
książka o Brian Tracy

Planowanie tygodnia często kojarzy się z mozolnym przepisywaniem zadań w kalendarzu. Tymczasem chodzi o
coś znacznie bardziej praktycznego: odzyskanie wpływu nad własnym czasem. Kiedy tydzień jest źle zaplanowany,
dni zjadają się same, a człowiek zaczyna reagować zamiast sterować. Gdy tygodniowe planowanie działa, nawet
przy sporych obowiązkach czuć, że to nie chaos prowadzi, tylko kolejność priorytetów.

Brian Tracy od lat podkreśla sens planu i dyscypliny działania. Nie chodzi o magiczny skrypt, tylko o prostą
zależność: jeśli nie zdecydujesz z wyprzedzeniem, co ma być zrobione, decyzje będą zapadać w ostatniej chwili,
pod wpływem stresu, przerw i czyichś próśb. Planowanie tygodnia to obrona przed przypadkiem.

Dlaczego tydzień, a nie tylko dzień
Dzień jest zbyt mały. Można świetnie ułożyć poranek, a potem cały plan rozleci jedna narada, nagły pożar w pracy
albo dłuższy blok skupienia, którego nie da się przerwać bez kosztów. Tydzień jest wystarczająco duży, żeby
przewidzieć rytm: spotkania powtarzalne, terminy, zadania w cyklu, a także realne okna energii.

W praktyce plan tygodnia spełnia trzy role.

Po pierwsze, porządkuje priorytety. Wiele osób ma listy zadań, ale brak im „mapy ważności”. W tygodniu łatwiej
połączyć cele z tym, co faktycznie zmieści się w czasie.

Po drugie, w tygodniu widać zależności. Jedno zadanie wymaga drugiego. Raport zaczyna się od danych,
rozmowa handlowa ma sens, kiedy wcześniej przygotujesz ofertę, a szkolenie wewnętrzne wymaga dopięcia
materiałów. Bez planu tygodnia zależności wychodzą dopiero wtedy, gdy jest za późno, żeby zareagować
spokojnie.

Po trzecie, tydzień ułatwia pracę z ograniczeniami. Masz urlop, chorobę dziecka, duże obciążenie na początku
miesiąca, a do tego dojazdy i chwilowe spadki formy. Tygodniowe planowanie pozwala uwzględnić te czynniki,
zamiast udawać, że wszystko da się zrobić w 8 godzin.

Zasada, która zmienia sposób myślenia: plan to decyzje
Najczęstszy błąd, jaki widzę u ludzi planujących „na ślepo”, brzmi: wpisuję zadania, bo tak wypada. To nie jest
plan, to lista życzeń. Planowanie tygodnia staje się skuteczne dopiero wtedy, gdy traktujesz je jak serię decyzji: co
jest ważne, co musi się wydarzyć, a co jest tylko miłe.

Brian Tracy w swoich podejściach mocno akcentuje wybór priorytetów i koncentrację. W języku codziennym
oznacza to jedno: tydzień zaczyna się od selekcji. To jest ten moment, kiedy możesz powiedzieć „nie” albo
„jeszcze nie”. A powiedzenie „jeszcze nie” jest często mądrzejsze niż rezygnacja całkowita.

Żeby to działało, potrzebujesz mechanizmu, który oddziela zadania od celu. Zadanie może być „przygotować
prezentację”, ale celem jest „podpisać umowę po spotkaniu” albo „uzyskać akceptację budżetu”. Kiedy w
tygodniu zapisujesz tylko zadania, łatwo wpaść w pętlę zajętości. Kiedy zapisujesz cele i mapujesz je na działania,
masz kontrolę.

Krok pierwszy: zbierz „prawdę”, a nie tylko to, co wygodne
Zaczynamy od zebrania wszystkiego, co realnie wisi nad tobą w najbliższych dniach. Nie chodzi o pełną kronikę
życia, tylko o usunięcie ślepych plam. Jeśli jakiś temat jest w twojej głowie jako „kiedyś trzeba”, a nie ma go w
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planie, to będzie wracał w złych momentach.

Pracuję tak, że w jeden dzień tygodnia robię przegląd: kalendarz (w tym spotkania zewnętrzne), poczta,
wiadomości, lista projektów oraz sprawy zaległe. Do tego dochodzą rzeczy mniej formalne, na przykład
oczekiwania szefa, terminy zewnętrzne albo zobowiązania wobec zespołu. Zbiór jest prosty, bez oceniania. Oceny
robisz później.

Jeśli to robisz na szybko, pojawiają się typowe braki: ktoś „przypomniał w piątek”, więc nie ma miejsca na
przygotowanie w tygodniu, albo dostajesz zadanie po południu, którego nie da się sensownie dokończyć. Ten
problem bierze się z braku przeglądu, a nie z samego zadań.

Krok drugi: wybierz priorytety tak, żeby dało się je zrealizować
Priorytety brzmią dobrze, ale są zdradliwe. W praktyce wiele osób wybiera „wszystko, co ważne”. To nie jest
wybór. Jeśli chcesz planu, który daje kontrolę, musisz ograniczyć liczbę priorytetów do poziomu, który
udźwigniesz.

Moim testem jest pytanie: gdybyś miał tydzień bez niespodzianek, co naprawdę musiałoby się wydarzyć, żeby
uznać go za udany? Odpowiedź powinna być konkretna, mierzalna lub przynajmniej jednoznaczna w ocenie.

Dla niektórych osób będą to trzy wątki. Dla innych cztery. Różnica wynika z roli, odpowiedzialności i tego, jak
często plan jest „wpychany” przez zewnętrzne terminy. Nie warto kopiować cudzych liczb. Warto znaleźć własny
limit.

W podejściu zgodnym z duchem Tracy'ego chodzi o to, żeby priorytety były osią, a reszta miała drugoplanową
rolę. Wtedy dzień przestaje być przypadkiem, a staje się realizacją tygodniowego kierunku.

Krok trzeci: zaplanuj bloki czasu, a nie tylko zadania
Kalendarz to narzędzie do ochrony czasu. Lista zadań mówi ci, co masz zrobić. Bloki czasu mówią ci, kiedy to
realnie zrobisz. To różnica między „mam plan” a „mam kontrolę”.

Zazwyczaj planuję tygodniowe bloki skupienia na początku tygodnia albo pod koniec poprzedniego. Najlepiej,
jeśli robisz to w momencie, kiedy masz jeszcze energię na decyzje, a nie tylko na wypełnianie rubryk. To bywa
trudne, bo ludzie często odkładają planowanie na piątek wieczór, a wtedy głowa jest zmęczona i wybory są
przypadkowe. Wolę środę albo czwartek rano, nawet kosztem krótszej listy, ale z lepszą jakością.



W tej części warto pamiętać o jednym praktycznym punkcie: planowanie powinno zakładać przerwy. Nie takie
„przerwy od zadań”, tylko przerwy operacyjne: przerzucenie maili, szybkie telefony, drobne korekty, dojazdy. Jeśli
zaplanujesz tydzień jakby składał się tylko z nieprzerwanych godzin pracy, to plan się rozpadnie.

Jednocześnie nie możesz skrajnie iść w drugą stronę i tworzyć kalendarza, w którym wszystko jest „elastyczne”, bo
wtedy nic nie jest chronione. Elastyczność bez struktury staje się wymówką.

Minimalna struktura tygodnia, która sprawdza się w wielu rolach

Zablokuj dwa lub trzy bloki na pracę pogłębioną nad priorytetami (najczęściej rano albo w godzinach, kiedy
masz najlepszą koncentrację).

Dodaj okna na nieuniknione sprawy operacyjne, na przykład korespondencję i krótkie zadania wymagające
częstych włączeń.

Rozmieść spotkania i obowiązki „w kalendarzu twardym”, a dopiero potem dopasuj resztę.

Zaplanuj czas buforowy, jeśli wiesz, że tydzień bywa chaotyczny, choćby pół godziny dziennie.

Zarezerwuj jeden krótki blok na przegląd postępów i korektę priorytetów.

To nie jest dogmat. To jest sposób na to, żeby w tygodniu było miejsce i na pracę, i na życie, i na rzeczy, które
wyskakują spod podłogi.

Jak wygląda „plan wykonania” w praktyce
Samo wpisanie bloków do kalendarza nie wystarcza. Plan musi mieć wykonanie, czyli sposób przechodzenia od
tygodniowych celów do dziennych działań.

Najlepiej działa u mnie reguła: każdy dzień ma jedną rzecz, która jest absolutnym priorytetem. Nie pięć. Jedna. To
zadanie może być częścią większego projektu, ale musi dawać poczucie domknięcia albo wyraźnego postępu.

Reszta dnia jest dopasowaniem do kontekstu: mail, telefony, spotkania, zadania bieżące. Jeśli dzień ma jedną
kotwicę, to nawet przy dużej liczbie przerw nie tracisz kierunku.

Kolejny element wykonania to start. Ludzie często oburzają się, że plan nie działa, ale nie pytają o pierwszy krok.
Co robisz, kiedy siadasz do pracy? Ustal, co ma się wydarzyć w pierwszych 10 do 20 minutach. Może to być
zebranie danych, otwarcie dokumentu, przygotowanie szkicu. Może to być rozmowa przygotowawcza. Ważne,
żeby start był konkretny i mało ambitny, ale skuteczny. Wtedy blok skupienia nie zjada pierwszej połowy na
„ustawianie się”.



W tygodniu łatwo też popełnić błąd polegający na tym, że planujesz wiele zadań wymagających tej samej energii.
Są zadania „wysoko kognitywne”, wymagające decyzji i twórczego myślenia, oraz zadania „mechaniczne”,
wymagające powtarzalności. Jeśli te typy pracy mieszasz losowo, tygodniowy plan się sypie, bo zmęczenie
narasta.

Przy planowaniu warto świadomie przeplatać typy zadań. To nie musi być skomplikowane. W praktyce wystarczy
myśleć: po dwóch godzinach ciężkiej głowy przełączam się na coś, co mogę zrobić sprawniej i z mniejszym
tarciem.

Realne ograniczenia: energia, rozproszenia i ludzie
Kontrola czasu nie oznacza sterowania światem. W realnym życiu istnieją ograniczenia, które nie znikają.
Spotkania mają swoje terminy. Klienci odzywają się wtedy, kiedy odzywają się zawsze. Czasem ktoś potrzebuje
pomocy teraz, bo coś się pali.

Tu wchodzi element, który w planowaniu tygodnia bywa pomijany: zarządzanie rozproszeniami jako część planu,
a nie błąd planu. Jeśli wiesz, że masz określone kanały kontaktu, które będą „pukały” cały dzień, to z góry
zaplanuj reakcję, a nie udawaj, że będziesz niewzruszony.

Przykład z mojej pracy z zespołami: jedna osoba miała bardzo ambitne bloki fokusowe, ale była jednocześnie
liderem dyżuru. W praktyce dostawała pilne pytania w trakcie pracy głębokiej. Po tygodniu zaczęła czuć frustrację
i spadek wyników. Rozwiązanie nie polegało na „więcej dyscypliny”. Polegało na tym, że dyżur wpleciono w plan
w sposób jawny: były zaplanowane krótkie okna na odpowiedzi i jedno stanowisko typu „najpierw zamykam
dokument, potem odpisuję”. Nagle blok stał się możliwy do wykonania.

Plan tygodnia musi uwzględnić Twoją rolę w systemie. Jeśli jesteś osobą, do której przychodzą problemy, to w
planie powinno być miejsce na reakcję. Inaczej będziesz udawać, że jesteś niezależny od otoczenia.

Dlaczego Tracy’ego warto czytać przez pryzmat nawyków, a nie
szablonów
Możesz wziąć cudzy schemat planowania i działać według niego przez tydzień. Potem zauważysz, że w twojej
sytuacji coś nie pasuje. I pojawia się frustracja, jakby problem leżał w Tobie, a nie w dopasowaniu metody.

W duchu Brian Tracy ważniejsze od samego „kalendarza” są mechanizmy: priorytety, wybór działań o największym
wpływie, oraz regularna kontrola postępów. Szablon to narzędzie, które ma prowadzić do nawyków, a nie



zastąpić myślenie.

To, co zwykle działa najlepiej, to cykl: 1) planowanie, 2) wykonanie, 3) przegląd, 4) korekta.

W tygodniu przegląd pełni rolę sprzężenia zwrotnego. Bez niego plan jest tylko obietnicą. Z przeglądem plan
staje się narzędziem uczenia się.

Przegląd tygodnia, czyli skąd bierze się poprawa
Wielu ludzi planuje, ale nie wraca do tego, co plan miało dać. Potem pojawia się wrażenie, że „nie idzie” i że
trzeba zacisnąć zęby. W praktyce często wystarczy drobna korekta procesu.

Przegląd tygodnia ma być krótki, a jednocześnie szczery. Nie chodzi o rozliczenie się z błędów. Chodzi o
zrozumienie, co w planie działało, a co nie.

W mojej wersji przeglądu szukam odpowiedzi na trzy sprawy. Po pierwsze: które priorytety faktycznie przesunęły
wynik? Po drugie: co spowodowało największe rozjazdy między planem a realizacją? Mogła to być zbyt duża
optymistyczna ocena czasu, zewnętrzny poślizg albo brak przygotowania na start. Po trzecie: co zrobię inaczej w
następnym tygodniu, żeby podobny problem się nie powtórzył?

Jeśli chcesz mieć to w formie krótkiego narzędzia, możesz użyć takiego zestawu pytań.

Co było prawdziwą główną wygraną tygodnia?

Który element procesu planowania najbardziej rozbroił moje tempo?

Co mi przeszkadzało najbardziej, i jak to ograniczę w kolejnym tygodniu?

Jakie zadanie miało za mało przygotowania na start?

Co odpuszczam, bo nie daje proporcjonalnego zwrotu?

To nie jest lista do publikacji, tylko do pracy w głowie. Jeśli odpowiedzi są konkretne, w kolejnym tygodniu
decyzje stają się mniej emocjonalne.

Kiedy plan tygodnia się nie klei i co wtedy
Są tygodnie, w których plan się rozjeżdża niezależnie od jakości narzędzi. Choroba, większe awarie, decyzje
organizacyjne, zmiany priorytetów z dnia na dzień. Wtedy planowanie ma sens, ale trzeba je przestawić na tryb
„zarządzania ryzykiem”.

Nie próbuj w takim tygodniu udowadniać, że wszystko zrealizujesz. Lepiej ustalić minimalny standard: które
zadania dają największy wpływ mimo chaosu i które terminy są nie do ruszenia. Resztę traktujesz jako „możliwe
do przesunięcia”, a nie jako „zawinione przez brak dyscypliny”.

To jest też moment, w którym komunikacja z ludźmi ma znaczenie. Jeśli wiesz, że nie dowieziesz czegoś w
terminie, nie czekaj do ostatniej chwili. Krótka, konkretna aktualizacja jest często mniej kosztowna niż presja i
późne wyjaśnienia. Plan tygodnia służy także temu, by móc mówić prawdę o dostępności czasu.

Jeśli praca zależy od decyzji innych osób, plan musi uwzględniać niepewność. W praktyce oznacza to wpisanie w
kalendarz nie tylko wykonania, ale także czasu na czekanie i monity. To brzmi banalnie, ale wielu planistów
ignoruje „czas bezczynności” i potem zaskakuje się opóźnieniami.

Przykład tygodnia, który daje kontrolę



Wyobraźmy sobie osobę, która pracuje w trybie hybrydowym, ma spotkania co kilka dni, prowadzi projekt i
równocześnie musi reagować na bieżące sprawy. Jej tydzień wyglądał wcześniej jak seria pożarów. Później zaczęła
planować inaczej.

W czwartek zebrała pełny obraz zobowiązań, sprawdziła kalendarz i terminy oraz ułożyła tygodniowe priorytety.
Zamiast wpisywać dziesięć zadań „ważnych”, wybrała jeden projekt jako rdzeń. Następnie zarezerwowała bloki
pracy głębokiej w pierwszej połowie dwóch dni, dodała jeden blok „na domknięcie i przygotowanie materiałów”
oraz wplecioną pulę na sprawy operacyjne. Resztę dnia zostawiła jako bufor, a nie jako wolną przestrzeń do
przypadkowych zadań.

Kluczowa zmiana nastąpiła przy wykonaniu. Każdy dzień miał jedno zadanie kotwiczące, a start do bloku
skupienia był przygotowany wcześniej, w formie krótkiego „otwieracza”: Odkryj więcej dokument już istniał, dane
były zebrane, a lista braków była krótka. Dzięki temu fokus nie odpalał się od zera.

Na koniec tygodnia zrobiła przegląd. Okazało się, że największy problem nie dotyczył ilości pracy, tylko czasu na
przygotowanie i zależności od odpowiedzi z zewnątrz. W kolejnym tygodniu dodała do planu okna na monity i
prośby o materiały kilka dni wcześniej, a nie dzień przed terminem. To była korekta, która realnie zmieniła wynik.

Tak właśnie wygląda planowanie tygodnia, które daje kontrolę. To nie jest system, który sprawia, że nic się nie
dzieje. To system, który sprawia, że nawet gdy się dzieje, ty wiesz, co jest najważniejsze i co robisz dalej.

Najczęstsze pułapki w planowaniu tygodnia
Można to ująć w kilku typowych błędach, które regularnie widzę w rozmowach i na warsztatach. Nie chodzi o
winę, tylko o mechanikę.

Pierwsza pułapka to planowanie zadań bez oszacowania pracy. Jeśli zadanie zajmie dwa razy dłużej, tydzień
zaczyna się wywracać. Możesz to ograniczyć, dzieląc duże rzeczy na etapy lub zakładając rozsądne widełki czasu,
choćby w głowie, a nie w tabeli.

Druga pułapka to brak buforu. Bez buforu plan działa tylko wtedy, gdy wszystko jest idealne. A idealne tygodnie
nie są planem, tylko wyjątkiem.

Trzecia pułapka to zbyt wiele priorytetów. Dążenie do „wszystkiego po trochu” jest zrozumiałe, ale kończy się tym,
że nikt nie jest domknięty. Tracy’owska logika priorytetów prowadzi w inną stronę, bardziej wymagającą, ale
skuteczniejszą.

Czwarta pułapka to brak przeglądu. Bez informacji zwrotnej plan staje się powtarzalnym zawodem.

Jak zacząć, jeśli do tej pory plan nie działał
Jeśli jesteś na etapie, w którym planowanie trwa, ale efekt jest słaby, zacznij od zmiany jednego elementu, nie od
całej rewolucji naraz. Najczęściej najlepszy start to wprowadzenie tygodniowego przeglądu i ograniczenie liczby
priorytetów do realnej liczby do zrobienia.

Potem dopiero dochodzi kalendarzowe blokowanie czasu, przygotowanie startu do pracy głębokiej oraz przegląd
w końcówce tygodnia. Te kroki budują kontrolę stopniowo.

Brian Tracy często sprowadza temat do prostej myśli: jeśli chcesz mieć więcej kontroli, musisz planować ważne
rzeczy, zanim pojawią się przeszkody. Tygodniowe planowanie jest właśnie tym buforem. Nie usuwa problemów,
ale daje ci narzędzia, żeby problemy nie przejęły steru.
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Jeśli chcesz, możesz potraktować to jako zaproszenie do testu przez cztery tygodnie. Nie po to, żeby
„przetestować system”, tylko po to, żeby zauważyć własny wzorzec: co zjada czas, które priorytety rzeczywiście
dowożą wyniki i jak wygląda twoja realistyczna wydolność. Po miesiącu plan przestaje być deklaracją, a zaczyna
być praktyką. I wtedy kontrola, o którą chodzi, staje się czymś namacalnym, a nie hasłem z podręcznika.


