JAK ZACZAC DZIEN W BIURZE?

5 KROKOW PORANNEJ
RUTYNY, KTORE ZASTAPIA
PORANNY CHAOS
SPOKOINYM PLANEM

www.etatowyporadnik.pl



https://etatowyporadnik.pl/

Poranek w biurze ustawia caty dzien. Jesli zaczniesz od sprawdzania maili i zajonowania
sie pilnymi sprawami innych, tatwo stracisz kontrole nad swoimi zadaniami.
Jesli zaczniesz od wiasnego planu i krotkiego rytuatu, skupienie przyjdzie naturalnie.

To nie jest poradnik o idealnym poranku.

To konkretna sekwencja pierwszych 30 minut w pracy - prosta, powtarzalna i gotowa

do wdrozenia juz jutro.
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Dlaczego pierwsze 30 minut ma znaczenie?

Zty poczatek dnia oznacza dzien reaktywny.
Gdy od razu otwierasz skrzynke mailowa
i zaczynasz reagowac na pilne sprawy innych,
tatwo tracisz kontrole nad wiasnym planem.
Dobrze zaplanowana poranna rutyna daje Ci
przewage: to moment, w ktérym mozesz
ustali¢ swoje priorytety, zanim zrobig to za
Ciebie inni.
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5 krokéw porannej rutyny (prosta instrukcja
do wykonania)

@j Krok 1 — Przygotuj sie juz wieczorem

Dobry poranek zaczyna sie dzien wczesniej.
Przygotuj ubranie, lunch, butelke wody i zapakuj
laptop wieczorem. Im mniej decyzji rano, tym
wiecej energii zostaje na prace.
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@ Krok 2 — Reset przestrzeni i 3-5 minut ciszy

Po wejsciu do biura rozpakuj rzeczy, napetnij wode,
ustaw stanowisko. Zréb 3-5 minut ,resetu”: kilka
oddechéw, krétkie rozciggniecie albo chwila ciszy.
To proste ustawienie przestrzeni dla catego dnia.
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Krok 3 — Najpierw plan, potem inbox
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Otworz kalendarz i liste zadan, zanim sprawdzisz
maila. Wybierz 3 priorytety na dzi$ i zadecyduj,
ktére zadanie podejmiesz jako pierwsze. Inbox
otwieraj dopiero wtedy, gdy masz jasny plan.

@ Krok 4 — Zacznij od matego zwyciestwa

Wybierz zadanie, ktére mozesz szybko domknac:
krétka odpowiedz, dopracowanie notatki, maty
fragment raportu. Jedno zamkniete zadanie daje
poczucie kontroli i napedza energie na reszte dnia.

@ Krok 5 — Czego nie robi¢ rano

Nie zaczynaj od social mediéw i sensacyjnych
newsow. Nie pozwdl skrzynce prowadzi¢ Twojego
dnia - nie reaguj automatycznie na kazdego maila,
ktéry wiasnie wpadkt.

Pierwsze 30 minut nalezy do Ciebie — wykorzystaj
je, zanim oddasz swoj czas innym.
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Sprawdz, zanim ruszysz w wir zadan...

Mam butelke wody przy biurku

Znam moje 3 priorytety na dzis

Wybratem pierwsze zadanie do wykonania

Nie otworzytem maila bez planu

Moje stanowisko jest gotowe do pracy
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Checklista na start dnia (szybki audyt)

Zrobitem choc¢ jedna rzecz, ktdra daje mi energie na start

Rutyna nie musi byc idealna — musi by¢ powtarzalna.
Zacznij jutro od jednego kroku, a w przysztym tygodniu
dodaj kolejny. Mate zwyczaje tworzq wielkq roznice.

| zapisz sie do newslettera!
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Chcesz wiecej takich materiatow?
Odwiedz www.etatowyporadnik.pl
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