƻōƛŜ ƛ ǇǊȊŜŀƴŀƭƛȊƻǿŀƴƛŜ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ȊŀƭŜǘΣ ǎƱŀōƻǏŎƛ ƛ ōƱťŘƽǿΦ ¦Ʊŀǘǿƛ 
/L ǘƻ ŀƴŀƭƛȊŀ {²h¢Σ ƪǘƽǊŜƧ ƛǎǘƻǘŀ ƧŜǎǘ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ ǎǘǊŀǘŜƎƛŎȊƴŜƧΦ aŀŎƛŜǊȊ {²h¢ ƧŜǎǘ 
ǎǇƻǊȊŊŘȊŀƴŀ Ǉƻ ǘƻΣ ŀōȅ ǳƱŀǘǿƛŏ /ƛ ǇƻŘƧťŎƛŜ ƴŀƧƪƻǊȊȅǎǘƴƛŜƧǎȊȅŎƘ ŘŜŎȅȊƧƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ 
ǇǊȊȅǎȊƱȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵΦ  
 
Silne strony ς ŎŜŎƘȅΣ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΣ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻǎƛŀŘŀǎȊ, ƪǘƽǊȅŎƘ ƧŜǎǘŜǏ ǇŜǿƴȅκŀ ƛ ƪǘƽǊŜ 
ǇǊȊȅƴƻǎȊŊ Tobie ǇƻȍȅǘŜƪΦ LǎǘƻǘƴŜ ƧŜǎǘΣ ȍŜ ǎƛƭƴŜ ǎǘǊƻƴȅ ǘƻ ǘŀƪȍŜ ǘƻΣ Ȋ ŎȊȅƳ nie zgadzasz ǎƛť 
ǿŜǿƴťǘǊȊƴƛŜΣ ŀ Ȋŀ Ŏƻ ŎƘǿŀƭŊ /ƛť inni. 
 
{ƱŀōŜ ǎǘǊƻƴȅ ς to Twoje ȊŀŎƘƻǿŀƴƛŀΣ ƴŀǿȅƪƛΣ ǇǊȊȅȊǿȅŎȊŀƧŜƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ ǳǘǊǳŘƴƛŀƧŊ Ci skuteczne 
ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ƛ ƳŀƧŊ na Ciebie ǿǇƱȅǿΦ ²ŀȍƴŜΣ ŀōȅ ƴƛŜ ǇƻƳƛƧŀŏ ǘǳ ǘŀƪȍŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ȊǿǊƻǘƴȅŎƘ 
otrzymywanych od innych.  
 
Szanse ς ǎŊ ƴŀ ȊŜǿƴŊǘǊȊ CiebieΣ ƴƛŜ ǎŊ ¢ǿƻƧŊ ǿƱŀǎƴƻǏŎƛŊΣ ƴƛŜ ƳŀǎȊ ƴŀ ƴƛŜ ǿǇƱȅǿǳΣ ŎƘƻŏ ƻƴŜ 
ƳŀƧŊ ƴŀ Ciebie. To te wydarzenia, zƧŀǿƛǎƪŀΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǎƛť ǎǇƻŘȊƛŜǿŀǎȊΣ ȍŜ ƳƻƎŊ Ci ǇƻƳƽŎ ǿ 
rozwoju. 
 
½ŀƎǊƻȍŜƴƛŀ ς ǎŊ ƴŀ ȊŜǿƴŊǘǊȊ CiebieΣ ƴƛŜ ǎŊ ¢ǿƻƧŊ ǿƱŀǎƴƻǏŎƛŊΣ ƴie maǎȊ ƴŀ ƴƛŜ ǿǇƱȅǿǳΣ ŎƘƻŏ 
ƻƴŀ ƳŀƧŊ ƴŀ CiebieΦ ¢ƻ ǘŜ ǿȅŘŀǊȊŜƴƛŀΣ ȊƧŀǿƛǎƪŀΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǎƛť spodziewaszΣ ȍŜ ƳƻƎŊ Ci 
ǇǊȊŜǎȊƪƻŘȊƛŏ ǿ ǘǊŜƴŜǊǎƪƛƳ ǊƻȊǿƻƧǳ ȊŀǿƻŘƻǿȅƳΦ 
 
 
½ ƧŜŘƴŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ǿ {²h¢ ŀƴŀƭƛȊǳƧŜ ǎƛť ȊŀǎƻōȅΣ ŀ Ȋ ŘǊǳƎƛŜƧ ǿǇƱȅǿ ƻǘƻŎȊŜƴƛŀΦ  
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 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
WȅǇŜƱƴƛƧ ǇƻƴƛȍǎȊŊ ǘŀōŜƭť ƳƻŎƴȅŎƘ ƛ ǎƱŀōȅŎƘ ǎǘǊƻƴ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƛ ȊŀƎǊƻȍŜƵΦ  

 SZANSE 
 
 
 
 
 

½!DwhÀ9bL! 

MOCNE STRONY 
 
 
 
 
 

Wŀƪ ŘȊƛťƪƛ ǎƛƭƴȅƳ ǎǘǊƻƴƻƳ 
ƳƻƎť ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ ǎȊŀƴǎŜΚ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wŀƪ ǎƛƭƴŜ ǎǘǊƻƴȅ ǇƻƳƻƎŊ Ƴƛ 
ǇǊȊŜȊǿȅŎƛťȍȅŏ ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀΚ 

{_!.9 {¢whb¸ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Wŀƪ ǎƱŀōŜ ǎǘǊƻƴȅ ƳƻƎŊ 
ȊƴƛǿŜŎȊȅŏ ǎȊŀƴǎŜΚ 

 
 

 

 

 

Wŀƪ ǎƱŀōŜ ǎǘǊƻƴȅ ƳƻƎŊ 

ǇƻƎƱťōƛŏ ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀΚ 

 

 
 
½!t!aLBTAM: 
 
 

 

 

WŀƪƛŜ ǎƱŀōŜ ǎǘǊƻƴȅ ƳƻƎŊ ǎǘŀŏ ǎƛť 

moim atutem? 

 

 

Jakie szanse ǘƪǿƛŊ ǿ ȊŀƎǊƻȍŜƴƛŀŎƘΣ 

ƪǘƽǊŜ ŘƻǎǘǊȊŜƎŀƳΚ 

 

 



 

 

LƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴȅ ǎǘȅƭ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 
 

5ƛŀƎƴƻȊƻǿŀƴƛŜ ŀƭƻƪŀŎƧƛ ŎȊŀǎǳ ƴŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ǿƱŀǎƴŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛ ȍȅŎƛƻǿŜƧ 
 
² ŎŜƭǳ ǎŀǘȅǎŦŀƪŎƧƻƴǳƧŊŎŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜΣ ǿŀǊǘƻ ǇǊȊȅƧǊȊŜŏ ǎƛť ƧŜƎƻ ŀƭƻƪŀŎƧƛ 
ǇƻƳƛťŘȊȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳƛΣ ǿŀȍƴȅƳƛ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ƻōǎȊŀǊŀƳƛ ȍȅŎƛŀ ƛ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀƴƛǳ ǎƛťΣ ƪǘƽǊŜƳǳ 
Ȋ ƴƛŎƘ ƻŘŘŀƧŜǎȊ ǿƛťŎŜƧΣ ŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ƳƴƛŜƧ ŎŜƴƴŜƎƻ ȊŀǎƻōǳΣ ƧŀƪƛƳ ƧŜǎǘ ŎȊŀǎΦ  
 

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ 
 
Moja indywidualna alokacja czasu 

1. ZŀǇƛǎȊ ƻōǎȊŀǊȅΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ǿŀȍƴŜΣ ƴǇΦ ǊƻŘȊƛƴŀΣ ƪŀǊƛŜǊŀΣ ƛǘǇΦ ƛ ǳƳƛŜǏŏ ƧŜ ǿ 
pusǘȅŎƘ ƳƛŜƧǎŎŀŎƘ ǇǊȊȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŏǿƛŀǊǘƪŀŎƘ ƪƻƱŀ 

2. ZŀȊƴŀŎȊ ¢ǿƽƧ ǇƻȊƛƻƳ ȊŀŘƻǿƻƭŜƴƛŀ ǿ ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ƻǏƳƛǳ ƻōǎȊŀǊƽǿΣ ƴƛŜ ƴŀƳȅǏƭŀƧŊŎ ǎƛť 
Ȋōȅǘ ŘƱǳƎƻ ς ǏǊƻŘŜƪ ƪƻƱŀ ǘƻ ȊŜǊƻΣ ƻōǿƽŘ ǘƻ Ǉƛťŏ na umownej skali satysfakcji (skala 
ocen: 1 ς minimalne zadowolenie, 5 ς maksymalne zadowolenie) 

3. ZŀȊƴŀŎȊƻƴŜ Ǉǳƴƪǘȅ ǇƻƱŊŎȊ ƪǊŜǎƪŊ ƛ ȊƻōŀŎȊ ƧŀƪƛŜ ƧŜǎǘ ¢ǿƻƧŜ ƛƴŘȅǿƛŘǳŀƭƴŜ αƪƻƱƻ ȍȅŎƛŀέ 
 

 
 
tǊȊȅƧǊȊȅƧ ǎƛť ǳǿŀȍƴƛŜ ƻōǎȊŀǊƻƳΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀȊƴŀŎȊȅƱŜǏκȊŀȊƴŀŎȊȅƱŀǏΦ ½ƻōŀŎȊ ŎȊŜƳǳκƪƻƳǳ 
ǇƻǏǿƛťŎŀǎȊ ǿƛťŎŜƧΣ ŀ ŎȊŜƳǳκƪƻƳǳ ƳƴƛŜƧ ŎȊŀǎǳΦ  
 



 

 

 
Odpowiedz sobie na nasǘťǇǳƧŊŎŜ ǇȅǘŀƴƛŀΥ  
V W ƪǘƽǊȅŎƘ obszarach ŎƘŎƛŀƱōȅǏκŎƘŎƛŀƱŀōȅǏ ȊǿƛťƪǎȊȅŏ ǇƻȊƛƻƳ zadowolenia? 
V Cƻ ƳƻȍŜǎȊ ȊǊƻōƛŏ ōȅ ǘƻ ƻǎƛŊƎƴŊŏΚ  
V Jŀƪƛ ǇƻȊƛƻƳ Řƭŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƻōǎȊŀǊƽǿ ōťŘȊƛŜ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ǎŀǘȅǎŦŀƪŎƧƻƴǳƧŊŎȅΚ 
V WŀƪƛŜ ǎŊ ǇƻǿƛŊȊŀƴƛŀ ƛ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƳƛťŘȊȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳƛ ŏǿƛŀǊǘƪŀƳƛ ƪƻƱŀ ƛ Ƨŀƪƛ ǿǇƱȅǿ 
ōťŘȊƛŜ ƳƛŜŏ ȊǿƛťƪǎȊŜƴƛŜ ǇƻȊƛƻƳǳ ǎŀǘȅǎŦŀƪŎƧƛ ƧŜŘƴŜƎƻ Ȋ ƻōǎȊŀǊƽǿ ƴŀ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜΚ 

 
tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŜ ƘŀǊƳƻƴƛƛ ƴƛŜ ƻȊƴŀŎȊŀ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ ƻŎŜƴȅ αрέ ǿ ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ƻōǎȊŀǊƽǿΣ ŀ 
ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ƴŀƭŜȍȅ ƴƛŜ ǘȅƭƪƻ ǎƪǳǇƛŀŏ ǎƛť ƴŀ ǿƱŀǏŎƛǿȅƳ ǊƻōƛŜƴƛǳ 
ǊȊŜŎȊȅΣ ŀƭŜ ǇǊȊŜŘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ǎƪǳǇƛŏ ǎƛť ƴŀ ǊƻōƛŜƴƛǳ ǿƱŀǏŎƛǿȅŎƘ ǊȊŜŎȊȅΦ  
 
!ƴŀƭƛȊŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ƛ ǇƻǿƻŘƽǿ ǿǇƱȅǿŀƧŊŎȅŎƘ ƴŀ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜ 
 
System PERFECT 
 
YǊȅǘŜǊƛŀΣ ƪǘƽǊȅƳƛ ǇƻǎƱǳƎǳƧŜǎȊ ǎƛť ȊŀǊȊŊŘȊŀƧŊŎ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜΥ 
 
V Priorytety osobiste 
V EƳƻŎƧƻƴŀƭƴŀ ǿŀǊǘƻǏŏ 
V RŀŎƧŀ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
V Fƛƴŀƴǎƻǿŀ ǿŀǊǘƻǏŏ 
V Ewentualne priorytety innych 
V CƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎȊƴŜ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛŜ 
V Termin zmieniony  

 
{ȅǎǘŜƳ t9wC9/¢ ƎǊǳǇǳƧŜ ǊƽȍƴŜ ǊƻŘȊŀƧŜ ǇƻǿƻŘƽǿΣ Řƭŀ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇƻŘŜƧƳǳƧŜǎȊ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜΥ 
 
V Rzeczowy ς ƴŀǿƛŊȊǳƧŜ Řƻ ŦŀƪǘƽǿΦ · Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅƪƻƴŀƴŜΣ ƴǇΦ ƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƧ ǇƻǊȊŜ 
Řƴƛŀ ƳǳǎƛǎȊ ǿǎǘŀŏ ƛ ƛǏŏ Řƻ ǇǊŀŎȅΦ Cŀƪǘȅ ǎŊ ƴƛŜǳƴƛƪƴƛƻƴŜ ƛ ƴƛŜȊŀǇǊȊŜŎȊŀƭƴŜΦ 

V Emocjonalny ς ƧŜǎǘ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ ȊǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǘȅƳΣ Ŏƻ ŎȊǳƧŜǎȊΦ · Ƴŀ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ƻƎǊƻƳƴŜ 
ȊƴŀŎȊŜƴƛŜΦ /ƘŎŜǎȊ ȊǊƻōƛŏ · ƛ ƳƻȍŜǎȊ ȊŘŜŎȅŘƻǿŀŏΣ ȍŜ · ƧŜǎǘ Řƭŀ /ƛŜōƛŜ ǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜ ƴƛȍ 
ƧŀƪƛǏ ŀǎǇŜƪǘ ǘȅǇǳ ǊȊŜŎȊƻǿŜƎƻΣ ƴŀǿŜǘ ƧŜȍŜƭƛ ȊŘǊƻǿȅ ǊƻȊǎŊŘŜƪ ǎǳƎŜǊƻǿŀƱōȅ ŎƻǏ ƛƴƴŜƎƻΦ 

V Racjonalny ς jest podobny do aspektu rzeczowego. Oparty na spokojnej racjonalnej 
ŀƴŀƭƛȊƛŜΣ ȍŜ · Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅƪƻƴŀƴŜ Ƨŀƪƻ ǇƛŜǊǿǎȊŜΦ 

V Finansowy ς ȊǿƛŊȊŀƴȅ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ǇƛŜƴƛťŘȊƳƛΦ WŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀǎȊ ·Σ ȊƻǎǘŀƴƛŜǎȊ 
ǇƻȊōŀǿƛƻƴȅ ƧŀƪƛŜƧǏ ƪǿƻǘȅ ǇƛŜƴƛťŘȊȅΣ ƴǇΦ ƧŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ǎǇƱŀŎƛǎȊ ŘƱǳƎǳ ƴŀ ƪŀǊŎƛŜ 
ƪǊŜŘȅǘƻǿŜƧΣ ƻŘǎŜǘƪƛ ōťŘŊ ǿȅȍǎȊŜΦ 

V ²ǇƱȅǿƻǿȅ ς ȊǿƛŊȊŀƴȅ Ȋ ǿƻƭŊ ƛƴƴȅŎƘ ƻǎƽōΦ ²ƛŜǎȊΣ Ŏƻ ǇƻǿƛƴƛŜƴŜǏ ȊǊƻōƛŏΣ ŀƭŜ ƛƴƴƛ 
ǇǊƽōǳƧŊ /ƛť ƴŀƪƱƻƴƛŏ Řƻ ȊǊƻōƛŜƴƛŀ ŎȊŜƎƻǏ ƛƴƴŜƎƻΦ ¢ǿƛŜǊŘȊŊ ƻƴƛΣ ȍŜ ƛŎƘ · ƧŜǎǘ 
ǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜ ƻŘ ¢ǿƻƧŜƎƻΣ ƴǇΦ ŎƘŎŜǎȊ ǿȊƛŊŏ ǿƻƭƴȅ ŘȊƛŜƵΣ ŀ ¢ǿƽƧ ǎȊŜŦ Ƴƽǿƛ /ƛΣ ȍŜ ƴƛŜ 
ƳƻȍŜǎȊΦ  

V Czasowy ς ǿƛŘȊƛǎȊΣ ȍŜ · Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅƪƻƴŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ¸Φ WŜǎǘŜǏ ǇŜǿƛŜƴΣ ȍŜ ½ ƳƻȍŜ 
ǇƻŎȊŜƪŀŏ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƎƻ ǘȅƎƻŘƴƛŀΦ !ǎǇŜƪǘ ǘŜƴ ƧŜǎǘ ǇƻƳƻŎƴȅ ǿ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŘƻōǊȅŎƘ 
ƭƛǎǘŀ ȊŀŘŀƵΦ 



 

 

V ²ȅƪƭǳŎȊŀƧŊŎȅ ς ƳŀǎȊ ȊŀƳƛŀǊ ǿȅƪƭǳŎȊȅŏ ·Σ ǇƻƴƛŜǿŀȍ Ǉƻ ȊŀǎǘŀƴƻǿƛŜƴƛǳ ǳǿŀȍŀǎȊΣ ȍŜ · 
ƴƛŜ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ǿȅƪƻƴŀƴŜΣ ƴǇΦ ƳȅǏƭŀƱŜǏκƳȅǏƭŀƱŀǏΣ ȍŜ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜǎȊ ƴƻǿŜƎƻ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΣ 
ale ǘŀƪ ƴŀǇǊŀǿŘť ǿŎŀƭŜ Ǝƻ ƴƛŜ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜǎȊΦ  

 
²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿǿΦ ŎȊȅƴƴƛƪƛ ǎŊ ǘŀƪ ǎŀƳƻ ǿŀȍƴŜ ƎŘȅ ǇƻŘŜƧƳǳƧŜǎȊ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ŘŜŎȅȊƧŜΣ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 
ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜΦ tǊƻōƭŜƳ ǇƻǿǎǘŀƧŜΣ ƎŘȅ ǇƻȊǿƻƭƛǎȊΣ ŀōȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘŜ 
ǇƻǿƻŘȅ ƳƛŀƱȅ ǘŀƪƛ ǎŀƳ ǿǇƱȅǿ ƴŀ ƛŎƘ ǇƻŘƧťŎƛŜΦ {ȅǎǘŜƳ t9wC9/¢ ŘȊƛŀƱŀΣ ƎŘȅ ǿȅōƛŜǊȊŜǎȊ ƧŜŘŜƴ 
zestaw czynnikƽǿ Ƨŀƪƻ ōŀȊť Řƭŀ ƪǊƻƪƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻŘŜƧƳǳƧŜǎȊ.  
 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

²ȅȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ 
 

α/Ȋŀǎ ƧŜǎǘ Ƨŀƪ ǿƛŀǘǊΥ ŘƻōǊȊŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴȅ ŘƻǇǊƻǿŀŘȊƛ ƴŀǎ Řƻ ƪŀȍŘŜƎƻ ŎŜƭǳΦέ 
/Lothar J. Seiwert/  

 
½ŀǎŀŘȅ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜƎƻ ŎŜƭǳ 
 
9ŦŜƪǘȅǿƴŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ŎȊŀǎŜƳ ǘƻΣ ƻōƻƪ ǘŜƻǊŜǘȅŎȊƴȅŎƘ ȊŀƱƻȍŜƵΣ ǿ ŘǳȍŜƧ ƳƛŜǊȊŜ ȊōƛƽǊ ǘŜŎƘƴƛƪ 
ƳŀƧŊŎȅŎƘ ǇƻƳƽŎ ƭŜǇƛŜƧ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘȅǿŀŏ ŎȊŀǎΦ  
 

- /Ȋȅ ƳƽƎƱōȅǏ Ƴƛ ƱŀǎƪŀǿƛŜ ǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏΣ ǿ ƪǘƽǊŊ ǎǘǊƻƴť ƳŀƳ ǇƽƧǏŏΚ  
- ½ŀƭŜȍȅ ǘƻ ǿ ŘǳȍȅƳ ǎǘƻǇƴƛǳ ƻŘ ǘŜƎƻΣ ǿ ƪǘƽǊŊ ǎǘǊƻƴť ȊŜŎƘŎŜǎȊ ǇƽƧǏŏ ς ǇƻǿƛŜŘȊƛŀƱ ƪƻǘΦ 

- bƛŜ ȊŀƭŜȍȅ Ƴƛ ƴŀ ǘȅƳΣ ǿ ƪǘƽǊŊ ς ǇƻǿƛŜŘȊƛŀƱŀ !ƭƛŎƧŀΦ 
- ²ƛťŎ ƴƛŜ Ƴŀ ȊƴŀŎȊŜƴƛŀΣ ǿ ƪǘƽǊŊ ǎǘǊƻƴť ǇƽƧŘȊƛŜǎȊ ς ǇƻǿƛŜŘȊƛŀƱ ƪƻǘΦ 

κŦǊŀƎƳŜƴǘ Ȋ α!ƭƛŎƧƛ ǿ YǊŀƛƴƛŜ /ȊŀǊƽǿέ [Ŝǿƛǎŀ /ŀǊǊƻƭƭŀκ 
 
tŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƧŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ǿƛŜǎȊ ŘƻƪŊŘ ȊƳƛŜǊȊŀǎȊΣ ƴƛƎŘȅ ǘŀƳ ƴƛŜ ŘƻƧŘȊƛŜǎȊΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ 
ƴƛŜƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŜ ŎŜƭǳΣ ŘƻǇƽƪƛ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻƴ ǿȅȊƴŀŎȊƻƴȅΦ ½ŀǘŜƳ ǊȊŜŎȊŊ ƳŀƧŊŎŊ 
ŘŜŎȅŘǳƧŊŎŜ ȊƴŀŎȊŜƴƛŜ Řƭŀ ǇƻǇǊŀǿȅ ǎƪǳǘŜŎȊƴƻǏŎƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΣ ƧŜǎǘ ǿƱŀǏƴƛŜ ŘƻōǊŜ ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛŜ 
ŎŜƭƽǿΦ  
 
tǊȊȅ ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛǳ ŎŜƭƽǿ ƴŀƭŜȍȅ ǘǊȊȅƳŀŏ ǎƛť ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ zasad: 
 
V ŎŜƭŜ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǿȅǊŀȋƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ 
V ƴŀƭŜȍȅ ǎƛť ǳǇŜǿƴƛŏΣ ŎȊȅ ŎŜƭŜ ƻŘƴƻǎȊŊ ǎƛť Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵ 
V ŎŜƭŜ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ƪǊƽǘƪƛŜ 
V ŎŜƭŜ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǊŜŀƭƛǎǘȅŎȊƴŜ 

 
/Ŝƭ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏΥ 
 
V ǇƻȊȅǘȅǿƴƛŜ ǎŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴȅ ς ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ǎŦƻǊƳǳƱƻǿŀƵ 
ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ƴŜƎŀŎƧŜ ŎȊȅ ǇƻǊƽǿƴŀƴƛŀ 

V ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ƻǎƛŊƎŀƭƴȅΣ ȊŀƭŜȍƴȅ ƻŘ /ƛŜōƛŜΣ ŀ ƴƛŜ ƻŘ ȊŜǿƴťǘǊȊƴȅŎƘ ƻƪƻƭƛŎȊƴƻǏŎƛ ŎȊȅ 
ƛƴƴȅŎƘ ƻǎƽō 

V specyficznie i konkreǘƴƛŜ ǎŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴȅ 
V ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ǿǎƪŀȋƴƛƪƛΣ Ǉƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇƻȊƴŀǎȊΣ ȍŜ ǘŜƴ ŎŜƭ ȊƻǎǘŀƱ ƻǎƛŊƎƴƛťǘȅ 
V ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ǿ ŎȊŀǎƛŜΣ ŎȊȅƭƛ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǇƻǎƛŀŘŀŏ ŘŜŀŘƭƛƴŜ 
V ŜƪƻƭƻƎƛŎȊƴȅΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ǇƻǿƛƴƛŜƴŜǏκǇƻǿƛƴƴŀǏ ǳƳƛŜŏ ȊƻōŀŎȊȅŏ ǘŜƴ ŎŜƭ ǿ 
ƪƻƴǘŜƪǏŎƛŜ ŎŀƱŜƎƻ ȍȅŎƛŀΣ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƧŜƎƻ ƻōǎȊŀǊƽǿ ƛ ǇǊȊŜŀƴŀƭƛȊƻǿŀŏ Ƨŀƪ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŜ 
ǘŜƎƻ ŎŜƭǳ ǿǇƱȅƴƛŜ ƴŀ ƛƴƴŜ ǎŦŜǊȅ ȍȅŎƛŀ 

V ƳƻǘȅǿǳƧŊŎȅΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ ŘȊƛťƪƛ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛǳ ǘŜƎƻ ŎŜƭǳ ȊȅǎƪǳƧŜǎȊ ƛƴƴŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ 
ƪƻǊȊȅǏŎƛ 

V podzielony na etapy z zaznaczonym pierwszym krokiem  
 
 



 

 

 
/ŜŎƘȅ ŘƻōǊȊŜ ǎŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴŜƎƻ ŎŜƭǳ ƻƪǊŜǏƭŀ zasada SMART(ER), ŀƪǊƻƴƛƳ ŀƴƎƛŜƭǎƪƛŎƘ ǎƱƽǿ je 
ƻƪǊŜǏƭŀƧŊŎȅŎƘΥ 

 
CEL: 
S ς (specific) konkretny 
M ς (measurable) mierzalny 
A ς όŀŎƘƛŜǾŀōƭŜύ ƻǎƛŊƎŀƭƴȅ 
R ς (realistic) realny 
T ς όǘƛƳŜ ϧ Ŏƻǎǘ ƻǊƛŜƴǘŜŘύ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƛ ƪƻǎȊǘŀŎƘ 
E ς (exciting) ŜƪǎŎȅǘǳƧŊŎȅ 
R ς (recorded) zapisany 

 
5ƻōǊȊŜ ǎŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴȅ ŎŜƭ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ zatem konkretnyΣ ǘŀƪ ŀōȅ ōȅƱƻ ǿƛŀdomo, do czego 
ǎƛť ŘŊȍȅ όƴǇΦ ōȅŎƛŜ ǎȊŎȊťǏƭƛǿȅƳ ƳƻȍŜ Řƭŀ ƧŜŘƴȅŎƘ ȊƴŀŎȊȅŏ ōƻƎŀǘȅƳΣ Řƭŀ ƛƴƴȅŎƘ ōŜȊǇƛŜŎȊƴȅƳ, 
ƭǳō ǘŜȍ ƻǘƻŎȊƻƴȅƳ ƎǊƻƳŀŘƪŊ dzieci itd.). 
PoǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ ǘŀƪȍŜ mierzalny, tj. powinien ƛǎǘƴƛŜŏ ǎǇƻǎƽōΣ ŀōȅ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴƛŜ ƻƪǊŜǏƭƛŏΣ kiedy 
ŎŜƭ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƻǎƛŊƎƴƛťǘȅ όƴǇΦ po czym poznam, ȍŜ ƧŜǎǘŜƳ ǎȊŎȊťǏƭƛǿȅκŀΚύ..  
²ǎƪŀȊŀƴŜ ƧŜǎǘ ǘŜȍ ƴŀǊȊǳŎƛŏ ǎƻōƛŜ ǇŜǿƴŜ ramy czasoweΣ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǘŜǊƳƛƴ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘŀƴŜƎƻ ŎŜƭǳ 
(np. nie αƪƛŜŘȅǏ ǿ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŎƛέ, ale αŘƻ ол Ǌƻƪǳ ȍȅŎƛŀέ).  
²ŀȍƴŜ ǎŊ ǊƽǿƴƛŜȍ kosztyΣ ŎȊȅ ƧŜ ȊƴŀƳ ƛ ŎȊȅ ǎǘŀŏ ƳƴƛŜ ƴŀ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ŎŜƭǳΦ  
² ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛǳ ŎŜƭǳ ȊǿǊŀŎŀ ǎƛť ǘŀƪȍŜ ǳǿŀƎť ƴŀ ǘƻΣ ŀōȅ ŎŜƭ ōȅƱ ƻǎƛŊƎŀƭƴȅΣ ŎȊȅƭƛ Ƴƻȍƭƛǿȅ Řƻ 
ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ i ŜƪǎŎȅǘǳƧŊŎȅΣ Ŏƻ ōťŘȊƛŜ ȊǿƛťƪǎȊŀƱƻ ƳƻǘȅǿŀŎƧť Řƻ ƧŜƎƻ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀΦ 
/Ŝƭ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ realny, czyli ƻǎŀŘȊƻƴȅ ǿ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘƻǏŎƛ.  
²ŀȍƴȅƳ ƪǊƻƪƛŜƳ ǿ ƪƛŜǊǳƴƪǳ ŘƻōǊŜƎƻ ŦƻǊƳǳƱƻǿŀƴƛŀ ŎŜƭƽǿ ƧŜǎǘ ƛŎƘ zapisywanie. Zapisany 
ŎŜƭ ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ƻ ƴƛƳ ǇŀƳƛťǘŀƳȅΣ ŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ƧŜǎǘ ŘƻǿƻŘŜƳ ƴŀǎȊȅŎƘ ǇƻǎǘŀƴƻǿƛŜƵΦ 
 
² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǿȅƳƛŀǊƽǿΣ ŎŜƭŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀŏ  
Řƻ ǊƽȍƴȅŎƘ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛΦ ½Ŝ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ȊŀǎƛťƎ ŎȊŀǎƻǿȅΣ ǿȅǊƽȍƴƛŏ Ƴƻȍƴŀ ŎŜƭŜΥ 
V ŘƱǳƎƻǘŜǊƳƛƴƻǿŜ (strategiczne) na 3-р ƭŀǘΣ ǿȅȊƴŀŎȊŀƧŊ ƪƛŜǊǳƴŜƪ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
V ƪǊƽǘƪƻǘŜǊƳƛƴƻǿŜ (taktyczne) na 2-о ƳƛŜǎƛŊŎŜΣ ǇǊƻǇƻƴǳƧŊ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ  
V ōƛŜȍŊŎŜ όƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜύ ƴŀ ƴŀƧōƭƛȍǎȊȅ ǘȅŘȊƛŜƵΣ ŘŀƧŊ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀ 

 
Wyznaczony cel: 
V ƳƻōƛƭƛȊǳƧŜ ƴŀǎȊ ǿȅǎƛƱŜƪ 
V ǿŀǊǳƴƪǳƧŜ ǊƻȊǿƽƧ ƴƻǿȅŎƘ ǎǘǊŀǘŜƎƛƛ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀ 
V prowadzi do wyostrzonej koncentracji 
V dostarcza motywacji 

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ  
 
aƽƧ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅ ŎŜƭ  

1. Ȋŀǎǘŀƴƽǿ ǎƛť ƛ ǿȅǇƛǎȊ ǇƻƴƛȍŜƧ ǎȊŜǏŏ ŎŜƭƽǿΥ ŘƱǳƎƻǘŜǊƳƛƴƻǿŜΣ ƪǊƽǘƪƻǘŜǊƳƛƴƻǿŜΣ ōƛŜȍŊŎŜ 
2. ǿȅōƛŜǊȊ ƧŜŘŜƴ ƴŀƧƛǎǘƻǘƴƛŜƧǎȊȅ ŎŜƭ ȊŀǿƻŘƻǿȅ ƛ ǎǘƻǎǳƧŊŎ ȊŀǎŀŘť {a!w¢ό9wύ ŘƻƪƻƵŎȊ 
ǇƻƴƛȍǎȊŜ ȊŘŀƴƛŜ 



 

 

3. ƴŀ ƪƻƴƛŜŎ ǎǇǊŀǿŘȋΣ ŎȊȅ ǘǿƽƧ ŎŜƭ Ǉƻǎiada wszystkie cechy tej zasady  

 
aƻƛƳ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅƳ ŎŜƭŜƳ ȊŀǿƻŘƻǿȅƳ ƧŜǎǘΥ  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 

       S  ς konkretny  
       M ς mierzalny 
       A ς oǎƛŊƎŀƭƴȅ 
       R ς realny 
       T ς ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ǿ ŎȊŀǎƛŜ ƛ ƪƻǎȊǘŀŎƘ 
       E - ŜƪǎŎȅǘǳƧŊŎȅ 
       R ς zapisany 

 
 
¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǳƱŀǘǿƛŀƧŊŎŜ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ŎŜƭǳ 
 

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
¢ŜŎƘƴƛƪŀ αȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅ ŎŜƭέ 

1. ǿȅƴƻǘǳƧ ǇƻƴƛȍŜƧ р ŎŜƭƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜǎȊ ƻǎƛŊƎƴŊŏ ǿ ǇǊȊȅǎȊƱȅƳ ǊƻƪǳΦ  
2. ǇƛǎȊ ǘŀƪΣ Ƨŀƪōȅ Ǌƻƪ Ƨǳȍ ƳƛƴŊƱΣ ŀ ¢ȅ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƱŜǏκŀǏ ǿszystko, co sobie 
ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƱŜǏκŀǏΦ ¦ȍȅǿŀƧ ŎȊŀǎǳ ǘŜǊŀȋƴƛŜƧǎȊŜƎƻΣ ŦƻǊƳȅ ǘǿƛŜǊŘȊŊŎŜƧ ƛ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƻǎƻōȅΣ 
ƴǇΦ αȊŀǊŀōƛŀƳ · ȊƱƻǘȅŎƘ ƳƛŜǎƛťŎȊƴƛŜέΣ αǿŀȍť · ƪƛƭƻƎǊŀƳƽǿέ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 



 

 

Technika αǇƭŀǎǘŜǊƪƛ ǎŀƭŀƳƛέ  
1. ƳŀǎȊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅ ŎŜƭΥ 5ƻ ƪƻƵŎŀ нлмм Ǌƻƪǳ ǿǎǇƽƭƴƛŜ Ȋ ƳƻƧŊ ǊƻŘȊƛƴŊ ǳǊȊŊŘȊŀƳȅ ƛ 

zamieszkujemy w nowym mieszkaniu na Mokotowie.  
2. ǇƻŘȊƛŜƭ ŎŜƭ ƴŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀκŜǘŀǇȅΣ ƪǘƽǊŜ ƳǳǎƛǎȊ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏ ōȅ ƻǎƛŊƎƴŊŏ ŎŜƭ  
3. ȊŀǇƛǎȊ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ŜǘŀǇȅ όŎŜƭŜ ǇƻǏǊŜŘƴƛŜύ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ǘŜŎƘƴƛƪƛ αȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅ ŎŜƭέ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
¦ǎǘŀƭŀƴƛŜ ŎŜƭƽǿ ƧŜǎǘ ƪƭǳŎȊƻǿŊ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛŊ ǇƻǘǊȊŜōƴŊ Řƻ ŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ 
ŎȊŀǎƛŜΦ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ Řƻ ƛŎƘ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀŏ ǿŜŘƱǳƎ ƛŘŜƛ YL{{ 
αƪŜŜǇ ƛǘ ǎƛƳǇƭȅ ŀƴŘ ǎƳŀǊǘέ ƛ ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ ƴŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ŜǘŀǇȅΦ YŀȍŘŜΣ ƴŀǿŜǘ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ 
ȊƱƻȍƻƴŜ ǇǊȊŜŘǎƛťǿȊƛťŎƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘȊƛŜƭƛŏ ƴŀ ǇǊƻǎǘŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ 
 
aŜǘƻŘŀ т ƪǊƻƪƽǿ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ ŎŜƭǳ ǿƎ .Ǌƛŀƴŀ ¢ǊŀŎȅΦ 
 

1. Sprecyzuj, czego chcesz 
2. Zanotuj to 
3. ²ȅȊƴŀŎȊ ƪƻƵŎƻǿȅ ǘŜǊƳƛƴ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ ŎŜƭǳ 
4. {ǇƻǊȊŊŘȋ ƭƛǎǘť ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƪƻƴƛŜŎȊƴȅŎƘ Řƻ ƻǎƛŊƎƴƛťŎƛŀ ŎŜƭǳ 
5. bŀŘŀƧ ƭƛǏŎƛŜ ŦƻǊƳť Ǉƭŀƴǳ 
6. ½ŀŎȊƴƛƧ ƴŀǘȅŎƘƳƛŀǎǘ ŘȊƛŀƱŀŏ ȊƎƻŘƴƛŜ Ȋ ǇƭŀƴŜƳ 
7. wƻȊƱƽȍ ǇǊŀŎŜ ǘŀƪΣ ŀōȅ ŎƻŘȊƛŜƴƴƛŜ Ǌƻōƛŏ ŎƻǏΣ Ŏƻ Ȋōƭƛȍȅ /ƛť Řƻ ƎƱƽǿƴŜƎo celu  

 
WŜȍŜƭƛ ¢ǿƻƛƳ ŎŜƭŜƳ ƧŜǎǘ ǇƻŘƴƛŜǎƛŜƴƛŜ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ ¢ǿƻƛŎƘ ŘȊƛŀƱŀƵΣ ǘƻ ȊŀŎȊƴƛƧ ǿŘǊŀȍŀŏ 
ƳŜǘƻŘť т ƪǊƻƪƽǿ ƻŘ ȊŀǊŀȊΗ 
 
 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 



 

 

αtƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ 
 
½ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǇǊƻōƭŜƳƽǿ ƛ ƴŀƧŎȊťǎǘǎȊŜ ǇǊȊȅŎȊȅƴȅ ƳŀǊƴƻǿŀƴƛŀ ŎȊŀǎǳ 
 
²ǇǊƻǿŀŘȊŀƧŊŎ ǿ ȍȅŎƛŜ ȊŀǎŀŘȅ ƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳ Ƴƻȍƴŀ ŘƻǏŏ ǎȊȅōƪƻ ȊƻǊƛŜƴǘƻǿŀŏ ǎƛťΣ 
ƪǘƽǊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ȊŀōƛŜǊŀƧŊ ǿƛťŎŜƧ ŎȊŀǎǳ ƴƛȍ ǇƻǿƛƴƴȅΦ {Ŋ ǘƻ ǘȊǿΦ αǇƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ, ƪǘƽǊŜ 
ƻōƴƛȍŀƧŊ ¢ǿƻƧŊ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŏΦ αtƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ ǘƻ ƴŀǿȅƪƛ ƭǳō ǎȅǘǳŀŎƧŜΣ Ȋ ƪǘƽǊȅƳƛ ǎƻōƛŜ ƴƛŜ 
ǊŀŘȊƛǎȊΣ ŀ ƪǘƽǊŜ ƻŘǿǊŀŎŀƧŊ ¢ǿƻƧŊ ǳǿŀƎť ƻŘ ǊƻōƛŜƴƛŀ ǊȊŜŎȊȅ ǿŀȍƴȅŎƘΦ ²ŀȍƴŜ ƧŜǎǘΣ ōȅǏ 
ǿƛŜŘȊƛŀƱκŀΣ  ȍŜ ƴŀǿŜǘ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ƴƛŜ ƳŀǎȊ ƴŀ ŎƻǏ ǿǇƱȅǿǳΣ Ƨŀƪ ƴǇΦ ƴŀ ŘƱǳƎƻǏŏ ƪƻƭŜƧƪƛ ǿ 
ǳǊȊťŘȊƛŜΣ ƳŀǎȊ ǿǇƱȅǿ ƴŀ ǘƻΣ Ŏƻ ōťŘȊƛŜǎȊ ǿ ƴƛŜƧ ǊƻōƛƱκŀ ς ŘŜƴŜǊǿƻǿŀƱκŀ ǎƛť ƴŀ ōŜȊƴŀŘȊƛŜƧƴŊ 
ǎȅǘǳŀŎƧťΣ ŎȊȅ ǘŜȍ ƴǇΦ ǳƪƱŀŘŀƱκŀ ǿ ƎƱƻǿƛŜ ǎŎŜƴŀǊƛǳǎȊ ŎƻǘȅƎƻŘƴƛƻǿŜƎƻ ǎǇƻǘƪŀƴƛŀ Ȋ ǎȊŜŦŜƳΦ  
 
LǎǘƴƛŜƧŊ Řǿŀ ǊƻŘȊŀƧŜ αǇƻȍŜǊŀŎȊȅ ŎȊŀǎǳέ - ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜ ƛ ȊŜǿƴťǘǊȊƴŜΦ ½ŜǿƴťǘǊȊƴŜ ǘƻ ŎȊȅƴƴƛƪƛ 
ǿƻƪƽƱ /ƛŜōƛŜΣ ƪǘƽǊŜ ȊŀōƛŜǊŀƧŊ Ȋōȅǘ Řǳȍƻ ŎȊŀǎǳΦ ²ŜǿƴťǘǊȊƴŜ ǿƛŊȍŊ ǎƛť ȊŜ ǎǇƻǎƻōŜƳΣ ǿ Ƨŀƪƛ 
zarȊŊŘȊŀǎȊ ŎȊŀǎŜƳΦ  
 
½ŜǿƴťǘǊȊƴŜ αǇƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ 
V interesanci ς ƴƛŜȊŀǇƻǿƛŜŘȊƛŀƴƛ ƛƴǘŜǊŜǎŀƴŎƛ ȊŜǿƴťǘǊȊƴƛ ƻǊŀȊ ǎȊŜŦƻǿƛŜ  
ƛ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛŎȅ  

V rozmowy telefoniczne ς ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŜ ōŊŘȋ ǘƻ Ȋ ǿƱŀǎƴŜƧΣ ōŊŘȋ Ȋ αŎǳŘȊŜƧέ ƛƴƛŎƧŀǘȅǿȅ  
V spotkania, zebrania i narady   
V odszukiwanie informacji 
V kƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ όǘŀƪȍŜ Ƴŀƛƭƻǿŀύ 
V czytanie  

 
²ŜǿƴťǘǊȊƴŜ αǇƻȍŜǊŀŎȊŜ ŎȊŀǎǳέ 
V nƛŜǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ƻŘƳŀǿƛŀƴƛŀ 
V oŘƪƱŀŘŀƴƛŜ ǎǇǊŀǿ ƴŀ ǇƽȋƴƛŜƧ 
V nierealistyczne planowanie czasu 
V niezdecydowanie 
V zƱŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧŀ Ȋ ƛƴƴȅƳƛ 
V brak dyscypliny 
V nƛŜǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ƳƽǿƛŜƴƛŀ ƴie  

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ 

 

 aƽƧ ƴŀƧǇƻǿŀȍƴƛŜƧǎȊȅ αǇƻȍŜǊŀŎȊ czasuέ to:  
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 



 

 

 
|ǊƻŘƪƛ ȊŀǊŀŘŎȊŜ do ǇǊȊŜŎƛǿŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǇǊȊȅŎȊȅƴƻƳ ƴƛŜŜŦŜƪǘȅǿƴŜƎƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ 
czasie 
 
¢ȅƳΣ Ŏƻ Ǉƻǿƛƴƴƻ ǎƛť ǊƻōƛŏΣ ōȅ ŜŦŜƪǘȅǿƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŎȊŀǎŜƳ ƧŜǎǘ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿȅǿŀƴƛŜ 
ȊŀōŜȊǇƛŜŎȊŜƵΣ ƪǘƽǊŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŊ /ƛ ǘŜǊƳƛƴƻǿŊ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ȊŀŘŀƴƛŀΦ ½ƴŀƧŘȊƛŜǎȊ ǘǳǘŀƧ ƪƛƭƪŀ 
prƻǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪǘƽǊŜ /ƛ ǿ ǘȅƳ ǇƻƳƻƎŊΦ  
 
Interesanci 
 
bƛŜƻŎȊŜƪƛǿŀƴȅŎƘ ƛƴǘŜǊŜǎŀƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǳƴƛƪŀŏ Ǉƻ ǇǊƻǎǘǳ ǇǊȊŜȊ ȊŀƳƪƴƛťŎƛŜ ŘǊȊǿƛ ƭub 
ȊƴŀƭŜȊƛŜƴƛŜ ƛƴƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜǎȊ ȊǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏ ¢ǿƻƧŜ ȊŀŘŀƴƛŜΦ LƴƴŊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛŊ 
ƧŜǎǘ ǳǎǘŀƭŜƴƛŜ ƎƻŘȊƛƴ ǇǊȊȅƧťŏΦ ZŀǿǎȊŜ ƳƻȍŜǎȊ ǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏΣ ȍŜ ƴƛŜ ƳŀǎȊ ǘŜǊŀȊ ŎȊŀǎǳ 
ǇƻǊƻȊƳŀǿƛŀŏΣ ōƻ ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ƴŀŘ ǿŀȍƴȅƳ ȊŀŘŀƴƛŜƳΦ  
 
/ȊŀǎΣ Ƨŀƪƛ ǎǇťŘȊŀǎȊ Ȋ ƛƴǘŜǊŜǎŀƴǘŀƳƛ ƳƻȍŜ ōȅŏ ȊǊŜŘǳƪƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ƻŘǿƛŜŘȊŀƴƛŜ ƛƴǘŜǊŜǎŀƴǘƽǿΦ 
² ǘŜƴ ǎǇƻǎƽō ¢ȅ decydujesz, kiedy chcesz ǎƛť Ȋ ƴƛƳƛ ǎǇƻǘƪŀŏΦ WŜǏƭƛ ƧŜǎǘ ǘƻ ƴƛŜƳƻȍƭƛǿŜΣ Ƴƻȍƴŀ 
ȊŀƻǎȊŎȊťŘȊƛŏ ŎȊŀǎ ǇǊȊŜȊ ƧŀǎƴŜ ǇƻǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǎǇǊŀǿȅ - ƻ ŎȊȅƳ ŎƘŎƛŀƱōȅǏ ǊƻȊƳŀǿƛŀŏ ƛ ƛƭŜ ŎȊŀǎǳ 
ŎƘŎŜǎȊ ƴŀ ǘƻ ǇƻǏǿƛťŎƛŏΦ 
 
Rozmowy telefoniczne 
 
bŀƧǊŀŘȅƪŀƭƴƛŜƧǎȊȅƳ ǎǇƻǎƻōŜƳ ƴŀ ȊŀƻǎȊŎȊťŘȊŜƴƛŜ ŎȊŀǎǳ ƧŜǎǘ Ǉƻ ǇǊƻǎǘǳ ǇƻǿƛŜŘȊŜƴƛŜ αǘŜǊŀȊ ƴƛŜ 
ƳƻƎťέ. Mniej rŀŘȅƪŀƭƴȅƳ ǇƻŘŜƧǏŎƛŜƳ ƧŜǎǘ ǎŜƭŜƪŎƧƻƴƻǿŀƴƛŜ ǘŜƭŜŦƻƴƽǿΦ WŜǏƭƛ ǊƻȊƳƻǿŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ 
ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƻǿŀΣ ƳƻȍŜǎȊ ȊŀǇǊƻǇƻƴƻǿŀŏ ǊƻȊƳƽǿŎȅΣ ȍŜ ǎŀƳ Řƻ ƴƛŜƎƻ ȊŀŘȊǿƻƴƛǎȊΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ 
ǊƻȊƳƽǿ ǿȅŎƘƻŘȊŊŎȅŎƘ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ǳǎȅǎǘŜƳŀǘȅȊƻǿŀŏΦ ½ŀǿǎȊŜ ŘŜŎȅŘǳƧ Ƨŀƪ ŘƱǳƎƻ 
ŎƘŎŜǎȊ ǊƻȊƳŀǿƛŀŏ o danej sprawie. 
 
Spotkania 
 
Przygotuj siebie i spotkanie tak, aby zawsze ǇŀƳƛťǘŀŏ ƻ celu spotkania. Pilnuj realizacji 
programu spotkania.  
 
Odszukiwanie informacji 
 
¦ǘǊȊȅƳȅǿŀƴƛŜ ǇƻǊȊŊŘƪǳ ǿ ǘǿƻƛŎƘ ǇŀǇƛŜǊŀŎƘ ȊŀƭŜȍȅ ǘȅƭƪƻ ƻŘ /ƛŜōƛŜΦ ¦ȍȅǿŀƧ ƪƻǎȊŀ ƴŀ ǏƳƛŜŎƛΣ 
sȅǎǘŜƳŀǘȅŎȊƴƛŜ άƻŎȊȅǎȊŎȊŀƧέ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƧťΦ Zadaj sobie pytanie α/Ȋȅ ƳƻƎť ǿǎȊȅǎǘƪƻ ȊƴŀƭŜȋŏ 
ǿ ŎƛŊƎǳ сл ǎŜƪǳƴŘΚέ (zasada 60 sekund) 
 
Korespondencja 
 
Przeznacz ƻƪǊŜǏƭƻƴȅ ŎȊŀǎ ƴŀ ȊŀƧťŎƛŜ ǎƛť ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŊ ǿ ŎƛŊƎǳ Řŀƴƛŀ. Odpowiadaj  
na e-ƳŀƛƭŜ ǘǳȍ Ǉƻ ƛŎƘ ǇǊȊŜŎȊȅǘaniu i kieruj siť ȊŀǎŀŘŊ αhŘǇƻǿƛŜŘȊ ƛ ȊŀǇƻƳƴƛƧέ ς po 
ȊŀǇƻȊƴŀƴƛǳ ǎƛť Ȋ ǘǊŜǏŎƛŊ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ ȊŀƱŀǘǿ ǎǇǊŀǿť ƻŘ ǊŀȊǳ: ƻŘǇƻǿƛŜŘȊΣ ȊƭŜŏ ƪƻƳǳǏ innemu, 
lub ǿȅǊȊǳŏ Řƻ ƪƻǎȊŀ i ƴƛŜ ǿǊŀŎŀƧ Ǉƻ ǊŀȊ ŘǊǳƎƛ Řƻ ȊŀƱŀǘǿƛƻƴŜƧ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧƛΦ 
 



 

 

 
Czytanie 
 
Selekcjonuj to, co czytasz, zgodnie z priorytetami. Zadaj sobie pytanie, czy to, co czytasz 
ǇǊȊȅōƭƛȍŀ Ŏƛť Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ¢ǿƻƛŎƘ ŎŜƭƽǿΦ 
 
bƛŜǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ƳƽǿƛŜƴƛŀ ƴƛŜ 
 
tǊȊȅ ǏǿƛŀŘƻƳȅƳ ǊƻȊǊƽȍƴƛŜƴƛǳ ȊŀŘŀƵ ǇƛƭƴȅŎƘ ƛ ǿŀȍƴȅŎƘΣ ƴƛŜ Ǉƻǿƛƴƴƻ ōȅŏ ƪƱƻǇƻǘƽǿ Ȋ 
ƳƽǿƛŜƴƛŜƳ αnieέ. 
 
hŘƪƱŀŘŀƴƛŜ ǎǇǊŀǿ ƴŀ ǇƽȋƴƛŜƧ 
 
tƻŘȊƛŜƭ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƴŀ ŜǘŀǇȅΦ ½ŀŎȊƴƛƧ ƻŘ ŜǘŀǇǳ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎŜƎƻ ƛ ƴƛŜ ǇǊȊŜǊȅǿŀƧ, 
ȊŀƴƛƳ ƴƛŜ ǎƪƻƵŎȊȅǎȊ ŎŀƱŜƎƻ ȊŀŘŀƴƛŀΦ ²ŀǊǘƻΣ ōȅǏ ȊǊƻōƛƱκŀ ƭƛǎǘť ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǘŜŎƘƴƛƪ ƻŘǿƭŜƪŀƴƛŀΣ 
ōƻ ǳǏǿƛŀŘƻƳƛŜƴƛŜ ǘƻ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ƪǊƻƪ Řƻ ȊƳƛŀƴȅΦ 
 
Nierealistyczne planowanie czasu 
 
Im lepiej znasz swoje kompetencje, tym planowanie jest ƱŀǘǿƛŜƧǎȊŜΦ aƻȍŜǎȊ ǿǘŜŘȅ ǎȊȅōƪƻ 
ƻŎŜƴƛŏ, ile czasu zajmie Cƛ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ȊŀŘŀƴƛŀΦ WŜǏƭƛ ƳƛƳƻ ǘƻ ƳŀǎȊ Ȋ ǘȅƳ ǇǊƻōƭŜƳȅΣ 
ǎǇǊƽōǳƧ ǎǘƻǎƻǿŀŏ ƴŀǊȊťŘȊƛŀ Řƻ ƻŎŜƴȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳ ƛ ƘŀǊƳƻƴƻƎǊamy dzienne, aby 
ƻŎŜƴƛŏ ƛƭƻǏŏ ŎȊŀǎǳ ǇƻǘǊȊŜōƴŜƎƻ ƴŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ǇƻǿǘŀǊȊŀƧŊŎŜ ǎƛťΦ tǊƽōǳƧ ǊƽǿƴƛŜȍ ƻŎŜƴƛŏ ƛƭƻǏŏ 
ŎȊŀǎǳ ǇƻǘǊȊŜōƴŜƎƻ ƴŀ ȊŀŘŀƴƛŜ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ƴŀ ŜǘŀǇȅ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΦ tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ōťŘȊƛŜ 
ǿƽǿŎȊŀǎ bardziej realistyczne.  
 
Niezdecydowanie 
 
½Ʊŀ ŘŜŎȅȊƧŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǘŀƪ ǎŀƳƻ ŎŜƴƴŀ Ƨŀƪ ŘƻōǊŀ ŘŜŎȅȊƧŀΣ ŀ ŎȊťǎǘƻ ƧŜǎǘ ƭŜǇǎȊŀ ƴƛȍ ōǊŀƪ 
ƧŀƪƛŜƧƪƻƭǿƛŜƪ ŘŜŎȅȊƧƛΦ ¦ǎǘŀƭ ƭƛƳƛǘȅ ŎȊŀǎƻǿŜΣ Řƻ ƪƛŜŘȅ ƳŀǎȊ ǇƻŘƧŊŏ ŘŜŎȅȊƧťΦ ¢ǊŀƪǘǳƧ ǇƻƳȅƱƪƛ 
Ƨŀƪƻ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜΦ 
 
½Ʊŀ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƧŀ Ȋ ƛƴƴȅƳƛ 
 
²ƛťƪǎȊƻǏŏ ȊŀŘŀƵ ǿȅƪƻƴǳƧŜƳȅ ǿŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎȅ Ȋ ƛƴƴȅƳƛΦ L ǘƻ ǿ ȊǳǇŜƱƴƻǏŎƛ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅΣ ȍŜōȅ 
ŘƻōǊŜ ǊŜƭŀŎƧŜ ȊŜ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪŀƳƛ ōȅƱȅ ƧŜŘƴȅƳ Ȋ ƴŀǎȊȅŎƘ ŎŜƭƽǿΦ 5ƭŀǘŜƎƻ ȊŀŎƘƻǿŀƧ 
ƻǘǿŀǊǘŊΣ ǳǇǊȊŜƧƳŊ Ǉƻǎǘŀǿť ǿ ƪƻƴǘŀƪǘŀŎƘ Ȋ ƛƴƴȅƳƛΦ YƛŜŘȅ ǳŘȊƛŜƭŀǎȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ŘƻƪƱŀŘƴƛŜ 
przygotuj to, co masz do zakomunikowania. Kiedy oŘōƛŜǊŀǎȊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ ǎƱǳŎƘŀƧ ŀƪǘȅǿƴƛŜ  
- utrzymuj kontakt wzrokowy, zadawaj pytania, podsumowuj. 

 
Brak dyscypliny 
 
WŜǏƭƛ ƳŀǎȊ ǇǊƻōƭŜƳȅ Ȋ ǎŀƳƻŘȅǎŎȅǇƭƛƴŊΣ ǘƻ ŎƛŜƪŀǿŜΣ ŎȊȅ ǿƛŜǎȊΣ ŘƭŀŎȊŜƎƻ ǘŀƪ ƧŜǎǘΦ /Ȋȅ ǘƻΣ Ŏƻ 
ǊƻōƛǎȊ ƧŜǎǘ Ƨǳȍ ƴƛŜŎƛŜƪŀǿŜΣ ŎȊȅ ƳƻȍŜ ǘǊǳŘƴƻ Ŏƛ ǎƻōƛŜ ǿȅƻōǊŀȊƛŏ ǎŀǘȅǎŦŀƪŎƧť Ȋ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀ 
ȊŀŘŀƴƛŀΣ ŎȊȅ ǘŜȍ ƳƻȍŜ ƳŀǎȊ ȊƱŜ ƴŀǿȅƪƛΣ ƻŘǊȅǿŀƧŊŎŜ Ŏƛť ƻŘ ǇǊŀŎȅΚ ² ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ 



 

 

odpowiedzi, ƳǳǎƛǎȊ ǇƻŘƧŊŏ ƛƴƴŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ WŜŘƴŊ Ȋ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ƧŜǎǘ ǇƻŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀ 
ƳŀƱŜ ƪŀǿŀƱƪƛ ƛ ǎǘƻǇƴƛƻǿŀ ƛŎƘ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧŀ 
 

 Wskazƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
/ƻ ȊŀŎȊƴƛŜǎȊ Ǌƻōƛŏ ƻŘ ȊŀǊŀȊΣ ŀōȅ ǿȅŜƭƛƳƛƴƻǿŀŏ ǇƻȍŜǊŀŎȊŜ ¢ǿƻƧŜƎƻ ŎȊŀǎǳΚ ²ȅǇŜƱƴƛƧ ǇƻƴƛȍǎȊŊ 
ǘŀōŜƭƪťΦ 
 

thÀ9w!/½ /½!{¦ PRZYCZYNY/POWODY KROKI 
½!w!5/½9κwh½²L+½!bL! 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Ustalanie priƻǊȅǘŜǘƽǿ 
 

½ŀȊǿȅŎȊŀƧ ƳŀƳȅ ŘƻǏŏ ŎȊŀǎǳΣ ƧŜǏƭƛ ǇƻǘǊŀŦƛƳȅ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ǝƻ ǿƱŀǏŎƛǿƛŜΦ  
/Johann Wolfgang Goethe/ 

 
½ŀǎŀŘȅ ǇƻƳŀƎŀƧŊŎŜ ǿ ǳǎǘŀƭŀƴƛǳ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ȊŀŘŀƵ ƛ ƳŀƪǎȅƳŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿȅŘŀƧƴƻǏŎƛ  
 
½ŀǎŀŘŀ улκнл ǘƻ ƧŜŘƴƻ Ȋ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ǇǊȊȅŘŀǘƴȅŎƘ ƴŀǊȊťŘȊƛ ǿ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛǳ ǎƻōŊ w czasie. 
bŀȊȅǿŀƴŀ ƧŜǎǘ ƻƴŀ ȊŀǎŀŘŊ tŀǊŜǘƻΣ ƻŘ ƴŀȊǿƛǎƪŀ ǘǿƽǊŎȅΣ ǿƱƻǎƪƛŜƎƻ ŜƪƻƴƻƳƛǎǘȅΣ ƪǘƽǊȅ ƻǇƛǎŀƱ ƧŊ 
Ǉƻ ǊŀȊ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ǿ муфр ǊƻƪǳΦ ½ŀǳǿŀȍȅƱ ƻƴΣ ȍŜ ǿǎǇƽƱŎȊŜǎƴŜ Ƴǳ ǎǇƻƱŜŎȊŜƵǎǘǿƻ ƴŀǘǳǊŀƭƴƛŜ 
ŘȊƛŜƭƛ ǎƛť ƴŀ ǘȊǿΦ αƴƛŜȊōťŘƴŊ ƳƴƛŜƧǎȊƻǏŏέΣ ǎǘŀƴƻǿƛŊŎŊ ƻƪƻƱƻ нл҈ ƻƎƽƱǳΣ ōƛƻǊŊŎ ǇƻŘ ǳǿŀƎť 
ǿǇƱȅǿȅ ƛ ƳŀƧŊǘŜƪΣ ƻǊŀȊ αƴƛŜƛǎǘƻǘƴŊ ǿƛťƪǎȊƻǏŏέ ǎǘŀƴƻǿƛŊŎŊ ул҈Φ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
нл ҈ ȊǳȍȅǘŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ ул ҈ ƻǎƛŊƎƴƛťǘȅŎƘ ǊŜȊǳƭǘŀǘƽǿΤ ŀƭōƻ ƻŘǿǊƻǘƴƛŜΥ ул ҈ 
ǇƻǏǿƛťŎƻƴŜƎƻ ƴŀ ȊŀŘŀƴƛŜ ŎȊŀǎǳΣ ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ ǘȅƭƪƻ нл ҈ ƴŀǎȊŜƧ ŜŦŜƪǘȅǿƴƻǏŎƛ.  

 
tŀǊŜǘƻ ƻƪǊȅƱ ǘŀƪȍŜΣ ȍŜ ǿƱŀǏŎƛǿƛŜ ƪŀȍŘŀ ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŏ ƎƻǎǇƻŘŀǊŎȊŀ ǇƻŘƭŜƎŀ ȊŀǎŀŘȊƛŜ ǇƻŘȊƛŀƱǳ 
80/20. Wƴƛƻǎƪƛ tŀǊŜǘƻ ǿ ƻǇŀǊŎƛǳ ƻ ŘŀƴŜ ǎǘŀǘȅǎǘȅŎȊƴŜ ǇƻƪŀȊŀƱȅΣ ȍŜ нл҈ ǎǇƻƱŜŎȊŜƵǎǘǿŀ 
pƻǎƛŀŘŀƱƻ ул҈ ƳŀƧŊǘƪǳ ƴŀǊƻŘƻǿŜƎƻΣ ǿ ǇǊȊŜŘǎƛťōƛƻǊǎǘǿƛŜ ƴŀƧŎȊťǏŎƛŜƧ нл҈ ǇŜǊǎƻƴŜƭǳ 
ǿȅǇǊŀŎƻǿǳƧŜ ул҈ Ȋȅǎƪƽǿ ŦƛǊƳȅΣ ул҈ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇŀǎŀȍŜǊƽǿ ƪƻǊȊȅǎǘŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Ȋ ƻƪƻƱƻ нл҈ 
wszystkich linii kolejowych, etc. 

 
½ŀǎŀŘť tŀǊŜǘƻ ƴŀƭŜȍȅ ǳǿȊƎƭťŘƴƛŀŏ ǇǊȊȅ ǎƪǳǘŜŎȊƴȅƳ ƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀƴƛǳ ǿƱŀǎƴȅƳ ŎȊŀǎŜƳΦ 
tƻȊǿŀƭŀ ƻƴŀ ǿƱŀǏŎƛǿƛŜ ƻŎŜƴƛŏ ǿŀƎť ǎǘƻƧŊŎȅŎƘ ǇǊȊŜŘ ƴŀƳƛ ȊŀŘŀƵΦ  
 
Kluczem do sukcesu nie jest wiňc pracowaĺ jak najwiňcej i jak najdğuŨej, ale 

rozpoznaĺ poprawnie te 20% dziağaŒ, kt·re determinujŃ 80% sukcesu. 

 

CZAS 

 

REZULTAT 

20 %  

20 %  

80%  
80 %  

CZAS 

 

REZULTAT 

REZULTAT 



 

 

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ 

 

½ŀǎǘŀƴƽǿ ǎƛť ƛ ǿȅǇƛǎȊ о ȊŀŘŀƴƛŀκŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ǿ ¢ǿƻƧŜƧ ǇǊŀŎȅΣ ƪǘƽǊŜ ǿŜŘƱǳƎ /ƛŜōƛŜ ǇǊȊȅƴƻǎȊŊ 
80% ǿȅƴƛƪƽǿΦ 
1._________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________  
2._________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
3._________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
Prawo Parkinsona 

 
tǊŀŎŀ ǿȅǇŜƱƴƛŀ ŎŀƱȅ ŎȊŀǎ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ ƴŀ ƧŜƧ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜΦ  

/Cyril Northcote Parkinson/ 

 
Przeznaczaj mniej czasu na wykonanie danego zadania, a wtedy szybciej je wykonasz! 
 
² ŎƻŘȊƛŜƴƴŜƧ ǇǊŀƪǘȅŎŜ ƳǳǎƛǎȊ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴŜƎƻ ǇǊȊŜȊ Ciebie, czy 
zlecanego ǇǊŀŎƻǿƴƛƪƻƳΣ ǿȅȊƴŀŎȊŀŏ ǏŎƛǏƭŜ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜ ǘŜǊƳƛƴȅ ƧŜƎƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛŀΦ LƴŀŎȊŜƧ 
ȊŀǿǎȊŜ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŀƱ ǘŜƴŘŜƴŎƧť Řƻ ǳƭŜǇǎȊŀƴƛŀΦ NƛŜ ōƽƧ ǎƛť ōƱťŘƽǿΣ ƎŘȅȍ ƴƛŜ ǇƻǇŜƱƴƛŀ ƛŎƘ ǘȅƭƪƻ 
ǘŜƴΣ ƪǘƻ ƴƛŎ ƴƛŜ ǊƻōƛΦ tƻƴŀŘǘƻ ōƱťŘȅ ǎŊ ȊƴŀŎȊƴƛŜ ƳƴƛŜƧ ƪƻǎȊǘƻǿƴŜΣ ƴƛȍ ȊǿƭŜƪŀƴƛŜ Ȋ ǇƻŘƧťŎƛŜƳ 
ŘŜŎȅȊƧƛ ōŊŘȋ ǘŜȍ ƴƛŜ ŘƻƪƻƵŎȊŜƴƛŜ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀƴȅŎƘ ȊŀŘŀƵΦ 
 

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 
½ŀǎǘŀƴƽǿ ǎƛťΣ Ƨakie konsekwencje dla Twojego planowania ma prawo Parkinsona? 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 

http://pl.wikipedia.org/wiki/Cyril_Northcote_Parkinson


 

 

¢ŜŎƘƴƛƪƛ ǇƻƳƻŎƴŜ ǇǊȊȅ ƴŀŘŀǿŀƴƛǳ ȊŀŘŀƴƛƻƳ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ 
 

¢ƻ Ŏƻ ǿŀȍƴŜ ǊȊŀŘƪƻ ōȅǿŀ ǇƛƭƴŜΣ ŀ ǘƻ Ŏƻ ǇƛƭƴŜ ǊȊŀŘƪƻ ōȅǿŀ ǿŀȍƴŜΦ 
/Dwight D. Eisenhower/  

 
Priorytety, ƪǘƽǊŜ ǳǎǘŀƭŀǎȊ ǇǊȊȅ ǇƻƳƻŎȅ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ƛ ǇƛƭƴƻǏŎƛ ǇƻȊǿƻƭŊ Ci 
ƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀŏ ŜŦŜƪǘȅǿƴƛŜƧ ŎŜƴƴȅƳ ŎȊŀǎŜƳΦ /Ȋťǎǘƻ ƳŀǊƴǳƧŜ ǎƛť ŎȊŀǎ ƴŀ ǎǇǊŀǿȅ ŘǊǳƎƻǊȊťŘƴŜΣ 
ǘŀƪΣ ȍŜ ƴƛŜ ǎǘŀǊŎȊŀ Ǝƻ ƴŀ ȊŀŘŀƴƛŀ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜΦ YƭǳŎȊ Řƻ ǎǇǊŀǿƴŜƎƻ ƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀƴƛŀ ŎȊŀǎŜƳ 
ƭŜȍȅ ǿƛťŎ ǿ ƴŀŘŀǿŀƴƛǳ ƧŜŘƴƻȊƴŀŎȊƴȅŎƘ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴȅƳ ǇǊŀŎƻƳΦ  
 
Macierz Eisenhowera  
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ZADANIA  A                                     K 
V Sprawy ƴŀƎƭŊŎŜ  
V Sprawy trudne i kryzysowe 
V {ǇǊŀǿȅ αƴŀ ǿŎȊƻǊŀƧέ 
V ½ŀŘŀƴƛŀ ƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴȅƳ ǘŜǊƳƛƴƛŜ 

realizacji 
 
 

²ȅƪƻƴŀŏ ƻǎƻōƛǏŎie natychmiast! 
 

ZADANIA B                     J 
V tƭŀƴȅ ŘŀƭŜƪƻǎƛťȍƴŜ 
V Zapobieganie problemom 
V ½ƭŜŎŀƴƛŜ ȊŀŘŀƵ 
V Szkolenia 

 
tƭŀƴƻǿŀŏΗ 

{ȅǎǘŜƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǊŜŀƭƛȊƻǿŀŏΗ 
{ǇǊŀǿŘȊŀŏ ǎǘƻǇƛŜƵ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛΗ 
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ZADANIA C                                      L 
V ½ǿȅƪƱŜ ȊŀŘŀƴƛa 
V Spotkania 
V Listy, raporty 
V bƛŜƪǘƽǊŜ ǘŜƭŜŦƻƴȅ 
V Pomaganie innym 

 
5ŜƭŜƎƻǿŀŏΗ 

ZADANIA D                     L 

 
V tǊȊȅƧŜƳƴƻǏŎƛ ƴƛŜƪƻƴƛŜŎȊƴŜ 
V ½ƱƻŘȊƛŜƧŜ ŎȊŀǎǳ 
V bƛŜƪǘƽǊŜ ǘŜƭŜŦƻƴȅ 
V Perfekcjonizm 

 
¦ƴƛƪŀŏΗ 

 

 
!  ²ŀȍƴŜ ƛ ǇƛƭƴŜ 
¦ǇƻǊŀƧ ǎƛť Ȋ ǘȅƳ ȊŀŘŀƴƛŜƳ ƴŀǘychmiast. Jego wykonanie jest dla Ciebie istotne. tƻƴƛŜǿŀȍ 
ƧŜǎǘ ǘƻ ǘŀƪ ǿŀȍƴŜΣ ƳǳǎƛǎȊ ǇƻǏǿƛťŎƛŏ ǘŜƳǳ ȊŀŘŀƴƛǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎƻ Řǳȍƻ ŎȊŀǎǳΦ ²ǎȊȅǎŎȅ ƳǳǎȊŊ 
ǇƻǏǿƛťŎŀŏ ŎȊŀǎ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛƻƳ Ȋ ǘŜƧ ŏǿƛŀǊǘƪƛΣ ǘǳǘŀƧ ōƻǿƛŜƳ ǇǊƻǿŀŘȊƛƳȅ ƛƴǘŜǊŜǎȅΣ ǇǊŀŎǳƧŜƳȅΣ 
ǿȅƪƻǊȊȅǎǘǳƧŜƳȅ ŘƻǏǿƛŀŘŎȊŜƴƛŜ ƛ ǿƛŜŘȊťΣ ōȅ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛƻ ǊŜŀƎƻǿŀŏ ƴŀ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘƻǏŏ ƛ 
ǇƻŘŜƧƳƻǿŀŏ ǿȅȊǿŀƴƛŀΦ 
 
.  ²ŀȍƴŜΣ ŀƭŜ ƴƛŜǇƛƭƴŜ 
¢Ŝ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ Ǉƻǿƛƴƴȅ ōȅŏ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴŜ ƴŀ ƻƪǊŜǎΣ ƪƛŜŘȅ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŀƱ ǿƛťŎŜƧ ŎȊŀǎǳ όƧŜŘƴŀƪ 
ƴƛŜ ȊǿƭŜƪŀƧ Ȋōȅǘ ŘƱǳƎƻ - ǇŀƳƛťǘŀƧΣ ȍŜ ƧŜǎǘ ǘƻ ǿŀȍƴŀ ŎȊȅƴƴƻǏŏΗύΣ ŀƭōƻ ŘŜƭŜƎƻǿŀƴŀ 
odpowiedniemu pracownikowi. ½ǿǊƽŏ ǳǿŀƎť ƴŀ ǘƻΣ ȍŜ ǿ ǿƛŜƭǳ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘ ǊȊŜŎȊȅ ǿŀȍƴŜ ƛ 

http://pl.wikipedia.org/wiki/Dwight_Eisenhower


 

 

ƴƛŜǇƛƭƴŜ όȊŀŘŀƴƛŀ .ύ ǎǘŀƧŊ ǎƛť ǿŀȍƴȅƳƛ ƛ ǇƛƭƴȅƳƛ όȊŀŘŀƴƛŀ !ύΣ ƎŘȅ ȊǿƭŜƪŀǎȊ ƛ ƛŎƘ ȊŀƱŀǘǿƛŜƴƛŜƳΣ 
ƎŘȅ ƛƳ ƴƛŜǿȅǎǘŀǊŎȊŀƧŊŎƻ ȊŀǇƻōƛŜƎŀǎȊΣ ƭǳō ƎŘȅ ƴƛŜ ǇƭŀƴǳƧŜǎȊ ǎǿŜƎƻ ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ aƻȍƴŀ 
ǇƻǿƛŜŘȊƛŜŏΣ ȍŜ ƧŜǎǘ ǘƻ ŏǿƛŀǊǘƪŀ αǿȅǎƻƪƛŜƧ ƧŀƪƻǏŎƛέΦ ¢ƻ ǘǳǘŀƧ ǳƪƱŀŘŀǎȊ ŘŀƭŜƪƻǎƛťȍƴŜ ǇƭŀƴȅΣ 
przewidujesz problemy, sposoby zapobiegania tym problemom, powierzasz 
ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴƻǏŏ ƛƴƴȅƳ ƻǎƻōƻƳΣ ŘƻǎƪƻƴŀƭƛǎȊ ǳƳȅǎƱ ƛ ǊƻȊǿƛƧŀǎȊ ȊŘƻƭƴƻǏŎƛΦ ²ǊŀȊ ȊŜ 
ȊǿƛťƪǎȊŜƴƛŜƳ ǎƛť ƭƛŎȊōȅ ƎƻŘȊƛƴ ǎǇťŘȊƻƴȅŎƘ ǿ ǘŜƧ ŏǿƛŀǊǘŎŜΣ ȊǿƛťƪǎȊŀ ǎƛť ¢ǿƻƧŀ ȊŘƻƭƴƻǏŏ Řƻ 
ŘȊƛŀƱŀƴƛŀΦ  
 
/  bƛŜǿŀȍƴŜΣ ŀƭŜ ǇƛƭƴŜ 
²ȅƪƻƴŀƧ ǘƻ Ƨŀƪ ƴŀƧǇǊťŘȊŜƧΣ ŀƭŜ ƴƛŜ ǇƻǏǿƛťŎŀƧ Ȋōȅǘ Řǳȍƻ ŎȊŀǎǳΦ tŀƳƛťǘŀƧ ponadto,  
ȍŜ ǿŀȍƴŊ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛŊ ƻǎƻōȅ ŜŦŜƪǘȅǿƴƛŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƧŊŎŜƧ ŎȊŀǎŜm jest delegowanie. Ta 
ŏǿƛŀǊǘƪŀ ǿȅŘŀƧŜ ǎƛť ōȅŏ ǇƻŘƻōƴŊ Řƻ ŏǿƛŀǊǘƪƛ !Σ ŀƭŜ ǿ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘƻǏŎƛ ƧŜǎǘ ǘƻ αŏǿƛŀǊǘƪŀ ǳƱǳŘȅέΣ 
ōƻ ǎȊǳƳ ǿƻƪƽƱ ǘŜƎƻ Ŏƻ ǇƛƭƴŜΣ ǎǘǿŀǊȊŀ ƛƭǳȊƧť ǿŀȍƴƻǏŎƛΦ aƴƽǎǘǿƻ ŎȊŀǎǳ ǎǇťŘȊŀ ǎƛť ǿ ŏǿƛŀǊǘŎŜ 
/Σ ȊŀǎǇƻƪŀƧŀƧŊŎ ŎǳŘȊŜ ƻŎȊŜƪƛǿŀƴƛŀ ƛ ƴƛŜƧŜŘƴƻƪǊƻǘƴƛŜ ƳȅǏƭŊŎΣ ȍŜ ǊŜŀƭƛȊǳƧŜ ǎƛť ȊŀŘŀƴƛŀ !Φ  
 
5  bƛŜǿŀȍƴŜ ƛ ƴƛŜǇƛƭƴŜ 
WŜǏƭƛ ŎȊȅƴƴƻǏŏ ǘŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ŀƴƛ ǿŀȍƴŀΣ ŀƴƛ ǇƛƭƴŀΣ ǘƻ ǿ ƧŀƪƛƳ ŎŜƭǳ ƧŊ ǿȅƪƻƴǳƧŜsz? Zadania D, to 
ƻōǎȊŀǊ αǇƻȍŜǊŀŎȊȅ ŎȊŀǎǳέΦ  
 

 0ǿƛŎȊŜƴƛŜ 
 
tǊȊȅǇƻƳƴƛƧ ǎƻōƛŜ Ƴƛƴƛƻƴȅ ǘȅŘȊƛŜƵΦ DŘȅōȅǏ ƪŀȍŘŜ Ȋ ŘȊƛŀƱŀƵ ƳƛŀƱ ǳƳƛŜǏŎƛŏ ǿ ƪǘƽǊŜƧǏ Ȋ ŏǿƛŀǊǘŜƪΣ 
ƎŘȊƛŜ ȊƴŀƭŀȊƱƻōȅ ǎƛť ƛŎƘ ƴŀƧǿƛťŎŜƧΚ ² ƪǘƽǊŜƧ ŏǿƛŀǊǘŎŜ ǎǇťŘȊƛƱŜǏκŀǏ ƴŀƧƳƴƛŜƧ ŎȊŀǎǳΚ Wypisz po 
Ǉƛťŏ ¢ǿƻƛŎƘ ȊŀŘŀƵ ǿ ƪŀȍŘŜƧ Ȋ ŏǿƛŀǊǘŜƪΦ  
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мΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
нΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
оΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
пΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
рΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 

 
мΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
нΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
оΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
пΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
рΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
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мΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
нΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
оΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
пΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
рΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 

 
мΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
нΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
оΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
пΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
рΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀsnej  
 
½ŀǎǘŀƴƽǿ ǎƛť ƛ ƻŘǇƻǿƛŜŘȊ ƴŀ Ǉȅǘŀƴƛŀ ǇƻƳƻŎƴŜ ǇǊȊȅ ƴŀŘŀǿŀƴƛǳ ǿŀȍƴƻǏŎƛ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƻƳ: 
1. Wŀƪ ƴŀ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŏ ǳƴƛƪŀŏ ǇƻȍŀǊƽǿ ȊǿƛŊȊŀƴȅŎƘ Ȋ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛ ǇƛƭƴȅƳƛ ƛ ǿŀȍƴȅƳƛΚ {ƪŊŘ ǎƛť 
ōƛƻǊŊ ƛ ŎȊȅ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀŏ ǇǊƻŎŜŘǳǊȅ ǇǊȊŜŎƛǿŘȊƛŀƱŀƴƛŀ ŀƭōƻ ǊŀŘȊŜƴƛŀ ǎƻōƛŜ Ȋ ƴƛƳƛΚ 

2. WŀƪƛŜ ǎŊ ¢ǿƻƧŜ ȊŀŘŀƴƛŀ ǎǘǊŀǘŜƎƛŎȊƴŜ ƛ ƛƭŜ ŎȊŀǎǳ ǇƻǏǿƛťŎŀǎȊ ƛƳ ƴŀ Ŏƻ ŘȊƛŜƵΚ /Ȋȅ ƴƛŜ Ȋŀ 
ƳŀƱƻΚ 

3. LƭŜ ǊŀȊȅ ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ ȊŀƧƳǳƧŜǎȊ ǎƛť ǇǊŀŎŊΣ ƪǘƽǊŀ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ŎŜƭƽǿ ƛƴƴȅŎƘ ƻǎƽōΚ /Ȋȅ 
ƴƛŜ ǇƻǿƛƴƛŜƴŜǏ ǇƻŘƴƛŜǏŏ ǎǿƻƛŎƘ ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŎƛ ŀǎŜǊǘȅǿƴȅŎƘ ƭǳō ȊǊƻōƛŏ ŎȊŜƎƻǏ ƛƴƴŜƎƻΣ ŀōȅ 
ōȅƱƻ ƛŎƘ Ƨŀƪ ƴŀƧƳƴƛŜƧΚ 

4. Wŀƪ ǿȅŜƭƛƳƛƴƻǿŀŏ Ƨŀƪ ƴŀƧǿƛťŎŜƧ ȊŀŘŀƵ Ȋ ŏǿƛŀǊǘƪƛ пΚ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
/ƻŘȊƛŜƴƴƛŜ ǇǊȊŜŘ ǊƻȊǇƻŎȊťŎƛŜƳ ǇǊŀŎȅ ǎǘƻǎǳƧ ƳŜǘƻŘť !./5 ƴŀ ƪŀȍŘŜƧ ƭƛǏŎƛŜ ȊŀŘŀƵΦ tƻ ǳǇƱȅǿƛŜ 
ƳƛŜǎƛŊŎŀ ǇƻǿƛƴƛŜƴŜǏκǇƻǿƛƴƴŀǏ ǿȅǊƻōƛŏ ǿ ǎƻōƛŜ ƴŀǿȅƪ ǳǎǘŀƭŀƴƛŀ ǇǊƛƻǊȅǘŜǘƽǿ ƛ 
ōŜȊȊǿƱƻŎȊƴŜƎƻ ȊŀōƛŜǊŀƴƛŀ ǎƛť Řƻ ȊŀŘŀƵ ǇƛŜǊǿǎȊƻǊȊťŘƴŜƧ ǿŀƎƛΦ  
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 



 

 

{ǘǊǳƪǘǳǊŀ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ ŎȊŀǎǳ ƛ ǿŀƎŀ ȊŀŘŀƵ  
 
²ŜŘƱǳƎ ŀǳǘƻǊƽǿ ƪǎƛŊȍŜƪ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǎƻōŊ ǿ ŎȊŀǎƛŜΣ ǿ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƻǏŎƛ {ǘŜǇƘŜƴŀ 
/ƻǾŜȅŀΣ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧŀ ƴŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǎǇǊŀǿŀŎƘ ƛ ȊŘŀƴƛŀŎƘ ƧŜǎǘ ƪǿŜǎǘƛŊ ǎǇƻǎƻōǳ ƳȅǏƭŜƴƛŀ ƛ 
ǇŀǘǊȊŜƴƛŀ ǏǿƛŀǘΦ tǊȊȅǇƻƳƴƛƧ ǎƻōƛŜ αƪƻƱƻ ȍȅŎƛŀέ ƛ ŀƭƻƪŀŎƧť ¢ǿƻƧŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 
ƪŀǿŀƱƪŀŎƘ ƪƻƱŀ ƻǊŀȊ ŎŜƭŜΣ ƧŀƪƛŜ ǇƻǎǘŀǿƛƱŜǏκŀǏ ǎƻōƛŜ Řƻ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƻōǎȊŀǊŀŎƘΦ  
 

Twoje priorytety wybierasz sam/a. PamiťǘŀƧ ǇǊȊȅ ǘȅƳΣ o rezultatach koncentracji na 
ȊŀŘŀƴƛŀŎƘ ǿ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŏǿƛŀǊǘƪŀŎƘΥ  
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ZADANIA  A                                      
V Stres 
V Wypalenie zawodowe  
V ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪǊȅȊȅǎŀƳƛ  
V /ƛŊƎƱŜ ƎŀǎȊŜƴƛŜ ǇƻȍŀǊƽǿ 

 

ZADANIA  B                                      
V Wizja  
V Perspektywa  
V Dyscyplina  
V Kontrola  
V Drobne kryzysy 

 

b
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ZADANIA  C                                     
V YǊƽǘƪƻǿȊǊƻŎȊƴƻǏŏ  
V ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ƪǊȅȊȅǎŀƳƛ  
V bƛŜƳƻȍƴƻǏŏ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧƛ ǿƱŀǎƴȅŎƘ 
ŎŜƭƽǿ ƛ Ǉƭŀƴƽǿ  

V ¦ŎȊǳŎƛŜ ōȅŎƛŀ ƻŦƛŀǊŊ  
V Poczucie utraty kontroli 
V tƱȅǘƪƛŜ ƭǳō ȊƴƛǎȊŎȊƻƴŜ ǊŜƭŀŎƧŜ Ȋ 

innymi  
 

ZADANIA  D                                     
V /ŀƱƪƻǿƛǘȅ ōǊŀƪ 
ƻŘǇƻǿƛŜŘȊƛŀƭƴƻǏŎƛ   

V ½ŀƎǊƻȍŜƴƛŜ ȊǿƻƭƴƛŜƴƛŜ Ȋ 
pracy  

V ¦ȊŀƭŜȍƴƛŜƴƛŜ ƻŘ ƛƴƴȅŎƘ ǿ 
zakresie realizacji 
ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ȊŀŘŀƵ ƛ 
potrzeb  

 
WŜȍŜƭƛ ȊŀŘŀƴƛŀ ǇƛƭƴŜ ƛ ǿŀȍƴŜΣ ŎȊȅƭƛ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅǿƻƱǳƧŊ ǳ /ƛŜōƛŜ ǎǘǊŜǎ ƛ ŎƘƻǊƻōȅΣ ǇƻŎƘƱƻƴťƱȅ Ƨǳȍ 
Řǳȍȅ ȊŀǇŀǎ ¢ǿƻƧŜƎƻ ŎȊŀǎǳΣ ŀ ǊŜǎȊǘť ǇǊȊŜȊƴŀŎȊŀǎȊ ƴŀ ȊŀŘŀƴƛŀ ǇƛƭƴŜ ƛ ƴƛŜǿŀȍƴŜ - ŎȊȅƭƛ ƘŀƳǳƧŊŎŜ 
¢ǿƽƧ ǊƻȊǿƽƧΣ ǘƻ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜǎȊ ƳƛŀƱκŀ ƪƛŜŘȅ ȊŀƧŊŏ ǎƛť ǎǇǊŀǿŀƳƛ ǿŀȍƴȅƳƛΣ ŀƭŜ nie pilnymi, czyli 
ǘȅƳƛ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊȅƳ ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ƴŀ ǎǿƻƧŊ ǇǊȊȅǎȊƱƻǏŏΦ 
 
 
 
½!t!aLB¢!aΥ 
 
 

 

 

 
 



 

 

tƭŀƴƻǿŀƴƛŜ ŘȊƛŀƱŀƵ 
 
Zasady planowania  

 
YŀȍŘŜ ŘȊƛŀƱŀƴƛŜ ǇƻŘƧťǘŜ ōŜȊ Ǉƭŀƴǳ ƪǊȅƧŜ ȊŀƭŊȍŜƪ ǿǎȊŜƭƪƛŜƎƻ niepowodzenia. 

/Alec Mckenzie/  
Zasada TRZOS  
 
Spisz terminy spraw ƛ ȊŀƧťŏ 
V ½ŀŘŀƴƛŀ ōƛŜȍŊŎŜ 
V {ǇǊŀǿȅ ƴƛŜ ȊŀƱŀǘǿƛƻƴŜ Ȋ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƎƻ Řƴƛŀ 
V bƻǿŜ ǎǇǊŀǿȅΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻƧŀǿƛƱȅ ǎƛť ǿ ŎƛŊƎǳ Řƴƛŀ 
V ¢ŜƭŜŦƻƴȅΣ ƻŦŜǊǘȅ ƛ ƪƻǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƧŀ Řƻ ȊŀƱŀǘǿƛŜƴƛŀ ǿ ǘȅƳ Řƴƛǳ 
V hƪǊŜǎƻǿƻ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊŎŜ ǎƛť ȊŀƧťŎƛŀ  

 
hƪǊŜǏƭ ǊŀƳȅ ŎȊŀǎƻǿŜ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜƧ ǇǊŀŎȅ  
V Traktuj czaǎΣ ƪǘƽǊȅ ƳŀǎȊ Řƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛΣ Ƨŀƪ ǇƛŜƴƛŊŘȊŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƭŀƴǳƧŜǎȊ ǿȅŘŀŏ 
V WŜǏƭƛ ǿȅȊƴŀŎȊȅǎȊ ŎȊŀǎ ǇƻǘǊȊŜōƴȅ Řƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƧŀƪƛŜƎƻǏ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ōťŘȊƛŜǎȊ ǇƻǘǊŀŦƛƱ 
ȊƳǳǎƛŏ ǎƛť Řƻ ƴƛŜ ǇǊȊŜƪǊŀŎȊŀƴƛŀ ƭƛƳƛǘǳ ŎȊŀǎǳ 

V WŜǏƭƛ ǿȅȊƴŀŎȊȅǎȊ ŎȊŀǎΣ ǘƻ ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ǿ ǿƛťƪǎȊȅƳ ǎƪǳǇƛŜƴƛǳ ƛ Ȋ ǿƛťƪǎȊŊ ƪƻƴǎŜƪǿŜƴŎƧŊ 
ŜƭƛƳƛƴǳƧŜǎȊ ǘƻΣ Ŏƻ ȊŀƪƱƽŎŀ ǇǊŀŎť  

 
½ŀǇƭŀƴǳƧ ǊŜȊŜǊǿť ŎȊŀǎƻǿŊ 
V ½ŀǇƭŀƴǳƧ ǘȅƭƪƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴŊ ŎȊťǏŏ ǎǿƻƧŜƎƻ ŎȊŀǎǳ ς ƻƪƻƱƻ сл҈ 
V tƻȊƻǎǘŀƱŜ пл҈ ŎȊŀǎǳ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊ ƴŀ ƴƛŜǇǊȊŜǿƛŘȊƛŀƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ȊŀƪƱƽŎŜƴƛŀ ƛ αǇƻȍŜǊŀŎȊȅ 

czasuέΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ƴƛŜ Řŀ ǎƛť ǿȅŜƭƛƳƛƴƻǿŀŏ  
 
wŜƎǳƱŀ слκпл 
 
W codziennej praktyce zawodowej ƛ ǿ ȍȅŎƛǳ ǇǊȅǿŀǘƴȅƳ ǇƻǿƛƴƛŜƴŜǏκǇƻǿƛƴƴŀǏ ƻƪǊŜǏƭƛŏ ǊŀƳȅ 
ŎȊŀǎƻǿŜ ƴŀ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ /Ȋŀǎǳ Ƴŀsz ȊǿȅƪƭŜ ƳŀƱƻΣ ŀ Řƻ ǘŜƎƻ ŎȊťǎǘƻ przeceniasz 
TǿƻƧŜ ǎƛƱȅ ƛ ǿ ŘŀƴȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ȊŀƳƛŜǊȊŀsz ȊǊƻōƛŏ ǿƛťŎŜƧΣ ƴƛȍ ǘƻ ƧŜǎǘ ǊȊŜŎȊȅǿƛǏŎƛŜ ƳƻȍƭƛǿŜΦ 
tǊƻǿŀŘȊƛ ǘƻ Řƻ ƴƛŜǇƻǘǊȊŜōƴŜƧ ŦǊǳǎǘǊŀŎƧƛ ƛ ƴƛŜŎƘťŎƛ Řƻ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ ŘƴƛŀΦ 
 
¢ǿƽƧ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴȅ ŎȊŀǎ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǎƪƱŀŘŀŏ ǎƛť Ȋ ǘǊȊŜŎƘ ōƭƻƪƽǿΥ 
 

60% 20% 20% 

½ŀƧťŎƛŀ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴŜ  
(plan dnia) 

Sprawy nieoczekiwane ς tyle 
҈ ŎȊŀǎǳ Ǉƻǿƛƴƴƛ ōȅŏ ǇƻȊƻǎǘŀŏ 
ƴƛŜǿȅǇŜƱƴƛƻƴŜ ƻōƻǿƛŊȊƪŀƳƛ ƛ 

zadaniami 

5ȊƛŀƱŀƴƛŀ ǎǇƻƴǘŀƴƛŎȊƴŜ 

 
² ǇǊŀƪǘȅŎŜ ŘȊƛŜƵ ǊƻōƻŎȊȅ ƻ ŘƱǳƎƻǏŎƛ у ƎƻŘȊƛƴ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ōȅŏ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴȅ ƴŀ ƻƪƻƱƻ р ƎƻŘȊƛƴΦ 
bƛŜ ȊƴŀŎȊȅ ǘƻΣ ȍŜ masz planƻǿŀŏ od 9-tej do 14-ǘŜƧΣ ŀ ƻ ǊŜǎȊŎƛŜ Řƴƛŀ ƴƛŜ ƳȅǏƭƛsz. Planuj tzw. 
αƪŀǿŀƱƪŀƳƛ ŎȊŀǎǳέΣ ǘȊƴΦ ƻŘ ф-tej do 12-tej (3 godz.) zaplanuj ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǿȅƪƻƴŀƴƛŜ 



 

 

zajmie Ci ƻƪƻƱƻ н ƎƻŘȊƛƴΦ tƻȊƻǎǘŀƱŀ ƎƻŘȊƛƴŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻŎƘƱƻƴƛťǘŀ ǇǊȊŜȊ пл ҈ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ 
niezaplanowanych i spontanicznych. 
 
Komasowanie czasu 
 
Jest to ǳƳƛŜƧťǘƴƻǏŏ ƱŊŎȊŜƴƛŀ ŎȊŀǎǳ ǿ ŘƱǳȍǎȊŜ ŎƛŊƎƱŜ ƻŘŎƛƴƪƛΦ 5ƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 
ȊŀŘŀƵ ǇƻǘǊȊŜōǳƧŜƳȅ ŎȊťǎǘƻ ŎȊŀǎǳ ǿ ŘǳȍȅŎƘ ǇƻǊŎƧŀŎƘΣ ŀ ƴƛŜ ƳŀƱȅŎƘ ƴǇΦ мр-minutowych 
ŦǊŀƎƳŜƴǘŀŎƘΣ ƪǘƽǊŜ ǘǊǳŘƴƻ ȊŀƎƻǎǇƻŘŀǊƻǿŀŏ ǿȅƳŀƎŀƧŊŎȅƳ ȊŀŘŀƴƛŜƳΦ ½ǿȅƪƭŜ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ 
ƴŀǿŜǘ ŏǿƛŜǊŏ Řƴƛŀ ǇǊŀŎȅΣ ōȅƭŜ ǿ ŘƱǳƎƛƳ ƻŘŎƛƴƪǳ ŎȊŀǎƻǿȅƳΣ ŀōȅ ŘƻǇǊƻǿŀŘȊƛŏ Řƻ ǎƪǳǘƪǳ 
ǊȊŜŎȊȅ ǿŀȍƴŜΦ ¢ȅƳŎȊŀǎŜƳΣ ŎŀƱȅ ŘȊƛŜƵΣ ŀƭŜ ǊƻȊōƛǘȅ ƴŀ ǇƛťǘƴŀǎǘƻƳƛƴǳǘƻǿŜ ƭǳō ǇƽƱƎƻŘȊƛƴƴŜ 
ƻŘŎƛƴƪƛΣ ƳƻȍŜ ƳƛƴŊŏ ōŜȊǇǊƻŘǳƪǘȅǿƴƛŜΦ  
 
Metoda ALPEN 
 
V ½Ǌƽō ƭƛǎǘť ȊŀŘŀƵ 
V hǎȊŀŎǳƧ ŎȊŀǎ ǘǊǿŀƴƛŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ 
V tŀƳƛťǘŀƧ ƻ ǊŜƎǳƭŜ слκ40 
V Wyznacz priorytety i deleguj zadania 
V YƻƴǘǊƻƭǳƧ ǊŜŀƭƛȊŀŎƧť ȊŀŘŀƵ 

 
/Ȋŀǎ ȊŀǊŜȊŜǊǿƻǿŀƴȅ ƛ ŎȊŀǎ ŘƻǎǘťǇƴȅ 
 
²ŀȍƴȅƳ ƪǊƻƪƛŜƳ Řƻ ŘƻōǊŜƎƻ Ǉƭŀƴƻǿŀƴƛŀ ƧŜǎǘ ȊŘŀƴƛŜ ǎƻōƛŜ ǎǇǊŀǿȅΣ ƛƭŜ ŎȊŀǎǳ ƳŀƳȅ Řƻ 
ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛΦ ² ƪŀȍŘȅƳ Řƴƛǳ ǇǊŀŎȅ ǎǘȅƪŀƳȅ ǎƛť Ȋ ŘǿƻƳŀ ǊƻŘȊŀƧŀƳƛ ŎȊŀǎǳΥ 
 

Czas zarezerwowany /Ȋŀǎ ŘƻǎǘťǇƴȅ 

bƛŜ ōƛŜǊȊŜƳȅ Ǝƻ ǇƻŘ ǳǿŀƎť ǇƻŘŎȊŀǎ 
ǇƭŀƴƻǿŀƴƛŀΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ƧŜǎǘ Ƨǳȍ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴȅ ƛ 
ōťŘȊƛŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴȅ ƴŀ ǿƛȊȅǘȅΣ ǎǇƻǘƪŀƴƛŀΣ 
ǊŜƎǳƭŀǊƴƛŜ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŜ ȊŀŘŀƴƛŀΣ ǇǊŀŎť 
ǊǳǘȅƴƻǿŊΦ 

bŀŘ ǘȅƳ ŎȊŀǎŜƳ ƳŀǎȊ ƪƻƴǘǊƻƭťΦ WŜǎǘ ǘƻ 
jednak zaledwie 20҈ ŎŀƱŜƎƻ ŎȊŀǎǳΣ ƪǘƽǊȅ 
ȊƻǎǘŀƧŜ Ǉƻ ƻŘƧťŎƛǳ ŎȊŀǎǳ ȊŀǊŜȊŜǊǿƻǿŀƴŜƎƻΣ 
ƴƛŜǇƻȍŊŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜǊǿ ƛ ǊŜƎǳƭŀǊƴȅŎƘ 
ŎƻŘȊƛŜƴƴȅŎƘ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΦ WŜǎǘ ǘƻ ƻƪΦ н ƎƻŘȊƛƴ 
dziennie.  

 
Czerwone godziny i zielone godziny  
 
Kolejnym krokiem do dobrego planowania jest podzielnie czasu doǎǘťǇƴŜƎƻ ƴŀ ŎȊŀǎΣ ƪƛŜŘȅ 
ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ƴŀŘ ǊǳǘȅƴƻǿȅƳƛ ȊŀŘŀƴƛŀƳƛΣ ǿ ǘǊŀƪŎƛŜ ƪǘƽǊȅŎƘ ƳƻȍŜǎȊ ǎǿƻƧŊ ǇǊŀŎť ǇǊȊŜǊǿŀŏ ƻǊŀȊ 
ƴŀ ŎȊŀǎΣ ƪƛŜŘȅ ƪƻƴŎŜƴǘǊǳƧŜǎȊ ǎƛť ƴŀ ǿŀȍƴȅŎƘ ȊŀŘŀƴƛŀŎƘ ƛ ƴƛŜ ƳƻȍŜǎȊ ǇǊȊŜǊǿŀŏ ǎǿƻƧŜƧ ǇǊŀŎȅΦ 
Te dwa rodzaje czasu to CZERWONE I ZIELONE GODZINY. 
 
CZERWONE GODZINY 
WŜǎǘ ǘƻ ŎȊŀǎ ǿȅǘťȍƻƴŜƧ ǇǊŀŎȅ ǏǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛΦ ²ƱŀǏƴƛŜ ǿǘŜŘȅ ƻǊƎŀƴƛȊǳƧŜǎȊ sobie czas tak, aby 
nikǘ /ƛ ƴƛŜ ǇǊȊŜǊȅǿŀƱ ƛ ǇǊŀŎǳƧŜǎȊ ƴŀŘ ǿƛťƪǎȊȅƳ ƭǳō ƴƻǿȅƳ ȊŀŘŀƴƛŜƳ ǿȅƳŀƎŀƧŊŎȅƳ 
ƛƴǘŜƴǎȅǿƴŜƧ ƪƻƴŎŜƴǘǊŀŎƧƛ ƛ ǇǊŀŎȅ ƳŜǊȅǘƻǊȅŎȊƴŜƧΦ WŜǏƭƛ ȊƻǊƎŀƴƛȊǳƧŜǎȊ ǎƻōƛŜ czas pracy nad tym 
ǊƻŘȊŀƧŜƳ ȊŀŘŀƵΣ ōťŘȊƛŜǎȊ ǿ ǊȊŜŎȊȅǿƛǎǘƻǏŎƛ ōŀǊŘȊƛŜƧ ǿȅŘŀƧƴȅκŀΣ ǇƻƴƛŜǿŀȍ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜǎȊ 



 

 

ƳǳǎƛŀƱκŀ ŎƛŊƎƭŜ ǊŀŘȊƛŏ ǎƻōƛŜ Ȋ ƴƛŜǇƻȍŊŘŀƴȅƳƛ ǇǊȊŜǊǿŀƳƛ ƛ ƴŀ ƴƻǿƻ ǿǊŀŎŀŏ Řƻ ǎǿƻƧŜƎƻ ǘƻƪǳ 
ƳȅǏƭƛΦ  

 ²ǎƪŀȊƽǿƪƛ Řƻ ǇǊŀŎȅ ǿƱŀǎƴŜƧ  
 

1. ½ŀǇȅǘŀƧ ǎŀƳŜƎƻκǎŀƳŊ ǎƛŜōƛŜΥ α½ŀƪƱŀŘŀƧŊŎΣ ȍŜ ƳŀƳ ǘȅƭŜ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ŎȊŀǎǳΣ ƪǘƽǊŜ Ȋ 
ȊŀŘŀƵ ƧŜǎǘ Řƭŀ ƳƴƛŜ ƴŀƧǿŀȍƴƛŜƧǎȊŜΚέ 

2. Zarezerwuj sobie czerwone godziny na wykonanie tego zadania.  
3. Zaznacz je jako spotkanie w planie dnia. 
4. tŀǘǊȊŊŎ ǊŜŀƭƴƛŜΣ ǿƛťƪǎȊƻǏŏ Ȋ ƴŀǎ ƧŜǎǘ ǿ ǎǘŀƴƛŜ ǎƻōƛŜ ȊŀǊŜȊŜǊǿƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘŜƴ ōƭƻk 

czasu na czerwone godziny dziennie. Jednak nawet to jest istotne.  
 
Kiedy pracujesz w trakcie czerwonych godzin:  
V tƻƛƴŦƻǊƳǳƧ ǿǎǇƽƱǇǊŀŎƻǿƴƛƪƽǿΣ ȍŜ ƴƛŜ ǿƻƭƴƻ /ƛ ǇǊȊŜǎȊƪŀŘȊŀŏ 
V ²ȅƱŊŎȊ ǇƻŎȊǘť ŜƭŜƪǘǊƻƴƛŎȊƴŊ 
V tǊȊŜƱŊŎȊ ǘŜƭŜŦƻƴȅ ƴŀ ǇƻŎȊǘť ƎƱƻǎƻǿŊ 
V ZŀƳƪƴƛƧ ŘǊȊǿƛ όƧŜǏƭƛ ƧŜ ƳŀǎȊύ 
V ½ŀƧƳƛƧ ǎƛť ȊŀŘŀƴƛŜƳ 

 
ZIELONE GODZINY 
WŜǎǘ ǘƻ ǇǊȊŜŎƛǿƛŜƵǎǘǿƻ ƎƻŘȊƛƴ ŎȊŜǊǿƻƴȅŎƘΦ ² ǘȅƳ ŎȊŀǎƛŜ ƧŜǎǘŜǏ ŘƻǎǘťǇƴȅκŀ Řƭŀ ƛƴƴȅŎƘ ƻǎƽōΣ 
pracujesz nad rutynowymi zadaniami, odpowiadasz na e-maile i telefony.  
V {Ŋ ǇƻǘǊȊŜōƴŜ Řƭŀ Ȋōƛƭŀƴǎƻǿŀƴƛŀ ƎƻŘȊƛƴ ŎȊŜǊǿƻƴȅŎƘΣ ƪƛŜŘȅ ƴƛŜ ƧŜǎǘŜǏ ŘƻǎǘťǇƴȅκŀ Řƭŀ 

innych. 
V bƛŜ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ ǳƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜ ǿ ǇƭŀƴƛŜ ŘƴƛŀΦ 
V tƻǿƛƴƴȅ ōȅŏ ȊŀǇƭŀƴƻǿŀƴŜΦ  

 
Zasada pierwszej godziny  
 
ZŀǎŀŘŀ ǇƛŜǊǿǎȊŜƧ ƎƻŘȊƛƴȅ ƎƱƻǎƛΣ ȍŜ ƧŜǎǘ ǘƻ ƴŀƧǇƻǿƻƭƴƛŜƧǎȊŀ ƎƻŘȊƛƴŀ ǿ ōƛǳǊȊŜΦ [ǳŘȊƛŜ ǊƻōƛŊ 
ƪŀǿťΣ ŎȊȅǘŀƧŊ ƳŀƛƭŜΣ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀƧŊ ƎŀȊŜǘȅΣ ǇƭƻǘƪǳƧŊΦ WŜȍŜƭƛ ǘŜȍ ǘŀƪ ǊƻōƛǎȊΣ ǎǇǊƽōǳƧ ȊŀƱŀǘǿƛŀŏ 
sprawy od rana. KiŜŘȅ ǿǎȊȅǎŎȅ ƛƴƴƛ ōťŘŊ ŘƻǇƛŜǊƻ ōǳŘȊƛ ǎƛť Řƻ ōƛǳǊƻǿŜƎƻ ȍȅŎƛŀΣ ¢ȅ 
tymczasem ƳƻȍŜǎȊ ȊŀƱŀǘǿƛŏ Ƨǳȍ ǇŀǊť wŀȍnych spraw.  
 
Tŀ ǇƛŜǊǿǎȊŀ ƎƻŘȊƛƴŀ Ǌƽȍƴƛ ǎƛť ƻŘ wszystkƛŎƘ ǇƻȊƻǎǘŀƱȅŎƘΣ ȍŜ ƴƛƪǘ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ /ƛ w tym czasie 
ǇǊȊŜǎȊƪŀŘȊŀƱΦ  
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