DARMOWY MATERIAL NOTATKI

Plan tygodnia jak PM

Notatki + instrukcja wdrozenia w stylu PM

e Jak wypetni¢ szablon w 7 minut
e Jak planowac bloki i bufor (bez spiny)
e Jak robic¢ reset tygodnia (10 min)
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Szybki start (7 minut)

”

Ten szablon jest po to, zebys co tydzien dowozit 3 rzeczy, a nie zebys miat ,tadny plan”.

Plan ma by¢ prosty, realny i do zrobienia.

Jak to zrobidé:

e Wopisz 3 priorytety tygodnia jako wyniki (co ma by¢ gotowe, a nie ,,czym sie zajme”).

e Zarezerwuj bloki w kalendarzu (konkretne dni i godziny). Bez tego plan nie istnieje.
e Dodaj bufor 20-30%. Jesli go nie wpiszesz, zycie i tak go wezmie — tylko w chaosie.

e Rozbij priorytety na zadania-kroki. Zapisuj krotkie, konkretne czynnosci.

Na koniec tygodnia zréb reset (10 min). To jest element, ktéry buduje przewage — bo
domykasz i zaczynasz nowy tydzien z czysta gtowa.
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Jak wypetnié strone ,,Plan tygodnia”

Wypetniaj od géry do dotu. Nie zaczynaj od listy zadah — najpierw wynik.

1) 3 Priorytety (wyniki)

e Kazdy priorytet ma miec forme ,,gotowe / wystane / przygotowane”.

e Dobry test: czy mozesz to komus pokazacd albo wysta¢ od razu?

e Jesli priorytet jest duzy — utnij zakres. Lepiej dowiez¢ 80% niz nie dowiez¢ 100%.
2) Bloki w kalendarzu

e Wopisz dzienh i godzine. ,Kiedys w tygodniu” nie dziata.

e W bloku robisz tylko priorytety (praca w skupieniu).

e Jesli masz mato czasu: jeden blok 60-90 min daje wiecej niz 10 matych przerw.

3) Bufor 20-30%

e Bufor to nie ,lenistwo”. To plan na telefon, rodzine, poprawki, wrzutki, opdznienia.

e Jesli tydzien jest trudny — zwieksz bufor i przejdz na plan minimum 1-1-1.

Planowanie jak PM

2/4




Zadania-kroki + plan minimum 1-1-1

Zadania majg by¢ mate. Tak mate, zebys mégt zacza¢ bez ,rozgrzewki” i bez odktadania.

Jak pisa¢ zadania:
e Zamiast: ,ogarnac¢ oferte” - , dopisac sekcje: dla kogo (6 punktéw)”.
e Zamiast: ,nauczy¢ sie” - ,,45 min: dziat 2 + 30 pytan testowych”.

e Jedno zadanie = jedna konkretna czynnos¢.

Plan minimum 1-1-1 uzyj wtedy, gdy tydzien jest ,za ciasny” albo zycie sie sypie. To nie
jest porazka — to strategia, zeby nie wypas¢ z rytmu.

e 1 wynik: cos, co domykasz.
e 1 blok: wpisany w kalendarz.
e 1 krok: od ktérego zaczniesz.
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Reset tygodnia (10 min) — rytuat premium

Reset robi réznice, bo konczysz tydzien bez ,ogonéw” w gtowie. Ten rytuat daje spokdj i
lepsze decyzje w poniedziatek.

e Zapisz 2-5 wynikéw. Nawet matych. To buduje motywacje.

e Wybierz maksymalnie 3 rzeczy do przeniesienia. Reszte kasujesz albo delegujesz.

e Wopisz jedng poprawke: co zmieniasz w planie, zeby byto tatwiej dowiez¢?

Wskazowka premium:
Zrob reset w pigtek w pracy albo w niedziele wieczorem. Ustaw state okno w kalendarzu.
To ma by¢ maty nawyk, nie wielka rewolucja.
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