
Kiedy pierwszy raz usłyszałem o podejściu Brian Tracy, brzmiało to jak prosta, niemal naiwnie praktyczna rzecz:
nie tylko „być produktywnym”, ale planować dzień tak, żeby praca miała kolejność, wagę i sens. Niby nic
odkrywczego. A jednak wiele osób nie ma problemu z motywacją. Problem ma z decyzją, od czego zacząć, co
pominąć i jak przejść przez dzień, który potrafi rozpaść się na drobne alarmy, powiadomienia i cudze priorytety.

Plan dnia, który działa, nie jest listą życzeń ani estetycznym kalendarzem. To narzędzie do podejmowania decyzji
w czasie, gdy łatwo ulec bezwładowi. W wersji „po polsku” najlepiej sprawdza się podejście z kilku filarów:
ustalenie kluczowych zadań, uporządkowanie ich w kolejności, ochrona czasu na rzeczy najważniejsze oraz
elastyczne domykanie dnia, żeby jutro nie zaczynało się od chaosu.

Poniżej opiszę, jak zbudować plan dnia inspirowany ideami, które kojarzy się z Brian Tracy, ale w sposób
zakorzeniony w realiach pracy, w biurze, na produkcji, w firmie usługowej i w pracy zdalnej. Bez magicznych
skrótów. Bez udawania, że da się wszystko zrobić idealnie.

Dlaczego „plan” bez kolejności nie działa
Wielu ludzi planuje dzień w ten sposób, że zapisuje zadania, jakie przyszły do głowy, albo te, które w danej chwili
wydają się pilne. Taki plan potrafi wyglądać imponująco, a po godzinie i tak kończy się wnioskiem: „nie zdążyłem”.
To nie jest kwestia lenistwa. To zwykle kwestia braku hierarchii.

Tracy’owska intuicja jest prosta: w ciągu dnia masz ograniczoną liczbę „okien decyzyjnych”. Gdy nie wybierasz,
które zadanie ma pierwszeństwo, wybór robi za ciebie telefon, mail, komunikator, intruzi w kalendarzu. W efekcie
realizujesz to, co przyszło łatwo i szybko, a odkładasz rzeczy, które mają największy wpływ na wynik.

Jeśli chcesz, żeby plan działał, musisz sprawić, że dzień ma strukturę. Nie sztywną do przesady, ale jednoznaczną
na poziomie priorytetów. To jest różnica między „zrobię wszystko” a „zrobię najpierw to, co najważniejsze”.

Plan dnia zaczyna się dzień wcześniej
Najczęstszy błąd, jaki widzę, to planowanie w biegu. Ktoś otwiera kalendarz po kawie i o 8:10 wpisuje trzy rzeczy.
O 8:20 wpada spotkanie. O 9:00 ktoś prosi o pomoc. I nagle plan przestaje być planem, a staje się listą
usprawiedliwień.

W praktyce działa planowanie dnia dzień wcześniej albo przynajmniej wieczorem. Nie chodzi o rytuał, chodzi o
przewagę czasową. Wieczorem mózg jest mniej rozgrzany i łatwiej spojrzeć na pracę z dystansu: co jest naprawdę
ważne, co jest tylko głośne, a co jest do wycięcia.

U mnie sprawdza się taka logika: 15 do 20 minut wieczorem, przegląd tego, co jest na jutro i co ma największe
konsekwencje, plus dopisanie dwóch do czterech zadań „kotwic”. Kotwice to prace, których nie wolno pominąć,
bo inaczej dzień jutra będzie wciągany w dług. Resztę traktuję jako zmienną.

To nie jest plan perfekcyjny. To jest plan odpornościowy. Gdy jutro przyjdzie pożar, kotwice nadal są realnym
kierunkiem.

Wybierz jedno zadanie kluczowe i daj mu miejsce
Podejście Brian Tracy w praktyce sprowadza się do tego, żeby z dnia wyciągnąć jedno zadanie, które ma
największe znaczenie. Nie zawsze jest to największe w sensie objętości. Czasem to najważniejsze w sensie ryzyka,
terminu albo wpływu na innych.



Przykład z życia: w tygodniach, gdy przygotowujesz raport albo ofertę, największy stres zwykle generuje termin i
konsekwencje. Jedno zadanie kluczowe może brzmieć: „złożyć komplet danych do raportu do godziny 11”. Dane
wcale nie są „sexy”, ale jeśli zrobisz to przed południem, reszta dnia staje się uspokajająca. Jeśli przegapisz,
wszyscy potem będą pracować na nieaktualnych liczbach.

W praktyce zadanie kluczowe powinno mieć trzy cechy: Po pierwsze, musi być tak sformułowane, żeby dało się
powiedzieć, kiedy jest zrobione. Po drugie, musi być realne w ramach czasu, jakim dysponujesz. Po trzecie,
powinno być zaplanowane na moment, gdy jesteś najbardziej „w stanie”.

Jeśli wiesz, że najlepiej pracujesz rano, nie wkładaj zadania kluczowego w ostatnie dwie godziny przed końcem
dnia. Wtedy plan będzie działał tylko wtedy, gdy nic nie pójdzie źle, a to prawie nigdy się nie zdarza.

Zbuduj plan w formie czasu, nie w formie marzeń
Lista zadań ma jedną wadę: nie mówi, kiedy to zrobisz. Można zapisać pięć punktów, a potem okazać się, że nie
masz czasu na wszystkie, bo spotkania i korespondencja „zjadają” dzień.

Dlatego polecam planowanie w kategoriach bloków czasowych. Nie muszą być godzinowe. Wystarczą mniejsze
jednostki, byle były konsekwentne: trzy bloki pracy głębokiej rano lub przed południem, potem blok na
korespondencję i sprawy bieżące, a wieczorem domykanie.

Nie chodzi o sztywność, tylko o kolejność aktywności. W firmach usługowych często wygląda to tak, że rano
najłatwiej jest zająć się tym, co wymaga koncentracji, a popołudnie staje się pasmem drobnych zadań i korekt.
Jeśli odwrócisz kolejność, koncentracja się rozmywa i wszystkie „drobiazgi” zaczynają rosnąć.

Uważaj na jeden szczególny przypadek: osoby, które pracują w domu, czasem mają wrażenie, że „przecież zawsze
można wrócić do tematu”. Tylko że wracanie kosztuje. To koszt w energii, w pamięci roboczej, w ponownym
ustawianiu kontekstu. Dlatego blok na pracę głęboką powinien być realnie chroniony. Nie musi być nieprzerwanie
trzy godziny, ale powinien mieć ramę i granice.

Priorytety: ważne kontra pilne, a potem jeszcze jedna warstwa
W klasycznym podziale pilne i ważne wiele osób zatrzymuje się na poziomie sloganu. W planie dnia warto
dołożyć trzeci wymiar: koszt odkładania.



Czasem zadanie jest „ważne”, ale ma niski koszt odkładania. Możesz je przesunąć bez wielkiego uszczerbku. Z
kolei inne zadanie wydaje się średnio ważne, ale jeśli go nie zrobisz dziś, jutro będziesz gonić, bo blokuje kolejne
kroki u innych. Wtedy koszt odkładania jest wysoki.

W praktyce robię tak: biorę zadania, które są ważne, i pytam siebie wprost: „co stanie się, jeśli tego nie zrobię dziś
do końca dnia?”. Jeśli odpowiedź brzmi, że jutro stracę dwie godziny albo zależę od kogoś, kogo nie kontroluję,
to zadanie trafia wysoko.

To jest najbardziej „ludzkie” tłumaczenie podejścia Tracy’ego: priorytet to nie tylko ocena wartości, to też ocena
ryzyka i zależności.

Ochrona czasu na najważniejsze: zasada granic, nie zasada siły woli
Mogę tu powiedzieć coś, co działa lepiej niż kolejne motywacyjne hasła: siła woli jest ograniczona, ale granice są
skalowalne. Jeśli chcesz, żeby plan działał, zaprojektuj dzień tak, abyś nie musiał przez cały czas walczyć.

W moim otoczeniu wchodziły w grę trzy typy intruzów: 1) pytania „na minutę”, 2) spotkania zaplanowane zbyt
blisko siebie, 3) nieplanowane prośby o przysługi.

Pierwszy typ najłatwiej „zginać” zasadą: godzinę odpowiadam na wiadomości, resztę dnia staram się zbierać
drobne sprawy w pętle. Nie chodzi o ignorowanie ludzi. Chodzi o to, żeby nie wchodzić w tryb rejestracji każdego
bodźca jak tylko się pojawi.

Drugi typ rozwiązuje prosta polityka: nie planuję bloków pracy głębokiej między długą sekwencją spotkań. Jeśli
wiem, że od 9:00 do 12:00 mam kalendarz wypełniony, to plan na „pracę kluczową” przerzucam na 8:00 do 8:45
albo na 13:15. To bywa różnicą między wykonaniem i tylko zaczęciem.

Trzeci typ, czyli przysługi bez wcześniejszego ustalenia priorytetu, wymaga komunikacji. Nie każda odmowa musi
być twarda, ale potrzebuje jasności. Jeśli ktoś pyta „dasz radę dziś?”, zwykle nie pyta o godzinę, pyta o priorytet.
Odpowiadam więc konkretnie: „mogę albo do 16:00, albo w ramach dzisiejszego okna po 14:00, ale wtedy X
spadnie na jutro”. Ta uczciwość ustawia oczekiwania i zmniejsza liczbę niezaplanowanych wstrząsów.

To jest trudniejsze niż sekretne triki. Za to działa długofalowo.

Jak sformułować zadania, żeby plan nie pękał
Słabe sformułowanie zadania zabija plan. Jeśli zapisujesz „zrobić prezentację”, to można ją „robić” tydzień, bez
poczucia zakończenia. Tracy’owe podejście do klarowności sprowadza się do tego, że zadanie ma koniec.

W praktyce dobrze działają czasowniki i mierniki: Przygotować, zebrać, zweryfikować, wysłać, podpisać, przekazać
do akceptacji, zamknąć temat, przygotować wersję do przeglądu.

Zadanie może być mniejsze niż myślisz, ale musi być domykalne. Dobrze też dopasować poziom szczegółowości
do etapu. Jeśli masz przygotować raport, możesz zaplanować „zebrać dane i zrobić pierwszą weryfikację” w
jednym bloku, a „zredagować część opisową i uzupełnić wnioski” w kolejnym. Dzięki temu nie utkniesz w
niekończącej się fazie zbierania.

Pamiętaj też o realnym buforze. Gdy planujesz do zera, każdy błąd staje się katastrofą. W moim przypadku działa
zasada bufora około 15 do 25 procent czasu pracy. Jeśli planujesz osiem godzin, zostawiasz około godziny do
półtorej na opóźnienia, poprawki i „sprawy, które zawsze się wplączą”.

Mój sprawdzony schemat dnia w praktyce (i gdzie pasuje Brian Tracy)



Nie musisz kopiować mojego rytmu, ale warto zobaczyć, jak może wyglądać dzień w wersji, która ma sens.

Rano zaczynam od krótkiego rozruchu, potem przechodzę do zadania kluczowego. Korespondencję zbieram w
pętli później, bo rano mózg jest w stanie robić decyzje i budować. Kiedy wchodzą wiadomości, rośnie liczba
drobnych przerw i rośnie koszt powrotu do tematu.

W połowie dnia przechodzę do zadań, które wymagają mniej głębokiej koncentracji. To mogą być rozmowy,
korekty, drobne prace administracyjne, weryfikacje statusów.

Wieczorem nie „odrabiam zaległości na siłę”. Robię selekcję: kończę to, co można domknąć, przygotowuję listę
rzeczy do dokończenia jutro i czyszczę przestrzeń mentalną. To jest kluczowe. Jeśli zostawisz dzień z otwartymi
decyzjami, jutro zaczynasz w trybie gaszenia pożarów.

Właśnie tu plan inspirowany Brian Tracy jest najbardziej użyteczny. Nie jako cytat na ścianie, tylko jako postawa:
kontrola dnia przez wybór i domykanie.

Krótka struktura, która porządkuje dzień

Jeśli chcesz podejść do tego jak do systemu, potraktuj to jako pięć kroków, które powtarzasz codziennie lub
prawie codziennie:

1. Wieczorem wybierz zadanie kluczowe na jutro i dopisz 2 do 4 kotwic

2. Zaplanuj bloki pracy, zaczynając od miejsca na zadanie kluczowe

3. Ochrona czasu: ogranicz intruzi, szczególnie poranne „na minutę”

4. Domknij minimalnie najważniejsze, zanim wejdziesz w odskoki od planu

5. Zostaw bufor i na koniec przygotuj start jutra w 5 do 10 minut

To brzmi prosto, ale działa, bo jest mechaniczne. Nie wymaga inspiracji. Wymaga tylko konsekwencji.

Praca z niedopasowaniem: gdy plan zderza się z rzeczywistością
Plan dnia musi przewidywać tarcia. Spotkanie się przesuwa. Klient odpala nowe wymagania. Zespół prosi o
zmianę. Jeśli potraktujesz plan jak więzienie, załamiesz się. Jeśli potraktujesz go jak mapę, dostosujesz trasę.

W praktyce używam jednej reguły: nie ruszam zadania kluczowego za pierwszą przeszkodą, dopóki nie mam
twardego powodu. To oznacza, że jeśli coś „się wydarza”, najpierw pytam: czy to zmienia fakt, że zadanie
kluczowe ma zakończyć się dziś. Jeśli nie, przesuwam rzeczy towarzyszące.



Druga reguła: po większym zakłóceniu nie wracam do planu „1:1”, tylko do planu z ostatniej możliwej stabilizacji.
Inaczej będziesz próbować odtworzyć idealny dzień, którego nie ma. Lepiej uznać, że dzień wszedł w nowy układ
i trzeba wybrać najrozsądniejsze domykanie.

Jest też przypadek, o którym warto powiedzieć wprost: czasem plan pęka nie przez przeszkody, tylko przez zbyt
duże ambicje. Jeśli co tydzień coś „prawie” robisz, a potem zostaje, znaczy, że ocena czasu jest zaniżona. Wtedy
korekta nie polega na większej dyscyplinie. Polega na dzieleniu zadań na mniejsze, realniejsze kroki i na dodaniu
buforu.

Liczby, które pomagają, gdy nie wierzysz w „wszystko zrobię”
Nie mam problemu z tym, że ludzie nie wierzą w produktywne slogany, bo często widzieli, że takie slogany są
oderwane od życia. Pomagają więc proste liczby, które da się zweryfikować.

Na przykład: Jeśli masz zadanie, które zajmuje zwykle 6 godzin, to w planie nie wpisuj „zrobię je w 3”. Lepiej wpisz
„zrobię w 3 pierwsze 50 do 60 procent” i zaplanuj drugi blok następnego dnia. To nie jest porażka, to jest uczciwy
podział. Liczba 50 do 60 procent to zakres, który bywa realny dla wielu prac analitycznych i projektowych, ale
zawsze zależy od rodzaju zadania.

Inny przykład: jeśli wiesz, że w dzień spada ci około 20 do 30 minut na wiadomości i drobne pytania, zaplanuj to
jako blok, a nie jako niespodziankę. Gdy plan jest zbudowany na rzeczywistej fizyce dnia, jest mniej frustracji.

Liczby nie zastępują rozsądku, ale ograniczają fantazję.

Typowe pułapki w planie dnia, które sabotują najlepsze intencje
Jest kilka błędów, które wracają w rozmowach z ludźmi. Nie są moralne, to błędy procesu.

Pierwszy: za dużo priorytetów. https://prawdziwy-sukces.pl/ksiazka/brian-tracy-mysl-dzialaj-zwyciezaj-ronald-
martin/ Jeśli „najważniejsze” jest na szczycie całej listy, to w praktyce nie ma priorytetu. Wtedy dzień staje się
chaotyczny, bo w każdym miejscu decyzje są „równie ważne”.

Drugi: brak kryterium zakończenia. Zadania są nieostre i plan niczego nie mierzy. Efekt jest taki, że wciąż „coś
robisz”, ale niczego nie domykasz.

Trzeci: planowanie bez bufora. Jeśli nie zostawiasz przestrzeni, to intruzi zawsze zwyciężają. Wtedy wchodzisz w
tryb tłumaczenia się samemu sobie.

https://prawdziwy-sukces.pl/ksiazka/brian-tracy-mysl-dzialaj-zwyciezaj-ronald-martin/
https://prawdziwy-sukces.pl/ksiazka/brian-tracy-mysl-dzialaj-zwyciezaj-ronald-martin/


Czwarty: brak przeglądu. Jeśli nigdy nie pytasz, czy plan działa, tylko robisz ten sam schemat, to system nie uczy
się na błędach.

Ostatnia pułapka jest paradoksalna: czasem plan działa, ale nie pasuje do człowieka. Ktoś ma styl „w krótkich
sprintach”, a plan mu wymaga długiego wejścia w kontekst. Inny ma styl „z wielu drobnych wątków” i długi blok
mu nie daje korzyści. To nie jest kwestia charakteru, tylko doboru narzędzia.

Jak utrzymać system przez miesiąc, a nie przez dwa dni
Są dwie fazy: ekscytacja i zmęczenie. Ekscytacja to nowy plan, nowe hasła, nowy porządek. Zmęczenie pojawia się,
gdy dzień znów zaczyna wyglądać jak wcześniej i system przestaje być „narzędziem”, a staje się „obowiązkiem”.

Moja rada jest prosta: zacznij od wersji możliwej do utrzymania. Jeśli codziennie planujesz, ale tylko raz na tydzień
siadasz do przeglądu, system będzie działał stabilnie, bo ma miejsce na korektę. Jeśli codziennie planujesz „do
perfekcji”, system się wypali, bo perfekcja wymaga zbyt dużo energii.

Przegląd raz na tydzień powinien odpowiedzieć na dwa pytania: Czy zadanie kluczowe robiłem, czy tylko je
planowałem, I co najczęściej zjadało mój czas.

Bez oskarżeń, tylko diagnostyka. Jeśli problemem jest poczta, wprowadzisz okna. Jeśli problemem są spotkania,
zmienisz rytm. Jeśli problemem jest zbyt duży zakres zadań, podzielisz je inaczej.

W tym sensie plan dnia jest jak mapowanie procesu, a nie jak test dyscypliny. Brian Tracy jest w tym przydatny, bo
jego podejście opiera się na mierzalnym postępie, nie na emocjonalnych obietnicach.

Przykładowy dzień w praktyce: jak wygląda zamiana planu w ruch
Zobaczmy to na przykładzie bez udawania idealności.

Załóżmy, że pracujesz nad projektem dla klienta. Dziś masz trzy sprawy: dopracować część merytoryczną,
przygotować odpowiedź na uwagi oraz wysłać wstępną wersję do akceptacji. W kalendarzu są też dwie krótkie
telefony i jedno spotkanie statusowe.

Wieczorem wybierasz zadanie kluczowe: „doprowadzić część merytoryczną do wersji do wglądu, z uzupełnieniem
brakujących danych”. To ma koniec, to ma zakres. Kotwice to „odpowiedzieć na uwagi do wczoraj do 13:00” oraz
„wysłać wstępną wersję do akceptacji do 15:30”.

Rano robisz pierwszy blok bez skrzynek. Telefonów pilnujesz inaczej, jeśli musisz, ale nie wchodzisz w tryb
ciągłego odbierania. W połowie dnia pojawia się prośba z zewnątrz, pilna, ale nie blokująca od razu zadania
kluczowego. Wtedy przesuwasz pętle na korespondencję, a rozmowę traktujesz jako wstawienie do istniejącego
planu, nie jako przejęcie.

Po południu, gdy zadanie kluczowe jest gotowe, robisz korekty i przygotowujesz odpowiedzi na uwagi. Spotkanie
statusowe zostaje wstawione w okno, które przewidziałeś. Jeśli jednak po spotkaniu brakuje ci 20 do 30 minut,
nie panikujesz, bo zostawiłeś bufor. I właśnie to sprawia, że 15:30 wysyłasz wstępną wersję, a nie „jeszcze trochę
dopracuję”.

Zwróć uwagę, że plan działa tu nie dlatego, że dzień jest spokojny, tylko dlatego, że plan jest odporny.

Plan dnia a zdrowie psychiczne: jak uniknąć poczucia porażki



Są osoby, które po wizycie w planie dnia mają poczucie winy, gdy coś się nie zmieści. To nie jest problem
systemu, tylko interpretacji.

Plan ma pomagać podejmować decyzje, a nie karać. Jeśli zadanie kluczowe się nie udało, pytasz nie „co ze mną
jest nie tak”, tylko „co było źle zaplanowane” i „czy zakres był zbyt ambitny, czy intruzi były większe niż zwykle”.

Z mojego doświadczenia wynika, że najgorsze są plany z zadaniami, które są za duże na jeden dzień, oraz plany
bez domknięcia. Jeśli plan zawiera domykalne elementy, a system ma bufor, to nawet „dzień nieperfekcyjny”
kończy się poczuciem sprawczości. To jest różnica między porażką a korektą kursu.

Co warto zabrać z podejścia Brian Tracy do codzienności, bez
kopiowania stylu
Brian Tracy jest często kojarzony z konkretną energią i jasnymi zaleceniami. W codzienności najbardziej przydatne
są nie same cytaty, tylko myślenie: Priorytety są wyborem, Plan jest po to, by upraszczać decyzje, A praca idzie do
przodu, gdy masz warunki i ramy.

Jeśli miałbym streścić to w „po polsku”, powiedziałbym tak: nie walcz z dniem, ustaw dzień. Wybierz jedno, zrób
to najpierw. Resztę dopasuj. Domknij to, co najważniejsze, zanim wejdzie zmęczenie. Zostaw jutro start, a nie
kaskadę zadań.

Nie potrzebujesz perfekcyjnej organizacji. Potrzebujesz organizacji na tyle dobrej, żeby wytrzymała przeciętne
przeszkody i twoje normalne tempo życia. Plan dnia, który działa, jest nudny w dobrym sensie. Działa, kiedy nie
masz natchnienia, i poprawia wynik, kiedy masz.

Jeśli zastosujesz jedną rzecz od razu, wybierz zadanie kluczowe i zaplanuj na nie blok czasu dzień wcześniej.
Reszta przyjdzie jako konsekwencja. A wtedy zobaczysz to, co wielu osobom mija, dopóki nie spróbują na
własnym kalendarzu: że produktywność to nie sprint. To porządek, który codziennie wybiera mniejsze tarcie i
większy sens.


