Spis tresci

Wstep 7

1. Praca zdalna wczoraj i dzi$ (wyzwania dzisiejszego $wiata) 11
2. Jak zorganizowad swojg przestrzen do pracy? 19
Zapanuj nad czynnikami zewnetrznymi 20

Zapanuj nad czynnikami wewnetrznymi 37

Jak podnies¢ swojg skutecznosc? 47

Jak wyznaczaé priorytety? 53

Jak nauczy¢ sie planowania? 58

Jak zabrac sie za realizacje zadan? 72

Dlaczego warto pracowac w blokach czasowych? 79

Jak wzmocnic swojg koncentracje? 86

Dlaczego multitasking nie dziata? 93

3. Jak mie¢ wiecej energii? 103

Jak nastawi¢ swoj naturalny zegar biologiczny? 104

Jak zadbac o higiene snu? 114

Dlaczego powinnismy nauczy¢ sie w koricu odpoczywac? 121
Jak dobrze zaczagd i zakonczy¢ dzien? 133

4. Jak lepiej rozumiec siebie i innych? 153

Jak skutecznie prosi¢ o pomoc? 154

Jak nauczyc sie patrzec na swiat z innej perspektywy? 166
Jak odnalez¢ zyciowg rownowage? 180

Zakonczenie 189



