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Jak korzystac z instrukgji

Przed Toba wyjasnienie kazdego kroku Tygodniowego MasterPlanu.

MasterPlan to system, ktéry pomaga przedsiebiorcom i osobom samodzielnie zarzgdzajgcym swoim
czasem i zadaniami uporzadkowa¢ chaos, mie¢ spokojng gtowe na weekend, dowozi¢ to, co
najwazniejsze, i pracowac krécej — bez ciggtego poczucia pres;ji.

To, co masz przed sobg, to instrukcja krok po kroku. Kazdy etap procesu jest wyjasniony w prosty i
konkretny sposéb, tak aby$ doktadnie rozumiat, po co dany krok jest i co z nim zrobic.

Z tej instrukcji mozesz korzysta¢ na kilka sposobow — wybierz ten, ktéry najlepiej pasuje do Ciebie.
Mozesz planowac¢ samodzielnie, przechodzac przez kolejne kroki w podanej kolejnosci. Instrukcja jest
potagczona z dedykowanym PDF-em do planowania oraz z aplikacjg stworzong specjalnie do tego
procesu. Masz petng dowolnos¢: mozesz pracowacé z PDF-em albo w aplikacji — logika i kolejnos¢
krokéw pozostajg takie same.

Mozesz tez planowac razem z nami w spotecznosci MasterZone. Spotykamy sie regularnie:
- w piatki 0 15:00,
- lub w soboty o 9:00.

Podczas spotkan przechodzimy przez caly proces wspdlnie, krok po kroku — pracujgc
jednoczesnie na PDF-ie lub w aplikacji. Dzieki temu planowanie nie odktada sie na ,kiedys$”, robimy je
regularnie i po prostu jest razniej, bo nie jestes z tym sam.

Wazne: kroki sg utozone w konkretnej kolejnosci. Pomijanie ich lub przestawianie na poczatku bardzo
czesto sprawia, ze planowanie staje sie ciezkie albo przestaje dziatac.

Instrukcja jest Twoim punktem odniesienia. Wracasz do niej wtedy, gdy:
- nie masz pewnosci, o co chodzi w danym kroku,

- nie wiesz, co dokfadnie wpisac,

- chcesz sprawdzi¢, czy dobrze rozumiesz sens danego etapu.

Jest ona réwniez uzupetnieniem materiatu wideo, dostepnego w spotecznosci MasterZone, w ktérym
caty proces jest doktadnie oméwiony i pokazany na przyktadach.

Na poczatku warto przejs¢ calg instrukcje krok po kroku, czytajgc kazdy etap w momencie, gdy go
wykonujesz. Przy kolejnych tygodniach planowania nie musisz juz czyta¢ wszystkiego od nowa —
wystarczy wracac tylko do tych punktéw, ktére sa dla Ciebie niejasne lub ktore chcesz zrobic lepie;.

Nie chodzi o perfekcje. Stare szachowe powiedzenie méwi, ze byle jaki plan jest lepszy niz zaden.
Wystarczy, ze zrobisz ten proces wystarczajgco dobrze — z tygodnia na tydzien bedzie tatwiej i
spokojnie;j.

Caly proces planowania zajmuje zwykle okoto 60 minut i najlepiej wykona¢ go w jednym, spokojnym
bloku, bez rozpraszaczy.

“Byle jaki plan jest lepszy niz zaden"
-szachowe powiedzonko


http://www.skool.com/masterzone
http://www.skool.com/masterzone
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) ) ) Po co jest ten krok?

Zanim w ogole zaczniesz planowac tydzien,
musisz obnizy¢ opor.

Jesli tego nie zrobisz, prawdopodobnie nie
zaczniesz planowania wcale.
Zamien opor w co$ przyjemnego!

O co chodzi?

Kiedy prébujesz zaplanowad tydzien, bardzo czesto pojawia sie wewnetrzny opor.
Nieche¢, napiecie, a czasem wrecz ucieczka w inne zajecia. To normalne, zwtaszcza
jesli planowanie kojarzy Ci sie z chaosem, presjg albo z tym, ze ,znowu zobaczysz, ile
masz na gtowie”. W efekcie planowanie jest odktadane, mimo ze wiesz, ze po nim
bytoby Izej w gtowie i spokojniej w tygodniu. Ten opér nie znika sam — jesli go nie
uwzglednisz, bedziesz omijac¢ planowanie szerokim tukiem.

Co z tym zrobic?

Zeby ruszy¢ z planowaniem, nie probuj sie zmusza¢ ani ,nastawiac¢”. Zamiast tego
potgcz planowanie z czym$, na co faktycznie czekasz. Moze to byc¢ wyjscie do
kawiarni, ulubiona kawa zrobiona tylko na ten moment, cisza, konkretne miejsce albo
pora dnia, w ktorej czujesz spokdj. Chodzi o to, zeby planowanie przestato kojarzy¢
sie z napieciem, a zaczeto z przyjemnym doswiadczeniem. Z czasem sam moment
planowania zaczyna by¢ czym$ wyczekiwanym, bo prowadzi do ulgi, porzadku i
poczucia kontroli. Ten prosty zabieg czesto wystarcza, zeby w ogodle usigs¢ i
dokonczy¢ caty proces.

.M wazniejsza jest jakas rzecz, tym
silniejszy opdr czujemy przed jej zrobieniem.”
— Steven Pressfield



Wyjasnienie Krokow

tygodniowego MasterPlanu # " MasterZone
Tygodniowy MasterPlan

#1 WYCIAGNIJ NAUKE Z POPRZEDNIEGO TYGODNIA

. . Po co jest ten krok?

Zeby nie powtarzac¢ w kotko tych samych
btedéw i nie zapominac tego, co dziata.

Nasz mozg to wspaniate narzedzie do myslenia i
podejmowania decyzji, ale nie do
przechowywania informacji. To, co zadziatato i
to, co byto btedem, po prostu znika w nattoku
kolejnych spraw.

O co chodzi?

Ten krok jest o zatrzymaniu sie i Swiadomym spojrzeniu wstecz, zanim zaczniesz planowac kolejny
tydzien. W praktyce wyglada to tak:

co tydzien co$ sie wydarza — jedne rzeczy dziataja, inne nie. Jesli tego nie nazwiesz, mdzg to nadpisze.
Zapomnisz, co byto dobrg decyzjg. Zapomnisz, co byto btedem. A potem znowu bedziesz robi¢ to
samo, liczac na inny efekt.

Dlatego zaczynamy planowanie witasnie tutaj.

Ten krok pozwala zatrzymac dobre rzeczy i nie ciggna¢ dalej tych, ktore Cie sabotuja.

PDF i aplikacja prowadzg Cie pytanie po pytaniu, zeby$ nie analizowat wszystkiego naraz i nie
zgadywat, co jest wazne.

Wyciagajac lekcje, utrwalasz to, co byto dobre, unikasz powtarzania bteddw i nie zaczynasz kolejnego
tygodnia ,na $lepo”.

Te refleksje mozesz dodatkowo zapisac albo wrzuci¢ do swojego asystenta Al, zeby budowac ciggtosc i
nie polegac wytgcznie na pamieci.

Co z tym zrobic¢?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

1. Ocen swoj poprzedni tydzier w skali 1-10

To jest punkt wyjscia.

Nie ocena Ciebie, nie podsumowanie zycia — tylko jak ten tydzien faktycznie wygladat.

Przyktady:

- 2-3 — chaos, reagowanie, gaszenie pozarow

- 5-6 — cos zrobione, ale bez kontroli

- 8 = byly momenty skupienia, wazne rzeczy ruszyty . -
- 9-10 — robione byty wasciwe rzeczy, tydzien byt prowadzony [ Y JEORES @

1 2 3 & 5 [ 7 8 9 0

Whpisz liczbe, ktéra jest uczciwa, nie ,ambitna”.
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Co z tym zrobic¢?

1.1 Dlaczego nie 2 punkty nizej?

To pytanie jest kluczowe, bo zmusza Cie do zobaczenia, co dziatato, nawet jesli tydzien byt trudny.
Zamiast skupiac sie na brakach, wyciggasz to, co byto dobre i co da sie powtdrzyc.

Przyktady:

- ,Mimo chaosu dowioztem jedno wazne zadanie”

- ,Codziennie zamknatem jeden konkretny temat”

- ,Nie zawalitem snu i regeneracji”

Tu nie ma by¢ duzo. Wystarczy zobaczy¢, co warto zachowac.

1.1 Dlaczego nie 2 punkty nizej?

To pytanie jest kluczowe, bo zmusza Cie do zobaczenia, co dziatato, nawet jesli tydzien byt trudny.
Zamiast skupia¢ sie na brakach, wyciggasz to, co byto dobre i co da sie powtérzyc.

Przyktady:

- ,Mimo chaosu dowioztem jedno wazne zadanie”

- ,Codziennie zamknatem jeden konkretny temat”

- ,Nie zawalitem snu i regeneracji”

Tu nie ma by¢ duzo. Wystarczy zobaczy¢, co warto zachowacd.

1.2 Co musiatoby sie wydarzyé, zeby byto o 1 punkt wyzej?

To pytanie obniza opdr i scigga Cie na ziemie. Nie szukasz idealnego tygodnia.

Szukasz jednej by¢ moze matej zmiany, ktéra realnie zrobitaby réznice.

Przyktady:

- jeden blok pracy bez przerywania

- Gdybym powiedziat “nie” osobie X - dzieki czemu nie wzigt bym dodatkowej pracy(za darmo)
- jedno jasno zdefiniowane zadanie zamiast kilku mglistych

Chodzi o najkrétszg dzwignie, nie o rewolucje.

1.3 Jak wygladatby idealny tydzien, gdybym mégt przezy¢ go jeszcze kilkanascie razy?
To pytanie pomaga zobaczy¢ wzorzec, a nie pojedynczy tydzien.

Patrzysz, co powtarzatoby sie, gdybys$ miat robic¢ ten tydzien wiele razy.

Przyktady:

- ,Zawsze zaczynam dzieh od najwazniejszego”

- ,Koncze tydzien z jednym domknietym tematem”

- ,Nie nosze pracy w gtowie po godzinach”

To pytanie czesto pokazuje jeden $lepy punkt, ktéry wczesniej byt niewidoczny.

1.4 Co zadziatato tak dobrze, Zze chciatbym zrobic¢ z tego nawyk lub robi¢ tego wiecej?

Tu utrwalasz to, co juz dziata.

Jesli tego nie zapiszesz, bardzo tatwo wrdcisz do starych schematéw i zapomnisz, co faktycznie Ci
pomaga.

Przyktady:

- planowanie dnia wieczorem

- blok pracy gtebokiej rano - juz

- Medytacja 10 min rano - dzien wygladat inaczej
Jedna rzecz wystarczy.
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#2 CEL KWARTALNY

Po co jest ten krok?

Zeby tydzien nie byt zbiorem
przypadkowych zadan, tylko krokiem w
konkretnym kierunku.

Bez celu kwartalnego mozesz by¢ bardzo
zajety — i jednoczes$nie sta¢ w miejscu.

O co chodzi?

Ten krok nadaje kierunek catemu planowaniu.

Tydziern sam w sobie jest zbyt krétki, zeby sensownie decydowa¢, co jest wazne. Dopiero
kiedy spojrzysz szerzej — na kwartat — zaczyna by¢ jasne, co ma znaczenie, a co jest tylko
hatasem.

Cel kwartalny dziata jak punkt orientacyjny. Nie planujesz catych trzech miesiecy w detalach.
Okreslasz jedng, konkretng rzecz, ktéra — jesli realnie posunie sie do przodu — poprawi
Twojg sytuacje.

Jesli nie wyznaczyte$ celu kwartalnego porzadnie, to bardzo czesto witasnie tu zaczyna sie
problem. Cel jest mglisty, ogdlny albo ,jakiS tam”, przez co zamiast napedu pojawia sie
frustracja i poczucie, ze znowu robisz duzo, a efekty sg stabe.

Dlatego jesli masz wrazenie, ze nie masz jasnego celu kwartalnego albo nie masz pewnosci,
czy to w ogdle jest ,dobry” cel — to normalne. Wtasnie po to w MasterZone jest osobny
proces.

Zeby wyznaczy¢ cel kwartalny wejdz do:
Spoteczno$¢ MasterZone(skool)_— Classroom — 3. Zaplanuj tydzien, kwartat i rok — 4.
Wyznaczanie celéw kwartalnych/rocznych.

Znajdziesz tam krotkie wyjasnienie i dostep do aplikacji, ktéra pomoze Ci wybraé najlepszy
dla Ciebie cel kwartalny.

UWAGA Zréb to nawet jesli jestes juz w potowie kwartatu.


https://www.skool.com/masterzone/about
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Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

2.1 Czy wykonatem ,,zadania kwartalne” z poprzedniego tygodnia?

Jesli planujesz pierwszy raz, to bardzo mozliwe, ze nie wiesz, jak na to pytanie odpowiedziec
— i to jest OK. Dlaczego? Bo jeszcze nie masz wyznaczonych zadan kwartalnych, czyli taktyk,
ktére przyblizajg Cie do celu.

Najpierw musi powstac strategia, czyli cel kwartalny.

Strategie wyznaczasz w aplikacji (o tym jest osobny proces i jak to zrobi¢ ttumacze w
poprzednim punkcie - w “o co chodzi”)

Dopiero potem pojawiajg sie taktyki — konkretne, wykonalne kroki, ktére bedziesz
realizowac co tydzien. Taktyki to wtasnie ,zadania kwartalne”.

To pytanie stuzy do jednego:
Sprawdzenia, czy w poprzednim tygodniu robite$ rzeczy, ktére realnie przyblizajg Cie do
realizacji celu, czy tylko bytes zajety. Stan w prawdzie sam/a ze sobag,

2.2 Jesli nie - co sie stato?

To pytanie jest po to, zeby ztapac prawdziwy powdd, a nie ogolnik.

Jesli w poprzednim tygodniu nie robites zadan kwartalnych, to zawsze jest jakas konkretna
przyczyna. Jesli jej nie nazwiesz, w kolejnym tygodniu bardzo prawdopodobnie wydarzy sie to
samo — tylko pod inng nazwa.

Nie wpisuj tu , brak czasu” ani ,za duzo na gltowie”, bo to niczego nie wyjasnia.

Zamiast tego sprébuj zejs¢ poziom nizej i odpowiedzie¢ uczciwie, co faktycznie Cie
zatrzymato.

Przyktady odpowiedzi ktére moga byc¢ bardziej wartosciowe:

- nie zaplanowatem czasu w kalendarzu

- zadanie byto za duze jak na jeden tydzien

- priorytet byt niejasny

- pojawity sie pilne sprawy i nie miatem bufora

- odktadatem, bo nie wiedziatem od czego zaczg¢

To pytanie nie stuzy do oceniania siebie. Stuzy do zrozumienia, co realnie blokuje postep,
zeby w kolejnym tygodniu nie wpas¢ w doktadnie ten sam schemat.

“Strategia bez taktyki jest najwolniejszq drogqg do zwyciestwa.
Toktyka bez strategii jest hatasem przed porazkq.”
-Sun Tzu
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Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

2.4 Jaki jest Twéj ogélny postep w realizacji celu kwartalnego (%)?

To pytanie jest po to, zeby sprawdzi¢ realny, mierzalny postep, a nie subiektywne odczucie.
Procent ma wynikac z faktéw, dlatego cel kwartalny musi by¢ konkretny i sprawdzalny.

Jesli nie wiesz, jaki procent wpisag, to najczesciej oznacza jedno z dwéch:
- cel jest zbyt ogdliny,
- nie masz jasnego definition of done.(dod)

Przyktady poprawnie sformutowanych celow i postepu:

- Cel: pozyskac 50 klientéw do korica kwartatu
Stan: 5 klientéw — 10%

- Cel: wdrozyc system zarzqdzania zadaniami, w ktorym:
- wszystkie projekty sg w jednym miejscu,

- zadania majg wtascicieli i terminy,

- system jest uzywany codziennie

Stan: przeniesione projekty i struktura = 30%

- Cel: ukonczyc projekt X, gdzie ,.zrobione” oznacza:
- gotowy zakres,

- wykonanie,

- testy,

- oddanie do klienta

Stan: zakonhczony zakres i 1/3 realizacji = 40%

Ten procent nie stuzy do oceniania siebie. Stuzy do odpowiedzi na jedno pytanie:
czy faktycznie jestes blizej konkretnego rezultatu niz tydzien temu?

,Czego nie da sie zmierzyé, tym nie da sie zarzqdzad."
— Peter Drucker, parafraza idei
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Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

2.5 Trzy zadania na przyszly tydzien, ktore przyblizg Cie do realizacji celu kwartalnego

Ten punkt zamienia cel w realne dziatanie.
Jesli cel jest strategig, to te trzy zadania sg taktyka.

Taktyka to konkretny, wykonalny krok, ktéry po zrobieniu zostawia trwaty $lad w
rzeczywistosci.

Nie jest myslg, intencjg ani ,pracg nad czyms”. Jest czyms, co po prostu da sie odhaczyc jako
zrobione.

Dobra taktyka ma jasny poczatek i koniec.

Wiesz, kiedy jg zaczynasz i doktadnie wiesz, kiedy jest skonczona.
Dlatego unikaj zadan typu:

- ,popracowac nad projektem”

- ,Zajgc sie marketingiem”

- ,0garngc system”

To nie sg zadania. To jest mgliste “cos”, ktére niczego nie przesuwa do przodu.
Zamiast tego wybierz trzy kroki, po ktorych wykonaniu mozesz powiedziec:
JJestem blizej celu niz tydzien temu”.

Przykitady dobrych taktyk:
- Cel: 50 klientéw do korica kwartatu
Taktyka: wykonac 10 konkretnych rozmow sprzedazowych (lista + odbyte rozmowy)

- Cel: wdrozenie systemu zarzqdzania zadaniami
Taktyka: przenie$¢ wszystkie aktywne projekty do systemu i przypisac¢ wtascicieli

- Cel: ukoniczenie projektu X
Taktyka: zakonczyc etap Y i przekazac¢ go do testow
Jesli po wykonaniu tych trzech zadan nie jestes blizej celu, to znaczy, ze nie byty to wtasciwe
taktyki.
| witasnie po to robimy to ¢wiczenie co tydziern — zeby szybko to zobaczyc¢ i skorygowac kurs.

“Vision without execution is hallucination.”
— Thomas Edison
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#3 OCZYSC UMYSL (MIND DUMP_

Po co jest ten krok?

¢ Zeby przestaé trzymaé wszystko w glowie
i w korncu méc spokojnie myslec.

Zapchana gtowa blokuje skupienie, decyzje
i prawdziwy odpoczynek, co znaczgco
wptywa na Twojg produktywnosc.

O co chodzi?

Ten krok jest po to, zeby odciazy¢ gtowe, zanim zaczniesz cokolwiek planowac.

Mozesz mysle¢ o tym jak o komputerze z zapchanym RAM-em. Sprzet jest sprawny, ale dziata wolno,
zacina sie i caty czas co$ mieli w tle. Doktadnie tak samo dziata gtowa, kiedy trzyma w sobie dziesigtki
spraw, zadan i ,musze o tym pamietac”.

Zapchana gtowa ma bardzo konkretne skutki.

Trudno naprawde odpoczg¢, bo w tle caty czas trwa gonitwa mysli. W skrajnych momentach nie
mozesz zasngc¢ albo budzisz sie w nocy — albo duzo za wczesnie — z burzg w gltowie. Regeneracja jest
ptytsza, przez co nastepnego dnia masz mniej energii, gorzej sie skupiasz i jeste$ mniej produktywny.
Aim gorzej dziatasz, tym wiecej spraw zaczyna sie pietrzyc. | tak tatwo wpas¢ w btedne koto.

Mobzg to Swietne narzedzie do myslenia i podejmowania decyzji, ale bardzo stabe miejsce do
przechowywania informacji. Kiedy RAM jest zapchany, gtowa caty czas chodzi na wysokich obrotach,
nawet wtedy, gdy teoretycznie ,nic nie robisz".

W tym kroku robisz jedno: wyrzucasz z gtowy absolutnie wszystko.

Nie analizujesz, nie porzadkujesz, nie decydujesz, co jest wazne. Po prostu zapisujesz kazdg sprawe,
ktéra siedzi Ci w gtowie i wraca w ciggu dnia.

W PDF-ie masz dostep do listy wyzwalaczy, ktéra pomoze Ci przypomnie¢ sobie o wszystkich
obszarach i nie poming¢ niczego. W PDF oraz w aplikacji masz takze miejsce gdzie mozesz wypisac
wszytko a nastepnie skopiowac do swojego systemu

Bardzo czesto juz na tym etapie pojawia sie wyrazna ulga.

To normalne — wiasnie zwalniasz RAM.

W kolejnych krokach bedzie porzgdkowanie, wybieranie i decydowanie.

,Umyst stuzy do tworzenia pomystdw, a nie do ich przechowywania."
— David Allen
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#4 OKLESL KLUCZOWY PRIORYTET

“ Po co jest ten krok”?

Zeby kazdy kolejny tydzien byt realnie

- -
tatwiejszy, szybszy albo mniej obcigzajacy
niz poprzedni.
w Nie chodzi o to, zeby robi¢ wiecej. Chodzi o to,

zeby z tygodnia na tydzien zy¢ i pracowac z
mniejszym tarciem.

O co chodzi?

Ten krok jest o tym, co zrobione teraz sprawi, ze bedzie tatwiej nie tylko w przysztym
tygodniu, ale tez w kolejnych tygodniach i miesigcach.

Nie szukamy wielkich rewolucji. Szukamy drobnych zmian, ktére sie kumuluja.

To doktadnie ta sama zasada, ktérg zastosowata brytyjska druzyna kolarska. Przez
niemal caty XX wiek brytyjska druzyna kolarska nie liczyta sie kompletnie.

Od 1908 roku nie wygrali nic znaczacego. Przez dekady byli ttem dla innych
reprezentacji.

Przetom nastgpit w 2003 roku, kiedy zesp6t przejgt Dave Brailsford. Nie przyszedt z
rewolucjg ani ,sekretng metodg”. Wprowadzit jedng prostg zasade: poprawiamy
kazdy mozliwy element o 1%:

e Projektowali wygodniejsze siodetka.

e Zabronili malowania wnetrz samochoddéw transportowych na biato, zeby tatwiej
byto dostrzec pyt i zanieczyszczenia moggce wptywaé na mechanike rowerow.

¢ Nacierali opony alkoholem, zeby poprawi¢ przyczepnosc.

e Wprowadzili nawyk doktadnego mycia rak, zeby zawodnicy rzadziej tapali infekcje.

e Dopieszczali sen i zywienie.

e Kontrolowali kazdy element roweru — od najmniejszej Srubki.

Zadna z tych zmian sama w sobie nie byta spektakularna.
Ale razem daty efekt, ktérego nikt sie nie spodziewat: 8 ztotych medali olimpijskich.

| doktadnie to samo robimy tutaj — tylko zamiast roweru ulepszamy Twdj tydzien.
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Wyjasnienie Krokow
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Tygodniowy MasterPlan ”

Co z tym zrobic?

Zanim przejdziesz do przyktaddw, jedna wazna rzecz:

priorytet z dzwignig nie musi wygladac ,ambitnie” ani robi¢ wrazenia na kimkolwiek. Bardzo
czesto jest wrecz nudny i techniczny. Jego zadaniem nie jest da¢ Ci poczucie, ze ,duzo
zrobites”, tylko sprawic, ze w kolejnych tygodniach bedziesz robit mniej albo tatwiej.

Szukasz wiec nie tego, co brzmi najlepiej, tylko tego, co raz zrobione przestanie Cie obcigzad.
Czasem to jedna decyzja, czasem usprawnienie, czasem nauczenie kogo$ czegos$ za Ciebie.
Efekt ma byc¢ prosty: mniej tarcia w przysztosci.

Przykitady:

Priorytet z dZzwignig to czesto cos takiego jak:
e poswiecenie dwdch tygodni na nauczenie pracownika rzeczy, ktorej Ty juz nigdy nie
bedziesz musiat robic
* wprowadzenie lepszego systemu albo uproszczenie istniejgcego
* dopracowanie procedury, ktéra dzi$ za kazdym razem kosztuje Cie energie
* ulepszenie rutyn wokot snu, dzieki czemu masz wiecej sity w ciggu dnia
e wprowadzenie automatyzacji powtarzalnej czynnosci
* podwojenie szybkosci czytania, dzieki czcemu te samg prace wykonujesz dwa razy szybciej
* drobne zmiany zywieniowe, ktore stabilizujg energie i zapobiegajg zjazdom
* uproszczenie powtarzalnej czynnosci
e w koncu podjecie decyzji w sprawie, ktora co tydzieh kradnie Ci uwage i energie

To sa mate diwignie, ktére z tygodnia na tydzien realnie poprawiaja jakos¢ zycia i
pracy.

Dlaczego to dziata?

Bo nie prébujesz wygrac jednego tygodnia. Budujesz system matych ulepszen, ktore sie
kumuluja. Jesli co tydzien robisz jednga rzecz, po ktoére;j:

- coS$ przestaje wracag,

- cos$ dziata szybciej(zajmuje mniej Twojego czasu)

- cos$ kosztuje mniej energii,

to po kilku miesigcach Twoje zycie wyglada zupetnie inaczej, mimo ze nigdy nie byto jednej
wielkiej rewolucji.

| doktadnie o to chodzi w tym kroku.

,Dajcie mi odpowiednio dtugqg dzwignie i punkt

podparcia, a porusze $wiat.”
— Archimedes
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tygodniowego MasterPlanu # 5 MasterZone
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#5 ZBADAJ SWOJ KALENDARZ

Po co jest ten krok?

ZET

000000

Zeby unikna¢ niespodzianek, ktére
rozwalajg tydzien, zanim na dobre sie

000000 :
00000 zacznie.
Ten krok chroni Cie przed zapomnianymi

ey
zobowigzaniami, kolizjami w czasie |
planowaniem ,na oko”, ktére konczy sie
stresem i gaszeniem pozaréw.

O co chodzi?

Kalendarz to nie lista spotkan. To narzedzie do zarzgdzania catym dostepnym czasem,
ktérym dysponujesz — 168 godzin w tygodniu.
Jesli nie analizujesz kalendarza, bardzo tatwo popetni¢ drobne btedy:

- zapomniec o zobowigzaniu, ktére ,przeciez jest co tydzien”,

- przeoczyc spotkanie przesuniete w czasie,

- zatozy¢, ze ,ktos inny to ogarnie”.

Takie drobne rzeczy dziatajg jak miny. Na poczatku sg niewidoczne, a potem wybuchajg w
najgorszym mozliwym momencie. Wyobraz sobie sytuacje, w ktorej jedno z rodzicow
zaktada, ze drugie odbierze dzieci ze szkoty — bo ,zawsze tak byto”.

Nikt tego nie wpisat do kalendarza. Jedno z nich jest w delegacji, drugie w pracy.

Dzieci czekajg. Zaczyna sie stres, chaos i ktotnia, ktéra ciggnie sie dtugo po tym, jak problem
zostat rozwigzany.

To nie byt duzy btad. To byt brak jasnosci, ktéry mozna byto wychwyci¢ wczesniej —
sprawdzajac kalendarz.

Dlatego w tym kroku nie tylko ,rzucasz okiem”. Traktujesz kalendarz jak kogos, co trzeba
doktadnie przepytac. Patrzysz 14 dni do przodu, nie 7.

Bo wiele waznych spraw kryje sie tuz poza horyzontem najblizszego tygodnia i wychodzi
dopiero wtedy, gdy jest za p6zno, zeby co$ zmienic.

Regularne sprawdzanie kolejnych 14 dni powoduje, ze te okresy sie naktadajg — i nie
powstajg $lepe punkty.
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Tygodniowy MasterPlan

#5 ZBADAJ SWOJ KALENDARZ

Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

Otworz swoj kalendarz i patrz wytgcznie na to, co juz w nim jest.
Nie planujesz jeszcze nowych rzeczy.
Przejdz po kolei przez kazde pytanie:

Czego nie powinno by¢ w moim kalendarzu?

Szukasz rzeczy nieaktualnych, zyczeniowych albo takich, ktérych realnie nigdy nie robisz.
Odwotane spotkania, stare bloki, ambicje sprzed miesiecy. One tylko zajmujg przestrzen.

Np wrzucite$/as sobie ambitnie wstawanie o 5 i poranne rytulaly, ale wstajesz o 6 i nie robisz
rytulaléw, ale w kalendarzu dalej to widnieje - nie oszukujmy sami siebie ok? Wyrzuc to albo
sprébuj sie dostosowac - a potem wyrzuc jak nie wyjdzie :)

Co powinno znalez¢ sie¢ w moim kalendarzu, a nie ma?

Jesli cos jest wazne, a nie ma na to zarezerwowanego czasu, to w praktyce to nie istnieje w
Twoim tygodniu. A moze juz Ci sie przypomni jakis wazny termin przy tym punkcie - np to ze
mama dzwonita ze w przysztym tygodni we wtorek NIE odbierze dzieci za Ciebie - Ty to
musisz zrobic¢ - wpisz od razu!

Co mozna zorganizowac bardziej optymalnie?

Zobacz, czy podobne sprawy nie sg porozrzucane po catym tygodniu.

Czesto da sie je potgczy¢ w jeden blok albo jeden dzien i zaoszczedzi¢ czas i energie.

Np wyjazd do urzedu skarbowego we wtorek a w Srode do Zusu i banku - moze zrobi¢ to za
jednym zamachem i wszystkie “miastowe sprawy” zatatwi¢ w 1 dzieh ?

Telefony do klientéw - moze da sie zrobic to w 1 bloku zamaiast dzwonic “catymi dniami"?

Kiedy doktadnie méj kluczowy priorytet zostanie wykonany?
Nie ,w tym tygodniu”.
Konkretna data i konkretna godzina.

Bez tego priorytet pozostaje tylko intencja marzeniem i prawdopodobnie wrecz o nim
zapomnimy (z mojej autopsji to wiem :)

Gdzie w moim kalendarzu s miny?
Sprawdzasz kolizje, dni przetadowane ,na styk” i miejsca, w ktérych jedno opdznienie rozwali
catg reszte. Mozne nawet masz 2 spotkania na tg samga godzine?(o zgrozo!)

To rzeczy, ktére dzis wygladajg niewinnie, ale w tygodniu robig najwieksze szkody.

,Najwiekszym problemem nie jest to, ze co$ sie wydarza.
Najwiekszym problemem jest to, ze nie widzimy tego, zanim sie wydarzy."
— Peter Drucker (parafraza jego mysli o zarzqdzaniu) 13
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#6 ZWERYFIKUJ LISTE ZADAN

& Po co jest ten krok?

Bo nie da sie zrobi¢ wszystkiego — a

J PR— udawanie, ze sie da, konczy sie utratg
energii, uwagi i frustracja.

Kazde zadanie na liscie to propozycja, jak
wykorzystasz swoj tydzien.

J Jesli przyjmiesz wszystkie propozycje —
przegrasz.
Jesli wybierzesz Swiadomie — odzyskasz
kontrole.

O co chodzi?

Wyobraz sobie pole walki po duzej bitwie.

Jest wielu rannych. Czas jest ograniczony. Zespot medyczny jest ograniczony.
Lekarze nie moga pomoéc wszystkim naraz. Chocby chcieli i cho¢by mieli
nieskonczone poktady emparii fizycznie nie sg wstanie przy ograniczonych zasobach
ogarngc wszystkich.

Dlatego stosuje sie triaz — selekcje rannych na trzy grupy:

- tych, ktérym nie da sie juz poméc - méwigc brutalnie nie marnuje sie na nich
zasobéw

- tych, ktérzy poradzg sobie bez natychmiastowej interwencji - przezyjg, dadzg
rade nie trzeba sie nimi opiekowac pomimo ze cierpia.

- i tych, ktérym szybka pomoc daje najwiekszg szanse przezycia - tu
przeznaczamy czas i energie. Dzieki temu w ograniczonym czasie ratuje sie jak
najwiecej istnien.

Teraz spdjrz na swojg liste zadan.

Masz doktadnie te samg sytuacje — tylko zamiast rannych masz zadania,

a zamiast czasu operacyjnego masz 168 godzin tygodnia i ograniczong energie.
Jesli traktujesz wszystkie zadania jak réwnie pilne i rGwnie wazne, konczysz w stanie
ciggtego gaszenia pozarow. Nie robisz dobrze niczego, co naprawde ma znaczenie.
Ten krok polega na tym, zeby zastosowac triaz do wtasnej listy zadan.
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Co z tym zrobic?

Przechodzisz przez swojg liste jedno zadanie po drugim i podejmujesz decyzje, zamiast
zostawiac je ,na potem”. Pomaga w tym zasada 4 x Z.

Zakonczy¢

Sg zadania, ktore wiszg na liscie tylko dlatego, ze nikt ich nie zamknat.

Albo s3 juz nieaktualne, albo zostaty zrobione czesciowo i porzucone.

Zamkniecie ich odzyskuje uwage i zmniejsza mentalny ciezar. A moze w ogole nie powinno
ich juz by¢ albo sg nieaktualne (np kampania na black friday wisi na liscie zadan w grudniu)

Zautomatyzowac

Sg zadania powtarzalne, ktére co tydzien zjadajg energie. Czasem warto poswieci¢ chwile,
zeby je uprosci¢, przyspieszy¢, albo przestac robic je recznie w kétko.

To moze nie byc¢ proste i do zrobienia w 5 min, ale mozna stworzy¢ zadanie ktérym bedzie
“zautomatyzowac X" (to moze tez by¢ np kluczowy prio z dzwignig).

UWAGA! jedli faktycznie zaoszczedzi czas! Czasem chcemy automatyzowad(bo to ciekawe, bo
Al pomaga) i nawet to robimy a okazuje sie ze korzysci sg marginalne - czytaj - nie warto byto
czasu i zasobdw aby sie nimi zajmowac AKURAT teraz, bo mogtes/as zrobi¢ co$ co miato
wiekszy wptyw na Twoj czas, cele finanse - czy cos innego co jest dla Ciebie teraz wazne!

Zintegrowac

Jesli masz wiele podobnych zadan, problemem nie jest ich ilos¢, tylko ciggte przetgczanie
uwagi.

Potgczenie ich w jeden blok czesto uwalnia wiecej czasu, niz sie spodziewasz.

Np. Blok na telefonu do klientéw, Blok na nagranie kilku filmow na social media itp.

Zlecié

Niektdére zadania nie sg trudne — sg po prostu niewspotmierne do Twojego czasu.

Jesli wyliczysz sobie ze twoja godzina to np. 100 zt to zlecajgc proste zadania komus$ kto
pracuje za 50 zt za godzine - NIBY tracisz 50 zt ale tak naprawde zyskujesz 50zt - bo mozesz
lepiej wykorzystac ten czas!

Na dodatek jest mozliwosc¢ ze ktos inny moze zrobic je szybciej albo taniej energetycznie,
warto to rozwazyc.

,Brak decyzji to tez decyzja — zwykle najgorsza.”
— Peter Drucker
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Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

Podziel duze projekty na mniejsze, wykonalne zadania.

Duze, nieprecyzyjne projekty mdzg bardzo szybko interpretuje jako zagrozenie. Nie wiadomo, od
czego zacza¢, nie wiadomo, kiedy bedzie ,zrobione”, wiec naturalng reakcja jest odktadanie. Dlatego
celem nie jest ,pracowac nad strong internetowg”, tylko stworzy¢ pierwszg, konkretng czynnos¢, np.
«napisac sekcje O mnie i wysta¢ jg do programisty”. Dobrze zdefiniowane zadanie to takie, ktére da sie
realnie wykona¢ w okreslonym czasie i ktére ma jasny punkt zakonhczenia. Duzego ,stonia” zawsze
zjada sie po kawatku.

Sprawdz, czy potrzebujesz wiecej informacji, zeby w ogéle méc zaczacé.

Ten punkt czesto tgczy sie z poprzednim. Bywa, ze odktadasz zadanie nie dlatego, ze jestes leniwy,
tylko dlatego, ze... jeszcze nie wiesz, co doktadnie trzeba zrobi¢. Wtedy prawdziwym zadaniem nie jest
»Zrobic¢ X", tylko zebraé brakujgce informacje: zrobic research, przeczytac artykut lub ksigzke, sprawdzic
cos$ z pomocg Al, albo porozmawiac z kims, kto ma w tym doswiadczenie. Zebranie informacji to tez
jest zadanie - i dopoki go nie nazwiesz, nie bedzie wykonalnego kroku.

Skopiuj wszystko do swojego zaufanego systemu.

Niezaleznie od tego, gdzie robisz planowanie - na kartce, w PDF-ie, w notatkach czy w mindmapie - na
koncu wszystkie zadania powinny trafi¢ do jednego miejsca. Do systemu, z ktérego faktycznie
korzystasz, ktéry znasz i do ktérego masz zaufanie. Dla mnie i wielu oséb pracujacych w MasterPlanie
jest to ClickUp, ale u Ciebie moze to byc Trello, Todoist, Notion czy cokolwiek innego. Wazne, zeby$
miat pewnos¢, ze zadania tam nie zging i ze nie czujesz oporu przed zaglagdaniem do tego miejsca.

Przejrzyj calg liste i zaktualizuj terminy.

Kazdy z nas miat sytuacje, w ktérej na liscie wisiaty przeterminowane zadania - na kartce albo w
aplikacji. Podczas przegladu sprawdz, czy dane zadanie nadal jest aktualne, czy faktycznie chcesz je
zrobi¢ i czy realnie zmiesci sie w nadchodzacym tygodniu. Jedli widzisz, ze tydzien jest juz
przetadowany, przestan sie oklamywac, ze ,jako$ sie zmiesci”. Nie zmiesci sie. Lepiej Swiadomie
przesungc zadanie niz nosic je caty tydzien w gtowie jako zrédto frustracji.

Przesun zadania o niskim priorytecie.

Jezeli co$ nie jest teraz naprawde potrzebne, nie ma presji czasu i nie ma realnych konsekwencji,
pozwdl sobie tego nie robi¢ w tym tygodniu. Upychanie takich zadan ,na wszelki wypadek” zwykle
konczy sie tym, ze ani nie robisz rzeczy waznych spokojnie, ani nie robisz wszystkiego z listy. Skup sie
na tym, co konieczne. Jesli zostanie Ci przestrzen i energia - wtedy mozesz zajgc¢ sie reszta. W praktyce
rzadko sie to zdarza, ale wtasnie dlatego ta selekcja ma sens.

,TO, na co méwisz »tak«, automatycznie oznacza,
ze na co$ innego mdowisz »niek.”
— Greg McKeown
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#7 ROZPLANUJ ZADANIA

Po co jest ten krok?

Dobrze zrobiony ten krok daje bardzo prosty
efekt:

spokdj miedzy planowaniem a
poniedziatkiem.

Wiesz, co ma sie wydarzy¢. Wiesz, ze jest na
to miejsce. Reszta moze byc¢ elastyczna.

O co chodzi?

To jest moment, w ktorym caty wczesniejszy proces zaczyna faktycznie dziata¢ w
rzeczywistosci.

Do tej pory porzgdkowates$ gtowe, zadania i priorytety. Teraz sprawdzasz, czy to, co
uznates$ za wazne, ma w ogble swoje miejsce w czasie.

Kalendarz nie jest tu dodatkiem ani formalnoscia. To jedyne narzedzie, ktére
pokazuje catos¢ dostepnego czasu, ktorym realnie dysponujesz w danym tygodniu.
Jezeli czego$ w nim nie ma, to bardzo czesto pozostaje to tylko dobrg intencjg albo
zyczeniem.

Ten krok nie polega na rozpisywaniu catego tygodnia minuta po minucie.

Nie chodzi o sztywny harmonogram, ktéry ma kontrolowac¢ kazdy ruch. Chodzi o co$
prostszego i skuteczniejszego: zarezerwowanie przestrzeni na to, co naprawde ma
znaczenie.

W tym kroku upewniasz sie, ze w kalendarzu znajdujg sie cztery kluczowe elementy.

‘What gets scheduled gets done."
-Michael Hyatt
(Przynajmniej zwiesza szanse na “done” - przypis autora)
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Co z tym zrobic?

Ponizej masz kazde pytanie z PDF-a wyjasnione tak, zeby byto jasne co wpisac i po co.

Po pierwsze: czas na self-care.

Sen, regeneracja, ruch, odpoczynek, czas ciszy, czas dla bliskich. To nie sg ,mite
dodatki”, tylko fundament, od ktérego zalezy energia na catg reszte tygodnia. Jezeli
nie ma ich w kalendarzu, bardzo tatwo znikajg jako pierwsze.

Po drugie: zadania wynikajace z celu kwartalnego z kroku #2.

Cel kwartalny nie ma sensu, jesli nie zaczyna pojawiac sie w tygodniu. W kalendarzu
musi by¢ widoczne, kiedy realnie pracujesz nad rzeczami, ktére majg dtugofalowe
znaczenie, a nie tylko gaszg biezgce sprawy.

Po trzecie: kluczowy priorytet tygodnia.

To jedna rzecz, ktéra ma najwiekszg dzwignie. Ona powinna mie¢ jasno
zarezerwowany blok czasu w kalendarzu. Nie jako szczeg6towy plan ,co doktadnie
zrobisz”, ale jako konkretna przestrzenn, w ktérej zajmujesz sie wiasnie tym
priorytetem.

Po czwarte: bloki pracy gtebokiej.

Rezerwujesz czas na skupiong prace bez rozpisywania szczegétowych zadan. To nie
jest planowanie taskow, tylko rezerwacja uwagi. Dzieki temu wiesz, ze w tych
momentach jestes$ niedostepny i pracujesz w skupieniu, a nie reagujesz na wszystko
dookota.

Ten krok sprawia, ze tydzien przestaje by¢ przypadkowym zbiorem zdarzen. Zaczyna
miec strukture, w ktdrej jest miejsce zardbwno na rzeczy wazne, jak i na regeneracje.
Bardzo czesto daje to jeden prosty efekt: spokdj miedzy planowaniem a
poniedziatkiem, bo wiesz, ze to, co istotne, ma juz swoje miejsce.

Plan nie musi by¢ idealny. Ma by¢ wystarczajgco dobry, zeby$s mégt go potem po
prostu realizowad, zamiast caty czas zastanawiac sie, kiedy i za co sie zabrac.

,Plany sq tylko dobrymi intencjaomi,
dopdki nie zamieniq sie w konkretne dziatanie.”
Peter Drucker
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Dobra robota.

Witasnie zrobites cos, czego wiekszos€ ludzi nie robi.

Zatrzymates/as sie, uporzgdkowates/as chaos i nadate$ nadchodzgcemu tygodniowi
kierunek. To nie jest drobiazg. To jest moment, w ktérym gtowa moze w koricu odpusci¢, bo
plan juz istnieje.

Nie chodzi o to, zeby tydzien byt idealny. Chodzi o to, zeby nie zaczynat sie od improwizacji i
gaszenia pozaréw.

Masz:

- jasno okreSlone priorytety,

- zarezerwowany €zas na to, co wazne,

- mniej niewiadomych i mniej napiecia.

Teraz zamknij ten dokument. Odt6z planowanie. Zajmij sie zyciem, odpoczynkiem albo
weekendem. Do planu wrdcisz w przysztym tygodniu.

Doktadnie po to, zeby znowu byto troche Izej, troche spokojniej i troche jasnie;j.

To wystarczy.

Przydatne linki i materialy

Spotecznosé MasterZone

https://www.skool.com/masterzone

To tutaj:

- planujemy tygodnie wspdlnie,

- pracujemy w Blokach Pracy Gtebokiej,

- uczymy sie porzgdkowac prace tak, zeby gtowa nie byta caty czas na obrotach.
Jesli chcesz robic ten proces regularnie i nie samemu — to jest wtasciwe miejsce.

Kanat MasterZone na YouTube
https://www.youtube.com/@masterzonepro
Znajdziesz tam materiaty o:

- planowaniu tygodnia,

- skupieniu i pracy gtebokiej,

- porzadkowaniu zadan i energii,

- produktywnosci bez zapierdolu.

Dobre uzupetnienie tego, co masz w PDF-ie.

Dla osdb ze spotecznosci MasterZone

Wyjasnienie Tygodniowego MasterPlanu - wersja wideo - > TUTA]

Jesli cos w tym procesie nie byto dla Ciebie w 100% jasne — tutaj zobaczysz catos¢ krok po
kroku, doktadnie w tej samej logice, ktorg wtasnie przeszedtes.

“If you fail to plan, you are planning to fail."
— Benjamin Franklin
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mozesz spokojnie
zaczqc weekend.




