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Praca 1 codzienne obowiazki wydaja si¢ wypelniaé caty dzien. W efekcie znalezienie czasu na rozwoj
hobby czy po prostu oddanie si¢ prostej przyjemnosci czytania lub dtugiej, aromatycznej kapieli, bywa
prawdziwym wyzwaniem. Z drugiej strony, nie zdajemy sobie sprawy z tego, jak tatwo tracimy czas na
aktywnosci, ktorym $wiadomie nie poswigcilibySmy zbyt wielu chwil.

Truizmem jest powiedzenie, ze dzi$ zycie toczy si¢ bardzo szybko, ale jako takie nie tyle powinno by¢
brane za pewnik, co zrewidowane. Codziennos¢ tatwiej jest modyfikowac, jesli zwrdci si¢ uwage na
drobnostki, ktore si¢ na nia sktadaja. Oto kilka przyktadow, jak co dziefi mozna zyskac¢ cenne minuty po
to, by poswiecic je na rzeczy, na ktérych nam zalezy.

e Prace trzeba umie¢ delegowaé

Wielu ludzi ma przeSwiadczenie, ze jesli samodzielnie czegos nie zrobia, nie zostanie to dobrze
wykonywane. Taka postawa jest dos¢ popularna zaréwno na polu zawodowym, jak i w domowym
,kieracie". W efekcie brakuje czasu na poswigcenie si¢ swoim przyjemnosciom, wszak zawsze pozostaje
cos do skoriczenia w pracy 1 utozenia w domu... bez podzialu obowiazkéw nie uda si¢ wygospodarowac
paru momentow na wilasne sprawy.

e Asertywnosc - bardzo przydatna cecha

Zyczliwo$é to podstawa codziennego przebywania z ludZzmi - ma wptyw na pozytywna atmosfere w
srodowisku zawodowym i domowym. Jednakze potrzebna jest jednoczesnie pewna doza asertywnosci
ujawniajaca si¢ w - czasem trudnym do wyartykutowania - ,,nie", gdy prosby bliskich i
wspotpracownikOw zaczynaja stanowié gtdwne ,,zadania do wykonania" w danym dniu.

e Porzadek musi by¢!

Porzadek pozwala lepiej zorganizowac pracg 1 inne obowigzki. Owszem, niektorzy lubujg si¢ w
artystycznym nietadzie charakteryzujacym ich biurka, ale nadmiar kartek, kubkéw po napojach,
elektronicznych gadzetow, a nawet ksiazek zakloca pracg. W zasadach Feng Shui, chiniskiej praktyki
planowania w celu osiagnigcia zgodnosci ze Srodowiskiem naturalnym, podkresla sig, ze wszystko, co
nagromadzito si¢ w naszych szafach, szufladach czy biurkach, a nie bylo 1 nie jest uzywane, blokuje
energi¢ 1 uniemozliwia nadejsScie korzystnych zmian. Batagan rozprasza, powoduje koniecznos¢
poswiecenia wigkszej 1losci czasu na znalezienie szukanej rzeczy, sktania do odktadania spraw na p6zniej
1 hamuje inicjatywe.

e Wszystko ma swoje miejsce
Takie podejscie wigze si¢ z utrzymywaniem porzadku - warto wyznaczy¢ odpowiednie miejsca na rzeczy,
ktorych czgsto si¢ potrzebuje, np. na znaczki pocztowe, dtugopisy czy kubki. Kiedy potrzebny jest ktorys
z tych przedmiotow, fatwo mozna go znalez¢ w przewidzianym miejscu, co oszczgdza czas 1 zapobiega

irytacji.

e Zarzadzenie poczta elektroniczng
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Warto regularnie sprawdzac skrzynke, ale odpowiada¢ na e-maile tylko w okreslonym czasie. Nastgpnie
mozna wybrac te wiadomosci, ktére maja najwigkszy priorytet, a nie odpowiadaé za kazdym razem po
odebraniu poczty.

e Wylacz komputer!

Kiedys ,,ztodziejem czasu" nazywano telewizor, dzi§ miano to mozna by nada¢ komputerom. Internet
daje jeszcze wigcej mozliwosci niz kablowka, dlatego wielu ludzi pozostaje dtugie godziny z nosem
przed ekranem w poszukiwaniu informacji, rozrywki, plotek, prowadzac dyskusje na forach, etc.
Czynnosci tego rodzaju nie sg zte same w sobie, ale we wszystkim wazna jest nalezyta miara. Niektorzy
uwazaja, ze uzalezni¢ mozna si¢ od wszystkiego, a Internet nalezy coraz ,,uzywek", ktérym trudno si¢
oprzed. Spedzajac czas w sieci nawet nie zauwaza si¢ mijajacych godzin...

e Rezerwacja chwili tylko dla siebie

Poswigc pig¢ minut kazdego dnia na robienie czegos, co lubisz, radzg psycholodzy. Czy to jest gra na
pianinie, czy tez stuchanie muzyki, a moze przeglad nowych propozycji kinowych, warto odda¢ temu
kilka chwil. Potem stopniowo mozna przedtuzy¢ ten czas do 10, 15 minut i tak dalej. Zanim si¢
zorientujesz, bedziesz mial/a czas, aby robic to, co lubisz 1 bedziesz bardziej zrelaksowany/a, a wigc
wykazesz si¢ wigksza wydajnoscia w pracy w innych dziedzinach zycia.

e Gleboki oddech daje nowa perspektywe
Tak prosta rzecz, jak gtebokie oddychanie wptywa na samopoczucie 1 mozliwosci intelektualne. Po
dziesigciu glebokich wdechach warto sporzadzic listg ,,spraw do zatatwienia", tego rodzaju respiracja
bowiem dostarcza wigksze ilosci tlenu do mézgu, co klaruje mysli, pobudza umyst i pomaga zaplanowaé
dzien bardziej efektywnie.

e Nadgorliwos¢ nie jest polecana
Czy naprawdg trzeba my¢ samochdd co tydzien? Czy twdj ogrod musi by¢ w 100 procentach doskonaty?
Warto zrewidowac cotygodniowy plan zadaniowy i zobaczy¢, czy nie mozna ograniczy¢ niektorych

aktywnosci, a nadwyzke czasu wykorzystac na cos, co sprawia rados¢ 1 przyjemnosc.
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