LISTA ZADAN

BLEDY, PRZEZ

KTORE STAJE SIE
BEZUZYTECZNA

=
TRZYMANIE LISTY W GLOWIE %

Niespisana lista zuzywa w ciggu dnia Twoje zasoby umystowe. Uaktywnia sie

negatywne dziatanie psychologicznego efektu Zeigarnik.
W konsekwencji trudniej skupic sie na jednym zadaniu i podazac za planem.
Korzystaj wiec z kalendarza, notatnika lub aplikacji.

ZBYT DLUGA LISTA

Zbyt dtuga lista bedzie wywotywac niechec o realizacji zadan w momencie

patrzenia na nig. Lista powinna by¢ realna do wykonania dla Ciebie w danym
dniu (takie przekonanie powinno Ci towarzyszyc kiedy na nig patrzysz),
dostosowana do Twojego trybu zycia i pozostawiajgca margines na nagte
sytuacje, ktore kazdemu z nas sie przydarzaja.

ZBYT OGOLNE ZADANIA

Przyktadowo: "napisac ksigzke" to projekt, nie konkretne zadanie.
Na liscie zadan do zrobienia danego dnia umieszczaj juz konkretne zadania.
Dla kazdego "projektu” mozesz miec osobng liste zadan, ktére nalezy wykonac.

NIEKORZYSTNA FORMA ZAPISU ZADAN m

Zadanie na liscie powinno wprost udziela¢ odpowiedzi na pytanie "co .

konkretnie nalezy zrobic?".
Bez zastanawania sie nad pierwszym krokiem do podjecia.
Unikaj hastowych zapisow, przetestuj uzywanie trybu rozkazujacego.

UMIESZCZANIE NA LISCIE TYLKO ZADAN , ‘
WAZNYCH I PILNYCH

Jesli na Twojej liscie znajduja sie tylko zadania wazne i pilne oznacza to, ze
funkcjonujesz w trybie "gaszenia zyciowego pozaru”.
Kazde wazne i niepilne zadanie predzej zy pdzniej stanie sie zadaniem waznym

i pilnym. Dlatego kazdego tygodnia wtaczaj do swoich list zadania, w ktérych
proaktywnie zadbasz o swoje zdrowie, relacje z innymi, czy samorozwo;.

BRAK PRIORYTETYZACJI ZADAN L

Zadania, ktére s3g najistotniejsze najczesciej tez sg najbardziej wymagajace

i najtrudniej sie za nie zabrac - to najczesciej one sg obiektem prokrastynacji.
Aby uniknac pozostawiania trudniejszych zadan na kolejny dzien okresl trzy
kluczowe zadania, ktore muszg zosta¢ wykonane, aby uznac, ze dzien byt
uznany za produktywny. Idealnie - jesli to mozliwe, to wtasnie od nich
rozpocznij swoj dzien.

BRAK PRZEGLADANIA LISTY

Kiedy lista nie "zyje" z Toba tracisz najwieksza korzysc¢ - zrzucenie z swojej
gtowy myslenie o tym, co jest dzisiaj do zrobienia. Wykonana zostata juz
najwieksza praca - Twoja praca w postaci zastanowienia sie i spisania zadan.
Niech lista Ci towarzyszy w ciagu dnia - wyrob sobie nawyk funkcjonowania
z nig. Niech ona wyznacza kierunek i zwrot Twoich dziatan w ciagu dnia.
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