
 

 

  



 

 

 

Kilka słów o filozofii ZEN 

ZEN to ”spokojny, przejrzysty, świeży umysł”, który można osiągnąć poprzez 

przyswojenie koncepcji koncentracji myśli na jednym punkcie za pomocą kontemplowania 

prawdy życia poprzez praktykę siedzącej medytacji. 

Praktykując ZEN umysł staje się bardziej otwarty, odzyskuje świeżość, przejrzystość 

myśli. Proces myślenia staje się bardziej uporządkowany, otwarty. Filozofia ZEN to 

świadomość czystości myśli i umiejętność bezwarunkowej koncentracji świadomości na 

wykonaniu konkretnej rzeczy. ZEN jest więc narzędziem służącym ludziom do 

zwiększania efektywności i produktywności w aspekcie wykonywania zadań a 

jednocześnie świadome praktykowanie tej filozofii pozwala na lepsze odprężenie i tym 

samym efektywniejszy odpoczynek, dzięki któremu jesteśmy bardziej chętni 

i zmotywowani do pracy. Zen poprzez medytację i oczyszczenie umysłu prowadzi do 

oświecenia. W praktyce nie ma nic wspólnego z klasycznymi doktrynami filozoficznymi, 

opierającymi się o logikę i logiczne twierdzenia. Można powiedzieć, ze sens tej 

filozofii tkwi w medytacji, która ma przygotować umysł do ”spontanicznego 

oświecenia”.  Zen często bywa również określana jako filozofia pustki, gdyż 

najważniejsze jest nieprzetrzymywanie myśli – jeśli koncentrujesz się na jednym 

punkcie czy konkretnym zadaniu, wszystko inne co nagle wpada do głowy należy 

wypuścić i nie przetrzymywać, nie zaprzątać myśli skupionej na danej sprawie. Teoria 

Mindfulness w takim momencie zaleca technikę postitów – zapisz tę myśl na kartce, 

naklej na uboczu i wróć do niej, gdy będzie czas. 

Początki ZEN sięgają I w. n.e. 

ZEN to oczywiście również odłam buddyzmu, religii różnorodnie pojmowanej 

i postrzeganej w różnych kulturach. 

  



 

 

 

 

Jak to się stało? 

Od pewnego czasu znacznie zwolniłam, przełączyłam się na filozofię SLOW (dotyczącą 

życia, czyli wszystkich jego aspektów: jedzenia, pracy, wychowania dziecka, relacji 

i seksu, relaksu, zdrowia, hobby) i jestem teraz spokojniejsza i bardziej efektywna. 

Zrozumiałam, na co warto zwrócić uwagę, a co odpuścić, w co się angażować, a co 

pomijać. Odkryłam też, że lepsza produktywność i efektywność zaczęła się, gdy 

nauczyłam się odpuszczać i skupiłam się na konkretnych zadaniach, eliminując 

zakłócenia, dekoncentrujące pracę nad pojedynczym zadaniem. Pomaga mi w tym też 

dbałość o swoje ciało i umysł poprzez odpoczynek, zdrowe odżywianie, czas na hobby. 

Wybieram to, co jest dla mnie dobre i przybliża mnie do realizacji celów osobistych 

i zawodowych a jednocześnie potrafię odpoczywać i odpuszczać. Moje lepsze życie nie 

eliminuje realizacji wielu projektów – wręcz przeciwnie, czysty umysł, wypoczęte 

ciało, odpowiednia dieta sprawiają, że jestem w stanie realizować jeszcze więcej, 

a ”powódź pomysłów” spowodowanych moją ”nadkreatywnością” jest czasami nie do 

okiełznania. Pamiętam jednak, by najpierw skończyć jedno, zanim zaczynam kolejne 

zadanie. Niezależnie co robię, robię to w trybie jednozadaniowym.  Poprzez filozofię 

SLOW trafiłam na minimalizm, a od niego do filozofii ZEN. 

  



 

 

 

 

 

 

 

Ta mini książeczka powstała dlatego, że chcę Cię zachęcić do 

zmiany nawyków – ale tylko niektórych, tych które sprawią, że 

będziesz bardziej efektywna.  

Aby zaoszczędzić Ci poszukiwań, ujęłam tutaj 16 wskazówek, 

które w mniejszym lub większym stopniu pomogą CI przygotować 

się do nowego życia.  

Jakie korzyści odniesiesz dzięki postawie Zen? 

 

Zapraszam Cię do lektury 

 

  



 

 

 

 

Przyjmując postawę Zen możesz zwiększyć swoją efektywność poprzez: 

1. Przełączenie się na tryb SLOW – czyli zwolnienie w różnych aspektach 

życia 

2. Otwarcie umysłu 

3. Zmianę nawyków zwiększających produktywność 

4. Uporządkowanie swoich myśli i przestrzeni twórczej 

5. Przyjęcie postawy ucznia 

6. Zwiększenie skupienia 

7. Poprawę koncentracji 

8. Zwiększenie decyzyjności 

9. Odpuszczanie zadań 

10. Naukę odpoczywania 

11. Odnalezienie wewnętrznego spokoju i harmonii 

12. Zmniejszenie stresu  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Wskazówka 1 

Zwolnij 

Przełącz się na tryb SLOW, zarówno jeśli chodzi o pracę, odpoczynek, 

jedzenie, modę, sex czy wychowanie dzieci. Przełączenie się na 

wolniejszy tryb daje wolność. Pozwala lepiej żyć, gdyż zwiększa 

koncentrację na każdej wykonywanej czynności. Nie goniąc ”od - do” 

masz większe poczucie kontroli nad swoim czasem. Nie ”zaliczasz” 

kolejnych spraw, a rzeczywiście je przeżywasz, koncentrując się na 

nich, będąc w danym miejscu o danej porze. Tu i Teraz, zgodnie 

z zasadą mindfulness. 

 

  



 

 

 

 

 

Wskazówka 2 

Bądź uważna 

Uważność to umiejętność kontemplowania danej chwili, która nie jest 

już przyszłością, ale zanim stanie się wspomnieniem. To umiejętność 

koncentracji na tym co teraz i tutaj. Odpowiedź na pytanie: co czuję 

w tej właśnie chwili? To skupienie na wykonywanym zadaniu i 

angażowanie się w nie całym sercem, umysłem, ciałem. Tutaj. Teraz. 

Naucz się koncentrować. Możesz spróbować medytacji.  

Możesz wyznaczać sobie nagrody.  

Naucz się skupiać.  

Rób jedną rzecz jednocześnie, koncentruj swoje siły na wykonaniu jej 

bezbłędnie i efektywnie, aby nie tracić czasu na jej poprawianie. 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

Wskazówka 3 

Odnajdź siebie 

Żyj swoim życiem, realizuj swoje cele, nie innych. Bądź taką, jaką 

sobie siebie wyobrażasz, a nie tą osobą, która spełnia oczekiwania 

innych. A jeśli nie wiesz kim jesteś, jaka jesteś, co lubisz, czego 

pragniesz – to ewidentny znak, że czas najwyższy zidentyfikować 

siebie, bo teraz jesteś zlepkiem oczekiwań ludzi z Twojego otoczenia. 

Poszukaj własnej tożsamości, własnych marzeń. Określ swoje role 

życiowe, przypisz im marzenia, zamień te marzenia na plany i na cele. 

Zapytaj siebie, co lubisz robić? Co chcesz robić? Zaplanuj te zadania 

w kalendarzu. 

 

  



 

 

 

Wskazówka 4 

Ceń jakość, nie ilość 

Nie gromadź rzeczy. Spróbuj minimalizmu. Uporządkuj swoją przestrzeń 

życiową, przestrzeń twórczą. Nawet, jeśli potrafisz pracować 

w chaosie, albo nawet gdy chaos jest podstawą Twojej efektywności 

postaraj się, aby nie gromadzić rzeczy niepotrzebnych. Możesz 

ustrukturalizować swój bałagan tak, by nie tracić czasu na szukanie 

niezbędnych elementów czy narzędzi pracy. Niech każda rzecz w Twoim 

chaosie ma (mniej więcej) swoje miejsce. Jeśli tak nie jest, 

prawdopodobnie często zderzasz się z rzeczywistością, w której zanim 

znajdziesz nożyczki zapominasz, co chciałaś wyciąć. 

Przemyśl, które rzeczy są Ci niezbędne do życia, funkcjonowania 

(zarówno w kwestii narzędzi pracy jak i ubrań, gadżetów, kosmetyków, 

przyborów do gotowania, a także biżuterii, książek, zapomnianych 

hobby, płyt). Oczyść swoje życie z ”przydasiów” zapomnianych 

w szafach i szafkach, z różnego rodzaju nieużywanych gadżetów 

domowych, ciuchów czy kosmetyków. Bez oszukiwania samej siebie. Zrób 

sobie własny, dopasowany system organizacji spraw i rzeczy, których 

potrzebujesz, zlikwiduj bałagan (im mniej masz rzeczy tym łatwiej 

utrzymać porządek). 

 



 

 

 

 

 

 

 

Wskazówka 5 

Nie stawiaj zbyt wysoko poprzeczki 

Przerost ambicji jest zabójca efektywności, podobnie jak perfekcjonizm 

i pracoholizm – nie bierz na siebie za dużo, wszyscy wiedzą, że dasz 

radę, tylko czy na pewno Ty musisz to zrobić? Naucz się dzielić 

pracą, albo delegować zadania. Porzuć myśl, że tylko samodzielnie 

zrobisz wszystko najlepiej. Pozwól innym się wykazać, rozwijać, doceń 

ich, zmotywuj. Często wystarczy, aby coś było zrobione, nie zawsze 

najważniejsze jest, aby było super perfekcyjnie. 

 

  



 

 

 

Wskazówka 6 

Kochaj siebie 

Dbaj o siebie i bądź dla siebie dobra. Sprawiaj sobie drobne i większe 

przyjemności. Otaczaj się pięknem, słuchaj muzyki, relaksuj się, 

zaakceptuj co możesz i pracuj nad mocnymi stronami. Rób to, co lubisz, 

a nie to, co jest modne. Pamiętaj, aby mieć prawdziwa frajdę 

i przyjemność z tego, czym się zajmujesz. 

Znajdź swój rytm. Rutyna nadaje strukturę. Znajdź takie rytuały, 

które pozwolą Ci na wewnętrzny spokój i lepszą organizację życia. 

Znajdź codziennie czas, aby pobyć tylko ze sobą, ułożyć i zaplanować 

zadania, oczyścić umysł. Pomyśleć. 

Bądź pozytywna – myśl i mów unikając przeczeń – od razu poczujesz 

się bardziej pozytywnie nastawiona do życia i świata. 

Żyj zdrowo. Zmień nawyki żywieniowe, szanuj swoje ciało, dbaj 

o rozwój intelektualny. Dlaczego się zatruwasz? Zdrowe odżywianie 

wspomaga rozwój i aktywność mózgu, poprawia wydolność organizmu, 

zmniejsza ryzyko chorób. Aktywność fizyczna dostosowana do twoich 

potrzeb i możliwości zwiększy je jeszcze bardziej, dostarczy Ci energii 

i endorfin, a co za tym idzie, będziesz szczęśliwsza, żywsza.  

A z takiego stanu tylko pół kroku do supermotywacji do pracy! 



 

 

 

 

 

 

Wskazówka 7 

Przyjmij postawę ucznia 

Nie możemy się rozwijać bez umiejętności uczenia się nowych rzeczy. 

Przyjmując postawę ucznia, uzbrajając się w cierpliwość, okazujesz 

gotowość do rozwoju. Wyznacz sobie cel: zdobycie umiejętności lub 

wiedzy. Przygotuj plan nauki i notes, w którym zanotujesz postępy. 

Wyznacz sobie czas – nawyk tworzy się przez 21 dni (średnio). Nowej 

umiejętności można się nauczyć w 7. Wiedza jest niezgłębiona. 

Zgromadź niezbędne materiały. Przyjmuj codziennie z pokorą postawę 

ucznia – nie ważne, czy o tej samej porze, czy w wolnej chwili – 

codziennie ucz się i notuj postępy. Kontynuuj nawet, gdy pojawiają się 

przeszkody. Próbuj kolejny raz – tylko praktyka uczyni Cię mistrzem. 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

Wskazówka 8 

Dokończ, co zaczęłaś 

Wiele Twojego stresu bierze się z tego, że nie kończysz tego, co 

zaczynasz. Dokańczanie spraw, zadań, czynności to istotny element 

realizowania postulatu efektywności i miara produktywności. 

Nieskończone zadania tkwią w Twojej głowie i niczym złe gremliny 

straszą Ciebie i szepczą, powodując dekoncentrację, utratę motywacji, 

opóźnienia. Zanim zaczniesz nowy projekt – skończ ten, który 

realizujesz. Zanim zaczniesz z nowym zadaniem, ukończ poprzednie. 

Osiągnij coś, zanim rozpoczniesz coś nowego. 

 

  



 

 

 

 

 

Wskazówka 9 

Postaw na jednozadaniowość 

Rób zawsze tylko jedną rzecz jednocześnie. Jak biegniesz- biegnij, jak 

czytasz – czytaj, jeśli rozmawiasz przez telefon, nie kartkuj w tym 

czasie notesu czy nie klikaj w przeglądarce (chyba, że coś 

sprawdzasz). Skupiaj się tylko na tym zadaniu, które realizujesz. Nie 

dziel uwagi pomiędzy telewizor a druty, pomiędzy gitarę a perkusję, 

pomiędzy pracę nad jednym zadaniem a realizacją innego. Opanuj 

rozpraszacze, ogranicz możliwe zakłócenia (powiadomienia, telefony, 

hałas, bałagan). Postaraj się pracować w rytmie: 3/4 czasu skupienia 

na zadaniu i 1/4 czasu na przerwę.  

Jeśli pracujesz umysłowo – podczas przerwy odejdź od warsztatu 

pracy, jeśli pracujesz fizycznie – usiądź, zregeneruj mięśnie.  

Przerwa nie jest stratą czasu – to czas na naładowanie 

akumulatora. 

 

  



 

 

 

 

Wskazówka 10 

Opróżniaj regularnie skrzynkę przyjęć                                            

czyli porządkuj sprawy przychodzące 

Codziennie dostajesz wiele bodźców, które wymagają Twojej reakcji. Są 

to zarówno sprawy, które przychodzą z zewnątrz, jak i Twoje własne 

wewnętrzne myśli, pomysły, olśnienia. Zajmowanie się nimi w momencie 

ich pojawienia się odciąga cię od bieżącego zadania. Dlatego w każdej 

chwili, gdy taka sprawa pojawia się, a Ty akurat pracujesz nad czymś 

innym – zapisz ją sobie w notesie i zajmij się nią w odpowiednim 

czasie. Tak naprawdę sprawy które do nas trafiają można 

skategoryzować zgodnie z zasadą Eisenhowera – czyli zająć się nimi 

od razu, zaplanować ich wykonanie, delegować na kogoś lub po prostu 

odpuścić (wyrzucić do kosza). 

Naucz się przetwarzać informacje i szybko (to wyjątek) podejmować 

decyzje. Sprawy, które zajmują nie więcej niż 2-4 minut wykonuj od 

ręki, pozostałe planuj strategicznie – wykonaj osobiście, przekazuj, 

deleguj, nie pozwól, aby na liście spraw przychodzących leżakowały 

niezagospodarowane jakiekolwiek sprawy czy zadania ”na później”. 

 



 

 

 

 

 

Wskazówka 11 

Odpuszczaj 

Efektywność zaczyna się tam, gdzie zaczynasz odpuszczać. 

Konsumpcyjny tryb i styl życia w dużej mierze sprawia, że ślizgasz się 

po powierzchni różnych zdarzeń. Nigdzie nie jesteś w pełni. Ale zawsze 

możesz powiedzieć, że byłaś, widziałaś, poznałaś. Ale czy na pewno? 

Naucz się wybierać to, co dla Ciebie cenne, wartościowe, przybliżające 

Cię do swoich celów. Wybierać to, co służy Tobie i czego Ty pragniesz. 

Wyznaczaj sobie racjonalne cele. Określ najważniejszą sprawę do 

załatwienia na dziś i kilka spraw na cały tydzień. Nie planuj za 

daleko. Naucz się też efektywnie kontrolować swoje postępy – co 

tydzień przeglądaj swoje plany i oceniaj sukcesy. 

 

  



 

 

 

 

Wskazówka 12 

Nie rezygnuj z realizowania kilku celów, jeśli potrafisz 

Jeśli potrafisz możesz zajmować się różnymi projektami w tym samym 

czasie, ale nie jednocześnie. Możesz mieć różne cele, zbieżne lub 

zupełnie rozbieżne i przyjąć sobie ten sam czas (termin) ich 

zrealizowania. Ale gdy pracujesz nad poszczególnymi zadaniami – 

bądź jednozadaniowa. Przełączanie się pomiędzy zadaniami dla 

efektywności jest destrukcyjne. Twój mózg nie jest komputerem, dla 

niego to nie przekliknięcie pomiędzy jednym oknem a drugim. To cały 

proces przestawienia myślenia z jednego zadania na inne. Ciężko jest 

płynąć, wychodząc co 5 metrów, przebierać się i iść 2 metry aby po tym 

dystansie znów wbijać się w mokry strój, aby przepłynąć kolejne 5 

metrów, prawda? Tak samo jest z wielozadaniowością. W dużej skali, 

strategicznej, na poziomie celów czy marzeń – jest ok, ale na 

poziomie operacyjnym to beznadziejne i osłabiające efektywność 

działanie. 

 

  



 

 

 

 

 

 

Wskazówka 13 

Doceniaj prostotę 

Upraszczaj nie tylko życie, ale też procesy i procedury, upraszczaj 

realizowanie zadań. Ogranicz swoje cele, zadania, rzeczy do tego, co 

niezbędne. Kontroluj stopień realizacji zaplanowanych celów. Nie 

staraj się osiągnąć wszystkiego za wszelką cenę w maksymalnie 

krótkim czasie. 

Naucz się prowadzić proste, zwięzłe listy zadań, które są łatwe do 

weryfikacji na koniec dnia. 

 

  



 

 

 

 

 

 

Wskazówka 14 

Inspiruj się 

Kolekcjonuj dobre pomysły, korzystaj z notesu, aplikacji notującej lub 

innej dowolnej formy, dzięki której będziesz mogła w każdej chwili 

zapisać pomysł, myśl, inspirację. Załóż dowolną (koszyk, pudełko, 

folder) ”teczkę na łupy” w której w dowolnej formie będziesz mogła 

kolekcjonować pomysły i inspiracje. Przeglądaj co jakiś czas zarówno 

notatnik jak i pudło z inspiracjami – oglądaj, oceniaj, smakuj, 

przetwarzaj, twórz. 

 

  



 

 

 

 

 

 

Wskazówka 15 

Rozwijaj pasję 

Jeśli nie masz jeszcze pasji, ani hobby – to cudownie – masz wiele 

możliwości. Próbuj dotąd aż znajdziesz to coś, o czym będziesz 

myślała przed snem i z niecierpliwością będziesz się budziła. Zakochaj 

się w tym. Może spróbujesz tylko jednej rzeczy i trafisz w samo sedno. 

A może będziesz musiała trzydzieści sześć razy – kto to wie? Nie 

rezygnuj, dopóki nie poczujesz tej pasji w każdej jednej komórce. Nie 

bierz czegokolwiek, bo tak napisałam. Znajdź w sobie pasję. Odnajdź 

w sobie twórcze dziecko. Zajrzyj w głąb siebie. Zaufaj intuicji. Być 

może w ten sposób znajdziesz pracę, na której Ci będzie zależało 

i która stanie się Twoja pasją. 

  



 

 

 

 

Wskazówka 16 

Odpocznij 

Ciągle pędzisz i realizujesz zadanie za zadaniem? Co jest pierwszą 

czynnością w Twój wolny dzień? Dużo pracujesz? Zajmujesz się domem? 

Jesteś perfekcjonistką? Pracoholiczką? Co robisz w czasie wolnym? Czy 

odpowiedzi na te pytania Cię przerażają? A może zaskakują? Może 

jesteś pracoholiczką, wydaje Ci się, że punktujesz siedząc długo 

w pracy, że więcej robisz, jeśli dłużej tam przebywasz? 

Jeśli nie nauczysz się odpoczywać nie masz szans na to, aby być 

efektywną i otworzyć umysł zgodnie z filozofią ZEN. Twoje ciało 

i Twój umysł potrzebują regeneracji. Tylko wypoczęty umysł jest 

w stanie się otworzyć na nowe wyzwania, przyjąć nową wiedzę, uczyć 

się nowych czynności. Twoje ciało, jako narzędzie pracy, również musi 

być wypoczęte i odpowiednio zregenerowane. Jeśli lubisz siedzieć 

i gapić się w ścianę – ok. Jeśli wolisz sport – też ok. Forma 

regeneracji powinna być dla Ciebie przyjemna. Jeśli masz dużo zajęć 

i zadań – planuj czas na odpoczynek, oczyszczaj umysł przed snem – 

odłącz się od elektroniki, dyskusji. Znajdź ukojenie. 

  



 

 

 

 

Kilka słów o ZENBOOK 

ZenBook to mój osobisty projekt nauki kończenia zadań i odpowiednie 

wartościowanie ich elementów, a kontekstowe, krótkie listy zadań (TO-DO LIST) 

obejmują maksymalnie 1-3 zadania na dzień i maksymalnie 10-12 w tygodniu, 

dzięki czemu możliwe jest zwiększenie efektywności i produktywności. Listy te 

tworzone są w oparciu o umiejętność wybierania i oceny poszczególnych 

spraw, które wpadają na co dzień do skrzynki przyjęć spraw przychodzących.  

Dzięki uważności i zwiększonej koncentracji na zadaniach, czas ich 

wykonania jest krótszy a przez to, masz więcej czasu na regenerację sił, 

relaks, hobby i odpoczynek. 

Skąd nazwa ZenBook?  Otóż jest to projekt zawierający motywatory, 

wskazówki i zalecenia, w jaki sposób nauczyć się koncentrować na zadaniach 

tak, aby je kończyć. 

 

LOGO ZENBOOk 

Logo ZenBook to japoński symbol buddyzmu zen (malowany jednym pociągnięciem 

pędzla i stanowiący niedomknięty okrąg). Podobno mistrzostwo ZEN można 

ocenić po jakości Enso namalowanego przez mistrza ZEN. 

  



 

 

 

Na zakończenie 

Konsekwencją projektu Zenbook Jest także e-kurs, który dzięki regularnej pracy 

nad kilkoma kluczowymi nawykami i zmianie podejścia do swoich ról życiowych 

i obowiązków z nich wynikających, po około 3-4 miesiącach przyniesie ci wymierne, 

widoczne efekty.  

Znajdziesz czas na odpoczynek, zwiększysz koncentrację na zadaniach, poprawisz 

efektywność. Zostaniesz swoim osobistym trenerem ogarniętości i osiągniesz spokój 

oraz wewnętrzną harmonię.  

Wszystkie lekcje są przygotowane w formie nagrań video, podcastów, ćwiczeń 

i list sprawdzających postępy pracy. Wszyscy uczestnicy mają dostęp do 

zamkniętej grupy na Facebook’u, w której publikuję dodatkowe materiały 

i motywatory. Grupa ta jest także platformą wymiany doświadczeń, inspiracji, 

myśli i uwag.  

Wszystkie materiały szkoleniowe można finalnie złożyć w książeczkę. 

Poprzez ZENOWANIE czyli oczyszczanie umysłu i koncentrowanie się na 

istotnych kwestiach, skupienie na wykonaniu poszczególnych zadań, stajesz 

się bardziej dokładna, bardziej wypoczęta, zrelaksowana i spokojna. Masz 

więcej czasu, więc działasz wolniej, bardziej świadomie, będąc Tu i TERAZ. 

Dzięki temu z kolei jesteś bardziej efektywna – krąg się zamyka. 
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