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JADWIGA
KORZENIEWSKA

Jak organizujesz swgj
dzien pracy?

Gtowna zasada, ktdrg sie kieruje,
to nie planowad pod korek. Staram
sie nie planowac wiecej niz 70%

dnia pracy.

Pozostate 30% to bufory

czasowe na sytuacje losowe,
nieprzewidziane, atakze na
dziatania typu pop-up, czyli

nagle wpadajgce zadania

o wysokim priorytecie wykonania
(tzw. ,na wczoraj”). Poniewaz

w duzej mierze pracuje z domu,
stworzytam sobie rytuat wejscia
do i wyjscia z pracy. Zmorg osé6b
pracujgcych zdalnie jest to, ze
majg trudnosc¢ z wyjsciem z pracy
- nie tylko fizycznie, ale takze
mys$lami. Rytuaty pozwalajg mi
wejs¢ w tryb ,jestem w pracy”

i z niego wyjs¢. Bez tego nie bytaby
mozliwa regeneracja i odpoczynek.
Za absolutne podstawy przy

planowaniu dziatan uwazam:

1. Planowanie
strategiczne i ad hoc

Oznacza to, ze planowanie

dnia jest elementem planu
tygodniowego, a ten miesiecznego,
ten z kolei kwartalnego itd.

Kazdy maty wycinek planu jest
elementem wiekszego obrazu

- zupetnie jak przy uktadaniu
puzzli. Planujac, staram sie byc¢
elastyczna, by méc dopasowywac
sie do zmieniajgcej sie sytuacji.

2. Przelewanie
wszystkiego na papier

.Bede o tym pamietad!” to
najwieksze ktamstwo, jakie sobie
wmawiamy. Istotne jest, aby

nie trzymac planéw, projektow



i pomystow w gtowie. Muszg one
trafia¢ do jakiego$ ,zewnetrznego
systemu”. Ja preferuje rozwigzania
analogowe - jak papierowy
kalendarz czy notes - bo uwazam,
ze i tak duzo czasu spedzam

w sieci. Nie chce musie¢ do niej
wchodzi¢, by przejrzec np. listy
zadan czy projektow.

3. Dopasowywanie rodzaju
zadan do swojej formy

Dotyczy to formy zaréwno
psychicznej, jak i fizycznej,

np. nie zostawiam tworczych,
koncepcyjnych zadan na koniec
dnia, bo wtedy zwykle jestem
flakiem, nie mam energii i ,nie
mys$lg mi sie mysli”. Staram sie
by¢ dla siebie wyrozumiata i nie
cisng¢ w tych momentach, gdy
widze, ze potrzebuje regeneracji
i odpoczynku. Chce by¢ dla siebie
takim szefem, o jakim zawsze
marzytam, gry pracowatam na

etacie.

4. Delegowanie

To kolejna zmora freelancerow -

zosiosamosizm. Jesli:

* zadanie nie wymaga mojego
osobistego zaangazowania;

« zrobienie go zajmie mi wiecej
czasu i pochtonie wiecej energii,
niz gdybym oddata to w rece
specjalisty -

deleguje je, a sama zajmuje sie
tym, co naprawde moge zrobic
tylko ja, np. prowadzeniem

webinaru.
5. Stawianie granic

Praca zdalna wymaga stworzenia
dla siebie pewnych ram, struktur.
Pomocne dla mnie byto m.in.:

« jasne okreSlenie, gdzie jest
przestrzen do pracy, a gdzie do
odpoczynku (swego czasu moja
cata przestrzen do pracy i zycia
wynosita ok. 11m?2, wiec nikt
mi nie wmowi, ze ma za mato
miejsca, by to zrobic);

* wyznaczenie dni i godzin pracy
(plus minus);

+ planowanie odpoczynku, urlopu
(to pierwsze, co planuje na
kazdy rok - i wokot tych plandow
tkam pozostate);

* jasne, klarowne komunikowanie

tego, jak przebiegajg moje



granice na liniach
ja-domownicy (np. to, ze
pracuje z domu, nie znaczy,
ze robie pranie w godzinach
pracy), ja-klienci (np. to, ze
mam fanpage, nie oznacza, ze
odpisuje na wiadomosci 24/7).

Jak wyglada u Ciebie
planowanie projektéw?

Przy pracy nad projektami
preferuje planowanie ,od d*py
strony”. To metoda wymyslona
przez jednego z moich ulubionych
pisarzy - Kurta Vonneguta.

Polega ona na tym, ze zaczynamy
planowanie od deadline’u

i stopniowo cofamy sie az do dnia
biezgcego. Cofajgc sie o okreslony
okres, np. tydzien, zastanawiamy
sie, co do tego dnia bezwglednie
musi by¢ zrobione, aby caty
projekt udato sie zrealizowa¢

w zatozonym terminie.

To Swietna metoda, bo pozwala
nam zabezpieczy¢ podstawowe
ryzyko, jakie towarzyszy pracy
projektowej - przeszacowanie
czasu, jaki mamy do dyspozycji,
i wtasnych mocy przerobowych.
W pracy nad projektami czesto
stosuje zeszyty projektowe,

w ktorych przechowuje m.in.
listy zadan. Gdy projekt jest
powtarzalny, siegam do
zeszytu i korzystam z gotowca
- odhaczajgc zadania punkt po
punkcie. To pozwala na biezgco
zaréwno widzie¢ postepy, jak

i monitorowac punkty zapalne.

Jadwiga Korzeniewska - socjolog,
trener, coach. Autorka projektu
Laboratorium Zmieniacza, poprzez
ktory uczy, jak zmieniac¢ nawyki

na dobre. Autorka ksiqzki ,0grac
nawyki” i kursu ,Zmien nawyki w 30
dni” oraz pomystodawczyni cyklu
konferencji #StrefaZmian.

INIZKA OD JADWIGI
NA KURS ,FREELANCE BEZ ZADYSZKI”

Produkty objete znizkg: Pakiet Zosia Samosia lub Zosia Samosia Plus.

Znizke odbierzesz tutaj:

z kodem: jestemwsieci.


http://olag.pl/freelance-bez-zadyszki

WOICIECH
WAWRZAK

Jak organizujesz swoj
dzien pracy?

Staram sie ubierac go

w powtarzalne ramy.
Rozpoczynam od przegladu
poczty, poniewaz zalezy mi
na sprawnym odpowiadaniu
na wiadomosci i doktadam

staran, by na maile odpisywa¢

W Ciggu jednego dnia roboczego.

Nastepnie przechodze do pracy
nad otwartymi projektami.

Kazdego dnia wygospodarowuje
rowniez 30 minut na lekture
aktualnosci branzowych

z dziedzin, ktérymi sie zajmuje,
oraz na prace nad blogiem.

W ostatnim czasie sprawdza sie
u mnie metoda matych krokow.
Nawet tylko 30 minut dziennie
okazuje sie wystarczajgce, by

w dtuzszym okresie osiggac

satysfakcjonujgce rezultaty.

Jak wyglada u Ciebie
planowanie projektow?

Korzystam z systemu CRM
Livespace. Porzgdkuje w nim
klientdw oraz prowadzone dla

nich sprawy, przypisuje zadania

z okreSlonymi terminami realizacji,
Sledze na biezgco postepy.

Zawsze zalezy mi na tym, by

dostarczac klientom materiaty na
czas, dlatego wyznaczam terminy
z zapasem czasowym. Pozwala to
ich niekiedy pozytywnie zaskoczy¢
wczesniejszym skonczeniem

projektu, a przynajmniej nigdy nie

zawieS¢ przedtuzonym terminem.



Oczywiscie zdarzajg sie

sytuacje kryzysowe - wtedy
najwazniejsze jest dla mnie jasne
zakomunikowanie przyczyn

i nakreslenie nowych mozliwych

terminow.

Wojciech Wawrzak - prawnik
kreatywnych. Obstuguje branze
kreatywnq i e-commerce. Pomaga
przedsiebiorcom, twércom,
freelancerom. Od wrzesnia 2013
roku prowadzi blog praKreacja.pl -
prawo dla kreatywnych.

INIZKA OD WOIJTKA
20% NA PAKIET DOKUMENTOW

Produkty objete znizkg: pakiet PREMIUM dla sklepdw internetowych,

pakiet PREMIUM dla sprzedawcoéw produktéw elektronicznych, pakiet

RODO oraz polityka prywatnosci i plikéw cookies. Znizke odbierzesz

tutaj: prakreacja.pl/sklep z kodem: interaktywna.
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https://prakreacja.pl/sklep/

EWA
POPIELARZ

Jak organizujesz swoj
dzien pracy?

Gdyby kto$ zadat mi to pytanie
miedzy lipcem 2018 a wrzesSniem
2019 roku, odpowiedziatabym, ze
.2 trudem”. Pracowatam wtedy

z niemowlakiem u boku, wiec moja
aktywnos¢ zawodowa zalezata od
jego drzemek i nastroju, a dzien

pracy stat sie nocg pracy.

Dzisiaj mam juz wiekszg swobode
i jak tylko wyjde z porannego
trybu ,takséwka” (czworo moich
dzieci chodzi do trzech réznych
placéwek oSwiatowych), staram
sie w petni wykorzysta¢ dane mi
siedem godzin pracy.

Zaczynam od wolnego rozruchu.
Przy kubku herbaty i Sniadaniu
odpisuje na maile, publikuje posty
w grupie Po drugiej stronie ksigzki
i na fanpage’u na Facebooku,

wrzucam zdjecia na Instagram.

P6Zniej siadam do tworzenia
swoich produktéw. Aktualnie
rozpisuje lekcje kursu korekty
tekstu i robie to nieprzerwanie do
potudnia, bo w tym czasie mam
jeszcze Swiezy umyst i udaje mi
sie nawet gdzieniegdzie btysnagc
dowcipem, zeby lekcje nie byty za

powazne.

W potudnie przychodzi pierwszy
kryzys, wiec pora na kawe

i positek. Pracuje w domu, ale

W czasie pracy nie gotuje, nie
wrzucam prania do suszarki ani
nie myje okien - jestem w pracy.
Obiad mam juz gotowy i jedyne,
co robie w kuchni w potudnie, to
odgrzanie go.



Druga czes¢ dnia to praca dla
klientéw. Redaguje ksigzki,
przygotowuje korekty, pisze
teksty.

Czasem przerzucam czes$¢ zadan
na wieczdr - szczegolnie jesli
poprawiam beletrystyke. Udaje
wtedy, ze po prostu czytam sobie
ksigzke, z herbatg i pod kocem,

a w rzeczywistosci caty czas jestem
w pracy. Ale c6z zrobi¢ - lubie to!

Jak wyglada u Ciebie
planowanie projektow?

| zndw moge odpowiedziec krétko
- w wiekszosci analogowo. Kazdy
projekt zapisuje w kilku miejscach.
Na Scianie mam wielki (naprawde
wielki) kalendarz miesieczny, na
ktérym zaznaczam czas trwania
projektow. Jesli redagowanie
ksigzki zajmie mi tydzien, biore
marker i rysuje linie przez
wszystkie dni tego tygodnia, az do
wyznaczonego deadline’'u. Dzieki
temu widze, czy projekty na siebie
nie zachodzg, ile zleceh moge
jeszcze przyja¢ w danym miesigcu
i czy bede miata czas na sen.

Co tydzien rozpisuje zadania

w ksigzkowym kalendarzu -
uzupetniajgc dzieh po dniu. Nigdy
nie robie szczegdtowych rozpisek
na wiecej niz tydzien, bo gdyby
co$ sie w miedzyczasie zmienito,
to musiatabym kresli¢, a piora nie
da sie usungc¢ z kartki, klikajgc
backspace.

Zawsze wybieram kalendarze

z rozktadowkami w uktadzie
tygodniowym. Dlaczego? Jesli na
rozktadéwce mam tylko dwa dni

i czego$, co na nie zaplanowatam,
nie zdotam wykonac¢ (a umdéwmy
sie, ze przy czworce dzieci jest to
bardzo prawdopodobne) - musze
te zadania przepisywac na kolejng
rozktadéwke. Gdy mam przed
oczami caty tydzien, to w pigtek
wcigz widze niewykonane zadania
z poniedziatku i na pewno o nich
nie zapomne.

Tylko pomysty planuje

online. Posty do mediow
spotecznosciowych i tematy
newslettera zapisuje w Kalendarzu
Google. Mam tam ustawione
posty cykliczne, a tematy na



konkretne dni uzupetniam, jak
juz wiem, o czym doktadnie
wtedy powiem (na przyktad
wychodzi nowa ksigzka pod moim
patronatem, wiec wspominam

0 niej na Facebooku wtedy

i wtedy). Pomysty, ktére nie maja
jeszcze przypisanych dat, zbieram
w Trello.

Ai tak z tego wszystkiego
najlepszy jest moment, gdy
projekt zostaje doprowadzony do
finatu, a ja robie co? Oczywiscie -
wykreslam zadanie z listy!

Ola Gosciniak |

Dodatek - Biznes online |

Ewa Popielarz - redaktor, korektor,
copywriter. Od 2006 roku czyta

i pisze zawodowo. Na swoim blogu,
w mediach spotecznosciowych,

a wkrotce takze na kursie online
uczy, jak by¢ dobrym korektorem.
Lubi dobrg kawe i rozowy kubek

Z flamingiem. Odpoczywa przy
dZwiekach gramofonu i ksigzkach,
za ktorych czytanie nikt jej nie ptaci.
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MARTA
KRASNODEBSKA

Jak organizujesz swoj
dzien pracy?

Organizacja mojego dnia pracy
jest Scisle uzalezniona od moich
projektéw. Dlatego ze najpierw
mam zaplanowane projekty,

a potem zadania na kazdy dzien.
Do planowania uzywam moich
autorskich narzedzi, poniewaz
wiekszos¢ dostepnych na rynku
byta za mato elastyczna... albo zbyt
pesymistyczna.

Nie chciatam planowac swojego
dnia w pétgodzinnych odstepach
od 6 do 24.

Jestem osobg, ktéra uwielbia
planowag, i jestem w tym Swietna.
Ale jednocze$nie wyznaje zasade,
ze plan to dopiero poczatek - im
bardziej szczegbtowy, tym mniej
niespodzianek, na ktére nie
jesteSmy przygotowani. Uwazam,
ze kazda osoba, ktora chce

odnies¢ sukces, powinna miec nie

tylko plan Ai liczy¢, ze sie uda, ale
przygotowac tez plany B, C i zarys
kolejnych krokow az do konca
alfabetu.

Przegrywa tylko ten,
kto sie poddaje.

Plany sprawdzajg sie w idealnych
warunkach symulacji, ale jesli nie
przewidzi sie réznych okolicznosci
- a zazwyczaj pojawiajg sie jakies
niespodzianki - tylko najbardziej
doswiadczeni piloci wylagdujg na
rzece, gdy brak pasow startowych,
i nie utracg przy tym zadnego

z pasazerow.

Rangi pilota nie oceniamy po tym,
jak sobie poradzit w idealnych



warunkach, ale jak wybrnat

z sytuacji nie do pozazdroszczenia.
W takich warunkach buduje

swoj biznes. Zaczynatam, bedgac
jeszcze na etacie, a potem

majgc w domu najpierw jedno,
pdézniej dwoje dzieci. Nie miatam
idealnych warunkéw. Nie miatam
nic - bytam w obcym kraju, bez
wsparcia rodziny czy znajomych,
praktycznie sama. Ale mimo to
miatam klientoéw z Tokio, Los
Angeles, Sydney i musiatam
ogarnac¢ nie tylko méj system
pracy, ale i inne strefy czasowe.

Jak wyglada u Ciebie
planowanie projektow?

Nie planuje ani projektow
klientow, ani wtasnych na sztywno,
tylko zawsze zaczynam od tego,
aby uwzgledni¢ wszystkie zasoby,
jakie sg mi dostepne. Nie szukam
wymowek, ze co$ jest niemozliwe,

ale patrze, co sie da zrobic.

W mys$l mojej zasady - gdy

zycie daje Ci cytryny, zrob

z nich szampana i niech inni sie
zastanawiajg, jak tego dokonatas.

Najpierw planuje swoje dni wolne,
wykreslam z kalendarza wszystkie
dni i daty, w ktérych nie chce

by¢ dostepna. Przy dwdjce dzieci
nie zostaje juz wiele. Potem na
specjalnie do tego stworzonym
kalendarzu szeSciomiesiecznym
uktadam plan wydarzen -

kiedy bede miata duze launche
(kampanie) wtasne i klientow,
kiedy mniejsze produkty. Dziatam
w rytmie trzymiesiecznym, zgodnie
z zasadg, aby traktowac kazdy
kwartat jako rok. Dzieki temu

w 12 tygodni zazwyczaj osiggam

wiecej niz inni w 12 miesiecy.

Nie stwierdzam, ze to niemozliwe,
tylko wyznaczam cel i uktadam
strategie, aby go osiggnat.

Potem przenosze plany

z kalendarza pétrocznego

na specjalny trzymiesieczny
harmonogram projektow, ktory
rowniez stworzytam sama na
uzytek méj i moich kursantek.
Nastepnie plan jest przenoszony
do Asany, aby méc wspodtpracowacd
z innymi osobami nad projektami

i delegowac pewne zadania.



Na state wspotpracuje z Magdg
Bek, ktéra czuwa nad moja
komunikacjg w social mediach

i z ktorg omawiam kazdy plan, aby
wszystko zostato zrealizowane.
Oprocz tego korzystam z pomocy
freelancerow, ktérym deleguje
niektére zadania.

Moj dzienny plan wynika wiec

z tego, co znajduje sie w moim
harmonogramie projektéw na trzy
miesigce, np. gdy pisatam nowego
e-booka, nie robitam praktycznie
nic innego; gdy prowadze
wyzwanie i kurs na zywo, jestem
na tym maksymalnie skupiona.
Moj sposdb na to, aby nie tylko
nie tong¢ w liczbie zadan, ale
wychodzi¢ z nich zwyciesko, to
praca w blokach. Nie ma lepsze]
metody. Uktadam je zgodnie

z moim rytmem - godziny
przedpotudniowe to zazwyczaj
bloki poSwiecone kreacji: pisaniu
i tworzeniu.

Popotudniowe to médj czas na
odpisywanie na maile i lekkie
zadania. Najpierw zajmuje sie
waznymi dla mnie sprawami,

takimi, ktére sg kluczowe

strategicznie, a dopiero potem
zadaniami dla klientow. Dzieki
temu przestatam stawiac siebie
ciggle na ostatnim miejscu i dzieki
temu powstato tyle moich nowych
produktow.

Gdy zaczynatam, pracowatam

15 godzin dziennie, teraz powoli
wracam do czterogodzinnego
trybu pracy. To wydaje sie
niemozliwe tylko na poczatku.

Gdy spojrzysz na to od strony
strategicznej, okazuje sie, ze dzieki
pracy w skupieniu i blokach mozna
osiggac dwa razy wiecej dwa razy
szybciej.

Z ciekawosci sprawdzitam -
sg na to badania naukowe.
Wiekszos¢ osdb na etacie

nie pracuje produktywnie
przez cate przepisowe osiem
godzin - fizycznie i mentalnie
jest to wyczerpujgce. Dlatego
paradoksalnie dzieki mojemu
systemowi pracuje mniej,

a 0siggam wiecej.

Swoim kursantkom wszczepiam
zasade - podejmuj decyzje
szybciej i wdrazaj szybciej, bo



wazniejsze jest, aby zrobig,
wdrozy¢ i wyciggng¢ wnioski

z eksperymentu, niz planowa¢

w nieskonczonos¢, aby byto
.idealnie” za pierwszym razem.
Gdy przychodzg do mnie z celami
na rok, uktadamy strategie, jak to
0siggng¢ w trzy miesigce. | potem
pijemy szampana.

Marta Krasnodebska - strateg
marki i biznesu online. Pomaga
kreatywnym kobietom zbudowac
biznes online, ktéry pasuje do

ich stylu zycia - niewazne, czy
mieszkajg w Londynie, Nowym Jorku
czy Krakowie. Klientki Marty to
popularne blogerki, autorki kursow
i ksigzek - babki z klasq, ktére miaty
dosc czekania na sukces i stworzyty
go sobie same.

BONUS OD MARTY
E-BOOK 21 DNI HAKERKI SUKCESU

Kazda osoba, ktora przystgpi do Klubu Hakerki Sukcesu lub kupi dowolny

kurs czy e-book od Marty Krasnodebskiej, dostanie e-book w prezencie.

Wystarczy napisac po zakupie na e-mail:

z numerem zamowienia lub kopig rachunku.



DOLACZ DO GRONA :

Czy kiedykolwiek marzytas o tym, by by¢ czescig inspirujacej
spotecznosci kreatywnych, przedsiebiorczych kobiet?
Jesli tak, to Paczka GIRLBOSSKICH jest dla Ciebie!

=] [=]
E'@h‘,il'%?.: www.olag.pl/paczka
(=]


http://olag.pl/paczka



