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W dzisiejszym Swiecie, gdzie
tempo zycia i pracy nieustannie
przyspiesza, coraz trudniej jest
znalezé réwnowage miedzy
obowigzkami a efektywnoscig. Wielu
z nas wpada w putapke ,wiecznej
B zajetosci”,  wykonujgc  mnéstwo
zadan, ktoére jednak nie przektadajg sie

na realne rezultaty. Czesto mierzymy

sie z poczuciem zmeczenia, braku
kontroli nad czasem i frustracji, ze mimo wysitkdw nie osiggamy tego, co sobie
zaplanowalismy.
Ten kurs powstat z myslg o wszystkich, ktdrzy chcg zmieni¢ sposoéb,
w jaki podchodzg do pracy i codziennych wyzwan. Przekonasz sie, ze
efektywnos¢ to nie tylko kwestia pracowitosci, ale przede wszystkim umiejetnosci
sSwiadomego zarzgdzania sobg, swoim czasem, energig oraz uwaga.
Nie chodzi o to, by pracowac wiecej, ale by pracowaé madrzej — tak, by
Twoj wysitek przynosit wymierne i trwate efekty. Ten kurs to Twoja mapa do
lepszej organizacji, skutecznosci i jakosci zycia zawodowego oraz osobistego.
Zapraszamy Cie do podrdzy, ktéra zmieni Twoj sposéb myslenia

0 pracy i pozwoli osiggac wiecej przy mniejszym stresie i wysitku.

KarG rOUpP Firma Szkoleniowa
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Rozdziat 1: Wprowadzenie do pracy madrzejszej, nie
ciezszej

W sSwiecie nieustannego pospiechu, informacji i technologii, coraz trudniej
odrézni¢ prace efektywng od tej, ktora jest po prostu intensywna. Przez lata
utrwalit sie kulturowy mit, ze sukces przychodzi jedynie jako efekt ciezkiej,
wielogodzinnej pracy, nieustannego poswiecenia i rezygnacji z odpoczynku.

Czas obali¢ ten mit.

AAAAR

Coraz wiecej badan z zakresu psychologii, zarzgdzania, neurobiologii

i ekonomii behawioralnej pokazuje, ze wiecej nie znaczy lepiej. Nie chodzi o to, by

pracowac ciezej, ale madrzej — z intencja, strategia i szacunkiem do wtasnych

zasobow.
Skad wziat sie mit ,,ciezkiej pracy”?

Kultura zachodnia przez wieki gloryfikowata ciezkg prace. Juz Max Weber,
niemiecki socjolog, opisywat tzw. etyke protestancka, ktéra utozsamiata sukces
materialny z moralnym wybranstwem. Pracowitosc¢ byta nie tylko wartoscig — stata
sie dowodem wartosci cztowieka.

W XIX i XX wieku, wraz z rozwojem przemystu i kapitalizmu, ta narracja

umochnita sie: ideat dobrego pracownika to ten, ktory sie nie skarzy, nie choruje,
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pracuje bez wytchnienia. Dzisiejszy kult ,,hustle culture” to bezposredni spadek tej
mentalnosci.
Do mitu ciezkiej pracy przyczynia sie takze nasz umyst:

efekt utopionych kosztow - skoro juz cos
zaczelismy, musimy to kontynuowac.

iluzja produktywnosci — jestesmy przekonani, ze
jestesmy skuteczni tylko wtedy, gdy jestesmy
zajeci.

spoteczne poréwnania — uznajemy, ze jesli inni
pracujg 10 godzin dziennie, to my tez powinnismy.

Przekonanie, ze sukces osiggajg jedynie ci, ktdrzy pracujg najwiecej, siega
korzeniami do czasow rewolucji przemystowej. Wowczas praca fizyczna byta
wartoscig samg w sobie, a dtugie godziny spedzone w fabryce byty symbolem
odpowiedzialnosci i moralnosci. Z biegiem lat, ta idea zostata przeszczepiona do
»Swiata biatych kotnierzykdw”. Obecnie ,,pracoholizm” bywa gloryfikowany -
osoby, ktére siedzg do pdézna w biurze, czesto uznaje sie za bardziej ambitne.
Media spotecznosciowe i kultura ,,hustle” tylko ten obraz wzmacniajg. Jednak
dane pokazujg co innego. Badania Gallupa (2023) wskazuja, ze powyzej 50
godzin pracy tygodniowo, efektywnos¢ dramatycznie spada. WHO alarmuje, ze
dtugotrwate przepracowanie zwieksza ryzyko depresiji, chordb serca i wypalenia

zawodowego. Nie chodzi wiec o to, zeby pracowac wiecej — tylko madrze;.
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Czym jest ,,madrzejsza” praca?

Praca ,,madrzejsza” to systemowe podejscie do dziatania, w ktorym liczy
sie nie ilos¢, lecz jakosc¢ pracy oraz sposdb gospodarowania zasobami — czasem,
energig, uwaga.

Najwazniejsze jej cechy to:

planowanie z wyprzedzeniem - zamiast dziata¢ reaktywnie, podejmujesz
decyzje strategiczne.

ustalanie priorytetow — skupiasz sie na tym, co przynosi najwiekszy efekt.

zarzadzanie energig, nie tylko czasem - rozpoznajesz swoje rytmy

biologiczne.

eliminacja i automatyzacja - nie wszystko musisz robi¢ samodzielnie
i recznie.

ochrona uwagi — unikasz rozpraszaczy i koncentrujesz sie na jednym zadaniu
naraz.

»Praca madrzejsza” to nie ,,robienie mniej”. To robienie wtasciwych rzeczy

w odpowiedni sposadb.

Skutki ciezkiej pracy bez strategii

Wypalenie zawodowe

WHO klasyfikuje wypalenie jako stan chronicznego stresu zwigzanego
z pracg, prowadzacy do wyczerpania, cynizmu i spadku efektywnosci.

Praca bez odpoczynku i bez poczucia sensu prowadzi do wypalenia szybciej
niz jakiekolwiek inne czynniki.

Z badan Gallupa wynika, ze ponad 60% pracownikéw doswiadcza wypalenia
przynajmniej raz w zyciu. Gtéwng przyczyng jest dtugotrwaty stres i brak
kontroli nad czasem.
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Spadek jakosci decyzji

Zmeczony umyst wybiera najprostsze rozwigzania, niekoniecznie najlepsze.

W takich warunkach wzrasta liczba btedéw, zanika kreatywnosg,
a dtugofalowe planowanie staje sie niemozliwe.

Kazda decyzja — nawet btaha — zuzywa zasoby poznawcze.

Im wiecej decyzji podejmujemy (bez automatyzacji, bez planowania), tym
nizsza jakos¢ naszych wyborow.

Brak balansu zyciowego

Ciggte nadgodziny kosztem zdrowia, relacji czy odpoczynku to
krotkoterminowa strategia o wysokim koszcie.

W dtuzszej perspektywie prowadzg do zniechecenia i rezygnacji z aspiracji
zawodowych.

Praktyczne narzedzia

Aby unikng¢ wypalenia zawodowego i pracowac madrze stosu;j:

time blocking — planuj dzien blokami czasowymi
z okreslonymi typami zadan.

tydzien tematyczny - przypisz dniom tygodnia
ré6zne rodzaje pracy (np. poniedziatek:
planowanie, sroda: tworzenie).

zasade 3 najwazniejszych zadan dziennie.

technike Pomodoro — 25 min skupienia + 5 min
przerwy.
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Cwiczenia
[E7 Gwiczenie 1: Mapa dnia
Zapisz swoj ostatni dzien pracy godzina po godzinie. Ocen kazde zadanie:

v Czy byto wazne?

v’ Czy przyniosto efekt?

v Czy musiatas/es je wykonac Ty?
Zaznacz, co mozna byto:

v’ oddelegowad,

v’ zaplanowac lepiej,

v' poming¢ bez straty.

D Cwiczenie 2: Twoje przekonania
Dokoricz zdania:
v’ Sukces w pracy oznacza...
v Dobry pracownik to ktos, kto zawsze...
v’ Jesli nie jestem zajetaly, to znaczy...
Zastanow sie:
v’ Ktére z tych przekonari sg Twoje, a ktdre sa ,,odziedziczone” kulturowo?

v’ Czy wspierajg Cige czy ograniczajg?

D Cwiczenie 3: Dziennik energii
Przez 3 dni zapisuj co godzine:

v' Co robitas/es?

v’ Jak sie czutas/es (1-10)?

v' lle kosztowato Cig to energetycznie?

https://szkolenia-kargroup.eu/
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D Cwiczenie 4: Test ,,ciezka czy madra praca?”

Ocen (tak/nie):
v’ Czy codziennie koricze dzieri zmeczonaly, ale niewiele zrobitam/em?
v Czy moja praca ciggle jest przerywana przez zadania innych?
v' Czy mam czas na gteboka, twdrcza prace?

Jesli odpowiedziatas/es ,,tak” — pracujesz ciezko, ale niekoniecznie madrze.

, v Podsumowanie
% ‘J ’Q;yfo i"j» Ciezka praca nie zawsze prowadzi do
of @3 ; wielkich efektow. Czesto prowadzi do
k 2 o < frustracji, zmeczenia i braku poczucia sensu.
: Praca madrzejsza to umiejetnosé wyboru —
/”fr ) co warto zrobié, kiedy i w jaki sposob. To

sSwiadoma decyzja o tym, by nie spala¢ sie, ale budowaé wartosé¢ — zaré6wno
zawodowa, jak i osobista.

W kolejnych rozdziatach przyjrzymy sie konkretnym strategiom zarzgdzania
czasem, energig, koncentracjg i zadaniami. Nauczysz sie, jak projektowac swdj

dzien, tydzien i miesigc tak, aby naprawde dziata¢ — bez wypalenia.
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Rozdziat 2: Zarzagdzanie czasem a zarzadzanie sobg
W czasie

Zarzgdzanie czasem to
jeden z najczesciej omawianych
' tematéw w literaturze rozwoju
osobistego i zawodowego. Jednak
‘ coraz czesciej podkresla sie, ze

. prawdziwg sztukg nie jest tylko

planowanie zadan w kalendarzu,
ale zarzadzanie sobg w czasie — czyli Swiadome gospodarowanie wtasna
energia, uwaga i intencja. Czas to zasdb nieodnawialny — kazdy z nas ma do
dyspozycji 24 godziny na dobe. To, co odréznia osoby skuteczne od wiecznie

zajetych, to sposoéb, w jaki zarzgdzajg sobg w ramach tego ograniczenia.
Ewolucja pojecia ,,zarzagdzania czasem”

e Zarzadzanie czasem w ujeciu tradycyjnym i nowoczesnym
Przez wiele lat dominowato podejscie oparte na listach zadan (to-do lists),
priorytetach i kalendarzach. Narzedzia takie jak macierz Eisenhowera, zasada
Pareto czy metoda ALPEN byty (i nadal sg) bardzo pomocne, ale nie wyczerpujg
ztozonosci ludzkiej produktywnosci.
Nowoczesna psychologia pracy i neurobiologia sugeruja, ze bardziej

efektywne od samego planowania jest zarzadzanie wtasnymi stanami:

energig (fizyczng, emocjonalng, mentalng),

https://szkolenia-kargroup.eu/
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poziomem koncentracji i pobudzenia,

/

To wtasnie dlatego coraz wiecej mowi sie o rytmach ultradialnych, pracy

gtebokiej, mikroprzerwach czy ekologii poznawcze;.
Co oznacza zarzgdzanie sobg w czasie?

Zarzadzanie sobg w czasie obejmuje trzy kluczowe obszary:

zarzadzanie energia

Wydajnos¢ zalezy od stanu naszego organizmu: snu, odzywiania,
ruchu i odpoczynku.

Praca w stanie chronicznego zmeczenia to prosta droga do btedow
i wypalenia.

zarzgdzanie uwagg

Rozproszenia (social media, maile, hatas) kosztujg nas dziennie
nawet 2-3 godziny ,,przelotnego skupienia”.

Koncentracja staje sie walutg XXI wieku — umiejetnos¢ jej ochrony to
kluczowa kompetencja.

zarzadzanie intencja

Skutecznos¢ to nie tylko ,robienie rzeczy wtasciwie”, ale przede
wszystkim ,,robienie wtasciwych rzeczy”.

Swiadome wybory — na co poswiecasz czas i dlaczego — decyduja
o Twojej skutecznosci.
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Strategie skutecznego zarzadzania soba

e Rytmy biologiczne

Badania pokazuja, ze
wiekszos¢ osbéb (ok. 70%) najlepiej
funkcjonuje poznawczo w godzinach
porannych (tzw. chronotyp poranny
lub  mieszany). Warto wtedy

planowa¢ zadania wymagajgce

skupienia i kreatywnosci. Popotudnia
lepiej przeznaczyé na spotkania,
rutynowe zadania, sprawy operacyjne.
Wskazowka: Zrob prosty dziennik energii — przez tydzien notuj co 2-3 godziny
poziom swojej energii i koncentracji (w skali 1-10). Zobacz, jak wyglada Twaoj rytm
dnia.

e Praca blokami czasowymi (time blocking)

Praca blokami czasowymi (time blocking) to metoda organizacji czasu,
polegajgca na podzieleniu dnia na konkretne bloki czasowe, ktére sg przeznaczone
na okreslone zadania lub grupy zadan. Zastepuje tradycyjng liste zadan. Dzieki tej
technice, unika sie rozpraszania i tatwiej zarzadza swojg produktywnoscia,
poniewaz kazda czynno$¢ ma wyznaczony czas, w ktérym nalezy jg wykonac.

Oto zasady dziatania tej metody:

podziel dzien na bloki czasowe:

Zamiast rozplanowywac zadania w luzny sposoéb, przypisujesz kazdemu
zadaniu konkretny przedziat czasowy. Na przyktad: blok 9:00-11:00 moze
byC przeznaczony na prace nad projektem, a 11:00-12:00 na
odpowiadanie na maile.
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Najpierw nalezy zaplanowac zadania najwazniejsze i te, ktére wymagaja
najwyzszej koncentracji. Bloki czasowe na te zadania najlepiej zaplanowac

na poczatek dnia, gdy poziom energii jest najwyzszy.

zaplanuj zadania w okreslonych godzinach:

Kazdy blok ma przypisane jedno zadanie lub zestaw zadan, ktére sg
wykonywane wytgcznie w tym czasie. To pomaga skupi¢ sie wytgcznie na

tym, co jest w danym momencie najwazniejsze.

zachowaj elastycznos¢:

Cho¢ blokowanie czasu wymaga dyscypliny, warto zostawi¢ miejsce na
nieprzewidziane okolicznosci, takie jak spotkania czy pilne sprawy, ktére

moga pojawic sie w ciggu dnia.

unikaj multitaskingu:

Praca w blokach czasowych pomaga wyeliminowaé¢ multitasking, ktory
moze prowadzi¢ do spadku efektywnosci. Podczas kazdego bloku czasu

pracujesz nad jednym zadaniem.

rob regularne przerwy:

Przerwy sg niezbedne, aby utrzymaé wysoki

poziom koncentraciji.

Przyktadowo, po kazdym bloku pracy warto zaplanowaé krotkg przerwe
(np. 5-10 minut), a po dtuzszym bloku (np. 2 godzinach) — dtuzszg przerwe

(np. 30 minut).

analizuj i dostosowuj:

Na koniec dnia lub tygodnia warto podsumowag, jak przebiegt dzien pracy
i zastanowi¢ sie, co mozna poprawi¢ w planowaniu kolejnych blokéw
czasowych. Dostosowanie tej metody do wtasnych potrzeb pozwala na
optymalizacje codziennej pracy.
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Time blocking jest metoda, ktdrg mozna dostosowaé do wtasnych potrzeb
— niektorzy preferujg dtuzsze bloki, inni krotsze, w zaleznosci od rodzaju
wykonywanej pracy.

e Technika Pomodoro

To popularna metoda zarzgdzania czasem, ktdra wykorzystuje technologie
cyklicznych sesji pracy z krotkimi przerwami. Jest to sposéb na utrzymanie
wysokiej koncentracji oraz zwiekszenie produktywnosci poprzez regularne
odpoczynki. W skrdcie chodzi o to, aby pracowac przez okreslony czas (25 minut),
a potem zrobic¢ krétkg przerwe (5 minut). Po czterech takich cyklach nastepuje
dtuzsza przerwa (15-30 minut).

Zasady Techniki Pomodoro

Wybierz zadanie:

Na poczatku wybierz zadanie, ktére chcesz wykonac (najlepiej jedno, aby
unikngc¢ rozproszenia).

Ustaw timer na 25 minut:

Rozpocznij prace, ustawiajgc timer na 25 minut, podczas ktérych masz
skupi¢ sie wytgcznie na zadaniu. To jest jeden Pomodoro.

Pracuj przez 25 minut bez przerwy:

Przez te 25 minut pracujesz intensywnie, starajgc sie nie rozpraszac. Jesli
przyjdzie Ci do gtowy cos, co nie jest zwigzane z aktualnym zadaniem,
zapisujesz to na kartce do p6zniejszego przemyslenia.

Zrob krotka przerwe (5 minut):

Po 25 minutach pracy zréb 5-minutowg przerwe. Mozesz w tym czasie
wstac, rozciggnac sie, napi¢ wody, zrobi¢ krétkg przerwe mentalna.

Po czterech Pomodoro, zréb dtuzszg przerwe (15-30 minut):

Po czterech cyklach Pomodoro, zaplanuj dtuzszg przerwe. To czas na
odpoczynek i regeneracje — warto zrobi¢ cos, co pozwoli Ci sie zrelaksowac,
np. spacerowac, zjesc positek, postucha¢ muzyki.
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KarGroup Pracuj madzej

Osiagaj wiecej

Korzysci stosowanie techniki Pomodoro

Zwiekszenie koncentracji: Zmplejszeqle prokrastynacn.
S Wiedzac, ze pracujesz tylko
Dzieki krétkim okresom : . .
. : " przez 25 minut, tatwiej zaczgc,
intensywnej pracy tatwiej jest .. r o gee o
; N a Swiadomosc zblizajgcej sie
utrzymac wysoka jakos¢ . :
. o przerwy sprawia, ze praca nie
koncentracji przez caty dzien. O .
wydaje sie tak przyttaczajgca.

Zwiekszenie produktywnosci:
Regularne przerwy pozwalajg na
utrzymanie efektywnosci przez
dtuzszy czas, zapobiegajgc
wypaleniu.

Zarzagdzanie energig: Pomaga
unika¢ zmeczenia mentalnego
i fizycznego, ktére moze wynikaé
z dtugotrwatej pracy bez
odpoczynku.

e Mikroprzerwy w kontekscie Pomodoro

Mikroprzerwy to przerwy trwajgce zazwyczaj od kilku sekund do 2-3 minut,
ktére wpleciono w technike Pomodoro. Oprocz standardowych 5-minutowych
przerw, mikroprzerwy sg swietnym sposobem na dodatkowe odswiezenie sie,

zmniejszenie stresu i poprawienie koncentracji. To mogg by¢ naprawde krétkie

momenty, takie jak:

kilka gtebokich oddechow,

':kie rozcigganie,

zamkniecie oczu na chwile,

krotka medytacja,

N,

szybka chwila z dala od ekranu (np.
spojrzenie przez okno, chwila w ciszy).
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