Planowanie tygodnia czesto kojarzy sie z mozolnym przepisywaniem zadan w kalendarzu. Tymczasem chodzi o
co$ znacznie bardziej praktycznego: odzyskanie wptywu nad wiasnym czasem. Kiedy tydzien jest zle zaplanowany,
dni zjadaja sie same, a cztowiek zaczyna reagowac zamiast sterowac. Gdy tygodniowe planowanie dziata, nawet

przy sporych obowigzkach czu¢, ze to nie chaos prowadzi, tylko kolejnos¢ priorytetéw.

Brian Tracy od lat podkresla sens planu i dyscypliny dziatania. Nie chodzi o magiczny skrypt, tylko o prosta
zaleznos¢: jesli nie zdecydujesz z wyprzedzeniem, co ma by¢ zrobione, decyzje beda zapada¢ w ostatniej chwili,

pod wptywem stresu, przerw i czyichs prosb. Planowanie tygodnia to obrona przed przypadkiem.

Dlaczego tydzien, a nie tylko dzien

Dzien jest uzyskaj wiecej informacji zbyt maty. Mozna swietnie utozy¢ poranek, a potem caty plan rozleci jedna
narada, nagty pozar w pracy albo dtuzszy blok skupienia, ktérego nie da sie przerwac bez kosztow. Tydzien jest
wystarczajaco duzy, zeby przewidzie¢ rytm: spotkania powtarzalne, terminy, zadania w cyklu, a takze realne okna

energii.
W praktyce plan tygodnia spetnia trzy role.

Po pierwsze, porzadkuje priorytety. Wiele oséb ma listy zadan, ale brak im ,mapy waznosci”. W tygodniu tatwiej

potaczyc¢ cele z tym, co faktycznie zmiesci sie w czasie.

Po drugie, w tygodniu wida¢ zaleznosci. Jedno zadanie wymaga drugiego. Raport zaczyna sie od danych,
rozmowa handlowa ma sens, kiedy wczesniej przygotujesz oferte, a szkolenie wewnetrzne wymaga dopiecia
materiatow. Bez planu tygodnia zaleznosci wychodza dopiero wtedy, gdy jest za pdzno, zeby zareagowaé

spokojnie.

Po trzecie, tydzien utatwia prace z ograniczeniami. Masz urlop, chorobe dziecka, duze obcigzenie na poczatku
miesigca, a do tego dojazdy i chwilowe spadki formy. Tygodniowe planowanie pozwala uwzgledni¢ te czynniki,

zamiast udawac, ze wszystko da sie zrobi¢ w 8 godzin.

Zasada, ktora zmienia sposob myslenia: plan to decyzje

Najczestszy btad, jaki widze u ludzi planujacych ,na $lepo”, brzmi: wpisuje zadania, bo tak wypada. To nie jest
plan, to lista zyczeh. Planowanie tygodnia staje sie skuteczne dopiero wtedy, gdy traktujesz je jak serie decyzji: co

jest wazne, co musi sie wydarzy¢, a co jest tylko mite.

Brian Tracy w swoich podejsciach mocno akcentuje wybor priorytetow i koncentracje. W jezyku codziennym
oznacza to jedno: tydzien zaczyna sie od selekcji. To jest ten moment, kiedy mozesz powiedzie¢ ,nie” albo

.Jjeszcze nie". A powiedzenie ,jeszcze nie” jest czesto madrzejsze niz rezygnacja catkowita.

Zeby to dziatato, potrzebujesz mechanizmu, ktéry oddziela zadania od celu. Zadanie moze by¢ ,przygotowaé
prezentacje”, ale celem jest ,podpisa¢ umowe po spotkaniu” albo ,uzyska¢ akceptacje budzetu”. Kiedy w
tygodniu zapisujesz tylko zadania, tatwo wpas¢ w petle zajetosci. Kiedy zapisujesz cele i mapujesz je na dziatania,

masz kontrole.

Krok pierwszy: zbierz ,,prawde”, a nie tylko to, co wygodne

Zaczynamy od zebrania wszystkiego, co realnie wisi nad toba w najblizszych dniach. Nie chodzi o petnag kronike

zycia, tylko o usuniecie Slepych plam. Jesli jakis temat jest w twojej gtowie jako ,kiedys trzeba”, a nie ma go w
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planie, to bedzie wracat w ztych momentach.

Pracuje tak, ze w jeden dzien tygodnia robie przeglad: kalendarz (w tym spotkania zewnetrzne), poczta,
wiadomosci, lista projektéw oraz sprawy zalegte. Do tego dochodzg rzeczy mniej formalne, na przyktad
oczekiwania szefa, terminy zewnetrzne albo zobowigzania wobec zespotu. Zbidr jest prosty, bez oceniania. Oceny
robisz poznie;.

Jesli to robisz na szybko, pojawiajg sie typowe braki: kto$ ,przypomniat w pigtek”, wiec nie ma miejsca na
przygotowanie w tygodniu, albo dostajesz zadanie po potudniu, ktdérego nie da sie sensownie dokonczyé. Ten

problem bierze sie z braku przegladu, a nie z samego zadan.

Krok drugi: wybierz priorytety tak, zeby dato sie je zrealizowac¢

Priorytety brzmig dobrze, ale sg zdradliwe. W praktyce wiele osdb wybiera ,wszystko, co wazne”. To nie jest
wybér. Jesli chcesz planu, ktéry daje kontrole, musisz ograniczy¢ liczbe priorytetéw do poziomu, ktory

udzwigniesz.

Moim testem jest pytanie: gdybys miat tydzieh bez niespodzianek, co naprawde musiatoby sie wydarzy¢, zeby

uznac go za udany? Odpowiedz powinna by¢ konkretna, mierzalna lub przynajmniej jednoznaczna w ocenie.

Dla niektérych oséb beda to trzy watki. Dla innych cztery. Rdznica wynika z roli, odpowiedzialnosci i tego, jak
czesto plan jest ,wpychany” przez zewnetrzne terminy. Nie warto kopiowaé cudzych liczb. Warto znalez¢ whasny
limit.

W podejsciu zgodnym z duchem Tracy'ego chodzi o to, zeby priorytety byty osia, a reszta miata drugoplanowa

role. Wtedy dzien przestaje by¢ przypadkiem, a staje sie realizacja tygodniowego kierunku.

Krok trzeci: zaplanuj bloki czasu, a nie tylko zadania

Kalendarz to narzedzie do ochrony czasu. Lista zadan mowi ci, co masz zrobic. Bloki czasu méwia ci, kiedy to

realnie zrobisz. To r6znica miedzy ,mam plan” a ,mam kontrole".

Zazwyczaj planuje tygodniowe bloki skupienia na poczatku tygodnia albo pod koniec poprzedniego. Najlepigj,
jesli robisz to w momencie, kiedy masz jeszcze energie na decyzje, a nie tylko na wypetnianie rubryk. To bywa
trudne, bo ludzie czesto odktadaja planowanie na pigtek wieczér, a wtedy gtowa jest zmeczona i wybory sa

przypadkowe. Wole srode albo czwartek rano, nawet kosztem krétszej listy, ale z lepsza jakoscia.

W tej czesci warto pamietac o jednym praktycznym punkcie: planowanie powinno zaktada¢ przerwy. Nie takie
.przerwy od zadan”, tylko przerwy operacyjne: przerzucenie maili, szybkie telefony, drobne korekty, dojazdy. Jesli

zaplanujesz tydzien jakby sktadat sie tylko z nieprzerwanych godzin pracy, to plan sie rozpadnie.

Jednoczesnie nie mozesz skrajnie i$¢ w druga strone i tworzy¢ kalendarza, w ktérym wszystko jest ,elastyczne”, bo
wtedy nic nie jest chronione. Elastycznos¢ bez struktury staje sie wymadwka.

Minimalna struktura tygodnia, ktéra sprawdza sie w wielu rolach
® Zablokuj dwa lub trzy bloki na prace pogtebiong nad priorytetami (najczesciej rano albo w godzinach, kiedy
masz najlepsza koncentracje).

* Dodaj okna na nieuniknione sprawy operacyjne, na przyktad korespondencje i krotkie zadania wymagajace

czestych wiaczen.

® Rozmies¢ spotkania i obowigzki ,w kalendarzu twardym”, a dopiero potem dopasuj reszte.



® Zaplanuj czas buforowy, jesli wiesz, ze tydzien bywa chaotyczny, choéby pét godziny dziennie.

e Zarezerwuj jeden krotki blok na przeglad postepow i korekte priorytetéw.

To nie jest dogmat. To jest sposdb na to, zeby w tygodniu byto miejsce i na prace, i na zycie, i na rzeczy, ktére

wyskakuja spod podtogi.

Jak wyglada , plan wykonania” w praktyce

Samo wpisanie blokéw do kalendarza nie wystarcza. Plan musi mie¢ wykonanie, czyli sposdb przechodzenia od

tygodniowych celéw do dziennych dziatan.

Najlepiej dziata u mnie reguta: kazdy dzien ma jedna rzecz, ktora jest absolutnym priorytetem. Nie pieé. Jedna. To

zadanie moze byc czescig wiekszego projektu, ale musi dawac poczucie domkniecia albo wyraznego postepu.

Reszta dnia jest dopasowaniem do kontekstu: mail, telefony, spotkania, zadania biezace. Jesli dzien ma jedna

kotwice, to nawet przy duzej liczbie przerw nie tracisz kierunku.

Kolejny element wykonania to start. Ludzie czesto oburzaja sie, ze plan nie dziata, ale nie pytaja o pierwszy krok.
Co robisz, kiedy siadasz do pracy? Ustal, co ma sie wydarzy¢ w pierwszych 10 do 20 minutach. Moze to by¢
zebranie danych, otwarcie dokumentu, przygotowanie szkicu. Moze to by¢ rozmowa przygotowawcza. Wazne,
zeby start byt konkretny i mato ambitny, ale skuteczny. Wtedy blok skupienia nie zjada pierwszej potowy na

Lustawianie sie".

W tygodniu fatwo tez popetni¢ btad polegajacy na tym, ze planujesz wiele zadah wymagajacych tej samej energii.
Sg zadania ,wysoko kognitywne”, wymagajace decyzji i tworczego myslenia, oraz zadania ,mechaniczne”,
wymagajace powtarzalnosci. Jesli te typy pracy mieszasz losowo, tygodniowy plan sie sypie, bo zmeczenie

narasta.

LISTEN EVERY

MORNING!

100% APPLY YOURSELF

Przy planowaniu warto swiadomie przeplatac typy zadan. To nie musi by¢ skomplikowane. W praktyce wystarczy
mysle¢: po dwdch godzinach ciezkiej gtowy przetagczam sie na co$, co moge zrobi¢ sprawniej i z mniejszym

tarciem.

Realne ograniczenia: energia, rozproszenia i ludzie

Kontrola czasu nie oznacza sterowania Swiatem. W realnym zyciu istniejg ograniczenia, ktore nie znikaja.

Spotkania maja swoje terminy. Klienci odzywaja sie wtedy, kiedy odzywajag sie zawsze. Czasem kto$ potrzebuje



pomocy teraz, bo cos sie pali.

Tu wchodzi element, ktéry w planowaniu tygodnia bywa pomijany: zarzadzanie rozproszeniami jako czes¢ planu,
a nie btad planu. Jesli wiesz, ze masz okreslone kanaty kontaktu, ktére beda ,pukaty” caty dzien, to z goéry

zaplanuj reakgcje, a nie udawaj, ze bedziesz niewzruszony.

Przyktad z mojej pracy z zespotami: jedna osoba miata bardzo ambitne bloki fokusowe, ale byta jednoczesnie
liderem dyzuru. W praktyce dostawata pilne pytania w trakcie pracy gtebokiej. Po tygodniu zaczeta czu¢ frustracje
i spadek wynikow. Rozwigzanie nie polegato na ,wiecej dyscypliny”. Polegato na tym, ze dyzur wpleciono w plan
w sposéb jawny: byty zaplanowane krétkie okna na odpowiedzi i jedno stanowisko typu ,najpierw zamykam

dokument, potem odpisuje”. Nagle blok stat sie mozliwy do wykonania.

Plan tygodnia musi uwzgledni¢ Twojg role w systemie. Jesli jestes osobg, do ktdrej przychodza problemy, to w

planie powinno by¢ miejsce na reakcje. Inaczej bedziesz udawad, ze jestes niezalezny od otoczenia.

Dlaczego Tracy'ego warto czytaé przez pryzmat nawykow, a nie
szablonéw

Mozesz wzig¢ cudzy schemat planowania i dziata¢ wedtug niego przez tydzien. Potem zauwazysz, ze w twojej

sytuacji cos$ nie pasuje. | pojawia sie frustracja, jakby problem lezat w Tobie, a nie w dopasowaniu metody.

W duchu Brian Tracy wazniejsze od samego ,kalendarza” sg mechanizmy: priorytety, wybor dziatan o najwiekszym
wptywie, oraz regularna kontrola postepdw. Szablon to narzedzie, ktére ma prowadzi¢ do nawykoéw, a nie

zastapi¢ myslenie.
To, co zwykle dziata najlepiej, to cykl: 1) planowanie, 2) wykonanie, 3) przeglad, 4) korekta.

W tygodniu przeglad petni role sprzezenia zwrotnego. Bez niego plan jest tylko obietnica. Z przegladem plan

staje sie narzedziem uczenia sie.

Przeglad tygodnia, czyli skad bierze sie poprawa

Wielu ludzi planuje, ale nie wraca do tego, co plan miato da¢. Potem pojawia sie wrazenie, ze ,nie idzie” i ze

trzeba zacisna¢ zeby. W praktyce czesto wystarczy drobna korekta procesu.

Przeglad tygodnia ma by¢ kroétki, a jednoczesnie szczery. Nie chodzi o rozliczenie sie z btedéw. Chodzi o

zrozumienie, co w planie dziatato, a co nie.

W mojej wersji przegladu szukam odpowiedzi na trzy sprawy. Po pierwsze: ktére priorytety faktycznie przesunety
wynik? Po drugie: co spowodowato najwieksze rozjazdy miedzy planem a realizacja? Mogta to by¢ zbyt duza
optymistyczna ocena czasu, zewnetrzny poslizg albo brak przygotowania na start. Po trzecie: co zrobie inaczej w

nastepnym tygodniu, zeby podobny problem sie nie powtorzyt?
Jesli chcesz miec to w formie krétkiego narzedzia, mozesz uzy¢ takiego zestawu pytan.

® (o byto prawdziwa gtdéwna wygrang tygodnia?

® Ktory element procesu planowania najbardziej rozbroit moje tempo?

® Co mi przeszkadzato najbardziej, i jak to ogranicze w kolejnym tygodniu?
* Jakie zadanie miato za mato przygotowania na start?

® Co odpuszczam, bo nie daje proporcjonalnego zwrotu?



To nie jest lista do publikacji, tylko do pracy w gtowie. Jesli odpowiedzi sg konkretne, w kolejnym tygodniu

decyzje stajg sie mniej emocjonalne.

Kiedy plan tygodnia sie nie klei i co wtedy

Sa tygodnie, w ktérych plan sie rozjezdza niezaleznie od jakosci narzedzi. Choroba, wieksze awarie, decyzje
organizacyjne, zmiany priorytetéw z dnia na dzieh. Wtedy planowanie ma sens, ale trzeba je przestawi¢ na tryb

,zarzadzania ryzykiem”.

Nie probuj w takim tygodniu udowadniaé, ze wszystko zrealizujesz. Lepiej ustali¢ minimalny standard: ktére
zadania dajg najwiekszy wptyw mimo chaosu i ktére terminy sg nie do ruszenia. Reszte traktujesz jako ,mozliwe

do przesuniecia”, a nie jako ,zawinione przez brak dyscypliny”.

To jest tez moment, w ktérym komunikacja z ludZmi ma znaczenie. Jesli wiesz, ze nie dowieziesz czegos w
terminie, nie czekaj do ostatniej chwili. Krotka, konkretna aktualizacja jest czesto mniej kosztowna niz presja i

pdzne wyjasnienia. Plan tygodnia stuzy takze temu, by méc mowi¢ prawde o dostepnosci czasu.

Jesli praca zalezy od decyzji innych osob, plan musi uwzglednia¢ niepewno$é. W praktyce oznacza to wpisanie w
kalendarz nie tylko wykonania, ale takze czasu na czekanie i monity. To brzmi banalnie, ale wielu planistow

ignoruje ,czas bezczynnosci” i potem zaskakuje sie opdznieniami.

Przykitad tygodnia, ktory daje kontrole

Wyobrazmy sobie osobe, ktéra pracuje w trybie hybrydowym, ma spotkania co kilka dni, prowadzi projekt i
rownoczesnie musi reagowac na biezace sprawy. Jej tydzien wygladat wczesniej jak seria pozaréw. Pozniej zaczeta

planowac inaczej.

W czwartek zebrata petny obraz zobowigzan, sprawdzita kalendarz i terminy oraz utozyta tygodniowe priorytety.
Zamiast wpisywac dziesie¢ zadan ,waznych”, wybrata jeden projekt jako rdzeh. Nastepnie zarezerwowata bloki
pracy gtebokiej w pierwszej potowie dwdch dni, dodata jeden blok ,na domkniecie i przygotowanie materiatow”
oraz wpleciong pule na sprawy operacyjne. Reszte dnia zostawita jako bufor, a nie jako wolna przestrzen do

przypadkowych zadan.

Kluczowa zmiana nastgpita przy wykonaniu. Kazdy dzien miat jedno zadanie kotwiczace, a start do bloku
skupienia byt przygotowany wczesniej, w formie krotkiego ,otwieracza”: dokument juz istniat, dane byty zebrane,

a lista brakow byta krotka. Dzieki temu fokus nie odpalat sie od zera.

Na koniec tygodnia zrobita przeglad. Okazato sig, ze najwiekszy problem nie dotyczyt ilosci pracy, tylko czasu na
przygotowanie i zaleznosci od odpowiedzi z zewnatrz. W kolejnym tygodniu dodata do planu okna na monity i

prosby o materiaty kilka dni wczesniej, a nie dzien przed terminem. To byta korekta, ktdra realnie zmienita wynik.

Tak wiasnie wyglada planowanie tygodnia, ktére daje kontrole. To nie jest system, ktory sprawia, ze nic sie nie

dzieje. To system, ktory sprawia, ze nawet gdy sie dzieje, ty wiesz, co jest najwazniejsze i co robisz dalej.

Najczestsze putapki w planowaniu tygodnia

Mozna to uja¢ w kilku typowych btedach, ktore regularnie widze w rozmowach i na warsztatach. Nie chodzi o

wing, tylko o mechanike.

Pierwsza putapka to planowanie zadan bez oszacowania pracy. Jesli zadanie zajmie dwa razy dtuzej, tydzien

zaczyna sie wywraca¢. Mozesz to ograniczy¢, dzielac duze rzeczy na etapy lub zaktadajac rozsadne widetki czasu,



chocby w gtowie, a nie w tabeli.

Druga putapka to brak buforu. Bez buforu plan dziata tylko wtedy, gdy wszystko jest idealne. A idealne tygodnie

nie sg planem, tylko wyjatkiem.

Trzecia putapka to zbyt wiele priorytetéw. Dazenie do ,wszystkiego po trochu” jest zrozumiate, ale konczy sie tym,
ze nikt nie jest domkniety. Tracy'owska logika priorytetéw prowadzi w inng strone, bardziej wymagajaca, ale

skuteczniejsza.

Czwarta putapka to brak przegladu. Bez informacji zwrotnej plan staje sie powtarzalnym zawodem.

Jak zaczgd, jesli do tej pory plan nie dziatat

Jesli jeste$ na etapie, w ktérym planowanie trwa, ale efekt jest staby, zacznij od zmiany jednego elementu, nie od
catej rewolucji naraz. Najczesciej najlepszy start to wprowadzenie tygodniowego przegladu i ograniczenie liczby

priorytetow do realnej liczby do zrobienia.

Potem dopiero dochodzi kalendarzowe blokowanie czasu, przygotowanie startu do pracy gtebokiej oraz przeglad

w koncdwce tygodnia. Te kroki buduja kontrole stopniowo.

Brian Tracy czesto sprowadza temat do prostej mysli: jesli chcesz mie¢ wiecej kontroli, musisz planowa¢ wazne
rzeczy, zanim pojawia sie przeszkody. Tygodniowe planowanie jest wtasnie tym buforem. Nie usuwa problemow,

ale daje ci narzedzia, zeby problemy nie przejety steru.

Jesli chcesz, mozesz potraktowac to jako zaproszenie do testu przez cztery tygodnie. Nie po to, zeby
.przetestowac system”, tylko po to, zeby zauwazy¢ wiasny wzorzec: co zjada czas, ktdre priorytety rzeczywiscie
dowoza wyniki i jak wyglada twoja realistyczna wydolnos¢. Po miesigcu plan przestaje by¢ deklaracja, a zaczyna

by¢ praktyka. | wtedy kontrola, o ktéra chodzi, staje sie czyms$ namacalnym, a nie hastem z podrecznika.



