MARCREKLAU

COACHING | ZARZADZANIE CZASEM

Cwiczenia

Zmien nawyki, zmieni swoje Zycie.



1. Poznaj siebie

Co stanowi Twoj najwazniejszy priorytet? Co chcialby$ osiagna¢ dzieki
coachingowi?

Jakie s Twoje marzenia/ambicje zyciowe?

Jak myslisz, jakich rzeczy, ktérych nie zrobites dla siebie, zalowalby$
najbardziej, gdybys spojrzal z perspektywy na swoje zycie tuz przed $miercig?

Co chcialbys robi¢, kim sig¢ sta¢ lub co chcialbys posiadac, gdyby takie

ograniczenia jak czas i pienigdze nie mialy znaczenia?

Co Cig¢ motywuje?

Co uznalby$ za swoje najwieksze osiggniecie w perspektywie ostatnich
12 miesiecy?

Co najbardziej frustrowato Ci¢ w ciggu ostatnich 12 miesigcy?
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Jakie aktywnosci, hobby i tematy sprawiaja Ci najwieksza frajde?

Co sprawia Ci radoé¢ i daje poczucie spelnienia?

Co robisz, zeby zadowoli¢ innych?

Co robisz, kiedy czujesz, ze jestes zadowolony z samego siebie?

W czym chcialbys by¢ naprawde dobry?

Czy znasz swoje ograniczenia?

Jakie choroby lub dolegliwosci czesto do Ciebie wracaja?



Czy jest co$, co dobrze wiesz, chociaz oszukujesz si¢, udajgc niewiedze?

Czego po prostu nie jeste$ w stanie znie$¢?

Jak wygladatoby Twoje zycie bez tego, czego nie mozesz znie$¢?

Jaka prace wspominasz najlepiej?

Na jakiej podstawie twierdzisz, ze to byla najlepsza praca, jaka kiedykolwiek
wykonywates?

Jak oceniasz swoja dzisiejsza prace w poréwnaniu z tym, co robites 5 lat
temu? Jak wyglada zwigzek miedzy praca, ktérg wykonujesz, i tym, czym
zajmowale$ si¢ wczesniej?

Jaka czes¢ swojej pracy lubisz najbardziej?



Co lubisz najmniej?

Jakie aktywno$ci lub rzeczy zwykle odkladasz na pdznie;j?

Kim chciale$ zosta¢ w dziecinstwie?

Jakie wartosci cenisz najbardziej?

Kogo podziwiasz?

Kto jest obecnie dla Ciebie najwazniejszy i dlaczego?

Stworz liste pieciu 0sdb, z ktdrymi spedzasz najwigcej czasu. (Czy wydaje Ci
sie, ze otaczasz si¢ ludZmi o podobnym usposobieniu, podobnie myslacymi?
A moze zatrzymujesz przy sobie ludzi dlatego, ze po prostu spedziliscie

ze sobg mndstwo czasu?)



Z czego jestes naprawde dumny?

Jak by$ opisal sam siebie?

Jakie sa Twoje najwazniejsze talenty i umiejetnoséci?

Nad jakimi aspektami zachowania powiniene$ popracowac?

Jak na tym etapie zycia opisatby$ swoj poziom zaangazowania w dazeniu do
osiggniecia zyciowego sukcesu?

Jak dzi$ opisatby$ swoje ogolne samopoczucie, poziom energii i troski
o0 samego siebie?

Jak w tym momencie opisalbys poziom radosci lub przyjemnosci z zycia?



Jesli miatby$ mozliwo$¢ pozbycia sie jakiego$ leku, jaki przychodzi Ci
najszybciej do glowy?

W jakiej dziedzinie zycia pragniesz prawdziwego przefomu?

O jakich rzeczach chcialby$ jeszcze opowiedzie¢ swojemu trenerowi? O
lekach, nadziejach, celach?



Ocen siebie, uzywajac skali od 1 do 10 (10 = najwyzsza ocena) w réznych
aspektach:

Spoteczny

Zawodowy

Rodzinny

Interpersonalny




2. Twoje wartosci

Uzyskanie jasnej wizji dotyczacej najwyzej cenionych wartosci jest jednym

z kluczowych krokéw na drodze do lepszego poznania samego siebie. Ta

wiedza sprawi, ze bedziesz w stanie przyciggnac wigcej tego, czego pragniesz

od zycia. Odpowiedz sobie na pytanie, jakie wartoéci najbardziej si¢ dla

Ciebie licza. Ktdre kojarzg si¢ z radoscia, spokojem i poczuciem spetnienia?

Gdy okreslisz wartosci, bedziesz w stanie znacznie lepiej rozumie¢ samego

siebie i swoje dzialania.

Wybierz dziesie¢ pozycji z ponizszej listy wartosci. Moze uda Ci si¢ je

pogrupowaé. W kolejnym kroku zawez wybdr do czterech najbardziej

istotnych warto$ci.

Osiagniecia

Przygoda
Konkurencyjnos¢
Komunikacja z innymi
ludzZmi

Zmiana i réznorodnos¢
Dedykacja

Korzysci ekonomiczne
Swiadomosé
ekologiczna

Bezpieczenstwo
ekonomiczne

Zdrowie

Niesienie pomocy w
spotecznosci

Status intelektualny
Wiedza
Lojalnosc¢

Praca, ktéra ma

Przystosowanie
Komfort
Kontrola

Kreatywnosc¢

Uwaga
Odroéznianie sie
Entuzjazm

Etyka

tatwa praca

Wzrost

Pomaganie

Wptywy
Pokora
Integralnos¢

Wyrdznienie
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Piekno
Zaangazowanie
Wspotpraca

Demokracja

Wyzwanie
Dialog
Estyma

Stawa

Rodzina

Uczciwos¢

Zaszczyt

Innowacje
Rados¢
Przywodztwo

Motywacja



znaczenie

Rozwdj zawodowy
Spokdj w pracy
Religia

Odpowiedzialnosg,
wiarygodnos¢

Unikanie ryzyka

Stuzenie innym ludziom

Spokdj ducha

Kompetencje, wydajnos¢

Prawda

Praca w samotnosci

Madros¢

Natura
Zyciowy cel
Jakos¢

Szacunek
Niezawodnos¢
Bezpieczenstwo

Wyrafinowanie

Status spoteczny

Uzyteczno$¢

Powotanie

Praca
w grupie/interakcje

Porzadek
Rozwdj osobisty
Wartosciowe zwigzki

Reputacja

Uznanie
(szacunek i status)

Stabilnos¢

Nadzorowanie
lub przekazywanie
wiedzy innym

Pozycja spoteczna

Wykraczanie poza tu
i teraz, pozostawienie
dziedzictwa

Bogactwo

Praca pod presja

Wirdd czterech najwyzej cenionych przeze mnie warto$ci wymienie:




3. Lista celow

Ponizej znajduje si¢ lista najczesciej wymienianych celow, ktére mozna

osiagna¢, korzystajac z pomocy trenera personalnego.

Zdrowie

Zmniejszenie poziomu
stresu

Poprawa wygladu

Ograniczenie spozycia
alkoholu/nikotyny

Finanse

Rozwiazanie problemoéw
finansowych

Ogtoszenie upadtosci

Ustalenie
budzetu/realizacja
budzetu

Sptata dtugdéw/kart
kredytowych

Kariera zawodowa

Rozwdj zawodowy

Nowa s$ciezka zawodowa

Zmniejszenie poziomu
stresu w miejscu pracy

Zadbanie o kondycje
fizyczng

Poradzenie sobie z
problemem estetycznym

Zmniejszenie wagi ciata

Wdrozenie planu
oszczedzania

Rozpoczecie
inwestowania

Poradzenie sobie
Z rozrzutnoscia

Stworzenie
dtugoterminowego
planu oszczedzania

Uzyskanie
podwyzki/awansu

Znalezienie
pracy/lepszej pracy
Zdefiniowanie $ciezki
rozwoju zawodowego

Zmniejszenie spozycia
cukréw/ttuszczéw

Lepszy sen

Kupno domu

Stworzenie rezerwy
finansowej

Zwiekszenie zarobkow

Analiza ubezpieczen

Rozpoczecie wlasnego
biznesu

Zwiekszenie
produktywnosci

Lepsza jakos¢
wykonywanej pracy



Zwiazki miedzyludzkie

Znalezienie wiasciwego
partnera zyciowego

Uaktywnienie spoteczne

Proces zmiany

Wyjscie z dotka
po rozwodzie

Poradzenie sobie
z traumatycznym
doswiadczeniem

Nowa praca

Obszary specjalne
Bardziej cieszy¢ sie
zyciem
Zrealizowanie
specjalnego projektu

Rozwigzanie trudnej
sytuacji

Zyskanie mentora

Poradzenie sobie
z problemami
Z przesztosci

Zblizenie z cztonkiem
rodziny/partnerem

Planowanie emerytury

Utrata kogos bliskiego

Wielka strata/porazka

Wiara i nadzieja
dotyczace lepszego jutra
Stworzenie wizji,

zdefiniowanie
zyciowego celu

Otrzasniecie sie

Przycigganie lepszych
partii

Poczucie bycia
kochanym

Plan roczny
lub piecioletni

Problem zdrowotny

Wielka okazja

Popracowanie
nad cierpliwoscia

Poprawa
odpowiedzialnosci

Dokonanie wielkich
zmian zyciowych



4. Cele

W trakcie tego ¢wiczenia postaraj si¢ zapomnie¢ o tym, co Ci¢ ogranicza.
Zapisz, prosze, cel, jaki chcesz osiggnac za dziesie¢ lat. Uwolnij wyobraznie.
Nie zastanawiaj sie, czy jest realny i mozliwy do osiggniecia; po prostu zapisz,
czego pragniesz w perspektywie najblizszej dekady. Jak ma wyglada¢ Twoje
zycie za...

10 lat:

A teraz zastandw sig¢, co musisz osiggna¢ w ciaggu najblizszych pieciu lat, zeby
mog} sie powies¢ plan dziesigcioletni.

5 lat:

A co musisz zrobi¢ w ciagu roku, aby zblizy¢ sie do celéw ustalonych na
najblizsze pig¢ lat?



1 rok:

Zapisz zadania na najblizsze trzy miesiace, dzieki ktorym latwiej przyjdzie
Ci wykonanie celu rocznego.

3 miesiace:

Co mozesz zrobié juz DZIS, zeby osiagna¢ cele zdefiniowane
w perspektywie trzech miesiecy?

Zapisz przynajmniej trzy zadania i DO DZIELA!!




5. Dziennik

Naukowo udowodniono, ze warto zapisywac swoje codzienne przemyslenia.

Kazdego dnia przed snem zapisz w dzienniku swoje refleksje dotyczace
proponowanych przeze mnie kategorii. Przywolaj emocje, ktére towarzyszyly
przezyciom. Cwiczenie wykonuj przez dwa tygodnie, a potem opowiedz mi
o wynikach.

Data:

Jestem wdzieczny za:

1)

2)

3)

Trzy rzeczy, ktore sprawily, ze czulem sie dzi$ szczesliwy:

1)

2)

3)

Trzy rzeczy, ktére wyszly mi dzi$ wyjatkowo dobrze:
1)

2)

3)

Afirmacje:

1)

2)




Co moglbym dzis zrobi¢ lepiej?

Jaki cel na jutro ma najwyzszy priorytet?

16



6. Zasoby i talenty

Odpowiedz, prosze, na ponizsze pytania, uzupetniajac puste miejsce. Co dla

siebie zaplanujesz?

Mocne strony — zycie prywatne i kariera zawodowa

Zdefiniuj swoje mocne strony, wymieniajac ponizej pie¢ takich talentow,
ktére uwazasz za najistotniejsze.

Najwicksze osiagniecia — zycie prywatne i kariera zawodowa

Z czego jestes$ najbardziej zadowolony? Z czego jeste$ dumny?




Zasoby osobiste i zawodowe

Kogo znasz? Co wiesz? Zdefiniuj swoje talenty i dary. Co sprawia, Ze jestes
wyjatkowy i wplywowy?
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ZARZADZANIE CZASEM



Ocena: Jak sobie radzisz z zarzadzaniem czasem?

Stwierdzenie Catkiem Raczej Nie moge Todla Taki (taka)
do mnie mi sie zdecydo- mnie wihasnie
niepodobne | nie wanie typowe | jestem!

zdarza stwierdzi¢
tak lub nie
1 2 3 4 5

Rzadko ustalam termin, ktérego nie

moge dotrzymac.

1 2 3 4 5

Na og6t od razu oddzwaniam

i natychmiast odpowiadam na e-maile.

1 2 3 4 5

Gdy dysponuje potrzebnymi

informacjami, zwykle szybko

podejmuje decyzje.

1 2 3 4 5

Najczesciej nie mam problemu

z umieszczeniem nieplanowanego

,pilnego” zadania w dziennym

harmonogramie.

1 2 3 4 5

Konczac tydzien pracy, zwykle jestem

zadowolony z tego, co udato mi sie

osiagnac.

1 2 3 4 5

Od czasu do czasu zdarza mi sig,

ze brakuje mi czasu na wykonanie

zadania.

1 2 3 4 5

Generalnie lubie skupia¢ sie na jednej

rzeczy na raz.

5 4 3 2 1

Rzadko zwlekam z wykonaniem

zadan, ktére uwazam za ,niezbyt

przyjemne”. Uwazam, ze im szybciej

wykonam takie zadanie, tym lepiej.
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Stwierdzenie Catkiem Raczej Nie moge Todla Taki (taka)
do mnie mi sie zdecydo- mnie wiasnie
niepodobne | nie wanie typowe | jestem!

zdarza stwierdzi¢
tak lub nie
5 4 3 2 1

Czesto mi sie zdarza, ze odsuwam

w czasie wykonanie jakiegos zadania

(nawet na kilka dni), mimo ze nie

wymaga wcale duzego

zaangazowania.

5 4 3 2 1

Regularnie odktadam co$ ,na jutro”.

1 2 3 4 5

Ztozony projekt dziele na mniejsze

etapy i zastanawiam sie, co nalezy

zrobi¢ w pierwszej kolejnosci, zeby

moc zaczad.

1 2 3 4 5

Czesto wykonuje zadanie przed czasem.

1 2 3 4 5

Nigdy nie musze marnowac czasu

na szukanie czegos. Zwykle zawsze

wiem, gdzie co sie znajduje.

5 4 3 2 1

Gdy czuje presje z powodu zblizajacego

sie terminu, czesto marnuje czas,

zajmujac sie niepilnymi rzeczami.

1 2 3 4 5

Nie mam problemu z odmawianiem

osobom, ktére zwracajg sie do mnie

w kwestiach niebedacych moimi

priorytetami.

KLUCZ OCEN
Wynik Komentarz
46 -75 Gratulacje! Swietnie radzisz sobie z zarzagdzaniem swoim czasem!
31-75 Catkiem niezle! Jednak da sie co$ poprawic!
15-30 Ech... Dobra wiadomos¢ jest taka, ze mozesz zaoszczedzi¢
mnostwo czasu, jesli popracujesz nad zarzadzaniem swoim czasem!
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Lista kontrolna zasad zarzadzania czasem

USTALANIE PRIORYTETOW | ORGANIZACJA

W niedziele poswie¢ p6t godziny na zaplanowanie tygodnia.

Sporzadz liste zadan.

Ustal priorytety waznosci dla poszczegélnych zadan.

Wyznacz czas potrzebny na zakoniczenie kazdego zadania.

Wez sie do efektywnej pracy.

Zdefiniuj pie¢ najwazniejszych zadan. Wykonaj je.

Poswiec¢ kwadrans kazdego ranka na przejrzenie listy rzeczy do zrobienia.

Ustal state godziny nieprzerwanej pracy kazdego dnia. Poinformuj o swoich zasadach otoczenie.

Jesli zadanie mozna wykonac¢ w czasie krétszym niz 5 minut, zréb je od razu.

Uporzadkuj swoje biurko.

Poswiec ostatnie pigtnascie minut dnia pracy na sporzadzenie listy zadan i przygotowanie sie
do nastepnego dnia.

Zapomnij o wielozadaniowosci! Réb tylko jedna rzecz na raz!

Scigaj sie z zegarem — kazda prace wykonasz wtedy szybciej.

Ogranicz dtugo$¢ rozmoéw telefonicznych do maksymalnie pieciu minut na jedno potaczenie.

Poswiec co tydzien godzine na uporzadkowanie dokumentéw.

Wykorzystaj skrzynke odbiorcza poczty elektronicznej w funkgiji listy rzeczy do zrobienia.
Tematy zakonczone powinny by¢ archiwizowane.

Ogranicz liczbe spotkan, w ktérych uczestniczysz.

WALCZ Z PROKRASTYNACJA

Nie przesadzaj z analizg! DZIALAJ!

Po prostu zréb pierwszy krok.

Zacznij od tego, co lubisz najmniej.

Podejmij decyzje. Jakakolwiek.

Jesli masz wrazenie, ze zadanie Cie przyttacza, podziel je na kilka mniejszych etapow.

ODMAWIAJ

.Przepraszam. Teraz nie moge tego zrobi¢. Mam inne priorytety”.

,T0 nie jest dobry moment. Jestem teraz bardzo zajety”.

,Bardzo chciatbym pomoc, ale...”.

»Nie. Przepraszam, nie moge...".

Nie przyjmuj zadnych nowych zadan, dopoki nie bedziesz mie¢ wszystkiego pod kontrolg.

Nie zatatwiaj dla nikogo zadnych spraw. (Nie jeste$ chtopcem na posytki).

Ustal godziny sprawdzania skrzynki e-mail.

Ustaw na state godziny aktywnosci w mediach spotecznosciowych.

Uwzglednij w swoim harmonogramie czas na nieprzewidziane, zaskakujace wydarzenia.

Codziennie rano zadawaj sobie pytanie: ,Jakie jest moje najwazniejsze zadanie na dzis?”.
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