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Naucz sie organizowaé swoja prace

 Okresl priorytety swoich zadan

e Bron sie przed stresem

e Zautomatyzuj najczesciej wykonywane ¢zynnosci
Praca administratora infrastruktury informatycznej w przedsiebiorstwie to ciagta walka
z czasem. Uzytkownicy bezustannie zgtaszaja problemy, uniemozliwiajac prace nad
dtugoterminowymi projektami zleconymi przez kierownictwo, a dodatkowo komputery
powoduja ktopoty w najmniej stosownych momentach. Nawet opanowanie do perfekcji
technicznych aspektow pracy administratora nie poprawia sytuacji. Jedynym
rozwigzaniem jest zdobycie umiejetnosci sprawnego zarzadzania swoim czasem
w pracy i ustawienie odpowiedniej hierarchii zadan.

Dzieki ksigzce ,Zarzadzanie czasem. Strategie dla administratorow systemow”
poznasz strategie, ktére pomoga Ci zorganizowa¢ swoja prace i radzi¢ sobie

w nieprzewidzianych okoliczno$ciach. Jej autor, bazujac na swoim ponad 15-letnim
dos$wiadczeniu w pracy administratora, przedstawia najskuteczniejsze sposoby
rozwigzywania sytuacji kryzysowych, eliminowania ,,pozeraczy czasu” i zarzadzania
zadaniami tak, aby$ nie zapominat o zadnym z nich i mégt zrealizowacé je na czas.
Nauczysz sie ustalaé priorytety, definiowaé swoje wtasne ,procedury” i walczy¢ ze
stresem.

e Zasady zarzadzania czasem

» Wypracowywanie umiejetnosci koncentracji
e Tworzenie procedur roboczych

¢ Planowanie zaje¢

* Okreslanie priorytetow dla zadan

» Walka ze stresem

e Zarzadzanie poczta elektroniczna

¢ Automatyzacja zadan

Nie ma nic cenniejszego nad Twoj wiasny czas. Dlatego zorganizuj go jak najlepiej.
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ROZDZIAL 1.

Zasady zarzgdzania czasem

2z

Czekaj! Zanim zaczniemy, zrébmy cos, Zeby sie upewnic, ze uda nam sie dojs¢ do korica.

Zdaje sobie sprawe z tego, Ze jako administrator systemu jestes zasypywany nieustannymi
wezwaniami (przez wezwanie lub zgloszenie rozumiem tu prosbe o interwencje techniczna,
niezaleznie od jej formy). Dzwoni telefon, przychodzi klient' majacy jakie$ pytania do Ciebie,
Twoj program do obstugi poczty elektronicznej informuje o przyjsciu nowej wiadomosci, a ktos
usituje skontaktowac sie z Toba za pomoca komunikatora. Kurcze, zaloze sie, ze ktos przerwal
Ci nawet czytanie tego akapitu.

Dopiero w nastepnym rozdziale zamierzam sie zaglebi¢ w szczegély tego, jak radzi¢ sobie ze
zgloszeniami, i mam nadzieje, Ze nie weZmiesz mi tego za zle, ale obawiam sie, ze przez to nawet
nie dojdziesz do nastepnego rozdziatu. Zeby zlagodzi¢ problem, mam zamiar juz teraz podzielic
sie wskazoéwka z rozdziatu 2., ktéra, jesli ja wdrozysz, zapewni Ci troche spokoju az do czasu,
gdy bedziemy mogli zaja¢ si¢ problemem zgloszeri jak nalezy.

Przypusémy, ze pracujesz w warunkach, w ktdrych jest dwéch administratoréw. Ty i Twéj wsp6t-
pracownik mozecie uzgodni¢ miedzy soba ustanowienie wspdlnej tarczy przeciw zgloszeniom. Ty bie-
rzesz na siebie wszystkie zgloszenia przed przerwa na lunch, tak Ze Twdj kolega moze si¢ zajaé
swoimi projektami. Z kolei Twdj kolega obstuguje zgloszenia po lunchu, dzieki czemu mozesz
w tym czasie skupic¢ si¢ na wilasnych projektach. Oczywiscie, w razie sytuacji awaryjnej albo
pilnego zgloszenia, ktérym tylko Ty mozesz si¢ zajaé, bedziesz musial przerwaé zadanie, ktére
akurat wykonujesz. Jednak szybko zobaczysz, ze dzigki takiej organizacji swojego dnia pracy
duzo dalej posuniesz realizacje projektéw. A by¢ moze uda Ci si¢ takze znalez¢ czas na prze-
czytanie tej ksiazki.

Ta metoda dziala szczegdlnie dobrze w miejscu, gdzie jest wielu administratoréw. Bylem kiedys
czlonkiem wielkiego zespotu administratoréw, w ktérym byliSmy w stanie tak przydzieli¢ okien-

ka czasowe na , przechwytywanie zgloszen”, ze wszyscy mogli si¢ skoncentrowac na projektach
przez caly dzien pracy poza jedna godzina.

Ta metoda moze tez zosta¢ zaadaptowana dla potrzeb samotnego administratora. Jesli jeste$
jedynym administratorem systemu, porozmawiaj ze swoim szefem na temat tego, jak mogt-
by$ zorganizowac co$ podobnego. Na przyklad szefostwo moze uprzedzi¢ uzytkownikéw, ze
Twoje popotudnia sg zarezerwowane na prace nad projektami i wszystkie zgloszenia, précz

Tw calej ksigzce bede uzywat terminu ,klient” na okreslenie kazdego wewnetrznego lub zewnetrznego uzyt-
kownika Twoich komputeréw, sieci, aplikagji itd. Wole okreslenie ,klient” od okreslenia , uzytkownik”, po-
niewaz lepiej oddaje relacje, ktéra powinna laczy¢ administratoré6w z osobami, ktérych obstuga sie zajmuja.
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tych naprawde pilnych, nalezy wysyla¢ do Ciebie (lub Twojego systemu zarzadzania we-
zwaniami) e-mailem, tak bys mdgt zaja¢ sie nimi nastepnego ranka. Mozna to dostosowac do
naturalnego rytmu pracy w biurze. Na przyklad, jesli wigkszo$¢ zgloszeri ma miejsce rano,
fatwiej bedzie na popotudnie zaplanowac czas dla projektéw. Taki tryb pracy lepiej stosowaé
wtedy, gdy pojawia sie specjalny projekt, o ktérym sie w firmie méwi. Na przyklad szef przy-
dziela Ci projekt, ktéry przyniesie korzys¢ firmie pod wieloma wzgledami. To doskonata
okazja, aby poprosic¢ o specjalne traktowanie, tak bys méglt owo zadanie szybko zrealizowac.

Swdj czas dla projektéw mozesz chronié tez metodami innymi niz organizacyjne. Jesli masz
wiasny pokdj, najbardziej oczywistym rozwigzaniem bedzie zamkniecie drzwi, Zeby zapobiec
przypadkowym odwiedzinom i wizytom towarzyskim. Bardziej skutecznym sposobem jest
takie zorganizowanie biura, by klienci musieli spotkaé¢ si¢ z administratorami pierwszego
szczebla (odpowiedzialnymi za kontakty z klientami), zanim przyjda do pracownikéw drugiego
szczebla (czyli do Ciebie). Jesli jeste$ starszym administratorem, zadbaj o to, Zeby klienci najpierw
musieli si¢ skontaktowaé z miodszym administratorem. Jego rolg jest zatatwianie 80 procent
zgloszen, tak zeby tylko tych 20 procent, ktérymi musisz sie zajaé osobiscie, trafialo do Ciebie.
Kluczem do tego jest odpowiednie rozmieszczenie stanowisk pracy w pomieszczeniu, w ktérym
urzedujesz. OdejdZ na 15 metréw od swojego biurka, odwréé sie i idZ z powrotem, wyobrazajac
sobie, ze jeste$ typowym klientem. Co widzisz? Zadbaj o to, by najwczesniej dostrzegana osoba
byl pracownik, ktérego zadaniem jest pierwszy kontakt z klientem i ktéry odpowiada na
wszystkie zgloszenia pierwszego szczebla.

Teraz idZ i zorganizuj swojq tarcze przeciw zgloszeniom. Ja poczekam.

Hej, czego nie rozumiesz w slowie ,teraz”? UmoéwiliSmy sie co do czego$, prawda? Prosze wiec,
abys zrobil to teraz, zanim zaczniesz czyta¢ dalej. Naprawde zalezy mi na tym, zebys byl w stanie
doczytad ksiazke do korica.

llliad:,Przyjazny dla uzytkownika”

Szefie, teraz, jak sie tu z powrotem
przenieslismy, w biurze jest naprawde
diasno. Czy niektorzy z nas nie
modliby czesciowo pracowacé

Nie ma mowy! Tylko w biurze
mozecie sie chociaz przez
chwile skupi¢ na pracy, nawet

w domu? - jezeli jest tu ’croc'hf ttoczno. Cholera! Znowu
/ Swuj.l_‘trEy pomyst. Wracaj do roboty. zabrakto mi rakiet!
yle Ze Wasza
produktywnosc spadnie \

wtedy chybajuz dt{ zera

KLIK
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Co takiego trudnego jest w zarzgdzaniu czasem

Ach, teraz mozemy naprawde zaczac?

Zarzadzanie czasem jest dla administratoréw sprawq skomplikowana, poniewaz bez przerwy
kto$ nas odrywa od tego, czym si¢ akurat zajmujemy. Jak mozemy zrobi¢ cokolwiek, jesli co
chwile przerywamy, by naprawié co$ pilnego albo odpowiedzie¢ na zgloszenie, czy to osobiste,
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czy przez e-mail, czy przez najnowsze Zrédlo zgloszert — komunikator? Ile razy moéwile$ sze-
fowi, ze realizacja projektu wymaga dwéch nieprzerwanych dni pracy, co oznacza, ze bedzie
gotowy za miesigc? Powr6t do wykonywanego zadania zabiera duzo czasu. Jesli kto$ przerwat
Ci na jedna minute, a powrét do projektu zabierze dwie minuty, w rzeczywistosci cofasz sie
w czasie! Herbert George Wells bylby pod wrazeniem! Co najgorsze, powrét do pracy nad pro-
jektem po wezwaniu moze prowadzi¢ do popemiania bledéw. Zwykle gdy debuguje problem,
okazuije sie, ze bledem bylo przypadkowe opuszczenie jakiego$ kroku po powrocie z wezwania!

Kierownictwo ocenia administratora na podstawie tego, czy zrealizowal projekty na czas. Jednak
klienci oceniajg Cie na podstawie tego, czy jeste$ dla nich dostepny. Te dwie rzeczy sq wzgle-
dem siebie sprzeczne, wiec Ty znajdujesz si¢ miedzy miotem a kowadlem. Jesli bedziesz bez
ograniczeri dostepny dla klientéw, nigdy nie wystarczy Ci czasu na realizacje projektéw, ktdre
zlecito kierownictwo. A kto decyduje o Twojej podwyzce?

Po co ksigzka o zarzadzaniu czasem specjalnie dla administratoréw? Ta ksigzka musi sie r6znié
od typowego poradnika o zarzadzaniu czasem, poniewaz zawdd administratora rézni sie od
innych zawodéw. Na przyklad:

o Nasze problemy sie r6znia. Administratorzy musza si¢ zmagac z bardzo duza liczba sytu-
acji, w ktérych sa odrywani od pracy, co uniemozliwia im efektywna pracg nad projektami.

o Nasze rozwiazania sie r6znia. Administratorzy radza sobie z rozwigzaniami technologicz-
nymi, takimi jak: programy do zarzadzania zgloszeniami, filtrowanie poczty elektronicznej
Procmailem, skrypty automatyzujace i inne narzedzia niedostepne dla przecietnej osoby
bez odpowiedniej wiedzy technicznej.

o Nie mamy dostepu do dobrych mentoré6w. Administratorzy musza nauczy¢ si¢ podstaw
zarzadzania listami rzeczy do zrobienia, kalendarzem i celami Zzyciowymi tak jak wszyscy
inni. Jednak nasza naturalna $ciezka kariery nie sprzyja zdobyciu tych umiejetnosci. Naszymi
mentorami sg specjali$ci techniczni, najczesciej z e-mailowych list dyskusyjnych i czesto
mieszkajacy w innych czesciach $wiata. Mamy mniej okazji do uczenia sie przez obserwacje,
tak jak kierownik zwykle uczy sie od dyrektora.

Zasady zarzadzania czasem dla administratorow

Jest sze$¢ zasad, na ktérych opartem wszystkie swoje techniki. Nie twierdze, Zze sam je wymy-
§lilem, ale z pewnoscia dodatem do nich cos$ od siebie. Zasady te bedq sie¢ przewijaly przez
calg ksigzke:

e Jedna baza danych dla informacji zwigzanych z zarzadzaniem czasem (uzywaj organizera).
o Oszczedzaj moc obliczeniowa mézgu na rzeczy wazne (oszczedzaj RAM).

o Opracuj procedury i si¢ ich trzymaj (uzywaj gotowych bibliotek, nie wymyslaj kota).

o Wypracuj nawyki i mantry (zastap kazdorazowe szacowanie decyzjami powzietymi z gory).
o Skup sie na pracy nad projektem (badZ jak zmienna semaforowa dla kernela).

o Zarzadzaj swoim zyciem towarzyskim za pomocg tych samych narzedzi, ktérych uzywasz

w zyciu zawodowym (nie, zycie towarzyskie nie jest dla Ciebie opcjonalne).

Teraz dokladniej przyjrzyjmy sie kazdej z powyzszych zasad.

Zasady zarzadzania czasem dla administratorow | 23



Jedna baza danych dla informagji
zwigzanych z zarzadzaniem czasem

Podstawowym narzedziem zarzadzania czasem jest Twéj Cyfrowy Asystent Osobisty (ang. Per-
sonal Digital Assistant, w skrécie PDA) lub Analogowy Asystent Osobisty (ang. Personal Analog
Assistant, w skrdcie PAA), w ktérych bedziesz przechowywal swoje listy rzeczy do zrobienia,
wpisy do kalendarza i listy celéw Zyciowych. Jestem pewien, ze wiesz, co to takiego PDA: Palm
Pilot, Zaurus lub podobny produkt. PAA to jego papierowy odpowiednik. Spotykates go pod

réznymi postaciami i nazwami, takimi jak: organizer, binder, notes, datownik czy nawet filofax.

Niezaleznie od tego, czy wybierzesz PDA czy PAA, stanie si¢ on platforma dla praktycznie
kazdej techniki z tej ksigzki. Jesli umiescisz wszystkie informacje w jednym miejscu, nie bedziesz
musial przeskakiwac pomiedzy réznymi systemami. Jesli Twoje nawyki to chaos, zdobedziesz
narzedzie umozliwiajace Ci wilasciwg organizacje. Jesli jestes za bardzo zorganizowany, to na-
rzedzie postuzy do utworzenia prostego, podstawowego systemu, ktéry bedzie oszczedzal
Twdj czas, dzieki czemu nie bedziesz go marnowal, organizujac swoja... organizacje.

Mam zamiar uzywac stowa ,,organizer” zar6wno na okreslenie PDA, jak i PAA. Nie jest wazne,
czy wybierzesz rozwiazanie tradycyjne czy technologiczne. Gdy bede méwil konkretnie o PDA
lub PAA, bedzie to w kontekscie techniki badZ przykiadu, ktére mozna zrealizowac jedynie
za pomoca tego konkretnego rodzaju organizera.

Postaramy sie o to, aby Twoj organizer stat si¢ narzedziem, na ktérym mozesz zawsze polegac.
To, co napiszesz w swoim organizerze, nie zostanie zapomniane, wymazane czy utracone i nie
zniknie jak atrament sympatyczny. Dopéty, dopdki nie zaufasz swojemu organizerowi, nie
bedziesz plynnie korzystal z reszty technik zarzadzania czasem. Wypracowanie tego zaufania,
tak jak wyuczenie nowego nawyku, wymaga czasu.

Oszczedzaj moc obliczeniowa mozgu na rzeczy wazne

Wazna rzecza jest niezasmiecanie mézgu. Zasmiecony moézg jest pelen rzeczy uniemozliwiajacych
Ci skupienie sie. Nauczysz si¢ uzywac pamieci zewnetrznej dla wszystkiego, na czym nie je-
ste$ skoncentrowany w tej wiasnie chwili.

Nie bierz tego do siebie, ale Tw6j mézg nie jest tak dobry w zapamietywaniu jak kartka papieru
czy komputer. Nie uzywaj mézgu do zapamietywania terminéw zadari lub spotkan. Wykorzystuj
do tego organizer, baze danych do zarzadzania zgloszeniami, Wiki czy cokolwiek innego, byleby
nie swéj moézg.

Twéj umyst ma skoriczong pojemnosé. Moze to by¢ okreslona ilos¢ pamieci lub mocy oblicze-
niowej, w zaleznosci od tego, jak sobie swéj mézg wyobrazasz. Jesli umyst zasmiecisz infor-
macjami na temat wszystkiego tego, co musisz zrobi¢ w przysztosci, zabierzesz miejsce temu,
nad czym pracujesz teraz.

Tak naprawde, jesli pracuje nad projektem A, ale mysle caly czas o projekcie B, najlepsze, co mo-
ge zrobié, to wpisac projekt B na liste rzeczy do zrobienia i sprobowad wyrzucic¢ go ze swojej
glowy. Wtedy moge sie skupi¢ na projekcie A. Wiem, Ze lista rzeczy do zrobienia bedzie
,pamietala” za mnie o projekcie B, wigec nie musze marnowac na to energii umystowej.

24 | Rozdziat 1. Zasady zarzadzania czasem



By¢ moze to tylko anegdota, ale méwi sie, ze w szafie Alberta Einsteina wisiato siedem iden-
tycznych garnituréw — po jednym na kazdy dzien tygodnia. Podobno byty identyczne po to,
zeby uczony mogt zaoszczedzic sobie trudu zastanawiania si¢ nad tak banalng sprawa, jak to,
co wlozy¢ kazdego dnia, i skupic sie na fizyce. Moze wlasnie dlatego Steve Jobs zawsze nosi
golfy. (Sam mam wiele par identycznych skarpetek, ale tylko z tego powodu, zebym po praniu
nigdy nie miat wiecej niz jednej skarpetki nie do pary).

Z pomoca tej ksigzki wyrzucisz ze swojego stownika wyméwke ,,zapomnialem o tym”. Mozesz
przekroczy¢ termin z innych powodéw, ale nigdy dlatego, ze prébowales pamietac o tak wielu
rzeczach, ze ta jedna Ci umknela.

Przeniesienie opisu zadar, instrukcji i wiedzy z mézgu na papier albo na nosnik cyfrowy jest
pierwszym krokiem do uzyskania pomocy przy tych zadaniach. O ile z ludzkiego mézgu moze
korzystaé tylko jeden uzytkownik i nikt, mam nadzieje, nie moze czyta¢ naszych mysli, for-
maty zewnetrzne pozwalaja na dostep wielu uzytkownikom i umozliwiajg innym udzielenie
nam pomocy w pracy. Na przyklad udokumentowanie procedury i opublikowanie na stronie
internetowej sprawi, ze inni ludzie beda mogli si¢ z procedura zapoznac i jq zastosowac. Wy-
korzystanie bazy danych zgloszeri umozliwi innym administratorom robienie w niej wpiséw,
klientom — $ledzenie odpowiedzi na ich zgloszenia, a kierownictwu — gromadzenie danych
statystycznych. Po co prébowac zapamietac liste ustug, ktére trzeba przetestowad po aktualizacji
systemu operacyjnego? Umies¢ te liste w arkuszu kalkulacyjnym, a nie w glowie. Dzigki temu
bedziesz mégt dzieli¢ si¢ nig z innymi po to, by upewnic sig, Ze niczego na niej nie brakuje.

Opracuj procedury i sie ich trzymaj

Dobry programista stara sie wymigiwac od pracy — jesli jakis fragment kodu dobrze dziala,
wykorzystuje go wszedzie tam, gdzie tylko to mozliwe. Pisze bardzo duzo w Perlu. Ludzie uwa-
Zaja, ze jestem ekspertem w dziedzinie Perla. Prawda jest taka, Ze znam okolo 10 naprawde
dobrych idioméw Perla i w kétko ich uzywam. Programy rzadko bywaja pisane naprawde
od zera. Swoim czasem bedziesz zarzadzatl na tej samej zasadzie. Zastapisz powtarzajace sie
czynnoéci procedurami, tak zeby$ mniej czasu poswiecat na planowanie rzeczy, ktére tak czy
owak sie przydarza.

Kiedys kazdego tygodnia spedzalem cale godziny przy telefonie, starajac sie uméwic na spotka-
nie z szefem. Teraz w wyznaczonym dniu tygodnia zawsze o tej samej porze widzimy si¢ na
krétkim spotkaniu informacyjnym. Koniec ze zgadywaniem. Mamy nasza procedure. Dzieki
niej oszczedzamy obaj duzo czasu i nie zaprzatamy sobie glowy zbednym mysleniem.

Zeby si¢ nie okazalo, ze zarzadzanie wszystkimi technikami zarzadzania czasem zabiera mi
duzo czasu, dla nich tez znalaztem procedure. Na poczatku kazdego dnia, zanim jeszcze nawet
sprawdze poczte, przegladam moja liste rzeczy do zrobienia i ustalam priorytety na dany dzieri.

Wazne, aby trzymac sie ustalonych procedur, poniewaz z czasem inni ludzie si¢ do nich
przyzwyczajaja i zaczynajg na nich polega¢. To pomaga im zaplanowac swéj czas. Wszyscy
na tym korzystaja.

Wypracuj nawyki i mantry

Nawyki to procedury, ktére wykonujesz bez myslenia o nich. Mantry to mentalne wiaczniki
zasad praktycznych.
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Uzupelniam paliwo w moim samochodzie w kazda niedziele. To dobry nawyk. Czasami nawet
juz nie pamietam, dlaczego to robig, ale ufam swojemu przyzwyczajeniu i korzystam z niego.
Ach! Wiasnie! Wszystko zaczelo si¢ od tego, ze zwykle w poniedzialek rano spéZnialem sie do
pracy i nie chcialem spézniac sie jeszcze bardziej przez to, ze po drodze musze zatankowac pali-
wo. Teraz to juz nawyk. Zawsze jade w niedziele na stacje benzynowa, chyba Ze mam pelny bak.

Zasady praktyczne to co$ w rodzaju nawykéw, od ktérych rézni je to, Ze nie odnosza sie do
rzeczy powtarzanych regularnie. To sposoby na mentalne zakodowanie reakgji, ktére zazwy-
czaj beda korzystne w okreslonych sytuacjach. Gdy wilaczam zasade praktyczna, uzywam do
tego celu mantry lub powiedzenia. Moja mantra dotyczaca drobnych obowiazkéw, ktére
odwlekam w nieskoriczono$¢, brzmi:

Im szybciej, tym lepiej.

Na przyklad kiedy$ do moich obowigzkéw nalezato opréznianie pojemnika na wode w prze-
no$nym urzadzeniu klimatyzacyjnym chlodzacym niewielkie pomieszczenie z komputerami.
(Owszem, na dluzsza mete lepszym rozwiazaniem jest zamontowanie odpltywu lub systemu
chtodzacego, ktéry odparowuje wode do przewodéw wentylacyjnych. To bylo rozwigzanie
tymczasowe). Pojemnik mial dwa poziomy napelnienia: ,Czas na opréznienie pojemnika” i , Ty
durniu, powinienes juz go oprézni¢”. Zanim poziom wody osiagnal pierwsza granice, mégt
uplynaé nawet tydzieri, co byto dla mnie dobrag wymoéwka do ignorowania pojemnika przez
cale dnie. Z takiego zachowania wynikly trojakie problemy. Po pierwsze, opréznianie pojemnika,
gdy byl napelniony po brzegi, byto o wiele trudniejsze niz opréznianie go, gdy byt prawie pelny,
co grozito rozlaniem wody. Po drugie, jak to zwykle bywa, najczesciej zauwazalem, Ze poziom
wody byl zbyt wysoki, Zeby to zignorowad, w sytuacji gdy koriczylem prace i spieszytem sie
w jakie$ miejsce. Poniewaz bylem zmuszony poswieci¢ 15 minut na opréznienie pojemnika,
oczywiscie si¢ spéZniatem. Po trzecie i najwazniejsze, caly czas ryzykowalem tym, Zze pojemnik
sie przepelni. Cho¢ czujnik klimatyzatora wylaczat go automatycznie, gdy zachodzito ryzyko
przepelnienia, w rezultacie to zabezpieczenie moglo spowodowacé znaczny wzrost temperatury,
co moze doprowadzi¢ do uszkodzenia komputeréw.

Jak mozesz si¢ domyslié, sytuacja zdecydowanie zmienila sie na lepsze, gdy zastosowalem
swoja mantre: ,im szybciej, tym lepiej”. Gdy tylko zauwazylem, ze woda jest juz powyzej
pierwszej granicy, méwilem sobie ,im szybciej, tym lepiej” i opréznilem pojemnik. Problem
zostal rozwigzany.

W koricu nawyki i mantry staja sie drugg natura. Jezeli wypracujemy sobie nawyki i mantry,
przyczynimy sie do tego, by nasz mézg na dluzsza mete nie zostal kompletnie zasmiecony.
Gdy stana sie one nasza drugg natura, nie beda kolidowaly z naszymi codziennymi procesami
mys$lowymi i tym samym nie beda naruszaly zasady oszczedzania pamieci.

Oto kolejna mantra, ktéra dobrze mi stuzy:

Ufaj procedurze.

W ktéryms z nastepnych rozdziatéw bede zachecal, aby$ codziennie rano poswiecit pieé minut
na planowanie. Jak na ironie, planowanie przydaje si¢ najbardziej w te najgorsze dni wypekione
po brzegi obowigzkami, kiedy nachodzi Cie ogromna pokusa, Zeby pominaé pieciominutowe
planowanie. Wtedy méwie sobie: ,,ufaj procedurze” i planuje. Zawsze sie p6Zniej ciesze, ze to
zrobitem.
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Gdy Twdj moézg pelen jest negatywnych lub toksycznych mysli, w rodzaju: ,,zrobie to péZniej”
albo ,jestem zbyt zajety, Zeby poswieci¢ pie¢ minut na zaplanowanie swojego dnia”, mantra
ma sile pobudzi¢ w Tobie myslenie pozytywne, ktére wyprze z Twojego mézgu negatywne
pomysly. Jedli zadzialasz podczas ulotnej chwili, w ktérej mantra wypelnia Twéj umyst, bedziesz
dziatat pozytywnie, zanim negatywna mysl powrdci.

To naprawde wazna sprawa. Mozesz sie przyuczy¢ do oszukiwania swojego mézgu!

Skup sie na pracy nad projektem

Na poczatku tego rozdziatu méwilem o tym, jak wazne jest poradzenie sobie z sytuacjami,
w ktérych musimy przerywac prace, zeby zrobi¢ co$ innego. To wszystko kwestia skupienia.
Zgloszenia sa naturalnym wrogiem koncentracji. Musisz nauczy¢ sie zachowywacé skupienie
na tym, co robisz, przy pomocy organizera i innych technik.

Rozpraszanie jest takie eee... rozpraszajace! Pomysl sobie, jak dziala system operacyjny. Gdy
trzeba w trybie natychmiastowym wykona¢ jakies operacje, kernel zamraza wszystkie inne
zadania i pracuje tylko nad tym jednym, dopdki nie zostanie ukoriczone. Na przyklad gdy za-
daniu przydzielana jest pamiec, kernel zamyka catkowicie dostep do tablicy pamieci, tak by to
jedno zadanie zostato przeprowadzone prawidlowo, by wiele proceséw nie prébowato réwno-
czesnie modyfikowacé tablicy alokacji. Jako administrator chcesz w swojej pracy osiagnaé do-
kladnie ten sam rodzaj idealnego skupienia.

Programisci systeméw operacyjnych dokladaja wielkich starari, aby proces mégt szybko powrdécié
od przerwania (zwlaszcza w przypadku bezustannego przelaczania pomiedzy procesami w wie-
lozadaniowych systemach operacyjnych). Robig to, poniewaz wiedza, ze czas poSwiecony na
powrét od przerwania jest czasem straconym i nalezy go zminimalizowaé. Ty powiniene$
robi¢ to samo.

Zarzadzaj swoim zyciem towarzyskim za pomocg tych samych
narzedzi, ktérych uzywasz w zyciu zawodowym

Wreszcie nie zapominaj o czasie dla siebie. Te same narzedzia, ktérych uzywamy, by zapewnic
sobie wystarczajaco duzo czasu na wazne projekty w pracy, moga by¢ wykorzystane do zadbania
o to, aby miec czas na zycie towarzyskie i Zycie rodzinne, ktére przeciez chcemy prowadzic.

Nikt nie umiera z mysla: , Kurcze, jak teraz Zatuje, Ze nie poswiecilem wiecej czasu na siedzenie
w biurze”.

JeZeli uzywasz tych samych narzedzi do organizowania swojego zycia zawodowego i pozaza-
wodowego, masz okazje dodatkowo praktykowac te techniki! Im czesciej je bedziesz prakty-
kowal, tym szybciej wypracujesz sobie lepsze nawyki organizacyjne. Wykorzystujesz tez na
nowo dobre, sprawdzone techniki, zamiast wymysla¢ koto.

Nie oznacza to wcale, Ze Twoje Zycie towarzyskie stanie si¢ uporzadkowane i zaplanowane
co do minuty. Nie ma nic zlego w zapisaniu w terminarzu wieczoru przeznaczonego na obija-
nie sie!
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To nie bedzie tatwe

Mowiono mi, ze gdy sie uczy, najlepiej juz na samym poczatku powiedzie¢ ludziom, jak trudna
bedzie to nauka, tak by nie byli rozczarowani, gdy zrozumiejg, Ze to nie jest kaszka z mlekiem
(albo redbull z czekolada). Méwiono mi, Zze szczeros¢ jest o wiele lepsza niz obiecywanie
,szybkich wynikéw bez wysitku”, co prowadzi do tego, Ze ludzie poddaja sie juz przy pierw-
szej przeszkodzie (by¢ moze nawet oskarzaja samych siebie o to, ze nie osiagneli obiecanych
wynikow).

Zatem powiem to jasno i wyraZnie: to moze by¢ najtrudniejsza rzecz, na jaka sie zdecydowales.
Przez cale Zzycie wypracowywale$ sobie zle nawyki w zarzadzaniu czasem, wigc nie mozesz
si¢ ich pozbyé w ciagu jednej nocy. Bedziesz musial poswieci¢ cate godziny ¢wiczen. Wiele
razy bedziesz sie¢ zniechecal, wracat do lektury po miesigcu, czytat rozdziat raz jeszcze, by
uswiadomic sobie, ze poprzednim razem zrozumiale$ go niewlasciwie. Czasami bedzie Ci si¢
wydawalo, ze to beznadziejne, ze te techniki to strata czasu, a ich stosowanie jest o wiele
trudniejsze niz Zycie w balaganie, jak dotychczas.

Moge Cie zapewni¢, ze bedziesz odczuwal to wszystko, poniewaz sam przez to przechodzilem.
Ale teraz pisze te ksigzke. Wiec — musialem przetrwac. Zatem i Ty przetrwasz.

Za kazdym razem, gdy sytuacja bedzie wyglada¢ ponuro i wszystko bedzie Ci si¢ wydawacé
trudne, przypomnij sobie, Ze zmiana nastepuje matymi krokami. Prébuj dalej. Trzymaj sie pro-
gramu. Wyrzué negatywne mysli ze swojej glowy, powtarzaj sobie: ,,ufaj procedurze” i sprébuyj
ponownie.

Kiedys, gdy sie bedziesz tego najmniej spodziewal, ktos powie: ,Jeste$ tak Swietnie zorganizo-
wany! Chciatbym wiedzied, jak ty to robisz!”, i wtedy sie zorientujesz, ze nie musiale$ zagladac
do tej ksigzki juz od bardzo dawna. Odniostes sukces!

Podsumowanie

o Zarzadzanie czasem jest dla administratoréw szczegdlnie trudne, poniewaz nasze problemy
sg wyjatkowe (polaczenie projektéw, ktére musimy zrealizowad, i wezwarn, na ktére mu-
simy reagowac), nasi mentorzy zawodowi nie posiadajg umiejetnosci zarzadzania czasem,
a nasi nietechniczni kierownicy nie rozumieja specyfiki naszej pracy. Na nasza korzysé
przemawia to, ze jesteSmy ludZmi o wysokiej swiadomosci technicznej i do zarzadzania
naszym czasem bez trudu mozemy zaprzac technologie.

o Przeszkody zewnetrzne (klienci) oraz przeszkody, ktére sam sobie stawiasz (rozmowy przez

komunikator, e-maile itd.), zabijaja produktywnos$é. Wdrazanie sie do pracy po przerwie
zabiera czas i sprzyja popelnianiu btedéw.

o Utworz wraz ze wspdlpracownikami wspdlna tarcze przeciw przerywaniu, tak by kto
inny zajat sie walka z nimi, gdy Ty musisz popchna¢ do przodu swoje projekty.

o Wszystkie informacje zwigzane z zarzadzaniem czasem umies¢ w jednej bazie danych.
Trzymanie wszystkich w jednym miejscu ulatwia dobra organizacje pracy.

e Oszczedzaj moc obliczeniowa mézgu na rzeczy wazne. Wykorzystuj moézg do spraw bieza-
cych, a organizer do zapisywania rzeczy, dat i notatek.
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Sztony pokerowe

Kazdy ma dobre rady na unikanie odwlekania pracy. Wyszukaj w Google'u fraze ,unikanie
zwloki”, a zobaczysz prawie 10 tysiecy odnosnikéw. Szukajac na stronach anglojezycznych,
znajdziesz ankiety stworzone w uniwersyteckich centrach pomocowych, majace pomée Ci
okresli¢ Zrédla odwlekania. Znajdziesz ksiazki i artykuly. Znajdziesz listy 10 najczestszych
powodéw, dlaczego ludzie odwlekaja prace i jak temu zapobiegac. Znajdziesz profesjonalnych
szkoleniowcéw, ktérzy osobiscie lub przez telefon pomoga Ci przezwyciezy¢ te i inne trud-
nosci zyciowe (oczywiscie nie za darmo). Nie krepuj sie i sprébuj tego, co Ci sie wydaje najod-
powiedniejsze. Zréb to teraz.

Mysle, ze najwazniejszq rzecza jest pamigtanie o tym, Ze odwlekanie jest naturalne. Bierze sie
ze strachu i braku wiary we wiasne sily. Wszyscy lekamy sie zmian. Wszyscy watpimy w nasza
zdolnosé do odniesienia sukcesu.

Zamiast skupiaé sie na braku wiary we wtlasne sily, skup sie na czyms przeciwnym — poczu-
ciu wiasnej wartosci. Poczucie wlasnej wartosci jest jak stosik pokerowych sztonéw. Jesli grasz
w pokera i masz tylko pare sztonéw, mozesz stawiac tylko niewielkie stawki. A to oznacza, ze
nie mozesz wygrac wielkich pieniedzy. Tak naprawde bedziesz czeéciej zmuszany do pasowa-
nia, by nie straci¢ ostatniego sztona. Gdy masz mnéstwo sztonéw, mozesz gra¢ o wysokie
stawki i wygrywac duze pienigdze. Mozesz podejmowac ryzyko. Mozesz prébowac rzeczy, kt6-
rych bys$ nie sprébowal, gdyby$ miatl do dyspozycji tylko garstke sztonéw. Mozesz wygrac
fortune!

Gdy mamy niskie poczucie wilasnej wartosci, rosnie prawdopodobieristwo, Ze zrezygnujemy albo
nawet nie podejmiemy préby dzialania. Jezeli nie sprébujesz, nigdy nie dasz sobie szansy na
odniesienie sukcesu. W rezultacie nigdy nie poczujesz smaku zwycigstwa. Gdy mamy wysokie
poczucie wlasnej wartosci, chetniej podejmujemy ryzyko i znajdujemy sie na pozycji, na kto-
rej mamy szanse wygranej.

Rozumiesz juz, dlaczego poczucie wlasnej wartosci jest jak wielki stos sztonéw pokerowych?

Oto prawdziwe czary: sztony wlasnej wartosci istniejg tylko w Twojej glowie, wiec mozesz
stworzy¢ ich wiece;j!

W pokerze sztony sa rzeczywistymi, materialnymi obiektami. Nie mozesz sprawic, ze sie
rozmnoza jak za dotknieciem czarodziejskiej r6zdzki. Natomiast w codziennym zyciu mozesz
postuzy¢ si¢ dowolnym rytuatem, aby w magiczny sposéb otrzymac wiecej sztonéw poczu-
cia wlasnej wartosci. Moja mantra: ,im szybciej, tym lepiej” daje mi sztony, ktérych potrze-
buje, zeby uporac sie z tendencja do odwlekania. Sztony w magiczny sposéb pojawiaja sie,
gdy przytuli Cie kochana osoba. Ciche wsparcie przyjaciela, ktéry pomoze Ci przeczytac te
ksigzke, sprawi, ze pojawi si¢ jeszcze wiecej sztonéw. Terapia polega wlasnie na zwiekszaniu
ich liczby. Jesli krzyczenie na caly glos ,Moge!” sprawi, ze Twdj stosik sztonéw urosnie, krzycz
ile sit w ptucach.

Niezle, prawda?

Specjalisci zgadzajg si¢ w jednym: kupienie tej ksigzki automatycznie znacznie zwieksza
liczbe Twoich sztonéw. Przewrd¢ strone i zabierz sie do roboty.

Podsumowanie |
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e Opracuj procedury i sie ich trzymaj. Zamiast bezustannie wymysla¢ na nowo koto lub powta-
rzaé proces podejmowania decyzji, zamieni czynnosci czesto si¢ powtarzajace w procedury.

o Wypracuj sobie nawyki i mantry. Beda Ci przypominac o tym, bys ponownie korzystat z raz
podjetych stusznych decyzji.

o Podczas pracy nad projektem skoncentruj si¢ na tym, co robisz. Jesli skupisz si¢ tylko na
jednej rzeczy naraz, bedziesz pracowat lepiej.

e Zarzadzaj swoim zyciem towarzyskim za pomocga tych samych narzedzi, ktérymi zarza-
dzasz zyciem zawodowym. Twoje Zycie prywatne jest wazne i powiniene$ zarzadzaé
nim tak samo jak Zyciem zawodowym, po to, bys nie stracit z Zycia niczego dobrego.
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