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Jesli nie dotarles jeszcze do etapu przejrzystosci, to uczyi to swoim
pierwszym celem. To takie marnowanie czasu — iS¢ przez Zycie,
nie bedgc pewnym, czego sie chee. Wigkszos¢ ludzi zbyt dlugo
przebywa w stanie ,nie wiem, co chee robi¢”. Czekajg na jakies
zewnetrzne sily, ktore zaoferujq im przejrzystosé, odpowieds,

nie uswiadamiajqc sobie, Ze przejrzystosé mozemy zaoferowac sobie
tylko my sami. To wszechswiat czeka na Ciebie, nie na odwrdt.

I bedzie czekal, dopdki nie podejmiesz decyzji. Oczekiwanie

na odpowiedzi mozna przyréwnac do rzezbiarza stojgcego przed
brylqg marmuru, czekajqcego, az tkwigea w skale rzezba

sama odrzuci odpowiednie kawalki, odstaniajqc sie.

Nie czekaj, az przejrzystosé umystu sama si¢ zamanifestuje

— chwyé za dluto i zabierz si¢ do pracy!

— Steve Pavlina
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Drugi etap uzyskiwania kontroli nad wlasnym zyciem i praca moze
by¢ nazwany ,,gimnastyka pracy opartej na wiedzy” — tak okreslit to
pewien australijski konsultant po przeczytaniu Getting Things Done
i zasugerowal, ze po prostu opisalem kolejne etapy procesu myslo-
wego niezbednego, aby zdefiniowad, co tak naprawde jest nasza praca.
Na etapie analizowania zyskujesz mozliwo$¢é skupienia swojej uwagi
na tym, co zaprzatalo Twoja uwage, tak aby przestalo to pochtania¢
Twoja energie. To dlatego wlasnie GTD jest bardziej zarzadzaniem
umystem niz zarzadzaniem czasem. Bez tego niezbednego etapu
mySlenia i podejmowania decyzji dokonywanie wyboréw dotyczacych
tego, co w danej chwili zrobié, byloby niemozliwe. W oryginalnym
modelu GTD nazywatem ten etap ,,przetwarzaniem”, ale w szerszym
zastosowaniu ,,analizowanie” jest lepszym stowem, obejmujacym za-
sady, ktére tutaj dzialaja.

7 tym etapem — mysSlenia niezbednego do zdecydowania, co
z czym§ zrobié, kiedy nie jest to oczywiste — wszyscy mamy do
czynienia. Jednak jak w wypadku wiekszoSci mojego materiatu cho-
dzi o uswiadomienie sobie tego, co zazwyczaj jest instynktowne. To,
co robimy instynktownie, jest w duzej mierze wykonywane gorzej, niz
kiedy byloby wykonywane w sposéb bardziej swiadomy. Proces pro-
duktywnego myslenia z zachowaniem skupienia i intencji wytwarza
znacznie wieksza warto$¢. Jest to réwniez zachowanie, ktére mozesz
trenowad, przeksztalci¢ w nawyk, a potem z tatwoscig wykorzystywad.

Cho¢ wiele 0s6b moglo wyrobié¢ sobie konstruktywny nawyk
gromadzenia, to wcigz sprawiaja wrazenie niechetnych wobec tak
waznego etapu podejmowania decyzji, etapu przetwarzania tego, co
zgromadzity. W wyniku tego jednak unikajg okreSlania znaczenia.
Nie méwie tutaj o Ostatecznym Znaczeniu — to filozoficzna, du-
chowa analiza wykraczajaca poza ramy tej ksigzki. ,,Znaczenie” w tym
kontekscie odnosi sie do wzglednego znaczenia spraw, w ktére sie
angazujemy. Czy to co$, na czym Ci zalezy, a jezeli tak, to jak okre-
§lisz swoj stosunek do tej rzeczy?
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Prezes $wietnie radzacej sobie firmy doradczej byt podekscytowany
swoim nowym nawykiem GTD polegajacym na spisywaniu pomystow
na z6ltych karteczkach podczas spotkan ze swoim zespotem. Problem
byt taki, ze w efekcie mial do czynienia z setkami z6ltych karteczek
na swoim biurku, w szufladach i notatnikach. Jeszcze nie wprowadzit
do swojego zycia réwnie niezbednego nawyku umieszczania tych notek
w jednym pojemniku, z ktérego wyciggane moglyby nastepnie po-
nownie zagosci¢ w jego swiadomosci, jedna po drugiej, co wymusito-
by podjecie konkretnych decyzji dotyczacych kazdego z zapisanych
pomystéw. Opierat sie koniecznosci okreslenia znaczenia.

Terapeutyczna rola organizowania

W ostatnich latach caly temat ,,0sobistej organizacji” stal sie bardzo
medialny. Pewien artykul w ogélnokrajowej gazecie skupil sie na
zjawisku ,,organizowania jako formy terapii” i zawieral anegdoty
opisujace, jak to ludzie zaczeli ujawnia¢ swoja wrazliwosé i priory-
tety zyciowe, kiedy musieli zmierzy¢ sie z rzeczami, ktore wokot
siebie zgromadzili. Sprzedawcy w sklepach oferujacych rozwigzania
organizacyjne stawali twarzg w twarz z klientami, ktérzy potrafili sie
rozplaka¢, kiedy zadano im pytania dotyczace narzedzi, ktérych po-
trzebowali, zeby méc wlasciwie zorganizowaé swoje otoczenie.

Zjawisko to mozna wytlumaczyé w logiczny sposéb. Zazwyczaj
rzeczy pozostaja niezorganizowane, kiedy ludzie nie mierza sie z ich
znaczeniem. Aby naprawde zdecydowaé, co zrobisz z jaka$ rzecza,
musisz ustosunkowac¢ sie do jej tresci, umowy z nig zawartej i do te-
go, jak pasuje ona do reszty Twojego $wiata. Co zrobisz ze starymi
zdjeciami swojej rodziny? Aby odpowiedzieé na to pytanie, jakas
cze$é Ciebie bedzie musiata przemysleé pytanie, jak wazne sg dla
Ciebie wizualne pamiatki zwigzane z ludZzmi, ktérzy odegrali wazng
role w Twoim zyciu. Dla wielu 0s6b okreslenie takich rzeczy wydaje
sie proste, ale proces ten moze przypomnie¢ o wielu niedokoriczonych,
wewnetrznych sprawach.
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W tym samym stopniu mozesz unika¢ podjecia decyzji w zwiaz-
ku z zaproszeniem na wydarzenie, w ktérym nie do konca chcesz
uczestniczyé, co unikaé¢ podjecia decyzji dotyczacej zatrudnienia
opiekunki dla ojca. Tak samo jak zespoly potrafia réwnie dobrze
unika¢ decyzji o pozyskaniu sugerowanych danych finansowych, tak
ich czlonkowie potrafig unikaé renegocjowania swoich zadan z lide-
rem zespolu.

Natura i ilo$C ,spraw”

W swoich ksigzkach méwie o zjawisku ,,spraw” — tych rzeczy, ktore
wpadly do Twojego §wiata w aspekcie fizycznym i psychologicznym
i nie bedg w nim trwaé¢ wiecznie, ale o ktérych jeszcze nie zdecy-
dowales, co masz z nimi zrobié. To inwentarz kwestii uderzajacych
w nasza Swiadomosé, ktére weiaz, do pewnego stopnia, nie zostaly
do konca okreslone.

Wieksza czesé efektow oczyszezania umyshu czy zbierania danych
na etapie gromadzenia bedzie wlasnie ,sprawami”, tak jak bedzie
nimi tez wiele rzeczy gromadzacych sie na Twoim biurku czy w jego
szufladach. Moze po prostu zapisate$ ,,mama” na liscie, kiedy groma-
dzites to, co zaprzatalo Twoja uwage, i jest oczywiste, ze trzeba po-
wiedzie¢ co$ wiecej niz tylko ,,mama”, zanim sprawa ta opusci Twoj
umysl. Rzecz jasna $wietnie, ze zebrales juz te mysli, ale gtéwnym
powodem gromadzenia takich tematéw w jednym miejscu jest uczy-
nienie ich bardziej przejrzystymi, a Ciebie — bardziej zmotywowanym
do zajecia sie nimi jeden po drugim.

Czy kiedykolwiek otrzymates list — w domu czy pracy — ktéry
otworzyles i przeczytales, a ktory weigz gdzies tam lezy? Jesli tak,
dlaczego go nie wyrzuciles? Przeciez zostal przeczytany, prawda?

,Ale Davidzie, to przeciez list!”

»~Rozumiem. Co zamierzasz z nim zrobi¢?”

,Zrobi¢???... To bardzo mify list”.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/wszyst
http://helion.pl/page354U~rt/wszyst

ROZDZIAL 6 | KONTROLA: ANALIZOWANIE 127

»Ale co zamierzasz zrobi¢ z tym milym listem — odpisa¢ nadawcy?
Wprowadzié jego adres do ksigzki adresowej? Podzieli¢ sie tg in-
formacja z partnerem? Zarchiwizowa¢ w kategorii » Nostalgia — Listy
— Ro6zne«? Schowaé go do jednego z 43 folder6w, by znowu sie
ucieszyé, kiedy za jakis czas ponownie go znajdziesz?”

List jest klasycznym przyktadem ,,sprawy”. Sam w sobie kontro-
luje czes¢ Twojego mozgu. Za kazdym razem, kiedy kolo tego listu
przechodzisz, on tam lezy, krzyczy do Ciebie: ,Zdecyduj o mnie,
przetworz mnie, przeanalizuj mnie!”. Poniewaz nie potrafisz tego
zniesé, to zaczynasz wobec listu odczuwaé obojetnosé. Juz Cie otwarcie
nie ,meczy” — po prostu jeste$ tego w pewnym stopniu nie§wiadomy.

Notki weigz tkwigce w notatniku maja podobna nature, tak jak
kawatki papieru przypiete na korkowych tablicach. Wiekszos¢ za-
wartosci tych list rzeczy do zrobienia réwniez tkwi w tym bezksztatt-
nym stanie, tak jak i sytuacje w firmie, o ktérych menedzerowie wyz-
szego szczebla wiedzga, ze maja miejsce, ale weigz nie zdecydowali,
co z nimi zrobié.

~Sprawy” przybieraja forme zgromadzonych wizytéwek, rézno-
rodnych notatek pochowanych w kalendarzu czy planerze, zepsu-
tych przedmiotéw na stole i dolnych warstw stosiku tkwigcego na
stoliku do kawy. Bywaja tak oczywiste, jak zawarto$¢ szafki w biurze
po poprzednim wlascicielu, i tak subtelne, jak wewnetrzne przeczu-
cia czlonka zespolu wywolane przez agresywna odpowiedz szefa
w odniesieniu do raportu z ostatniego spotkania.

Ogoétem mowige, ,sprawa” jest wszystko to, co tkwi w gigantycz-
nym inboksie Twojego zycia i pracy, z czego zaledwie garstka spraw
zostala uchwycona i umieszczona w dzialajacych pojemnikach do
gromadzenia. Wiekszo§¢ spraw gdzies tam ,,lata” po domu, biurze,
umySle, weiaz nieuchwycona, a co dopiero przeanalizowana. Jak
wspomnialem wezesniej, tatwo jest subtelnym zobowigzaniom z wyz-
szych horyzontéw zycia zgubi¢ sie pod naporem coraz pilniejszych
spraw biezacych. Problemy, ktérych nie zamieniono na projekty
i dzialania; marzenia i inspiracje, ktére nie zostaly zaakceptowane
w sposob swiadomy; zmieniajaca sie sytuacja w zyciu i w pracy, ktéra
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nie zostala jeszcze swiadomie zidentyfikowana — wszystko to ,,sprawy”
w swej nieuchwytnej postaci.

Przy zalozeniu, ze wziales sobie do serca poprzedni rozdziat doty-
czacy ,,gromadzenia”, mozesz dokonaé¢ znaczacych postepéw, po prostu
identyfikujac tego rodzaju zaprzatajace uwage sprawy i rzeczy oraz
umieszczajac przed soba dotyczace ich notki przypominajace, zeby
w przyszloSci co$ z tymi sprawami zrobié.

Radzenie sobie ze ,,sprawami”

Jesli unikasz fazy analizowania i nie zajmujesz sie swoimi ,,sprawami’,
to te bedg dalej wysysaé energie Twojej §wiadomosci. Co ,,radzenie”
sobie tak naprawde oznacza w tym kontekscie?

To kwestia okre§lania konkretnego znaczenia, jakie dana sprawa
ma dla Ciebie, a nastepnie przenoszenia jej do odpowiedniego miej-
sca przeznaczonego na rzeczy, ktére wspoldzielg to znaczenie (temat
ten poruszam w nastepnym rozdziale, omawiajac trzecig faze kon-
troli, porzadkowanie). W pierwszej fazie, fazie gromadzenia, dobra
praktyka jest unikanie analizy i podejmowania decyzji, by§ nie ogra-
niczal w ten sposob procesu gromadzenia danych. Tymczasem druga
faza to etap, kiedy musisz okresli¢, jak odnies¢ sie do tego, co zo-
stato zidentyfikowane. Mys§li wpadaja nam do glowy nie bez powo-
du, cho¢ w danej chwili nie musimy okreslaé, co jest tym powodem
i co w zwigzku z tym powinni$my zrobic.

Wizja a realizacja

Réznica miedzy dwoma pierwszymi etapami uzyskiwania kontroli
— gromadzeniem i analizowaniem — jest znaczaca, a jesli nie uda
Ci sie dokonaé tego rozréznienia, moze to skutecznie zablokowad
Twoja efektywnosé. Na matrycy zarzadzania sobg opisatem dwa prze-
ciwstawne kwadranty — Mikromenedzera (Wdrozeniowca) oraz
Szalerica (Wizjonera). Przeciwienstwo to odgrywa role réwniez i tutaj,
cho¢ teraz ta przeciwstawno$¢ ucielesniona jest w Tobie samym:
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czes¢ Ciebie ma pomysly, a inna cze$é podejmuje decyzje, co w zwigz-
ku z nimi zrobié¢. Sg to dwa odmienne rodzaje zachowania, ktére
operuja z réznych perspektyw, uzywajac odmiennych narzedzi.

Czesé wizjonerska najefektywniej operuje, majac jak najmniej
ograniczen — lubi mie¢ rézne pomysly, mysli czy inspiracje, bez
wzgledu na czas i miejsce. Kiedy przebywasz w tym stanie, mozesz
przeczytaé jeden numer pisma i wygenerowaé przynajmniej tuzin
rzeczy do zrobienia — takich jak restauracje do odwiedzenia, nowe
akcesoria podréznicze do kupienia — a do tego jeszcze sze$¢ pomy-
stéw, ktére mozna przedstawi¢ na kolejnym zebraniu zespotu. Inbox,
stuzacy do gromadzenia, jest $wietnym narzedziem dla tej czeSci
Twojej osobowosci. Zapisz pomyst na kartce, wyrwij przydatny ar-
tykul z pisma i tak dalej. Nie ograniczaj sic — gdzie$ tu jest zyla
zlota! Kiedy masz pod reka pewne i zaufane narzedzie rejestrujace
albo pojemnik do gromadzenia, zacheca Cie to do tworzenia wiek-
szej liczby pomystéw, daje Ci wiecej rzeczy, nad ktérymi mozesz
rozmys$laé¢ i ktére mozesz zrobi¢. Nie martw sie — kto$ inny zajmie
sie tym, co wytworzysz!

Tak naprawde ten ,kto§ inny”, kto zajmie sie efektami pracy, to
bardzo odmienna osoba — konkretnie to Ty w trybie operacyjnym!
Twoim zadaniem jest wzigé kazdy nowo wykreowany i zebrany
przedmiot i podja¢ wobec niego konkretna, twarda decyzje: Co to
jest? Czy naprawde warto to robi¢? Jak wpasowuje sie to do innych
rzeczy, ktérymi sie zajmuje? Oto rola osoby analizujacej — prze-
analizowa¢ surowe dane z perspektywy réznego rodzaju ograniczen
i kryteriow.

Problem zaczyna sie wtedy, kiedy prébujesz zmusi¢ Wizjonera
do podjecia konkretnych decyzji i wyboréw albo kiedy wymagasz,
zeby Wdrozeniowiec poszerzyl swoje myslenie i byl bardziej kre-
atywny. Obydwa podej$cia nie przyniosg odpowiednich rezultatéw,
jesli zostang zastosowane w niewlasciwych momentach. To kolejny
wazny powdd, dla ktérego tradycyjne formaty organizacyjne czy spo-
soby zarzadzania czasem byly raczej nieskuteczne: naciskaly na skom-
presowanie przeciwstawnych podejsé do jednej wszechdyrektywy
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— zorganizuj sie! Aby naprawde zyska¢ kontrole, osoba musi posia-
da¢ nieskrepowang zdolnos$¢ do zachowania kreatywnego myslenia
oraz posiadaé¢ zaufany sposéb oceny rezultatéw powstalych w wyniku
tego mySlenia i zarzadzania tymi rezultatami. Wiekszosé os6b probuje
robi¢ te dwie rzeczy, mysleé i zarzadzaé, naraz, a to po prostu nie
dziala. Podej$cie to nie jest ani w pelni gromadzeniem, ani w pelni
analizowaniem. Zrobienie jednej listy celem skupienia sie i zorgani-
zowania bedzie z pewnoscig bardziej efektywne niz trzymanie wszyst-
kiego w glowie, lecz laczenie ze soba dwoéch funkcji umystu z pew-
noScig ograniczy zdolnoSci naszej psychiki.

Réznica miedzy gromadzeniem i analizowaniem jest bardziej oczy-
wista, a co za tym idzie, zazwyczaj lepiej wykorzystywana, w zespo-
tach czy grupach, poniewaz burza moézgéw stala sie powszechnie
akceptowang praktyka na spotkaniach dotyczacych planowania i po-
dejmowania decyzji. Jedng z kluczowych zasad dobrej burzy mé-
zgow jest zasada ,,im wiecej, tym lepiej”, w znaczeniu swobodnego
przeplywu i gromadzenia pomystéw. Dowolna préba analizowania
i oceniania znaczenia i korzy$ci wynikajacych z pomystéw, kiedy
jeszceze nie przyszla na to pora, zakltéca dobrg burze mézgow. Kazda
mozliwie istotna my$l powinna by¢ przede wszystkim wyrazona
i przedstawiona wszystkim zebranym, a nastepnie skupienie grupy
powinno przej$¢ w tryb okreslania, ktére pomysty sg wazniejsze i przy-
datniejsze. Jesli probujesz ocenia¢ pomysty od razu, to zniweczysz
wysilki uczestnikéw burzy mézgéw.

Klucz do pustego inboxu

Ten drugi etap kontroli uwzglednia podstawowy komponent oczysz-
czania Twojego inboxu, wlaczajac w to poczte glosowa, e-mail i do-
wolng papierowy czy fizyczng rzecz, ktérg zgromadzites. Jesli cheesz
posiasé cos, co wielu nazywa Swietym Graalem GTD — czyli oczysz-
czenie wszystkich inboxéw do zera — musisz sta¢ sie mistrzem tej
czeSci modelu.
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Te cze$é nazywalem ,przetwarzaniem”, poniewaz uwzglednia
r6znego rodzaju sortowanie i przesiewanie tego, co trzeba zrobié
z setkami danych, z ktérymi musisz zmierzy¢ sie kazdego dnia. Jed-
nak jako uniwersalnej zasady jej implikacje siegaja znacznie dalej niz
tylko oczyszczenia inboxu.

Kiedy juz zaakceptujemy informacje dotyczaca tego, co ma miej-
sce (gromadzenie), tworzymy z ta informacjg zwigzek. Co oznacza to
dla mnie czy dla nas? Mozemy zaakceptowa¢ to, czego doswiad-
czamy w $wiecie, i musimy to zrobié, aby swobodnie ruszy¢ dalej;
lecz z naszym zaakceptowaniem do$wiadczenia Scisle zwigzana jest
nasza potrzeba okre§lenia naszego z nim zwigzku.

To bardzo istotny sposéb my§lenia — w odniesieniu do gry
w prace i biznesu zwanego zyciem trzeba go zastosowaé wzgledem
fizycznych informacji, ktére do siebie dopuszczamy, jak réwniez
wzgledem losowych pomystéw, mysli i perspektyw, ktére pojawiaja
sie, kiedy odnosimy sie do danego problemu, projektu czy sytuacji.
Niektére z tych danych i mys$li moga by¢ przydatniejsze niz inne,
niektére trzeba bedzie przemysleé¢ dopiero w przyszlosci, a inne
w ogdle nie bedg istotne.

Mamy skltonnosé do automatycznego zauwazania rzeczy w na-
szym $wiecie, ktore jaka$ cze$é naszej psychiki nauczyta sie okreslaé
jako majace znaczenie. Nie wszystko jest informacja, ktéra przyciaga
naszg uwage. List dostarczony do sgsiada nie ma dla nas znaczenia,
ale list dostarczony do nas juz ma. Tego rodzaju wstepne filtrowanie
pozwala nam radzi¢ sobie z wieloma aspektami naszego codzienne-
go zycia. Kiedy juz jakas potencjalnie znaczaca dla nas rzecz wpad-
nie do naszego $wiata, to rzadko kiedy jest tak klarowna na pierwszy
rzut oka, jak powinna by¢, by uznaé ja za sprawe zamknieta. Nie,
musimy poswiecié¢ tej rzeczy Swiadomg energie i skupié¢ sie na niej.
Sa trzy kolejne, istotne etapy, ktére wcigz trzeba stosowaé, aby wy-
eliminowaé napiecie tworzone przez bombardowanie ,,sprawami”
— analizowanie, porzadkowanie i przeglad.

Problem jest taki, ze wiekszo$¢ os6b chee od razu przejsé do
sporzadkowania”, zanim w ogole zidentyfikuje to, co rzeczywiscie
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trzeba uporzadkowa¢. Tym samym osoby te stojg w miejscu, ponie-
waz nie robig postepéw i przerzucajg niekompletne sterty weigz
niejasnych spraw.

Kiedy jednak juz podejmiesz niezbedne decyzje, aby przeanali-
zowaé, co poszczegblne rzeczy dla Ciebie znacza, porzadkowanie sta-
nie sie do§¢ proste i naturalne. Mozesz dopasowa¢ strukture swojego
systemu do natury jego zawarto$ci.

»Davidzie, co mam zrobi¢ z tym kawalkiem papieru?”

,Co to takiego? Jak sam sadzisz, co powiniene$ z nim zrobié¢?”

Ostatnie pytanie jest do$¢ oczywiste i zdroworozsadkowe, przy-
najmniej dla Ciebie, ale moze Cie zaskoczyé, jak wiele takich nie-
okreslonych rzeczy zalega na biurkach, w domach i umystach nie-
ktorych os6b i firm.

Jesli sprobujesz pomina¢ ten etap myslenia, to nigdy nie zobaczysz
$wiatetka na koricu tunelu i po wieczno$é¢ bedziesz prébowaé kom-
pensowaé ten brak, testujgc najnowsze gadzety stuzace zarzadzaniu,
ktore i tak dziwnym trafem dalej nie daja Ci tego, czego Ci potrzeba,
w spos6b, jakiego Ci potrzeba. Kiedy w pelni wprowadzisz i zinte-
grujesz proces analizowania w swoim zyciu i pracy, wtedy odkryjesz,
ze czujesz sie bardzo komfortowo z réznego rodzaju narzedziami, kt6-
re mogg naprawde by¢ dla Ciebie przydatne. Jesli jeszeze nie wpro-
wadzile$ tego procesu, to zadne narzedzie nie bedzie skuteczne.

Wazne pytania wymagajace odpowiedzi

Cale to gadanie o wadze tej fazy uzyskiwania kontroli i niemal po-
wszechnym jej unikaniu moze sprawié, ze odniesiesz wrazenie, iz
moéwie o jakiej§ skomplikowanej formule czy modelu. Wrecz prze-
ciwnie, aby naprawde pozby¢ sie rzeczy zgromadzonych w glowie,
musisz zaledwie odpowiedzie¢ na kilka prostych, lecz istotnych py-
tan. To proces, ktéry dobrze znasz — tak naprawde caly czas go sto-
sujesz. Praktyke te trzeba po prostu zastosowaé¢ w bardziej swiadomy,
konsekwentny sposob i wezesniej, niz zazwyczaj sie to robi.
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W skrécie, musisz po prostu zdecydowad, czy z dang rzecza moz-
na co$ zrobi¢, czy wymaga ona dzialan, czy nie, a nastepnie okresli¢
rezultaty oraz dzialania niezbedne, aby rzeczy, do ktérych sie zobo-
wigzales, ruszyly do przodu; w wypadku spraw, z ktérymi nie sg zwia-
zane dzialania, zdecyduj, co nadaje sie do $mieci, co trzeba przejrzeé¢
w przyszlosci, a co nalezy zaklasyfikowaé jako material referencyjny.

Taktyczna wersja tej procedury, zastosowana do zarzgdzania tym,
jak wykonujesz swoja prace, i do oczyszczania inboxu, zostala zilu-
strowana w Getting Things Done w postaci diagramu toku pracy,
ktory stal sie dobrze znany w miedzynarodowej spotecznosci GTD
(zobacz dodatek VI). Lecz, jak to mialo miejsce w wypadku wszyst-
kich pozostatych zasad oméwionych w pierwszej ksiazce, w calej tej
dynamice procesu mySlowego jest znacznie wiecej, niz wydaje sie
na pierwszy rzut oka.

W miare zaglebiania sie w szczegdly owych pytan analizujacych
bedzie pomocne to, gdy przypomnisz sobie co$, co zarejestrowate$
na liScie w czasie oczyszcezania umystu, albo cokolwiek, co teraz kra-
zy Ci po glowie, oraz zwrécisz uwage, jak mégtbys odpowiedzieé
na pytania.

Czy to wymaga dziatania?

To pierwsze rozréznienie, ktérego trzeba dokonaé¢ w zwigzku z do-
wolng rzecza obecng w Twoim $wiecie — czy jest jakie$ dzialanie,
ktérego trzeba sie podjaé w ramach tej sprawy lub w zwigzku z nig?

Mozna odpowiedzieé na dwa sposoby — ,,tak” lub ,nie”. ,Moze”
to tak naprawde ,nie, ale kwestia ta bedzie mogla wymaga¢ dzialania
w przyszlo$ci” z zatozeniem, ze analizujesz znaczenie danej sprawy
doktadnie w tym momencie.

Ludzie czesto unikajg dokonywania tego rozréznienia i pozwa-
laja, by dos¢ duzo spraw gromadzito sie w wielkich stosach. Gdy
rzeczy wymagajace dzialania i te niewymagajace dzialania umiesz-
czane sg w tym samym miejscu, w psychice rozwija sie stan obojet-
nosci wzgledem calego tego stosu. Jesli mozesz przeskanowaé swoj
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osobisty wszechswiat, zwr6¢ uwage (jesli mozesz) na obszary, ktore
niechetnie chcesz przeanalizowa¢ w sposéb szczegélowy; zapewne
odzwierciedlaja one inwentarz rzeczy, z ktérymi trzeba co$ zrobié,
oraz rzeczy, w zwigzku z ktérymi nic nie trzeba robié. Kiedy Twoj
umyst skupi sie na tej stercie, automatycznie bedzie prébowal po-
sortowaé ja na osobne sterty wedlug znaczenia poszczegélnych rze-
czy; a jesli te znaczenia sg odmienne, to rozbieznoSci sa po prostu za
duze, by méc je tolerowaé. W efekcie szybko przestaniesz zwracaé
uwage na sterte, moze poza tym, ze bedzie ona wzbudzaé Twoja
umiarkowang irytacje. Problem jest taki, ze nie tylko stajemy sie
obojetni wobec tej jednej sterty — wplywa ona na cala nasza energie
i przejrzysto$¢ umystu.

E-maile wymagajace odpowiedzi czy dziatania, gromadzone w tym
samym miejscu, co te, ktére trzeba tylko zarchiwizowaé albo usungé.
Czasopisma do przeczytania lezace na tym samym stosie z pismami,
ktére nalezy juz wyrzucié. Notatki na biatej tablicy czesto zlewajace
sie z wartoSciowymi projektami i zbednymi zapiskami. Tablice kor-
kowe stwarzaja szczegélnie duzo probleméw, czesto stajac sie miej-
scem niespdjnej kombinacji numeréw telefon6w, notek przypomi-
najacych, grafikow, inspiracji i rysunkéw. Wspotdzielone myS§lenie
w zakresie zarzadzania projektami, zwlaszcza w erze oprogramowa-
nia i internetu, réwniez moze pa$¢ ofiarg takiego paralizu. Dwa ob-
szary, w ktérych brak przejrzystosci szczegélnie sie przejawia, to
(a) kumulacja nieprzetworzonych danych wejsciowych oraz (b) grupy
dwoch lub wiecej 0s6b, ktére pozwalaja, aby spotkania konczyly sie
bez odpowiedzialnie zidentyfikowanych dzialan i zobowiazan, ktére
mogly zosta¢ wygenerowane, oraz okreslenia, kto za nie odpowiada.

To ta cze$¢ naszego planu zyskiwania kontroli i perspektywy,
ktora, czego bylem $wiadkiem, zmieniala sposéb, w jaki ludzie zyja
i pracuja, a takze wplywala na cale kultury korporacyjne. Kiedy kto$
zaczyna uczula¢ sie na niepodjete decyzje dotyczace kwestii zalegaja-
cych na biurkach i w umyslach, czy kiedy firma zaczyna modelowaé
odpowiedzialno$é i oczekiwaé jej w kontekScie tego, co teraz musi
by¢ zrobione i przez kogo, mozna wtedy powiedzie¢, ze zaczyna sie
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rewolucja. Niejasnosé jest potworem, ktéry moze mieszka¢ w naj-
bardziej produktywnych i najinteligentniejszych organizacjach, po-
$r6d najbardziej wyksztalconych ludzi. Wprowadzenie nawyku wy-
muszania tej jednej decyzji — czy to wymaga dzialania, czy nie? —
moze by¢ katalizatorem, przenoszac osobe czy organizacje z kwa-
drantu Ofiary do kwadrantu Kapitana i dowédcy.

Jesli bytes ze sobg szczery na etapie gromadzenia, a takze na tyle
$wiadom, by zapisa¢ takie kwestie, jak ,ceny akcji mojej firny”,
»problemy mojego bratanka”, ,zdrowie mojego ojca”, ,,pogarszajaca
sie sytuacja na rynku nieruchomosci”, ,,0sobowos$é mojego szefa”
i wszystko inne, réwnie waznej, lecz niejasnej, zaprzatajacej uwage
natury, a takze jesli byles gotéw zadaé podstawowe pytanie, czy
w ogble mozna co$§ z dang sytuacja zrobié, oraz odpowiedzie¢ na
nie, to w efekcie tego wszystkiego posiadasz klucz do zwyciestwa
w grze w prace i biznesie zwanym zyciem. To kolejny wazny przy-
ktad polegania na swoim pozytywnym do$§wiadczeniu zaleznym nie
od okolicznosci ksztaltowanych przez swiat, ale od tego, w jaki spos6b
odnosisz sie do tych okoliczno$ci poprzez dzialanie. Mozesz wierzy¢
lub nie, ale wszystko sprowadza sie do tego, jak o czym$ myslisz,
bowiem to z kolei okresla, w jaki sposéb do tej rzeczy podchodzisz.

Podstawowy proces myslowy GTD

Kiedy juz okreslites, ze dana sprawa wymaga dzialania, musisz za-
stosowaé do tej sprawy kluczowy proces myslowy — taki, ktory jest
prawdziwym sekretem osiggania produktywno$ci w zyciu i pracy.
To istotna czynno$¢é analityczna dla wiekszo$ci kwestii, ktére przy-
kuwaja uwage ludzi, i sprowadza sie ona do dwoéch pytan:

= Jaki jest pozgdany rezultat? Co pragne zrealizowaé albo co chcee
przez to osiagnaé?

» Jakie jest najblizsze dzialanie? Co jest najblizsza rzecza, ktorg
mam zrobié, aby wykona¢ krok do przodu w kierunku tego celu?
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Te dwa pytania, zidentyfikowane przeze mnie wiele lat temu i usta-
nowione kluczowymi czynnikami okreslajagcymi ,,prace”, ktérg chcemy
zarzadzaé, pozostaja kluczowym elementem proceséw mySlowych
modeli GTD. Co oznacza ,,wykonane”? Jak wyglada ,,wykonywanie”
i gdzie ma ono miejsce? Na pytania te praktycznie nigdy nie udzie-
lamy odpowiedzi w pelni, kiedy trafiamy na ,,sprawy”, o ktérych wiemy,
ze trzeba co$ z nimi zrobié. Aby zajaé sie tymi sprawami, musimy
zastosowaé $wiadome myslenie i podejmowanie decyzji.

To wlasnie tu przeksztalcasz niejasne ,sprawy” w rzeczywiste pro-
jekty, ktérymi mozna zarzadzaé. ,Mama” nie jest tematem, wobec kt6-
rego mozesz co$ zrobié; ,zorganizowaé dla mamy przyjecie z okazji
szeSédziesigtych urodzin” to juz konkretny cel, ktéry moze Cie ukie-
runkowac i pozwoli Ci sie skupid. ,,Spisa¢ liste 0os6b do zaproszenia
na przyjecie urodzinowe mamy” to bardzo konkretne zadanie, o ktérym
wiesz, ze jeste$ w stanie zrealizowadé je szybko i sprawnie, z pomoca
zwyktego komputera. Nie jest trudno ,Mama” przeksztalci¢ na kla-
rowne instrukcje, ktére umozliwig Ci ruszenie do przodu w kierun-
ku okreslonej przez Ciebie linii mety. Zadanie bedzie jednak znacz-
nie trudniejsze pod wzgledem psychologicznym, jesli jeszcze nie
okreslite$ jasno punktu mety i dokladnego dzialania, ktérego powi-
nienes sie podja¢ w celu zblizenia sie do niej.

Taktyczna warto$¢ skupiania sie na rezultacie

Istotnym sktadnikiem efektywnego pozytywnego zaangazowania
jest posiadanie i trzymanie sie intencji dazenia ku temu, czego sie
pragnie. Mozna by napisa¢ wiele ksigzek (co przeciez zrobiono) na
temat dostepnych sposob6w pozwalajacych zrozumie¢ moc i przy-
datno$¢ myslenia w kategorii rezultatéw. Dazenia, cele, jako$¢, mi-
sja, cel nadrzedny, kierunek, intencje — wszystko to koncepcje,
ktére zostaly osnute wokét centralnej idei, méwiacej, ze musisz
wiedzie¢, dokad zmierzasz, aby dosta¢ sie tam w jak najefektywniej-
szy sposob. Cho¢ powtarzanie tej, jakby nie bylo oczywistej prawdy,
moze by¢ zbyteczne, to niesie jednak taktyczng wartosé, ktéra juz
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nie jest taka oczywista — a dokladniej warto$¢ zwigzana z podej-
$ciem do tego, w jaki spos6b radzi¢ sobie z zagubieniem i przytlo-
czeniem towarzyszacym codziennemu zyciu.

Jak tlumaczylem wczesniej, wiele rzeczy zaprzatajacych nasza
uwage ma nature ,,spraw” — to rzeczy, o ktérych wiesz, ze trzeba cos
z nimi zrobi¢, ale wciaz istnieja w do$¢ niejasnej postaci. Nauczenie
samego siebie, by pokona¢ te potrzebe wezesniejszego ,,pouktadania
spraw” i pelnego zorganizowania sie, zanim zdecydujesz, co tak na-
prawde chcesz osiggnaé czy zrealizowad, ma istotny wplyw na Twoja
zdolno$¢ do realizowania zadan w zréwnowazony, zrelaksowany sposob.

Zanim zaczniesz kombinowad, jak rozwigza¢ jakas kwestie, jak
choéby problem z pracownikiem, warto zaczaé od samego siebie, na
przyklad zapisujac: ,,Rozwigzaé sytuacje z Karoling Nowak™ na liscie
swoich projektow. Czesto ludzie opierajg sie zadeklarowaniu ta-
kiego zobowiazania, péki rzeczywiscie nie zdecyduja, czy osobe te
zwolni¢, czy nie. Prawda jest jednak taka, ze w tamtym momencie
Twoim pozadanym rezultatem jest dobrniecie ze sprawa do opty-
malnego zakonczenia bez wzgledu na to, co nim bedzie. Czesto jest
tak, ze jesli nie zdecydowales, jak wlasciwie poradzisz sobie z pro-
blemem, to zostanie Ci jedynie prokrastynacja. Tymczasem, jesli
wyszkoliles sie w zakresie identyfikowania pozadanych rezultatéw,
jak choéby ,,Rozwigza¢ XYZ”, i wykorzystujesz to jako wyzwalacz
dla swojego umystu, umozliwiajacy okreslenie najblizszego dziala-
nia stuzacego realizacji tego rezultatu, to bardzo mozliwe, ze sie od-
blokujesz i naprawde zaczniesz dziala¢ w bardziej efektywny i zre-
laksowany sposéb.

Jesli Twoja $wiadomosé potrafi sie skupi¢ na dgzeniu do rozwig-
zania, nie za§ na tym, by po prostu juz zalatwi¢ sprawe, to bedziesz
ukierunkowywaé swoje mys§lenie na konkrety — , A, faktycznie,
przypomnialem sobie, ze powinienem porozmawiaé ze Stefanem, kole-
ga Karoliny z ich dzialu, na temat jego punktu widzenia na te sytuacje.
Poprosze Jana, zeby ustalil moje spotkanie ze Stefanem”. Znacznie
latwiej jest robié postepy, jesli okreslilo sie takie mniejsze kroki.
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Czyms, co zawsze bylo dla mnie niespodzianka w ciagu tych wszyst-
kich lat pracy z tysiacami stosunkowo wyrafinowanych oséb, bylo to,
jak wielkim wyzwaniem dla nich jest pojecie, ze to myslenie w kate-
goriach rezultatéw mozna zastosowaé czysto operacyjnie. Czy zbliza
sie lato, a Ty wciaz masz wiele rzeczy, o ktérych musisz zdecydowad,
i okresli¢ zajecia dla dzieci w te letnie miesigce? Czy umiescites na
jakiejs liscie ,,Projekty” pozycje ,,Ustali¢ zajecia dla dzieci w wakacje”,
w momencie kiedy przypomniales sobie, ze musisz o tym zacza¢ my§le¢?

Czy zidentyfikowale$ wszystkie pomysly, ktére cheiales ,,sprawdzi¢”,
jako projekty badawcze, ktorymi zarzadzasz tak samo jak wszystkimi
innymi projektami? Wiekszo$¢ ludzi ma tendencje do czekania, poki
nie zbada tematu na tyle, by podja¢ decyzje, zanim w ogéle bedzie
gotowa przyznad, ze zaangazowala sie w projekt. Prawda jest taka, ze
projekt zaczyna istnie¢ juz w chwili, kiedy postanowisz podja¢ decyzje.
Zazwyczaj solidne 10 procent moich aktywnych projektéw zaczyna
sie od ,,R&D”, co jest dla mnie skr6cong wersja ,,przyjrzeé sie tema-
towi”. Tematem takiego projektu moze by¢ nowy telefon, o ktérym
styszalem, a ktéry by¢ moze zechce kupié, potencjalne partnerstwo
strategiczne albo kolejny urlop, o ktérym wraz z zona zaczynamy
mySled, choé¢ nie jesteSmy pewni, gdzie, kiedy i na jak dtugo chcemy
sie uda¢ (,R&D urlop na wiosne z Kathryn™).

Ludzie czesto opierajg sie tez temu, co nazywam projektami
~procesowymi~ — to rezultaty wynikajace z posiadania procedur lub
system6w ustanowionych w celu radzenia sobie z dowolnymi nega-
tywnymi sytuacjami, ktére pojawiajg sie regularnie. Czesto u naszych
klientéw jest tak, ze kiedy robig zamiatanie umyshu, spisujg rzeczy
takie jak ,,zaptaci¢ rachunki”, ,,¢éwiczy¢”, ,spedzaé wiecej czasu z Ja-
nuszem” czy ,strategia sprzedazy”. To zrozumiale, ze takie rzeczy
moga chodzié¢ po glowie. Mozna by powiedzie¢, ze kazda z tych
wymienionych rzeczy mozna traktowac jako ,,obszar skupienia uwagi”
— co$, co identyfikuje jako Horyzont 2., uwzgledniajacy wszystkie
te cze$ci Twojego zycia i pracy, o ktére trzeba w jakims§ stopniu za-
dba¢, aby zachowaé¢ réwnowage catosci. ,,Rachunki” dotycza dbato-
$ci o finanse, ,,éwiczenia” odnosza sie do zdrowia i kondycji, ,,czas
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z Januszem” to kwestia relacji rodzinnych, a ,strategia sprzedazy”
moze po prostu przypomina¢ o odpowiedzialno$ci za wzrost wyni-
kéw sprzedazy.

Zazwyczaj jednak nie musimy za bardzo drazyé¢ tematu u oséb,
ktore zidentyfikowaly takie projekty, aby odkryé, ze to, co naprawde
zaprzata ich uwage, jest znacznie bardziej niejasng kwestia, ktéra
chcialyby sie zajaé lub ktérg cheg zrealizowaé w odniesieniu do tych
obszaréw poza samym posiadaniem czego$, co przypomina im o za-
dbaniu o te obszary. Przykladowo, ,,zaptacié¢ rachunki” czesto zmie-
nia sie w ,,uruchomié system elektronicznego ptacenia rachunkéw”
albo ,,okresli¢ nasze procesy finansowe”. ,,Cwiczenia” staja sie ,ustali¢
rutyne ¢éwiczen”. ,,Spedzaé wiecej czasu z Januszem” mozna inter-
pretowaé jako ,,okresli¢ program do spedzania czasu z dzieémi”. Na-
tomiast ,,strategia sprzedazy” moze tak naprawde oznaczaé ,,Upewnic¢
sie, ze plan sprzedazowy zostal wprowadzony”. Réznice w kazdym
z tych przykladéw sg subtelne, lecz istotne.

Pierwsze slowa i pomysly rzeczywiscie trzeba bylo zarejestrowad,
lecz byly wciaz na tyle niejasne, ze nie mozna bylo rozpoczaé gry.
Prawdziwe projekty, znacznie doktadniej opisane w pézniejszym cza-
sie, oferuja odmienny i bardziej efektywny punkt skupienia, pozwa-
lajacy osiagnaé sukces.

Praktycznie niemozliwe jest motywowanie samego siebie czy
kogokolwiek innego do uczestnictwa w grze, w ktérej nie jest sie do
korfica pewnym, co jest celem czy linig mety. Cel ten moze byé bar-
dzo duzy i dtugoterminowy albo maly i krétkoterminowy, a tak dtu-
g0, jak dtugo potrafisz zmierzy¢, gdzie sie znajdujesz w stosunku do
tego celu (on jest tam, a Ty jestes tu), to gra jest konkretna i okre-
Slona. Wiedza ta oferuje Ci znacznie wieksza przejrzystosé w kwe-
stii takiej, ile energii i zasob6éw bedziesz potrzebowaé, aby wygraé.
Kiedy rezultat koricowy jest niejasny, znacznie trudniej jest manew-
rowad, by chwycié wiatr w zagle.

Jest wiele réznych rodzajéw pozytywnych rzeczy, ktérych wszyscy,
od czasu do czasu, potrzebujemy, aby dobrze zdefiniowa¢ obrany
kurs i trzyma¢ sie go. Kolejne rozdzialy ksigzki dostarcza Ci wiecej
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szezegotow dotyezacych réznych horyzontéw rezultatéw, oferujacych
perspektywe. Bycie dobrym na jednym z tych pozioméw niestety
nie oznacza bycia dobrym takze na innych. Szkolilem wielu zawo-
dowcoéw, ktérzy nie mieli probleméw z identyfikowaniem dlugo-
terminowych cel6w i dazen, lecz brakowalo im czasu na skupienie
sie na takim poziomie projektéw i rezultatéw, jakie opisalem w po-
wyzszych przykladach. Zawsze istnieje jeden czy wiecej obszaréw
naszego zycia i pracy, ktérym pozwalamy na pozostanie niejasnymi,
co wywoluje irytacje i rozprasza nasze skupienie. Nauczenie sie te-
g0, jak gromadzi¢ takie drobne demony i jak mierzy¢ sie z nimi, jak
zastosowaé niezawodng formule definiowania konkretnych i mozli-
wych do realizacji rezultatéw do spraw, co do ktérych uwazamy, ze
mozna z nimi co$ zrobi¢ — to wszystko fundamentalne zachowanie
sprawiajace, ze wszystko dziata tak, jak nalezy.

Skupienie na najblizszych dziataniach

Innym, réwnie waznym komponentem uzyskiwania i zachowywania
przejrzystosci oraz kontroli jest definiowanie swojego zwigzku ze
$wiatem poprzez okreslenie konkretnych fizycznych dziatan do wy-
konania. Oméwie to doktadniej w rozdziale 9., na ostatnim etapie
kontroli (jakim jest ,,dziatanie”), lecz z waznego powodu chce ten
temat poruszy¢ juz teraz. Nawigzuje on bowiem do dyskusji doty-
czacej tego, jak eliminowaé poczucie zagubienia i niewyrazne my-
Slenie o tym, co zaprzata Twoja uwage. Potowa sekretu w uzyskiwa-
niu przejrzystosci w dowolnej sytuacji polega na zadaniu pytania
,Co probujemy tutaj zrobi¢?”. Druga polowa, réwnie istotna, brzmi:
,Co jest najblizszym dzialaniem?”. Wzglednie latwo mozna odpo-
wiedzie¢ na pierwsze pytanie, wystarczy ustali¢ cel. T kazda osoba
zwigzana z projektem moze przynajmniej przez krotki czas cieszyé
sie bezkarno$cia w zwigzku z tym, kto tak naprawde jest odpowie-
dzialny za realizacje tego celu i ustalenie, jak cel ten odnosi sie do
calej mieszanki dostepnych zasobéw i pozostatych celéw. Tymczasem
ustalenie tego, co jest najblizszym dziataniem, oznacza koniecznosé
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zaangazowania sie w konkretna rzeczywistosé i wymaga konkretnej
inwestycji czasu i energii oraz relokacji zasobow, sprawiajac, ze 16z-
nego rodzaju wezesniej niedostrzegane i niewypowiedziane mysli,
problemy, agendy i obawy wyplywaja na powierzchnie.

Ludzie czesto sg pewni tego, ze wszystko rozumiejg w kwestii
projektu, lecz Ty nie dowiesz sie, czy tak jest naprawde, dopdki nie
wymusisz u nich myslenia i podjecia decyzji potrzebnych do odpo-
wiedzi na proste, oczywiste pytanie — co jest najblizszym, fizycz-
nym dziataniem, ktérego nalezy sie podjaé. Bylem $wiadkiem wielu
spotkan dotyczacych projektéw. Ich celem bylo zrealizowanie zda-
waé by sie moglo konkretnych decyzji, cel6w i planéw, lecz zamiast
tego widzialem tylko spory brak przejrzystosci uwidaczniajacy sie,
kiedy prébowano osiagnaé¢ porozumienie w kwestii najblizszych dzia-
tan, ktére trzeba podjac po zakoriczeniu spotkania.

Jesli istnieje jakies pytanie pozwalajace okresli¢ stopien kontroli,
perspektywy i przejrzystosci w dowolnej sytuacji, bez wzgledu na
liczbe uczestnikéw, to brzmi ono: ,,Czy kazdy zgadza sie co do naj-
blizszych, niezbednych do podjecia dziatan i tego, kto jest odpowie-
dzialny za ich realizacje?”. Jesli istnieje konsensus, to nie ma potrzeby
dalszego gromadzenia, analizowania, porzadkowania czy przegladania;
nie trzeba juz omawia¢ czy ocenia¢ pozadanych rezultatéw. Dzialacie.
Nie oznacza to, ze dzialanie bedzie wlasciwe — moéwie tylko, ze udato
sie osiggnaé maksymalnie pozytywne zaangazowanie w tej konkret-
nej sytuacji u wszystkich jej uczestnikéw. Kazdy gracz znajdzie sie
w optymalnym miejscu do tego, aby skupi¢ sie na pracy do wykona-
nia, wyciagac¢ wnioski i korygowaé swoj kurs, ptynac do przodu.

Tak jak wszystkie drogi prowadzg do Rzymu, tak caly sukces
sprowadza sie do dzialan. To ostatni z pieciu etapéw uzyskiwania
kontroli i ostatni ze wszystkich szeSciu horyzontéw zachowywania
perspektywy. Jesli po prostu spojrzysz na kazdy przedmiot zaprza-
tajacy Twoja uwage na dowolnym poziomie i zmusisz sie do okre-
§lenia najblizszego dziatania do podjecia w zwiazku z kazda z tych
rzeczy, popychajac ja do realizacji, to zaskoczy Cie przejrzystosé,
ktéra uda Ci sie w ten sposéb osiggnac.
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Jesli nie wymaga dziatania, to wtedy...

Poza wszystkimi tymi sprawami, ktérymi musisz sie zaja¢, w Twoim
$wiecie pojawia sie wiele rzeczy, ktére choé¢ nie wymagaja od Ciebie
dalszych dziatan czy zobowiazan, to wymagaja jednoczesnie, abys okre-
§lit, do ktérej z ponizszych trzech podkategorii rzeczy te przynaleza:

Bez znaczenia

Oczywistym zestawem rzeczy, majacych jednoznaczne znaczenie, sg
te, ktére w ogole nie majg znaczenia: to rzeczy, ktoérych juz nie po-
trzebujesz albo w ogole nigdy nie potrzebowale§ — $mieciowe e-maile
(typu spam) do wyrzucenia, e-maile, ktére juz Cie nie interesuja al-
bo nie sg dla Ciebie istotne, czy absurdalne wiadomosci reklamowe
w poczcie glosowej. Ta kategoria zawiera wszystko z Twojego oto-
czenia, co nie powinno sie w nim znajdowac albo w ogéle istnieé. To
rzeczy przygotowane na to, by pasé ofiarg klawisza Delete czy nisz-
czarki do papieru albo znalezé sie w koszu na §mieci, lub tez rzeczy,
ktére mozna przekazaé miejscowej organizacji charytatywne;j.
Smieci, kiedy zostang juz tak zaklasyfikowane, zazwyczaj nie sa
problemem, o ile firma zarzadzajaca odpadami nie postanowila w tym
miesigcu strajkowaé albo niszczarka sie nie zepsula, albo o ile nie je-
stes za leniwy, by wycigé w koncu te martwg réze w ogrodzie. Naj-
wiekszym problemem jest podjecie decyzji, czy co§ w ogéle jest
$mieciem, czy nie. Jak tumaczytem w poprzedniej sekeji, jesli nie
potrafisz poradzi¢ sobie z okresleniem, czy co§ powinno ruszy¢ do
przodu, pozosta¢ takie, jakie jest, albo zosta¢ wyeliminowane, to
szybko odkryjesz, ze wpadles w umystowe ruchome piaski.
Szacuje, ze 95 procent naszych klientéw, z ktérymi indywidual-
nie pracujemy, otoczylo sie sprawami, wsréd ktérych przynajmniej
10 procent to $mieci. Do tego 50 procent klientéw mogloby wyeli-
minowaé przynajmniej 25 procent tego, co znajduje sie w ich oto-
czeniu. I to nie wedlug moich standardéw, ale wedtug ich standardéw.
Po prostu klienci ci unikali koniecznosci podjecia decyzji w zwigzku
ze sprawami, ktore co$ dla nich znacza, i (lub) nie chcieli przeniesé
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tych spraw w odpowiednie miejsce. Dopoki aktywny proces ponow-
nej klasyfikacji nie jest regularnie stosowany do ,,spraw”, to sprawy
te maja tendencje do potegowania sie, a wrecz do samonamnazania.
W efekcie balagan psychologiczny zaczyna narasta¢ proporcjonal-
nie do ilo$ci $mieci, ktére sie wokét nas zgromadzily i ktérych nie
zidentyfikowalismy.

Kategoria ta moze wydawaé sie bardzo przyziemna, ale moze do-
tyczy¢ rowniez glebszych, wrazliwszych kwestii. Aby nie by¢ kon-
trolowanym przez pudlo tkwigce w szafie, pelne wspomnien o by-
lym partnerze, musisz zdecydowaé, czy rzeczy te maja dla Ciebie
znaczenie, czy nie — to znaczy, czy wcigz istnieje powdd, by je za-
trzymac¢? Na pytanie to nie ma dobrej czy zlej odpowiedzi — jest po
prostu odpowiedZ. Jesli unikasz podjecia decyzji, to sprawy beda
kontrolowaé Ciebie, a powinno by¢ na odwrét. To dlatego osoby za-
wodowo doradzajace w sprawach organizacyjnych czesto pelnia
funkcje terapeutyczng. Mierzac sie z wyborem miedzy przejrzysto-
$cig a tym, co znane, wiekszo$¢ ludzi wybiera to drugie; konieczno$é
zdecydowania o rzeczywistym znaczeniu jakiej$ rzeczy, w danej
chwili, czesto przypomina o ucigzliwych kwestiach.

Dzieki dobremu przeszkoleniu naszego zespotu unikamy komen-
towania tego, czy klienci powinni jakie$ rzeczy zostawié, czy nie.
Jesli cheg, to tak robig. Wyrzucenie czegos, co weigz ma znaczenie dla
klienta, moze réwniez sta¢ sie czynnikiem rozpraszajacym. Wazng
kwestig w takiej sytuacji jest znalezienie miejsca do przechowywa-
nia danej rzeczy i ulatwienie jej odnalezienia w tym miejscu.

Musze powiedzied, ze po wielu latach stosowania tego procesu
u r6znego rodzaju oséb, ci, ktéry nauczyli sie tatwiej mowié ,nie”
wobec réznych rzeczy przejawiajacych sie w ich $§wiecie, znacznie
tatwiej podejmuja r6znego rodzaju decyzje wazne dla wygrania w grze
w prace i biznesie zwanym zyciem. Rozpoznawanie i uznawanie ist-
nienia kategorii rzeczy do wyeliminowania jest niezbedne choéby
po to, aby uczynié¢ §wiadomg klaryfikacje wszystkiego uniwersalnym
nawykiem.
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Do zostawienia na przyszlosé

Mozna oczywiscie zdecydowaé o niepodejmowaniu decyzji. Ten los
podzieli wiele rzeczy, ktére przejawiaja sie w Twoim zyciu, rzeczy,
ktére dopiero bedg wymagaly zadecydowania, czy jest niezbedne
wobec nich dzialanie, czy nie. Tak naprawde nic sie ztego nie wydarzy,
jesli w tym stanie na chwile pozostaniesz.

Jednym z najbardziej interesujacych, subtelnych i niedocenia-
nych rozréznien jest stwierdzenie, czy dane dzialanie lub projekt
jest tym, ktéry rzeczywiscie trzeba pchnaé do przodu — teraz, jesli
to mozliwe — czy tez raczej mozna sie nim zaja¢ w przysztosci, o ile
w ogoble. Nakresla to zestaw spraw, ktére nazywam zobowigzaniami
typu ,.kiedy$/moze”. Mozesz chcieé zapisa¢ sie na lekcje tanca towa-
rzyskiego, ale jeszcze nie teraz. Cheialby$ zatrudni¢ webmastera na
pelny etat, ale jeszcze nie teraz. Cheialby$ wiedzieé, jak uzywaé makr
w Excelu, ale... ¢6z, moze jeszcze nie teraz.

Moja osobista lista ,kiedyS/moze” jest znacznie dluzsza niz lista
moich biezacych projektéw. Na jednym z koncéw zawiera pomysty,
ktére raczej uwazam za nalezace do kategorii ,fantazje” — jak
choéby wybranie sie na splyw kajakowy po rzece Missisipi. W bar-
dziej ,realistycznej” czesci zawiera projekty takie jak zeskanowanie
moich starych zdje¢ czy napisanie na nowo segmentu naszej strony
internetowe;j. Zadna rzecz z tej listy nie ma przypisanych sobie naj-
blizszych dziataii — i to wlasnie definiujaca te rzeczy cecha. Wszystkie
biezace i aktywne projekty maja okreslone najblizsze dziatania, ktérych
zamierzam sie podja¢, kiedy znajde czas i okazje ku temu. Natomiast
zadna z rzeczy na liscie ,kiedy$/moze” nie ma przypisanego zobo-
wigzania, by ruszy¢ sprawy w tej konkretnej chwili.

Uswiadomienie sobie mocy kategorii w-porzadku-jest-nic-z-tym-
-nie-robié¢ bylo sporym niemalze objawieniem dla wielu oséb, ktére
znam i z ktérymi pracowalem. Wspétwlasciciel duzej firmy konsul-
tingowej caly czas generowal nowe, kreatywne pomysly, ktére mo-
glyby podnies¢ wartos¢ projektéw klientéw. Problem byt taki, na dosé¢
nieswiadomym poziomie, ze wspélwlasciciel ten myglal, ze skoro
mial pomysl, to powinien go realizowaé. Musial wiec przyttumié ten

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/wszyst
http://helion.pl/page354U~rt/wszyst

ROZDZIAL 6 | KONTROLA: ANALIZOWANIE 145

mechanizm generowania pomystéw, aby zapobiec przyttoczeniu, ale
przez to czut sie Zle. Kiedy tylko uswiadomit sobie, ze mégt stworzy¢
miejsce parkingowe dla mozliwych projektéw, nie muszac poswie-
ca¢ im zasob6w (stworzyl dla tego typu mysli liste , kiedy$/moze”),
jego mozg wskoczyt na wyzsze obroty i znowu zaczatl generowaé
pomysly, z ktérych mégl potem swobodnie wybieraé te idee, ktére
wydawaly sie w danej chwili odpowiednie. Lekcja ta moze zdawaé
sie prosta i wrecz oczywista, ale to kolejny przyklad podstawowych
koncepcji GTD, ktére, zastosowane w codziennych okolicznosciach,
moga tworzy¢ duza, nieoczekiwang wartosé.

Kolejnym waznym powodem, dla ktérego warto identyfikowaé
i uznawacé te kategorie spraw, jest sktonnos¢ wiekszosci ludzi w nasze
kulturze do zobowigzywania sie do zbyt wielu rzeczy, przynajmniej
w swych umyslach. Poniewaz niewiele 0s6b jest gotowych groma-
dzié caly inwentarz swoich zobowigzan i obiektywnie spojrze¢ na
niego, moga one chwilowo utrzymywaé¢ w swoim umysle niereali-
styczny zestaw uméw z samymi sobg i nie muszg tym samym mie-
rzy¢ sie z ich rzeczywistymi i pelnymi implikacjami.

Kiedy ludzie w koncu dostrzegaja prawdziwg ilo$é¢ pracy ko-
niecznej do wykonania, to kolejng przeszkoda, ktéra musza pokonac,
jest zmierzenie sie z listg setek dziatan do realizacji przy jednocze-
snym nieprzerazaniu sie na jej widok. Liczni klienci, ktérych szko-
litem na przestrzeni wielu lat, natrafiali na spory problem, prébujac
zastosowaé¢ metode GTD. Dzialo sie to wtedy, kiedy stawali przed
koniecznoscig odpowiedzialnego Sledzenia swoich projektéw i dzia-
Tan, co taczylo sie z poczuciem wstydu i wyczerpania, a nawet po-
razki, a takze kiedy widzieli, ze maja tak wiele ,niedokonczonych”
spraw w swoim zyciu i pracy, ze z iloScig tg nie potrafili poradzi¢
sobie emocjonalnie. Ich reakcja byta obojetnosé wobec listy, unikali
$wiadomego i obiektywnego patrzenia na jej zawartosé albo tez ne-
gowali koniecznos¢ jej uzupelniania na biezaco. Ich rozszerzony umyst
uciekl do wezesniejszego stanu — skupiajacego sie przede wszystkim
na tym, co najnowsze i najglo$niejsze.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/wszyst
http://helion.pl/page354U~rt/wszyst

146 WSZYSTKO POD KONTROLA

Na tym etapie nasi trenerzy odkryli, ze kwestig niezbedng do zro-
bienia postepéw jest przypominanie ludziom, ze trzeba ustanowic¢
albo odswiezy¢ lub cho¢by wykorzysta¢ kategorie ,kiedy$/moze”.
Muszg osiagnaé¢ nowy poziom rzetelnosci, przegladajac $swiadomie
kazda rzecz na swoich listach i podejmujac odpowiedzialne decyzje
w odniesieniu do tego, czy naprawde beda w stanie pewne rzeczy
w najblizszym czasie zrobié. Jedli nie, to projekt powinien zostaé
przeniesiony do przechowalni, dzieki czemu klient moze sie bardziej
skupi¢ na tym zestawie mozliwosci, ktérym mozna sie zaja¢. Oczy-
wiscie gléwnym powodem, dla ktérego ludzie tak niechetnie to robia,
jest wlasnie to, ze nie czujg sie pewni, czy w sposéb odpowiedzialny
poradza sobie z tym, co umieszczaja w poczekalni.

To kolejny przyklad holistycznej natury modelu kontroli — eta-
py te nie mogy sie optymalnie przejawiaé¢ w izolacji, musza ze soba
wsp6tpracowaé. Nie pozwolisz sobie luzniej podejsé do jakiego$ zo-
bowigzania, dopoki nie zyskasz pewnosci, ze w odpowiedni spos6b
bedziesz je przegladal i sie w nie zaangazujesz. A jesli boisz sie prze-
nies¢ rzecz z listy biezacych projektéow, poniewaz projekt ten musi
by¢ dostepny do regularnego przegladania, a biezaca lista jest jedyna,
na ktérg zwracasz uwage, to bedziesz przechowywal to ,,mozliwe”
zobowigzanie na tej liScie wraz z innymi, bardziej realnymi rzeczami.
Brak budzacego zaufanie systemu organizacyjnego, ktéry dokladnie
i regularnie przegladasz, wlaczajac w to osobng liste na rzeczy ,,wstrzy-
mane”, zmusza Cie do trzymania wszystkiego na listach biezacych,
ktére nastepnie staja sie tak przytlaczajace, ze w ogéle przestajesz
zwraca¢ na nie uwage. Wracasz wtedy do punktu wyjscia.

To material referencyjny

Ostatnig kategoria niezbedng do uzyskania przejrzystosci jest ta ka-
tegoria, ktéra nie zaklada dziatan, ale posiada wartosé¢ w postaci in-
formacji — teraz lub w przyszlosci. To duzy obszar material6w refe-
rencyjnych, przybierajacych postaé¢ zarchiwizowanych danych czy
materialéw wspierajacych dla projektéw i tematéw, bedacych przed-
miotem zainteresowania. Typowym takim materialem moze by¢ zwykly
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numer telefonu do jakiej$ osoby, ale mogg tez nim by¢ olbrzymie
zasoby internetu.

Zdecydowanie o tym, co zachowaé¢ w roli materialu referencyj-
nego, bedzie zawsze kwestig osobistych decyzji — dla praktycznie
dowolnego tematu istnieje nieskonczona liczba przydatnych infor-
macji. Kluczem do przejrzystosci w tej kategorii jest po prostu pod-
jecie decyzji: czy powinienem to zostawié, czy nie? Mam dwie pro-
pozycje: (a) jesli masz watpliwosci, wyrzué to, i (b) jesli masz
watpliwosci, zachowaj to.

Ludzie czesto narzekaja na swoje dokumenty — zar6éwno dru-
kowane, jak i cyfrowe — bo albo jest ich za duzo, albo sg nieprzy-
datne z uwagi na ich nielad. Rzeczywiscie moglyby byé to realne
problemy, lecz z do$wiadczenia wiem, ze wiekszo$é probleméw
w tym obszarze znéw sprowadza sie do braku jasnosci co do zna-
czenia. Jesli trzymasz okreslong rzecz na swoim biurku albo w tecz-
ce lub w dolnej szafce w kuchni tylko dlatego, ze nie podjates decy-
zji dotyczace]j znaczenia tej rzeczy, to bedzie Cie ona kontrolowadé.
Kiedy tylko okredlisz, co jest materialem referencyjnym, co jest
$mieciem, co trzeba ruszy¢ do przodu, a o czym na razie nie trzeba
w ogole decydowad, to mozesz zbiera¢ tyle rzeczy, ile Ci sie podo-
ba, i nie bedzie to mialo wplywu na Twoje skupienie. Nie chodzi
bowiem o liczbe rzeczy, ale o spéjnos¢ Twojego stosunku do tego,
czym jest dana rzecz.

Moc fundamentalnego procesu myslenia

Jesli jeszeze nie zastosowale§ zasad, ktére opisuje, jako swiadomego
procesu w Twoim §wiecie, to czysto konceptualistyczny model tu
przedstawiany moze wydawaé Ci sie absurdalnie uproszczony oraz
niezbyt wazny. To zrozumiale, poniewaz w metodzie tej nie ma nic,
czego zrozumienie wymagaloby powazniejszego rygoru intelektual-
nego. Zachowania te nie sg réwniez obce wiekszo$ci 0os6b. Nie uwa-
zam, aby w odkrytych przeze mnie praktykach bylo cos, czego nie
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moglby pojaé przecietny dwunastolatek, czego nie mégltby zrozu-
mie¢ i wykorzysta¢ w jakim$ stopniu dla whasnej korzysci.

Cechg tych praktyk jest to, ze nie musimy o nich mysle¢, kiedy
sprawy sg tatwe i oczywiste. Stosujemy te praktyki automatycznie
iraczej w sposéb nieswiadomy, kiedy wszystko idzie sprawnie i pro-
sto. Kiedy jednak $wiat rzuca nas na gleboka wode i kiedy dobrze
znany proces zaangazowania zostaje zaburzony, wtedy nawet tak
proste procedury, jak gromadzenie i analizowanie, nie tylko staja
w miejscu, ale bywaja ignorowane, a wrecz zaczynamy sie im prze-
ciwstawia¢. Stan Kapitana i dow6dey wymaga, aby mechanizmy te
stosowa¢ §wiadomie za kazdym razem, kiedy co$ wyprowadzi nas
z rébwnowagi i wymknie sie spod kontroli. Musisz nauczy¢ sie, co
robisz dobrze, kiedy tatwo jest to robi¢, a potem zastosowadé te
omoéwione zachowania, kiedy musisz ustosunkowa¢ sie do rzeczy
wywolujacych presje.

Sprowadzmy to do praktycznego przyktadu:

Zal6zmy, ze otrzymalem list lub e-mail, w ktérym jestem proszo-
ny o wystapienie na nadchodzacej konferencji. Otwieram go, czytam
i staje wtedy przed kilkoma wyborami.

Moge zdecydowad, ze to Smie¢ — nie jest godny mojej uwagi.
Sio z nim.

Moge stwierdzi¢, ze to nie jest co§, co chee zrobié¢, nie odczu-
wam tez potrzeby udzielenia odpowiedzi, ale dobrze byloby wie-
dzieé, ze taka grupa istnieje, wiec kategoryzuje list jako material
referencyjny.

Moge uznaé, ze byloby mozliwe zaakceptowanie zaproszenia, ale
jego sugerowana data wstepna pokrywa sie ze spotkaniem z klientem.
Przez kolejny tydzien nie bede wiedzial, czy bede miat czas. Dlatego
decyduje sie odlozy¢ pytanie na kolejne dziesie¢ dni i chowam list
do odpowiedniego sposrod 43 folderéw, co daje mi gwarancje, ze
wkroétce jeszeze raz przemysSle sprawe.

Moge zdecydowad, ze jestem potencjalnie zainteresowany, ale
chce sie czegos wiecej dowiedzie¢ o wydarzeniu. Mam teraz projekt
»Zbadaé¢ uczestnictwo w konferencji XYZ”, ktéry umieszczam na
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swojej liscie projektow. Decyduje, ze kolejnym krokiem jest popro-
szenie mojego asystenta, aby zbadat firme i w skrécie mi ja przed-
stawit w formie szybkiego e-maila.

Moge wrzucié list na sterte ,,eh” na skraju biurka.

Ktéra z tych mozliwosci ostabia przejrzystosé, kontrole i perspek-
tywe? Wiem, zZe to trudne pytanie. Jednak stawiam przed Tobg wy-
zwanie: co jeszcze w Twoim $wiecie w tej chwili ma nature ,,eh”™ W jaki
spos6b méglbys te rzeczy lepiej zgromadzié i przeanalizowad?

Odpowiednie skupienie pozwala dziala¢ i podejmowa¢ decyzje.
Skupienie to bynajmniej nie zawsze przychodzi samo z siebie. Im
lepiej wyszkolisz siebie w integrowaniu tego rodzaju procesu klary-
fikacji znaczenia z codziennym zyciem, aby méc odruchowo przy-
wolywad ten proces do co bardziej wymagajacych sytuacji, tym cze-
$ciej bedziesz doswiadczaé tego, ze znalaztes sie po zwycieskiej
stronie réwnania.

Czy Twoje dzieci wiedza, jak mysle¢ w ten sposoéb? A Twoj ze-
sp6t? Czy ktokolwiek z jego cztonkéw pozwala, by sprawy zaburzaly
jego skupienie i energie, i nie wie, w jaki sposéb moze efektywnie
zidentyfikowaé zrédlo probleméw i sobie z nim poradzi¢? Widze
dzieci noszace olbrzymie plecaki wypelione ciazaca informacjg i ma-
terialami i pytam sam siebie — dlaczego? Czy po prostu daje im sie
duzo ,,spraw”, nie uczac przy tym, jak je odpowiednio przetworzy¢?
Praktycznie kazdy, kto w systemie szkolnym zapoznal sie z moim
materialem — uczniowie i studenci, rodzice, nauczyciele, admini-
stracja — wyrazil swojg irytacje ubéstwem sposobu nauczania w sys-
temie edukacyjnym. Jest duzo informacji, ale niewiele méwi sie o tym,
jak sobie z nimi radzié.

Gromadzenie oraz analizowanie tego, co zaprzata Twoja uwage,
to kluczowy krok do uzyskania kontroli. Jednak bez nastepnego etapu
to, co osiagniesz, moze Ci bardzo szybko umkngé. Jesli Twéj umyst
nie jest przekonany, ze rzeczy majace znaczenie sg fatwo dostepne,
kiedy sa potrzebne, to zepsuje calg gre, sprawiajac, ze wszystko wréci
do Twojej glowy. Umyst musi mieé pewnosé, ze rzeczy sg dobrze
zorganizowane.
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