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ROZDZIAL

Jak zmotywowac sie do dziatania?

Pamigtasz, jak mama wktadala pigutke z gorzkim lekarstwem w co$ stodkiego? Ty
takze mozesz sprawié, ze nawet najtrudniejsze zadania stang si¢ troche tatwiejsze do
przetkniecia. Odhaczenie pozycji na lidcie spraw do zalatwienia przynosi satysfakcje
i poczucie spelnienia — jedno z najlepszych uczud, jakie przytrafiajg si¢ podczas pracy.
Na drodze do realizacji zadania pietrzg si¢ jednak rozmaite przeszkody, zaréwno $ro-
dowiskowe, jak i czysto wewnetrzne, mentalne.

Jednym z powoddw, dla ktérych niejeden cztowiek wychodzi z biura dopiero w nocy,
nadal majac poczucie winy i $wiadomo$é¢ pozostawienia sterty niezatatwionych spraw,
jest natura wspdlczesnego $rodowiska pracy. Mrowie bodzcéw i przerw zaktocajacych
rytm pracy sprawia, ze nowoczesne biuro z pewnoscia nie przyczynia si¢ do wzrostu
produktywnoéci. Harmider, wspotpracownicy zagladajacy z pytaniami, realia nowo-
czesnego przeptywu informacji, gdy co chwila pojawia si¢ nowy list do odebrania,
kolejna strona internetowa do odwiedzenia, nastepna wiadomos¢ tekstowa, ktorej
nadejécie sygnalizuje telefon wibrujacy na biurku. W kazdej chwili jestesmy bom-
bardowani mnéstwem bodzcéw, na ktére mozna zareagowad, i juz sama ta rézno-
rodno$¢ moze mie¢ paralizujacy wplyw na efektywnos¢ dziatania. Nietrudno spedzi¢
caly dzien na ciagglej zmianie priorytetéw i probach okreslenia, ktéry pozar nalezy
ugasi¢ najpilniej, zamiast na stopniowej, efektywnej pracy nad najwazniejszymi
zadaniami.

Nawet jesli pracujesz sam, wylaczyle$ klienta poczty i telefon, jeste$ narazony na
opdznienia. Rozpoczecie pracy nad trudnym projektem wydaje sie niewykonalne,
odsuwasz je wiec w czasie i na koniec dnia okazuje sig, ze zamiast poswieci¢ cale po-
potudnie na wykonanie prezentacji, zgrywale$ kolekcje ptyt CD na iTunes. We wspol-
czesnej kulturze, kultywujacej hasto: ,,Wszystko jest mozliwe, trzeba tylko chcie¢!”,
listy zadan do wykonania urastaja do kompletnie nierealnych rozmiaréw i wprawilyby
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w przerazenie nawet najbardziej zorganizowang osobe na $wiecie. ,,Naucz si¢ francu-
skiego. Zat6z malg firme. Kup nowy dom. Idz na studia”.

Ten autosabotaz wecale sie na tym nie konczy. Na podstawie badan przeprowa-
dzonych w 2005 roku' mozna wyciggna¢ wniosek, ze ludzie na ogét przeszacowuja
ilo§¢ czasu, jaka beda dysponowali w przyszlosci na realizacje okreslonych zadan, przez
co wpadaja w pulapke przepelnionych kalendarzy i sterty niezatatwionych spraw.
Nader optymistyczne szacunki dotyczace iloéci posiadanego czasu, w potaczeniu
z zanizaniem czasochtonnosci zadan, moga zdecydowanie zaszkodzi¢ wywigzywaniu
sie z obowigzkéw, pomimo najszczerszych checi.

W znakomitej ksigzce The War of Art Steven Pressfield nazywa wewnetrzng sile
zniechecajaca Cie do pracy Oporem (przez duze ,,0”)% Pressfield twierdzi, Ze praw-
dziwy Profesjonalista (przez duze ,,P”) upora si¢ z praca niezaleznie od tego, jak silny
wewnetrzny Op6r napotka. Od siebie dodam jeszcze, ze Profesjonalista musi przy-
stapi¢ do zwalczania Oporu odpowiednio uzbrojony, by zwiekszy¢ szanse na sukces.
Krétko méwigce, Profesjonalista robi to, co konieczne, by wszystko stalo sie prostsze.

Ty takze mozesz uporzadkowa¢ swoje zadania i pozycje w kalendarzu w taki spo-
sob, by szybciej dotrze¢ do mety. O tym, jak to zrobi¢, dowiesz si¢ z tego rozdziatu.
W odréznieniu od innych rozdziatéw zawartych w tej ksigzce opisane w nim sztuczki
sa po$wiecone raczej doskonaleniu nastawienia do pracy, a nie trikom komputerowym.
Wrykorzystaj je, by szybciej i sprawniej odhaczaé kolejne pozycje na liscie zadan, a tym
samym zapewni¢ sobie niezréwnane poczucie satysfakeji i spetnienia. .. kazdego dnia.

SZTUCZKA 25. SPRAW, BY TWOJA LISTA SPRAW BYtA WYKONALNA

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Zadne inne uczucie w pracy nie moze si¢ réwna¢ z odhaczeniem kolejnego trudnego
zadania na liscie. Gotowe! Udato si¢! Misja zakoniczona powodzeniem! W praktyce
okazuje si¢ jednak, ze mozna spedzi¢ caly dzien, ba — nawet tydzien, bez odhaczenia
chocby jednego zadania z listy. Jak to sie dzieje? No c6z. Lista spraw do zatatwienia moze
by¢ narzedziem, ktdre krok po kroku prowadzi Cie¢ przez kolejne zadania, lecz moze
tez by¢ gigantyczng stertg tykajacych bomb zegarowych, ktére wydaja si¢ naigrawaé
z Twojej nieporadnosci i braku efektywnosci. Wszystko zalezy od tego, jak ja napiszesz.

Potraktuj liste spraw do wykonania jak instrukcje, ktdrg Ty jako swoj szef dajesz
sobie jako pracownikowi. Niczym w dobrym programie komputerowym: jesli
instrukcje beda konkretne i zrozumiale, zadanie z pewnoscig zostanie poprawnie
wykonane. W przeciwnym razie realizacja zadania wywotla niepozadane skutki — lek,
che¢ odlozenia projektu na pézniej, obwinianie sie. Jesli chcialbys sie zapozna¢ z nie-
zawodnym sposobem na przygotowanie listy, ktéra poprowadzi Cie za reke w trakcie
realizacji kolejnych zadan, czytaj dale;j.
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Jeste$ swoim szefem

W dowolnym momencie w trakcie dnia pracy funkcjonujesz w jednym z dwéch try-
bow: trybie myslenia (to Ty w roli swojego szefa) oraz w trybie dziatania (to Ty w roli
asystenta). Po otrzymaniu jakiego$ zadania zaczynasz stopniowo kreéli¢ w gtowie plan
dziatania. Dziatasz wéwczas w trybie myélenia, czyli jeste$ w skorze swojego szefa —
czlowieka wydajacego polecenia. Twoja lista zadan do wykonania to po prostu ze-
stawienie takich polecen, ktérych realizacji podejmie si¢ pdzniej asystent.

Gdy jeste$ w skdrze swojego szefa, musisz zapisa¢ wszystkie zadania dla asystenta
w taki sposdb, by mdgl je wykona¢ bez nadmiernego mysélenia lub stresu. Wyelimi-
nowanie myslenia z dzialania to jeden z najlepszych sposobdéw na ulatwienie realiza-
¢ji wszystkich zgromadzonych zadan.

Jak wydawac sobie polecenia?

Gdy przyjdzie pora na dodanie nowej pozycji do listy zadan do wykonania, przemysl
to wedltug ponizszych kategorii.

Umies$¢ na liscie wytacznie te rzeczy, ktore rzeczywiscie musisz zrobi¢

Czasami z pewno$cig myslisz o zadaniach, na ktérych wykonanie nie przyszla jeszcze
pora. Pomysl: by¢ moze opanowanie nowego jezyka — cho¢ jest warto$ciowym ce-
lem w dlugim terminie — raczej nie stanowi zadania na te chwile? A moze aktualiza-
cja strony internetowej powinna otrzymac relatywnie niewielki priorytet ze wzgledu
na bardzo istotne zmiany zachodzace w branzy, ktére moga sprawi¢, iz za sze$¢ miesie-
cy wszelkie przerobki dokonane teraz nabiorg zupelnie innej wymowy albo w ogéle
przestana by¢ potrzebne?

Zamiast pozwala¢, by na Twojej liscie zadan do wykonania pokutowaly sprawy,
za ktore nie dasz rady si¢ teraz wziaé, az nie bedziesz mogt na nie patrze¢ (ze nie
wspomne o poglebiajacym sie poczuciu nieogarniania nawarstwiajacych si¢ zadan),
przenies je na osobng liste gromadzacy projekty nalezace do kategorii ,,by¢ moze/
ktérego$ dnia”. Przekazuj asystentowi tylko takie zadania, ktérych realizacji bedziesz
absolutnie pewien. Dzieki temu na liste trafig same konkrety, w ktérych wykonanie
bedziesz naprawde zaangazowany.

Rozdzielaj na czesci

Najszybsza recepta na to, by unikna¢ realizacji postawionego przed sobg zadania, jest
prosta: nadaj mu monstrualne rozmiary. Jesli umiescisz na li$cie zadanie w rodzaju
»uporzadkuj biuro”, to zatozg sig, ze bedzie to ostatnia rzecz, do jakiej chcialbys si¢
zabra¢. Powiem wiecej: ,,uporzadkuj biuro” to nie tyle zadanie, ile projekt. David Allen,
autor ksiazki Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci, zdecydo-
wanie oddziela te dwa pojecia: projekt to pewien zbidr zadan. To wazna réznica.
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Warto o niej pamietaé, gdyz lista zadant do wykonania w zadnym przypadku nie po-
winna sie sta¢ zbiorem projektow. Nie dodawaj do niej skomplikowanych, wieloeta-
powych zadan, takich jak ,,uporzadkuj biuro”. Podziel je na mniejsze, tatwiejsze do
wykonania czynnosci, takie jak ,przejrzyj szatke z dokumentami”, ,,wrzu¢ nieaktualne
papiery do niszczarki”, ,zapakuj zbedne ksiazki, zeby wywiez¢ je do antykwariatu”.
Jesli na pytanie Twojego wewnetrznego asystenta: ,,Co chcesz, abym zrobit?”, Twoje
szefujace ego odpowie: ,,Uporzadkuj biuro”, z pewnoscig do niczego nie dojdziesz.

Im mniejsze, lepiej wyodrebnione beda poszczegdlne zadania, tym latwiej bedzie
je wykona¢. Pewna pisarka, kryjaca si¢ pod pseudonimem SARK, dzieli swoje zadania
na 5-minutowe etapy i nazywa je ,,mikroczkami”. Pisze: ,Mikroczki to mikro-kroczki,
malutkie kroki prowadzace do realizacji réznych zyciowych zadan. Od niepamiet-
nych czaséw odktadatam wszystko na pdzniej, mam bardzo kiepska koncentracje uwagi,
wiec wymyslitam sobie mikroczki jako sposob na ukonczenie krétkich etapéw do-
wolnego projektu, ktérych wykonanie zajmuje mi najwyzej 5 minut. Od tej pory mam
wrazenie, Ze w ciggu 5 minut da sie zrobi¢ niemal wszystko!™.

Opracowanie takich drobnych zadan bedzie wymagato ich przemysélenia, zanim
jeszcze trafig na liste. Oto gar$¢ przyktadéw ilustrujacych réznice miedzy ogélniko-
wo zarysowanymi projektami (takimi, ktére moga okupowac Twoja liste zadan przez
dlugi czas) a prostymi, wykonalnymi zadaniami.

Bariery Wykonalne zadania

Znajdz nowego dentyste.  Wyslij e-mail do Pawta z pytaniem, do jakiego dentysty chodzi.

Wymien sttuczony szklany ~ Zmierz blat. Zadzwon do firmy ,Szyba & Synowie” (2212332112)

blat stotu. i zapytaj o mozliwos¢ przyciecia blatu o takich wymiarach.
Naucz sie wioskiego. Sprawdz, czy w ofercie szkoty ,Badz na jezykach” jest wtoski.
Zaktualizuj strone Sporzadz liste pieciu zmian, ktdre nalezy wprowadzi¢ na stronie
internetowa. internetowej w pierwszej kolejnosci.

Jak wida¢, podzielenie wigkszych zadan na mniejsze czynnoéci sprawia, ze nawet
te sprawy, ktore pozornie wydawaly si¢ prostymi zadaniami, okazuja sie raczej nie-
wielkimi projektami. Na przyklad wymiana stluczonego szklanego blatu wymaga
sprawdzenia wymiaréw, wykonania telefonu do szklarza, ztozenia zaméwienia i za-
pewne odebrania gotowego blatu, co wigze si¢ z nastepna porads...

Skoncentruj sie na kolejnym zadaniu

Jesli zamierzasz wykona¢ zadanie wymagajace podjecia kilku kolejnych dziatan, czyli
projekt taki jak wymiana szklanego blatu, umie$¢ na licie spraw do zalatwienia tylko
jedno z nich, to nastepne. Gdy wykonasz te operacje, odwolaj si¢ do osobnej listy
(dotyczacej wylacznie tego projektu) i umie$¢ na biezacej liscie kolejny etap wiekszego
zadania. I o to chodzi: kazde wieksze przedsiewziecie trzeba podzieli¢ na strawne kaski.
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Wyobraz sobie, ze siedzisz przy biurku, masz wolne 10 minut przed spotkaniem
i wyciagasz liste niewykonalnych zadan, taka jak w poprzedniej tabeli. Czy w ciagu
tych minut znajdziesz nowego dentyste albo nauczysz si¢ wloskiego? Nie. Ale w tym
samym czasie moglby$ z powodzeniem wykona¢ jeden z punktéw wykonalnej listy
zadan. Mogtbys wystaé e-mail do przyjaciela z pytaniem o jego dentyste badZ spraw-
dzi¢ oferty jesiennych kurséw jezykowych.

Uzywaj konkretnych, motywujacych okreslen

Gdy nakazujesz sobie wykonanie jakiego$ zadania, niech to bedzie rozkaz z praw-
dziwego zdarzenia. Zadanie takie jak ,,sprawdz stan finanséw” nie niesie ze soba kon-
kretow. Operacje powinny by¢ mozliwie precyzyjne, na przyklad: ,Zadzwon do Roberta
i zapytaj o catkowita warto$¢ sprzedazy w drugim kwartale”. Zauwaz, ze nie uzylem
czasownika ,,skontaktuj si¢”, lecz ,,zadzwon”. Kontaktowanie sie¢ moze oznacza¢ uzy-
cie telefonu, e-maila lub komunikatora, ale pamietaj: Twoje zadanie polega na zmi-
nimalizowaniu koniecznoéci myslenia i pozostawieniu czystego, wyekstrahowanego
dzialania. Postaraj si¢ wiec, by polecenia byly tak precyzyjne jak to tylko mozliwe.
Doslownie wyobraz sobie instruowanie osobistego asystenta w trakcie pierwszego
dnia pracy, z uwzglednieniem precyzyjnych instrukgji i zalecent co do wykonywanych
cZynnosci.

Zawrzyj w poleceniu jak najwiecej informacji

Gdy bedziesz formulowal kolejne zadanie do wykonania, na Twoim wewnetrznym
szefie spoczywa obowiazek ujecia go w takie stowa, by utatwi¢ asystentowi prace.
Jesdli na przyklad masz do kogo$ zadzwoni¢, zawrzyj w zadaniu numer telefonu i na-
zwisko osoby. Zamiast pisaé: ,,Przekaz niepotrzebne meble na dary”, zapisz: ,,Zadzwon
na 442223334 i zorganizuj transport mebli dla fundacji »Pomoc najubozszym«”.
Jezeli bedziesz tkwil w poczekalni u lekarza przez 20 minut, majac przy sobie tylko
telefon komorkowy, z pewnoscig nie bedziesz mdgt fizycznie zaja¢ sie przekazaniem
mebli, ale mozesz wykona¢ telefon — jeéli tylko bedziesz mial odpowiedni numer,
oczywidcie. BadZ dla siebie dobrym szefem. Przekaz asystentowi wszystkie dane nie-
zbedne do wykonania zadania.

Lista powinna by¢ krétka

Podobnie jak nikt nie ma ochoty przeglada¢ skrzynki odbiorczej zawierajacej 2386
nieprzeczytanych wiadomodci, tak nikt nie bedzie chcial nawet spojrze¢ na niekon-
czacy sie liste zadan. Takie listy s przyttaczajace i nastrajajg depresyjnie, cho¢by
z tego wzgledu, Ze nie wida¢ $wiatetka w tunelu. Postaraj sie, aby lista nie zawierata
wiecej niz dwadzieécia pozycji. (Tego ranka moja lista liczy sobie siedemnaicie za-
dan, a uwazam si¢ za zajetego czlowieka). Masz wrazenie, iz taka lista jest zbyt krétka?
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Pamietaj, ze lista zadan do wykonania nie powinna by¢ polem do dalekosieznych
rozwazan i projektéw w rodzaju: ,,Ktéregos dnia chciatbym...”. Majg sie na niej
znalez¢ tylko te zadania, co do ktorych jeste$ przekonany, ze powinienes je ukonczy¢
w najblizszej przyszlosci, na przyktad w trakcie nadchodzacych dwoch tygodni. Obszer-
niejsze projekty i marzenia z gatunku ,,moze kiedys$” zapisuj w innym miejscu. Lista
zadan powinna by¢ krétka i tresciwa, a znajdujace si¢ na niej punkty nie mogg wy-
maga¢ od Ciebie dodatkowych rozwazan i podejmowania decyzji, czy aby na pewno
nalezy je wykonad.

Tworz priorytety

Cho¢ lista zadan do wykonania moze zawiera¢ przyktadowo dwadziescia pozycji, to
w rzeczywisto$ci w ciagu jednego dnia da sie ich zrealizowa¢ zaledwie kilka (oczywi-
$cie przy zalozeniu, ze nie zapisujesz takich czynnoéci, jak ,wsta¢, wziaé prysznic,
zrobi¢ kawe, wyj$¢ do pracy...”, czego raczej nie powiniene$ robi¢). Zadbaj zatem
o to, by najwazniejsze zadania znalazly si¢ na samym poczatku listy. Sposéb tworze-
nia hierarchii zalezy od narzedzia lub programu, ktérego uzywasz do tworzenia list
i $ledzenia zadan. Postaraj si¢ jednak zaaranzowac liste tak, aby$ nie musial sie zasta-
nawia¢, co zrobi¢ w nastepnej kolejnosci.

Dbaj o rotacje zadan

Cho¢ moja lista zadan do wykonania zawiera najwyzej dwadziescia pozycji, to owe
dwadziescia pozycji codziennie ulega pewnym zmianom. Kazdego dnia odhaczam
od dwdch do pieciu zadan i dodaje od dwéch do pieciu nowych. Lista zadan jest
dokumentem roboczym, a nie jakim$ pokazowym papierkiem, ktory ma $wiadczy¢
o Twoim uporzadkowaniu, gdy w rzeczywistosci jeste$ zajety wykonywaniem zupelnie
innych prac niz te zapisane.

Porzadkuj i aktualizuj liste co tydzien

Wiesz juz, ze zadania zgromadzone na liscie powinny by¢ porzadkowane wedlug
priorytetéow. Kolejnym kryterium hierarchii jest czas utworzenia. Ktére pozycje na li-
$cie sg najstarsze? Istnieje spora szansa, ze sprawy, ktdre tkwia na liscie ,,od zawsze”,
zdazyly juz wytworzy¢ w Tobie blokade na sam ich widok. Sprébuj podzieli¢ je na
mniejsze czeéci lub sformulowaé w nieco inny sposéb. A moze wcale nie trzeba ich
w tej chwili wykonywac? (Tak! Usuniecie zbednej pozyciji z listy zadann do wykonania
jest nawet lepsze od realizacji zadania, gdyz pozwala zaoszczedzi¢ czas i energie, ktdra
musialby$ po$wigci¢ na jego bezcelowe wykonanie).

Podobnie jak menedzer, ktory raz w tygodniu spotyka sie z calym zespotem, za-
planuj sobie 20-minutowe spotkanie z szefem we wlasnej osobie, na przyklad w kazdy
piatek lub kazdy poniedzialek. Wykorzystaj ten czas na przejrzenie listy zadan, listy
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projektow i listy spraw ,,moze kiedy$”. Przeanalizuj i przepisz pozycje wymagajace
podzielenia na mniejsze czynnosci, usun zbedne zadania i przesun kolejne etapy re-
alizacji wigkszych projektow z list szczegdtowych na liste gtéwna.

Ten krotki cotygodniowy rytual pozwoli Ci poczué pelng kontrole nad sytuacja.
Dzieki niemu skoncentrujesz swoje wysilki i pozbedziesz si¢ zbednych spraw, ktdre
nagromadzity si¢ w ciagu calego tygodnia.

Rejestruj ukonczone zadania

Jak kazdy dobry asystent zapewne chcialby$ pochwali¢ si¢ szefowi swoja efektywno-
$cig. Koniecznie zapisuj informacje o zakonczonych projektach, by potem moc czer-
pac satysfakcje z wlasnej produktywnosci i w razie potrzeby méc odwola¢ si¢ do za-
konczonych, zamknietych zadan. Zestawienie zadan zwieniczonych sukcesem jest
zarazem doskonalym potwierdzeniem tego, czy Twoje listy sa skuteczne. Jedli po
dwoch dniach nie bedziesz mial zadnego nowego zadania do odhaczenia, to znaczy,
ze nadeszta pora na przemysélenie struktury listy zadan i przypomnienie sobie o naj-
skuteczniejszych metodach jej konstruowania.

Trening czyni mistrza

Moze si¢ wydawa¢, ze powyzszy zestaw porad jest dos¢ skomplikowany jak na co$
z pozoru tak prostego, jak lista zadan do wykonania. Okazuje si¢ jednak, ze 90% czasu
poswiecanego na obstuge zadan poswiecamy na planowanie — ta proporcja jest
prawdziwa zwlaszcza w odniesieniu do najbardziej trywialnych spraw do zalatwie-
nia. Podobnie jak w przypadku wielu innych dobrych nawykéw trening czyni mi-
strza. Im czg$ciej bedziesz ¢wiczyt sztuke tworzenia skutecznych list zadan, z tym
wigksza fatwoscig bedzie Ci przychodzilo ich konstruowanie i tym czgsciej bedziesz
odhaczat kolejne zrealizowane punkty, wychodzac z biura z fantastycznym uczuciem
spelnienia.

Uwaga

Wiele koncepcji opisanych w tej sztuczce (zwtaszcza dotyczacych ustalania
kolejnych zadan, réznic miedzy zadaniami a projektami oraz list spraw pozo-
stajacych w sferze ,moze/ktéregos dnia”) zaczerpnatem z ksigzki Davida
Allena Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci. W trakcie
opracowywania sztuczki inspirowatem sie tez dwuczesciowym artykutem
Merlina Manna poéwieconym inteligentnym listom zadan do wykonania* oraz
kontynuacja tej publikacji w czasopiémie ,Macworld"*.
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SZTUCZKA 26. ZORGANIZOWANY PORANEK

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Uwielbiasz uczucie satysfakeji i spelnienia, ptynace z odhaczenia kolejnego zadania,
zamkniecia projektu, zalatwienia sprawy... ale od tej wspanialej chwili niejednokrot-
nie dzieli Ci¢ wiele przeszkdd, poczawszy od niespodziewanych probleméw, ktére
trzeba rozwigza¢ w pierwszej kolejnosci, przez nudne, przeciagajace si¢ zebrania, az
do przypadkowych rozméw na korytarzu z kolegg z pracy.

Cho¢ rozmaite wydarzenia i spontaniczne zmiany toréw dziatania s3 niekiedy
konieczne, a czasami wrecz nieuniknione, to istnieje pewien sposéb na to, by niemal
niezaleznie od okolicznosci pozby¢ si¢ przynajmniej jednego zadania z listy. Aby to
zrobi¢, nalezy po$wieci¢ pierwszg godzine dnia pracy na rozwigzanie najpilniejszego
problemu — tak, zanim jeszcze odbierzesz poczte, odstuchasz wiadomosci na sekre-
tarce lub pojdziesz na jakies spotkanie.

Jedna sprawa z gtowy

Julie Morgenstern, autorka ksigzki Never Check Email in the Morning, sugeruje
zrezygnowanie z czytania korespondencji w trakcie pierwszej godziny dnia pracy.
Wybierz jedno zadanie, nawet relatywnie proste, i zajmij si¢ nim. Zatatwienie do-
wolnej sprawy juz na samym poczatku pracy nastraja optymistycznie i gwarantuje,
ze niezaleznie od tego, ile pozaréw bedziesz musial jeszcze ugasi¢ tego dnia (juz po
otwarciu skrzynki pocztowej...), mimo wszystko bedziesz mogt z czystym sumieniem
powiedzie¢, ze zrealizowate$ ktéres z zaplanowanych na ten dzien zadan. Sledzenie
wszystkich sptywajacych présb i zlecen sprawia, iz latwo pograzy¢ sie w chaosie.
Znacznie lepiej jest rozpocza¢ dzien od pozytywnego akcentu, jednej zalatwionej
sprawy.

Julie Morgenstern pisze: ,Zmien rytm dnia pracy, nie — sam go nadaj, rozpo-
czynajac od mocnego uderzenia. Jesli poswiecisz pierwsza godzine pracy na skupie-
nie i przemyslane dziafania, to okaze sie, ze to Ty masz dzien pod kontrola, a nie na
odwrét! Zapanowanie nad poczatkiem dnia to mocny sygnatl dla otoczenia (i Ciebie
samego), ze jeste$ zdolny do przejecia kontroli, odciecia si¢ od zwariowanej gonitwy
i wygospodarowania czasu na spokojng prace, jesli to konieczne. W praktyce, jezeli
nie zaczniesz $wiadomie wygospodarowywaé czasu na takie krotkodystansowe zada-
nia, nigdy si¢ z nimi nie uporasz™®.

Aby w pelni doceni¢ skuteczno$¢ tego sposobu, powiniene$ sie odpowiednio
przygotowaé do porannej akcji.
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Przygotuj sie zawczasu

Celem niniejszej techniki jest wyeliminowanie koniecznosci planowania lub przemy-
$lenia pierwszego zadania na kolejny dzien pracy, dzigki czemu bedziesz mogt przy-
stapi¢ do niego bez zbednej zwloki, gdy bedziesz nadal pelen energii, a w glowie nie
beda pobrzmiewaty echa kolejnych zlecen otrzymanych w ciagu dnia. To oznacza,
ze materialy do porannego zadania powiniene$ przygotowaé wieczorem poprzed-
niego dnia.

Pod koniec kazdego dnia pracy, gdy bedziesz porzadkowal biurko i przygotowy-
wal sie do wyjécia z biura, pomyél o waznej sprawie do zalatwienia na nastepny
ranek. Zadbaj o to, aby to zadanie bylo wazne, a zarazem wykonalne i stosunkowo
krotkie. To bardzo wazne: by poranna misja zakonczyta sie sukcesem, jej cel powinien
by¢ prosty, realny do osiggniecia, lecz mimo wszystko istotny.

Pamietaj, ze realizacja wielu zadan moze by¢ $ciéle uzalezniona od informacji
zgromadzonych w skrzynce pocztowej. (Pamig¢tam, ze gdy po raz pierwszy na
powaznie eksperymentowatem z ta sztuczka, okazalo sig, iz musiatem siegna¢ do
skrzynki pocztowej po brakujace informacje i sama liczba nieprzeczytanych wiadomoéci
kompletnie mnie zdekoncentrowata). Sekret powodzenia tkwi w przygotowaniu
wszystkich niezbednych materialéw poprzedniego dnia wieczorem. Zat6z dla nich spe-
cjalny folder na pulpicie lub pasku zadan i nazwij go zadanie na dobry poczatek.

Zapisz sobie tre$¢ zadania, cho¢by na kartce Post-It, i umie$¢ ja w widocznym
miejscu, na przykiad na klawiaturze. Zadbaj o to, by byla to pierwsza rzecz, jaka zro-
bisz nastepnego dnia rano po przyjéciu do pracy, chociazby sie walito i palito.

SZTUCZKA 27. PLANOWANIE CZASU

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie (wystarczy arkusz kalkulacyjny lub kalendarz)
Koszt: Brak

Niezmienne pytanie kazdego zabieganego czlowieka brzmi: ,Gdzie si¢ podziat ten
dzien?”. Czasami mozna odnie$¢ wrazenie, Ze jakas sita ciska nas od jednej sprawy
do drugiej, niczym kawalek drewna unoszony z rwacym pradem codzienno$ci.
Tysiagce spraw walcza o nasza uwage i to tu, to tam kradng odrobiny cennego czasu.
A przeciez tylko Ty jeden wiesz, w jaki sposob chcialby$ ten czas naprawde spedzic.
Okazuje sie jednak, ze da si¢ nad tym zapanowa¢, da si¢ przemysle¢ harmonogram
poszczegblnych dni, da si¢ skupi¢ na tych zadaniach — w okreslonych ramach cza-
sowych — ktére koresponduja z Twoja hierarchia waznosci i ustalonymi celami.

Nie zdziwisz si¢ zapewne, ze najlepszy sposob na rozpoczecie planowania idealnego,
harmonijnego dnia polega na rozpisaniu go (czy zrobisz to na papierze, czy przy
uzyciu komputera — to nie ma zadnego znaczenia). Osobisty rozklad dnia ulatwia
dopasowanie harmonogramu poszczegdlnych czynnosci do osobistych celow.
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Idealny harmonogram

Julie Morgenstern, autorka ksiazki Time Management from the Inside Out, poréw-
nuje czas, ktdry masz do dyspozycji w ciagu dnia, tygodnia lub miesigca, do wolnej
przestrzeni w szafce: zmiesci sie w niej tylko $ciéle okreslona liczba rzeczy’. Zanim
pobiegniesz od jednego zadania do drugiego, pomysl, w jaki sposéb chcialby$ wy-
petni¢ ograniczone mozliwosci dnia, i opracuj harmonogram dziatania. Taki harmo-
nogram to nic innego jak tylko siatka godzin (za wyjatkiem snu), w ktérej przydzie-
lisz okre$lona iloé¢ czasu réznym aspektom zycia.

Dla przykltadu (i uproszczenia) przypusémy, ze chcialbys poswieci¢ okolo jedna
trzecig calego dostepnego czasu na prace, jedng trzecig chcesz spedzi¢ z rodzina,
a jedng trzecig mie¢ dla siebie. W takim przypadku Twdj harmonogram dnia wygla-
dalby mniej wiecej tak jak na rysunku 3.1.

Godziny
Me | Pon | Wt | & [ cz | Pag | Sob
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00 c c
10:00 C C
11:00 C C
12:00 C C
13:00 C C
14:00 C C
15:00 C C
16:00 C C
17:000 c [IEENNENENNNNENNENENN e
18:000 C AN AN . c
19:00 C C C C C C C
20:00 c c c c c c c
21:00 e s s
g:ﬁ A LA AL AL A
00:00
Cel Kod Godzin %
Ja - 36 32%
Praca 40 36%
Rodzina C 36 32%
D 0 0%
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Rysunek 3.1. Prosty harmonogram dnia

Oczywiscie proporcje miedzy poszczeg6lnymi sktadnikami beda dla kazdego
inne, jednak powinny odzwierciedla¢ Twoje zyciowe wybory. Jesli prowadzisz firme,
to praca zapewne zajmie Ci wiecej czasu. Z kolei harmonogram mlodych rodzicow
bedzie uwzgledniat wiecej czasu dla dzieci. Wtasciciel firmy z matym dzieckiem?
No cdz, w takim przypadku nie powiniene$ mie¢ wielkich oczekiwan co do ilosci
czasu, ktéra pozostanie dla Ciebie. Okreslajac idealne proporcje migdzy wymienio-
nymi skfadnikami, nalezy zachowac¢ trzezwy osad sytuacji.
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Opracuj idealny harmonogram przy uzyciu ulubionego elektronicznego organizera
(na przyktad aplikacji Microsoft Outlook, iCal lub Kalendarza Google) albo pobierz
arkusz Excela, zilustrowany na rysunku 3.1. Arkusz automatycznie cieniuje poszczegélne
czedci dnia i wylicza ich procentowe relacje w oparciu o kod zajecia (A, B, C oraz D).
Znajdziesz go pod adresem: http://cache.lifehacker.com/assets/2006/07/timemap.xls.

Przy opracowywaniu harmonogramu uwzglednij nastepujace kwestie:

m  Kategorie powinny by¢ ogélne i pojemne, przynajmniej w przypadku nad-
rzgdnego harmonogramu na caly dzien. Jesli chcesz, mozesz stworzy¢ szcze-
golowe harmonogramy dla konkretnych czynnoéci (na przyklad dla czasu
pracy), lecz potraktuj je oddzielnie.

m Nie planuj spraw z doktadnosécig do minuty. To jedynie przewodnik, a nie
zawody w wykonywaniu zadan z precyzja szwajcarskiego zegarka.

m  Miej w pamieci docelowe proporcje podzialu zajeé, skorelowane z ogdlna
oceng biezacych wymagan czasowych dla poszczegdlnych sfer zycia. Innymi
stowy, je$li na pierwszym miejscu stawiasz kariere, to praca powinna zajmowa¢
procentowo najwieksza czes¢ harmonogramu.

Po zdefiniowaniu zyciowych priorytetéw i uwzglednieniu ich w harmonogramie
dnia jeste$ w potowie drogi do urzeczywistnienia swoich planéw.

Harmonogramy czastkowe

Po opracowaniu ogélnego harmonogramu podziel jego gtéwne sktadniki, na przy-
kiad czas pracy, na szczegdtowe czeéci. Zarezerwuj czas na odbieranie i wysylanie
poczty, spotkania oraz pisanie raportow.

Zadbaj o to, by harmonogram pracy uwzglednial wszystkie obszary Twojej
firmowej aktywnosci. Tak samo podejdz do stworzenia harmonogramu osobistego
oraz harmonogramu czasu po$wigconego dla rodziny.

Harmonogram rzeczywisty

Teraz wszystko jest juz gotowe na skonfrontowanie wyidealizowanego planu dnia
z tym rzeczywistym. Umie$¢ stworzony harmonogram w widocznym miejscu, na
przykiad na biurku lub na drzwiach lodéwki. Kazdego dnia, przez kilka tygodni od-
notowuj czynnosci, ktérym poswiecasz swdj czas, a potem poréwnaj opracowany
plan dnia z rzeczywisto$cig. Okredl, jak duze réznice dziela prawdziwy plan dnia od
zamierzonego. Wprowadz poprawki i w jednym, i w drugim... a nastgpnie powtdrz
calg operacje od poczatku.

Im wiecej bedziesz pracowal nad doszlifowaniem harmonogramu, tym lepiej za-
czniesz sobie zdawa¢ sprawe z dodatkowych godzin poswiecanych na rézne zadania.
Jesli czules si¢ zobligowany do dokonczenia jakiegos projektu albo po prostu straciles
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rachube czasu i spedzite$ w biurze godzing wigcej, to wiedz, ze bedziesz miat o te go-
dzine mniej dla swojej rodziny, na wlasne zainteresowania lub na sen.

Co wiecej, gdy kto$ zapyta: ,Gdzie si¢ podzial ten dzien?”, bedziesz w stanie
udzieli¢ doktadnej odpowiedzi.

SZTUCZKA 28. PROWADZ DZIENNIK ZAJEC

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Sledzenie wszystkich czynnosci, na ktore poswiecasz swéj czas, z pewnoscia nie jest
proste, lecz prowadzenie dziennika zaje¢ moze ulatwi¢ Ci zycie i ma kilka innych
istotnych zalet.

Dziennik zaje¢ ulatwia oszacowanie czasu niezbednego do wykonania réznych
zadan. Majac $wiadomos$¢ tego, ile zajmuja rézne czynnosci, mozesz bardziej reali-
stycznie oszacowal czasochlonno$¢ przyszlych zadan, a tym samym wygospodaro-
wac¢ na nie odpowiednia ilo$¢ czasu, co nie jest bez znaczenia na przyktad dla tych,
ktdrzy sg rozliczani godzinowo. Dziennik zaje¢ umozliwia oszacowanie wiarygodne-
go podzialu Twoich zadan w pracy oraz ich skorelowanie z idealnym harmonogra-
mem dnia. To takze znakomity sposob na to, by spojrze¢ na miniony dzien lub ty-
dzien z pewnej perspektywy i dokladnie oszacowad, na jakie zadania pos$wigcites
swoj czas. Dzieki dziennikowi zaje¢ fatwiej wykryjesz luki w systemie, przez ktére
czas wydaje si¢ przecieka¢ jak przez palce, i podejmiesz strategiczne decyzje dotycza-
ce zadan, ktore mozesz przekaza¢ komus innemu, wzigé na swoje barki lub po prostu
zupelnie usuna¢ z planu dnia.

Przypuszczam, ze gdy zaczniesz prowadzi¢ dziennik zajeé, bedziesz bardzo za-
skoczony, co tak naprawde sktada si¢ na Twoj plan dnia.

Do prowadzenia dziennika zajg¢ mozesz wykorzystaé papier i otdwek, zwykly
plik tekstowy lub prosty program do rejestrowania czynnosci.

Papier

Zwykly notes lub terminarz doskonale nadaja si¢ do prowadzenia notatek poswigco-
nych codziennym czynnosciom.

Jesli zalezy Ci na bardziej wyrafinowanej formie harmonogramu, zapoznaj si¢
z szablonem o nazwie Emergent Task Timer (czyli ,,biezacy dziennik zadan”), opra-
cowanym przez projektanta Dave’a Seaha. Jest to swego rodzaju formularz, wypet-
niony rzedami niewielkich kratek odpowiadajacych kolejnym kwadransom. Formu-
larz nalezy wypelnia¢ na biezaco, zgodnie z uptywem dnia (patrz rysunek 3.2).
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THE EMERGENT TASK TIMER g gl g imen, i 1 i - by g i

instructions available at davidseah.com/pceolett s

19 kwietnia 2011

Wezgodiyradabesaty )00 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000, __
e 00 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000

acrvimes | Wpsznazwezadania apotemzmalati | @ 1000 o0 1200 1300 400 iS00 1600 [700 1800 900 2000 2100 2200
Katdakatiato 15 minut.

l Poprawki w sprawozdaniu (0000 0000 fnnn nann NNna nnae 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
Wyrtinj symbolem waniejize

( nowa tabela 0000 0000 | zdarzeniatakiejak spotkaria. (0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000

L Spotkanie z Kientem X (0000 0000 0000 000d :Dﬁ !EDU] (0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0040 0000

l Zarys projektu dia Kienta Y 0000 000e @00 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000

L 0000 0000 000000000000 0000 0000 00000000 00000000 0000 0000 00000000 0000

[ 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
Gy coé przeszhodzi Giw pracy, h

[ \TﬂﬂL [0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000,
L ARtualizacja strony WWW (00" 9000 (00 0000 #RO0 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000
( E-maile #1800 0770 0200 0000 000 0000 0000 0000 0000 00000000 0000 0000 00000000 0000
( Jogging (0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 00000000 0000 0000 0000 0000 0000
( Obiad anaa-anca q1RG-6669 (000 0000 0000 0000 0000 00000000 0000 0000 0000 0000 0000
s lwygmmmkmgmemm' T»(H J00 0000 0000 0000 00000000 00000000 0000 0000 0000 0000 0000
WHAT ELSE IS GOING ON TODAY? olied 2= zngomyrmi Life just happens. Use tis reato keep notes o the unexpected

Miejscenainne notatki

THE PRINTABLE CEO" SERIES - FORM ETT02 STANDARD WIDE-Ad-C1 - COPYRIGHT & 2011 BY DAVID SEAH VISIT DAVIDSEAH.COM FOR MORE PRODUCTIVITY TOOLS

Rysunek 3.2. Harmonogram dnia opracowany przez Dave’a Seaha
w postaci drukowalnego dokumentu PDF

Harmonogram Emergent Task Timer jest szczegdlnie praktyczny dla tych, ktérych
prace mozna podzieli¢ na 15-minutowe interwaly. Dokument z harmonogramem
mozesz pobra¢ w postaci pliku PDF, przystosowanego do drukowania w réznych
formatach, pod adresem: http://davidseah.com/blog/node/the-emergent-task-timer/.
(Printable CEO jest zastrzezonym znakiem towarowym Davida Seaha).

Dziennik .LOG w Notatniku (tylko Windows)

Ewentualnie, jedli zalezy Ci na mozliwoéciach wygodnego wyszukiwania i archiwi-
zowania, ktore dajg dokumenty cyfrowe, mozesz si¢ postuzy¢ zwyktym plikiem tek-
stowym. Program Notatnik, prosty edytor tekstu dostepny w systemie Windows, jest
wyposazony w malo znang funkcje, polegajaca na automatycznym dodawaniu biezacej
daty i godziny przy aktualizacji pliku.

Aby skonfigurowaé dziennik:

1. Uruchom program Notatnik, by utworzy¢ nowy dokument tekstowy.

2. Wpisz w pierwszym wierszu wyrazenie .L0G (koniecznie wielkimi literami
iz kropka na poczatku).
3. Zapisz plik (na przyktad pod nazwa dziennik.txt).
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Odtad, za kazdym razem, gdy otworzysz zapisany plik tekstowy, Notatnik auto-
matycznie doda w nim biezgcg date i godzing oraz przeniesie kursor do nowego
wiersza — jest to doskonaly sposdb na rejestrowanie biezacych zadan lub prowadzenie
dziennika dowolnego rodzaju.

Prosty dziennik w zwyktym pliku tekstowym (tylko Windows)

Jesli czesto zmieniasz rodzaj zaje¢ wykonywanych w ciggu dnia, to konieczno$¢ spo-
rzadzania dodatkowych, odrecznych notatek lub otwierania pliku tekstowego dwu-
krotnym kliknigeciem moze mie¢ fatalny wpltyw na Twoja koncentracje. Caly proces
mozna jednak przynajmniej odrobine ulatwi¢ dzieki zastosowaniu prostego skryptu
oraz skrétu klawiaturowego.

Skrypt Quick Logger VB powoduje wy$wietlenie okna z pojedynczym polem tek-
stowym (patrz rysunek 3.3), w ktorym mozesz wprowadzi¢ dowolny, krétki tekst — taki
jak opis aktualnie wykonywanej czynno$ci — i dotaczy¢ go do biezacego dziennika.

B Quick Logger 3

Addto oK
C:hwsers'piotrdokumentyogsdziennik b :

|zn:uty ekranu do rozdziatu 3.

Rysunek 3.3. Okienko skryptu Quick Logger

Po naciénieciu klawisza Enter (lub kliknieciu przycisku OK) wprowadzony tekst
zostanie dodany do pliku dziennika wraz z biezacg godzing oraz datg, w sposéb zilu-
strowany na rysunku 3.4.

Nj dziennik — Notatnik EI@
Plik Edycja Format Widok Pomoc

2011-10-05 08:56:12 Zrzut%/ do rozdziatu 3.
2011-10-05 10:12:32 E-maile

2011-10-05 10:36:14 Korekta 2. rozdziatu ksiazki
2011-10-05 11:56:03| Telekonferencja

Rysunek 3.4. Dziennik zadat# wygenerowany przy uzyciu skryptu Quick Logger
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Oto metoda skonfigurowania skryptu Quick Logger:

1.

Utwoérz nowy dokument tekstowy przy uzyciu ulubionego edytora i zapisz go
pod nazwa dziennik.txt w folderze Dokumenty.

Umies¢ nastepujacy kod w pliku o nazwie quicklogger.vbs (lub pobierz gotowy
plik z adresu: http://cache.lifehacker.com/software/assets/2006/07/quicklogger.vbs):

' QuickLogger v.0.1

' Appends the date and a Tine of text to a file.

' Based on code written by Joshua Fitzgerald, 7/2005.
' Modified by Gina Trapani, 7/2006.

Option Explicit

Dim filename
filename = "C:\Users\1ifehacker\My Documents\worklog.txt"

Dim text
text = InputBox("Add to "&filename&":", "Quick Logger")
WriteToFile(text)

Sub WriteToFile(text)
Dim fso
Dim textFile
Set fso = CreateObject("Scripting.FileSystemObject")
Set textFile = fso.OpenTextFile(filename, 8, True)
textFile.WriteLine Now & " " & text
textFile.Close

End Sub

Zapisz plik .vbs do foldera Dokumenty (lub Skrypty).
Zmien w podanym wyzej kodzie tre§¢ wiersza zawierajacego $ciezke dostepu do
utworzonego wczeéniej pliku z C:\Users\1ifehacker\My Documents\worklog.txt

na taka, ktéra odpowiada rzeczywistemu polozeniu tego dokumentu, przy-
ktadowo:

filename = "C:\Users\Piotr\Moje dokumenty\dziennik.txt"

Kliknij skrypt quicklogger.vbs prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie
Wyslij do/Pulpit (utwérz skrét).

Kliknij skrot do skryptu quicklogger.vbs na pulpicie prawym przyciskiem myszy
i wybierz polecenie Wiasciwosci. Gdy na ekranie pojawi sie okno Wiasciwosci,
przypisz do skryptu skrot klawiaturowy Ctrl+Alt+L. Aby to zrobié, po prostu
kliknij w polu Klawisz skrétu i naci$nij klawisz L — system Windows au-
tomatycznie doda klawisze funkcyjne Ctrl+Alt, jak na rysunku 3.5. Kliknij
przycisk OK.

Kup ksigzke Polec¢ ksigzke



124 Lifehacker. Jak zy¢ i pracowac z gtowa

IL'Q Wiasciwosci: quicklogger @I

|Ogdlne| Sherct |Zabezp\eczen|a Szczegdly | Poprzednie wersje

ﬁ% quicklogger

Typ docelowy: Plik skryptu w jezyku VBScript
Lokalizacia docelowa: dokumenty

Element docelowy: C:\Userspiotridokumentyquicklogger.vbs

Rozpocznij w C:\Users'piotrdokumerty|

Klawisz skrotu: Cil+ At +L

Uruchom { Nomalne okno ']

Komentarz:

Ctworz lokalizacie pliku I { Zmieri ikone.... I l Zaawansowane. . I

[ QK H Anulyj H Zastosuj ]

Rysunek 3.5. Przypisz klawisz skrétu do skryptu Quick Logger

Odtad w celu dodania dowolnej pozycji do dziennika wystarczy nacisnaé Ctrl+Alt+L,
wprowadzi¢ nazwe wykonywanego zadania w polu tekstowym i nacisna¢ klawisz Enter.

Nabranie nawyku regularnego aktualizowania dziennika zadat wymaga na poczatku
pewnego skupienia uwagi, lecz z uplywem czasu staje si¢ drugg naturg. Wykorzystaj
dziennik do uzupelniania harmonograméw, analizowania rozkladu zaje¢ lub infor-
mowania szefa o sukcesach i osiggnieciach w minionym tygodniu.

Wskazowka

Dodaj specjalne oznaczenie (na przyktad ,EKSTRA!") do najwiekszych osia-
gniec zapisanych w dzienniku. Takie dodatki utatwiag Ci zgromadzenie ma-
teriatéw i argumentéw pomocnych na przyktad przy negocjowaniu stawek
i analizowaniu wskaznikoéw efektywnosci, pomoga w uzupetnieniu portfolio
lub przygotowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjne;.

Skonfiguruj automatyczne logowanie wydarzen w dzienniku
na podstawie regut (Windows)

Jesli sie okaze, Ze pomimo dolozenia wszelkich starai po prostu cz¢sto zapominasz,
by korzysta z narzedzi takich jak Quick Logger, wyprobuj darmowa aplikacje o nazwie
TimeSheet (http://www.businessrunner.net/timesheet/). W programie TimeSheet mozna
skonfigurowaé reguly wigzace zadania z okre§lonymi aplikacjami i na tej podstawie
automatycznie rejestrowad czynnosci podejmowane na komputerze.
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Jesli biezaca czynnos¢ nie bedzie pasowala do aktualnego zbioru regul, mozesz
wprowadzi¢ ja recznie, lecz najwieksza zaleta programu TimeSheet jest mechanizm
automatycznego sugerowania nowej reguly w przypadku wykrycia aplikacji, ktéra
nie pasuje do zadnej z istniejacych. Na przyktad po pierwszym uruchomieniu edytora
Microsoft Word na ekranie pojawi sie okno Learning Mode (tryb nauki), w ktérym
mozesz skonfigurowa¢ nowa regule (patrz rysunek 3.6).

=]

TimeSheet - Learning Mode: Add Rule

Check the Title {and un/document path if available) and fill in a Project and / or Task
to add a new rule for this application.

Rule Details
If for Application: winword exe

The Application Title contains:  Moja ksigika

and the path contains Photoshop
Then set Project to: Moja ksigika -
and / or Task to: Pisanie -

[ Save Rule ] | lgnore this application |

Rysunek 3.6. Program TimeSheet ulatwia tworzenie regut automatycznego rejestrowania czasu
i rodzaju pracy

Regule zilustrowang na przykiadzie mozna opisac nastepujaco: jesli nagtéwek okna
aplikacji winword.exe bedzie zawieral tekst ,,Moja ksigzka”, to program TimeSheet

przypisze to dzialanie do projektu ,,Moja ksigzka” i okreli jego rodzaj jako ,,Pisanie”.

Uwaga

Jedli zalezy Ci na catkowicie pasywnym sposobie rejestrowania dziennika, to
wyprobuj aplikacje RescueTime (Attp./www.rescuetime.com), dostepna dla
systeméw Windows, Mac OS oraz Linux, ktéra sledzi Twoje dziatania na kom-
puterze i porzadkuje zebrane informacje w formie graficznych zestawien, wy-
kresow i tabel. Po zainstalowaniu prostej aplikacji ,$ledzacej” nalezy jg po
prostu uruchomic... i zapomniec o niej. Nie musisz nawet regularnie weryfi-
kowac postepéw prac na stronie, serwis RescueTime bedzie Ci bowiem wy-
sytat e-mail z tygodniowym zestawieniem prac.

SZTUCZKA 29. TWORCZY ZRYW Z MINUTNIKIEM W REKU

Poziom trudnodci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Jedyny sposéb na to, by przestaé odktadaé realizacje zadan na pdzniej, to... zabrac sie
za nie. Tak, tak. Juz widze Twoja mine: ,Doprawdy? To rzeczywiscie odkrywcze...”.
Wszyscy wiemy, ze porady z gatunku ,,po prostu zabierz si¢ do roboty” brzmig banalnie,
lecz w praktyce okazuje si¢, ze przystapienie do niektérych zadan moze by¢ wrecz
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nieprawdopodobnie trudne. Niektére sprawy sa po prostu zbyt skomplikowane i tak
odpychajace, ze nie sposob si¢ za nie zabra¢ — choc¢by dlatego, ze nie wida¢ konca,
a droga do niego jest najezona wieloma przeciwno$ciami.

Sztuka polega na tym, by ulatwi¢ sobie poczatek. Obiecaj sobie, ze po$wiecisz zada-
niu zaledwie kilka minut, a potem niezaleznie od wszystkiego zrobisz sobie przerwe.

Po$wie¢ na zadanie na przyktad 10 minut. 10 minut! To jedna minuta na kazdy
palec u obydwu rak. Kazdy moze skupi¢ si¢ na dowolnym zadaniu przez 10 minut.
Mozesz to by¢ Ty i zadanie, za ktére nie byte$ si¢ w stanie zabrac.

Na przyktad rozpoczecie pisania ksigzki nalezy do bardzo trudnych zadan. Wigk-
szo$¢ ludzi pragnacych napisaé ksigzke odklada je przez cale zycie — na pozniej.
Lecz pisanie czego$, czegokolwiek, przez 10 minut? To zaden problem. Ta ksiazka
powstala w trakcie krétkich tworczych zrywéw, regulowanych piknieciami mojego
ulubionego, kuchennego minutnika. Juz za chwile dowiesz sie, w jaki sposéb wyko-
rzysta¢ takie zrywy do zrealizowania trudnych przedsiewziec.

Twaj pierwszy zryw

Najpierw zorganizuj jakie$ narzedzie do odmierzania czasu. Moze to by¢ minutnik
do jajek, zegarek elektroniczny, stoper, telefon komérkowy, program komputerowy
spelniajacy funkcje alarmu itp. Wybierz najtrudniejsze zadanie, ktére przed Toba
stoi. Najbardziej przerazajace, najczesciej odkladane na pdzniej. Okresl, co nalezy
zrobi¢ na poczatku tego zadania, ustaw alarm na 10 minut, wlacz go i przystap do
dzialania.

Gdy uplynie ustawiony czas, przerwij pracg. Wstan, przejdz sie, zréb sobie drinka,
poklep si¢ po plecach za to, czego udalo Ci sie dokonad: przestate$ odktada¢ na pozniej
Twoje najwigksze nemezis i zabrates si¢ do pracy.

Za jaki$ czas powtorz ten eksperyment.

Przystosuj rodzaj zrywéw do swoich mozliwosci

10 minut to dobry czas dla pierwszych tworczych zrywéw. Po kilku takich sprintach do-
$wiadczysz wspaniatego uczucia: gdy uplynie zadany czas, nadal bedziesz chcial pracowac!

W miare jak zaczniesz nabiera¢ wprawy i coraz lepiej wykorzystywaé swoje kre-
atywne zrywy, sprobuj skorygowac ich czas w kontekscie realizowanego zadania.
W zaleznoéci od Twojej witalnosci, ilosci dostepnego czasu i stresu, ktory wywotuje
podjecie okre$lonego przedsigwzigcia, mozesz wydluzy¢ czas pojedynczego zrywu
lub go skréci¢. Twoim celem powinno by¢ wydluzenie czasu takiej akcji do 30 lub
nawet 60 minut, lecz kazdy pracuje w nieco innych warunkach, one za$ z pewnoscia
nie pozostaja bez wplywu na maksymalny czas skupienia na jednej czynno$ci.
Sprawdz, jaki czas zrywu najbardziej Ci odpowiada, ustaw czasomierz — i dziataj.
Bedziesz zaskoczony, jak wiele uda Ci si¢ osiagna¢ w trakcie takich krotkich, inten-
sywnych uderzen twérczego zapatu.
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Uwaga

Wrtoski autor Francesco Cirillo opracowat podobng technike w 1992 roku
i nazwat jg ,technikag Pomodoro” (pomodoro to po wtosku ,pomidor”, a na-
zwa tej sztuczki pochodzi od kuchennego minutnika w ksztatcie pomidora).
Koncepcja Cirilla jest réwnie prosta: podzielit prace na 25-minutowe zrywy,
po ktérych nastepuje obowigzkowa 5-minutowa przerwa. Kazdy zryw to jeden
pomidor, a co cztery pomidory nalezy zrobi¢ dfuisza, 15- lub 20-minutowa
przerwe®,

Na czym polega skutecznos¢ ram czasowych?

Sztuczka z czasomierzem polega na narzuceniu sobie pewnej dyscypliny pracy, po-
stawieniu krétkodystansowego celu. Ograniczenia plynace z samodyscypliny czgsto
s3 postrzegane w pejoratywnym $wietle jako co$, co utrudnia spelnienie przyjetych
zamierzen. W praktyce bywa wrecz przeciwnie: ograniczenia moga by¢ pomocne
w osigganiu celow. Wielu ludzi pracuje lepiej pod presja, gdyz narzucona dyscyplina
wplywa motywujaco na szybkos¢ i sprawnos¢ myslenia — wymusza szybkos$¢ oraz
kreatywno$¢ dziatania, ktore pozwalajg jak najlepiej spozytkowaé posiadany czas.
Wyznaczenie konkretnego limitu czasowego jest czyms$ w rodzaju wyimaginowanej
linii mety. Majac narzucony konkretny czas, dotrzesz do niej szybciej, niz gdyby
absolutnie nikt Ci¢ nie poganial.

Kathy Sierra, projektantka gier i pisarka, uwaza, ze narzucenie ostrego tempa
przynosi korzysci z punktu widzenia kreatywnoéci: ,,Jeden z najlepszych sposobow
na to, by zwigkszy¢ swoja kreatywnos$¢é — by¢ autentycznym innowatorem — polega
na tym, by zmusi¢ si¢ do szybszego dzialania. Naprawde bardzo, bardzo szybkiego.
Jesli wziaé¢ pod uwage dziatanie mézgu, wzrost kreatywnosci bedacy rezultatem eks-
tremalnego tempa wcale mnie nie dziwi. Jesli mamy co$ opracowaé lub stworzy¢
przy bardzo niewielkiej iloéci czasu, jesteSmy zdani na naszg intuicje, na te sfery
umystu, ktére sa odpowiedzialne za podéwiadome, impulsywne dziatanie. Presja czasu
zaglusza glos logicznych, racjonalnych i krytycznych o$rodkéw w naszym mozgu.
Pozwala zwiekszy¢ kreatywnoé¢ podswiadoma (uwaza sie, ze odpowiada za nig prawa
p6tkula mozgu) kosztem racjonalnego myslenia (przypisywanego lewej potkuli)™.

Programy do mierzenia czasu

Do mierzenia czasu zrywow lepiej nadaje sie czasomierz — nazwijmy to — ,,sprze-
towy” (taki jak minutnik do jajek, zegar kuchenny albo stoper). Dzieje sie tak dlatego,
ze jest to calkowicie osobny, niezalezny obiekt, ktéry nie zostanie zakopany gdzie$ na
pasku zadan komputera lub zasloniety przez inne okno. Fizyczny, namacalny cza-
somierz trzeba wzig¢ do reki i wyzerowad, to zas wymaga zdjecia rak z myszki i kla-
wiatury i zrobienia czego$ innego. Takie dziatanie wybija z transu, pozwala przenies§¢
wzrok z monitora, zacheca do wstania, rozciagniecia sie, zrobienia kilku krokdw,
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podczas gdy w przypadku programu do mierzenia czasu czas alarmu i czas relaksu
zapewne potraktowalbys jako $wietng okazje do sprawdzenia wynikéw meczéw w in-
ternecie. Przy kreatywnych zrywach, wymagajacych intensywnego skupienia przed
komputerem, wazna jest mozliwo$¢ cho¢by chwilowej zmiany sposobu dzialania.

Jezeli jednak nastawianie kuchennego minutnika przy pracy sprawia, ze czujesz
sie gtupio, albo po prostu nie masz takiego urzadzenia, wyprobuj jeden z wielu do-
stepnych, cyfrowych czasomierzy. Jeden z najlepszych programoéw tego typu, ktory
doskonale nadaje si¢ wlasnie do odmierzania kreatywnych zrywéw przy pracy, do-
stepny dla komputeréw z systemami Windows, Mac OS lub Linux, nosi nazwe Focus
Booster. Jest to catlkowicie darmowa aplikacja, ktérg mozesz pobra¢ ze strony
http://www.focusboosterapp.com (mozesz tez skorzysta¢ z jej internetowego odpo-
wiednika, ktéry znajdziesz pod adresem http://www.focusboosterapp.com/live).

Focus Booster umozliwia odmierzanie dowolnie skonfigurowanych interwaléw cza-
sowych oraz nastepujacych po nich przerw. Takie zestawy mozna powtarza¢ wielokrotnie.
Poniewaz program opiera si¢ na wspomnianej technice Pomodoro, domysélny czas kre-
atywnego zrywu wynosi 25 minut, po nim za$ nastepuje 5-minutowa przerwa (patrz
rysunek 3.7). Mozesz jednak dopasowal te okresy w dowolny, wygodny dla Ciebie
sposob, na przyklad okreslajac dtugo$¢ zrywu na 10 minut, a przerwy na 2 minuty (co daje
facznie 12-minutowy czas sesji), i powtdrzy¢ taka sesje pieciokrotnie w ciggu godziny.

22:46 W ‘

Rysunek 3.7. Czasomierz Focus Booster odmierza kreatywne zrywy oraz nastgpujgce po nich przerwy

Po wigczeniu odliczania mozesz zminimalizowaé okienko programu Focus Booster
i zapomnie¢ o nim w trakcie pracy. Gdy przyjdzie pora na przerwe, program odtworzy
sygnat alarmowy i zacznie odliczanie przerwy. Zakonczenie przerwy jest sygnalizowane
nieco innym dzwigkiem.

SzTUCZKA 30. WYKSZTALC NOWE NAWYKI
DZIEKI METODZIE tANCUCHA JERRY'EGO SEINFELDA

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Internet
Koszt: Brak

Pewnego dnia Jerry Seinfeld dat mlodemu komikowi ciekawa porade. Ot6z zasuge-
rowal mu, ze aby wymysla¢ lepsze dowcipy, musi je tworzy¢ codziennie. Zeby wyro-
bi¢ w sobie nawyk codziennego pisania, Seinfeld opracowat bardzo prosty system.
Powiedzial aspirujagcemu komikowi, by kupit czerwony flamaster oraz jak najwigkszy
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kalendarz $cienny, na ktérym miescilby si¢ caly rok, a nastepnie powiesit kalendarz
na takiej $cianie, na ktorej mialby go caly czas na oku. Mlody komik napisal pézniej:

Seinfeld powiedzial, ze kazdy dzien, gdy rzeczywiscie uda mi sig cos stworzyc,
mam oznaczy¢ w kalendarzu duzym znakiem ,X”.
»Po kilku dniach z ikséw ulozy si¢ taricuch. Nie poddawaj sie i walcz o to, by
taricuch wydtuzat sig kazdego dnia. Polubisz ten tavicuch, zwlaszcza po kilku
tygodniach udanego pisania. Twoje jedyne zadanie bedzie wowczas polegato na
tym, by nie przerwa( tavicucha’.
»Pamigtaj: nie dopus¢ do przerwania taricucha!l” — zakoriczyt Seinfeld z emfazg®.

Jak kazdy czlowiek sukcesu Seinfeld doskonale wie, Ze cele osigga si¢ matymi krocz-
kami: wysitek kazdego dnia i drobne sukcesy kumuluja sie i z uptywem czasu dojrze-
waja, by osiagna¢ niestychany rozmach. To troche tak jak z procentem sktadanym.

Jesli chcesz, mozesz rozpoczaé swoj tancuch nawet bez kalendarza $ciennego

i flamastra. Wystarczy, ze odwiedzisz serwis internetowy Don’t Break the Chain
(http://dontbreakthechain.com), w ktérym mozesz stworzy¢ dowolng liczbe lancu-
choéw Seinfelda i odhacza¢ swoje dokonania dzien po dniu. Po zalozeniu konta na
stronie Don’t Break the Chain bedziesz modgt od razu rozpoczaé tworzenie fancucha

w nowym kalendarzu (patrz rysunek 3.8).
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Rysunek 3.8. Zarzgdzanie taricuchem Seinfelda w serwisie Don’t Break the Chain
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Kliknij facze Manage Chains (zarzadzaj lancuchami), aby nada¢ tancuchowi do-
wolng nazwe, zmienic jego kolor lub utworzy¢ kolejne fancuchy. Lacza znajdujace sie
w prawym gérnym rogu umozliwiaja wyswietlenie kalendarza obejmujacego rézne
zakresy czasu, takie jak ostatnie cztery tygodnie (jest to domyslna postac kalendarza),
jeden miesigc, cztery miesigce lub rok. Jak powiedziat Seinfeld, im wiecej kolejnych
dni uda Ci si¢ zaznaczy¢, tym dluzszy stanie si¢ tancuch, a Ty bedziesz bardziej
zmotywowany do pracy. Po tygodniu lub dwoch zmien podglad kalendarza na cato-
roczny i kontynuuj kolorowanie. Seinfeld radzil, by powiesi¢ kalendarz z tanicuchem
na wyeksponowanej $cianie w mieszkaniu, totez postaraj sie, by cyfrowy kalendarz
réwniez zajmowal poczesne miejsce w Twojej cyfrowej rzeczywistosci. Ustaw go jako
strone¢ domowg albo dodaj jako strone poczatkowa w ustugach iGoogle. (Dostepny
jest tez stosowny widget).

Uwaga

Stynny uczony Benjamin Franklin takze postugiwat sie pewnym systemem
motywacyjnym, ktéry mozna poréwnac z tancuchem Seinfelda. Ot6z ozna-
czat on w tygodniowym kalendarzu dni, gdy nie przestrzegat trzynastu za-
sad, ktore sobie narzucit. Podobno , czerpat satysfakcje, widzac ich [znakow]
malejaca liczbe™".

Korzystajac z metody Seinfelda, mozesz utatwi¢ sobie wyrabianie dobrych nawykow.
Tylko pamietaj: nie dopus¢ do przerwania taricuchal!

Uwaga

Chciatbym w tym miejscu serdecznie podziekowa¢ Bradowi Isaakowi za po-
zwolenie na zamieszczenie historii z Jerrym Seinfeldem na famach tej ksigzki
oraz w serwisie Lifehacker.com.

SZTUCZKA 31. ZAPANUJ NAD DNIEM PRACY

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Wryijscie z biura nie zawsze jest proste, zwlaszcza ze na biurku zawsze czeka kolejne
zadanie do zrobienia czy kolejny projekt, a szef prosi, by$ zajrzal do niego, zanim wyj-
dziesz. Czgsto zdarza sie tak, iz po calym dniu odpisywania na e-maile, uczestniczenia
w oficjalnych spotkaniach i gaszenia biezacych pozaréw okazuje sie, ze jest juz 17:00,
18:00 czy nawet 19:00, a Ty nawet nie zaczales$ pracy nad tym, co najwazniejsze.
Wryijécie z biura jest rownie istotne dla stanu emocjonalnego, a takze dla efektyw-
noéci pracy, jak wejscie. W praktyce okazuje sie jednak, ze je$li przez caly dzien nie
byle$ skupiony na najwazniejszych zadaniach, trudno opusci¢ biuro z poczuciem
dobrze spelnionego obowiazku. Godzina czy dwie (czasem trzy) przed wyjsciem
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z pracy stajg sie wigc ostatnig deska ratunku, by w jaki$ sposéb zamkna¢ prace nad
zadaniami, na ktére zaledwie osiem godzin wczesniej miale§ przeciez caty dzien...
a przynajmniej tak sie wydawato.

W tej sztuczce opisze pewne strategie przejecia kontroli nad dniem pracy i wyj-
$cia z pracy o czasie z prze$wiadczeniem, ze podotate§ najwazniejszym zadaniom na
dany dzien.

Naucz sie wytapywaé nadprogramowe zadania i ogranicz je

Twdj czas w pracy jest ograniczony, cho¢ nie zawsze wydaje si¢ to oczywiste, zwlasz-
cza na poczatku dlugiego dnia. Niestety, doba ma jedynie 24 godziny, a lista zadan,
ktorych teoretycznie powinienes si¢ podjaé kazdego dnia, wydaje sie ciagnaé¢ w nie-
skoficzono$¢. Rozwigzanie jest proste:

W pierwszym rzedzie zajmij si¢ najwazniejszymi zadaniami.

W Sztuczce 26., ,,Zorganizowany poranek”, opisaliémy, w jaki sposéb zorganizo-
wa¢ sobie pierwsza godzine dnia pracy, by poswieci¢ ja na wykonanie prostego, lecz
waznego zadania. Poszukaj innych aspektéw pracy, ktére moga ogranicza¢ Twoja
efektywno$¢. Zbedne, nadprogramowe projekty czasami sg bardzo tatwe do zidenty-
fikowania, jednak w wielu innych przypadkach podjecie wlasciwej decyzji wcale nie
jest takie proste.

Przypuéémy, ze jeste$ grafikiem komputerowym, ktéry postanowil wypromowaé
swoje ustugi poprzez nieodplatny udziat w réznych projektach. W tym celu oglosite$
che¢ wspolpracy w ramach budowania portfolio na réznych listach mailingowych,
pojawiate$ si¢ na imprezach branzowych, zawierates nowe kontakty, rozkrecates
biznes. Strategia okazala si¢ nadspodziewanie skuteczna — masz mndstwo zlecen.
Problem polega na tym, ze wywiazanie si¢ zaréwno z tych platnych, jak i darmowych
okazuje si¢ niezwykle trudne.

Zamiast kontynuowa¢ darmowg autopromocje w dotychczasowej postaci (czy to
z przyzwyczajenia, czy w celu spelnienia oczekiwan innych ludzi), zastanéw sie, co
jest wazniejsze: terminowe zamkniecie komercyjnych projektéw badz dalsze poswie-
canie czasu na wolontariat. Podjecie decyzji wcale nie jest takie proste, jak mogloby
sie wydawa¢é: Twoja reputacja wérdd kolegéw z branzy i zleceniodawcow wyrosta
wlagnie dzigki realizacji dobrych, nieodptatnych projektow. Cieszysz sie takim uzna-
niem, Ze inni przychodza do Ciebie po porade lub konsultacje. Niestety, ten etap ka-
riery mozesz uzna¢ za zamkniety. W miare jak wymagania dotyczace jednego obszaru
pracy rosng, inne musza ulec ztagodzeniu.

Jesli masz nieustanne problemy z opuszczeniem miejsca pracy o sensownej porze
badz wpadasz w panike pod koniec dnia przez krytycznie wazne zadania, ktore nadal
nie zostaly zamkniete, to znaczy, ze powiniene$ zmieni¢ priorytety i harmonogram
dnia pracy. By¢ moze nie musisz juz na przyklad slecze¢ nad kazdym rachunkiem
i fakturg, od czasu, gdy udato Ci si¢ wyjs¢ z dlugéw — wystarczy, ze zapoznasz sie
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z miesigcznym saldem. By¢ moze zaden z pracownikéw nie czyta szczegdlowego
sprawozdania ze spotkan, ktore tworzyte$ i rozsylate$ do wszystkich zainteresowa-
nych co tydzien, przez caly ostatni rok. Moze z pozytkiem dla wszystkich da sie je
skroci¢ do czterech lub pieciu punktéw? Ludzie majg tendencje do tworzenia sztucznych
obowiazkoéw, ktdre z uplywem czasu po prostu przestajg by¢ potrzebne. Zastanow sie,
czy Ty takze realizujesz takie zadania, i ogranicz je badz zupelnie z nich zrezygnuj.

Okresl, ktore czynnosci sg rzeczywiécie najwazniejsze, skup si¢ na nich i postaraj
sie znalez¢ sposdb na to, by pozby¢ sie wszelkich nadprogramowych spraw. Wpraw-
dzie moze si¢ to wigza¢ z jakimi$ kompromisami, ale przynajmniej bedziesz miat
poczucie optymalnie spozytkowanego czasu.

Nie pozwdl, by czas przeciekat Ci przez palce

Sztuczka 28., ,Prowadz dziennik zaje¢”, utatwia wskazanie tych czynnosci, ktérych
ukoniczenie zajmuje najwiecej czasu. By¢ moze jaki$ szczegdlnie gadatliwy klient trzy-
ma Cie na stluchawce przez 40 minut? A moze Twoj zesp6l lubi wdawac si¢ w dlugo
trwajace e-mailowe debaty? Moze spotkania firmowe dziwnym trafem zawsze zba-
czaja z podstawowych tematdw i kierujg sie na boczne tory?

Zrewiduj czynnoéci wykonywane z rozpedu i przyzwyczajenia, zrezygnuj z nie-
ktdrych zadan, przekaz je, upro$¢ lub ogranicz zakres tych, ktére przestaly mie¢ klu-
czowe znaczenie. Jeéli bedzie trzeba, kulturalnie utnij rozmowe z gadatliwym klien-
tem. Zwolaj improwizowane spotkanie grupy roboczej, by szybko przedyskutowaé
kwestie ciggnaca sie¢ w e-mailach w nieskoniczonos¢. Zrezygnuj z uczestnictwa w nie-
ktorych spotkaniach badz we wspédlpracy z kierownikiem grupy zaplanyj je tak, by
skroci¢ je do minimum i skupi¢ si¢ na najwazniejszych zagadnieniach.

Wypetnij grafik zaje¢ po pracy

Jesli musisz odebra¢ dziecko z przedszkola o 16:30, umowites$ sie z przyjaciétmi na
kregle, masz zarezerwowany stolik w restauracji na obiad z partnerka lub partnerem,
to istnieje spora szansa, Zze wyrwiesz si¢ z pracy o czasie.

Skoro tak, to umow sie¢ z przyjaciétmi na silownie, do kina lub chocby obiecaj, ze
bedziesz w domu na obiad dokladnie o 18:00, by nie ociaga¢ si¢ z wyjéciem z biura.
Jezeli dogadales si¢ ze znajomym, ze bedziecie wspodlnie dojezdzali do pracy, wyko-
rzystaj to jako pretekst. Przy okazji obydwaj zaoszczedzicie na benzynie.

Zaprogramuj sekwencje alarméw

Juz na samym poczatku dnia powinienes wiedzie¢, o ktérej musisz wyj$¢. Zaprogramuj
sekwencje alarméw, aby to ulatwié. Jesli umowites sie z partnerka na obiad i wobec
tego powiniene$ wyjs¢ z biura o 18:00, ustaw alarmy na godzine 17:00, 17:30, 17:45 i 17:55
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(a w razie potrzeby jeszcze kilka). Dotacz do nich komunikat: ,Hej! Pora konczy¢
i zbiera¢ sie do domu!”.

Przygotuj si¢ psychicznie do zamknigcia biznesu przed czasem, tak aby$ nie byt
zdziwiony telefonem od swojej drugiej polowy o godzinie 18:30. Elektroniczne orga-
nizery, takie jak Kalendarz Google, Microsoft Outlook, iCal czy cho¢by najzwyklejszy
minutnik (pisaliémy o tym w Sztuczce 29., ,Twérczy zryw z minutnikiem w reku”),
umozliwiaja zaprogramowanie alarmu, ktory wlaczy si¢ w $ci$le wybranym momen-
cie (czy w okreslonych odstepach czasu, przed godzing zero). Wykorzystaj je w roli
systemu wczesnego ostrzegania: ,,Zbieraj sie do domu, musisz wyjs¢ w ciagu najbliz-
szych 30 minut!”.

SZTUCZKA 32. ZAMIEN ZADANIE W GRE

Poziom trudnosci: tatwy
Platforma: Wszystkie
Koszt: Brak

Spece od marketingu bez przerwy staraja sie wciagna¢ nas w rdézne gry: zbieranie
wylatanych mil w programach lojalno$ciowych linii lotniczych, naklejki z lodéw,
ktoére po zgromadzeniu o$miu sztuk upowazniajg do otrzymania jednego loda za darmo,
numerki pod nakretkami napojow chlodzacych, za ktére mozna pobra¢ darmowa
piosenke itd. Podobnych sztuczek mozna uzy¢ do tego, by sie zmotywowa¢ do pracy.

Czy marzyle$ kiedys o tym, by moc zbijaé kolejne pozycje na liscie zadai niczym
pasujace klocki w Tetrisie albo monety w Super Mario Bros? No c¢6z, uporzadkowa-
nie i umycie lodéwki raczej nigdy nie bedzie tak satysfakcjonujace jak rozgromienie
nawalu przeciwnikéw w Halo, lecz jesli uda Ci sie¢ przeistoczy¢ powazne przedsie-
wziecie w gre z poziomami, punktami, nagrodami i odrobing zdrowej konkurencji,
to nawet najtrudniejsze zadania uda Ci si¢ rozwigzac z przyjemnoscia.

Przejdz na nastepny poziom

Podziel zadanie na czesci i stworz ,,zadaniomierz”, ktory bedzie odnotowywat poste-
py w ich realizacji. Na pewno widziate$ ,,termometry” ilustrujace postep w groma-
dzeniu $rodkéw w trakeie zbidrek na rzecz jakiej$ fundacji — czerwony pasek z po-
dziatka, wydluzajacy sie w miare zbierania potrzebnej kwoty. W analogiczny sposéb
mozesz narysowaé osobisty pasek postepu, prowadzacy do ukonczenia zadania.
Ta technika sprawdza sie zwlaszcza w przypadku projektow zespolowych.
Powiedzmy, ze masz do opracowania 10-stronicowy konspekt najblizszych zajec.
Zanim zaczniesz pisaé, narysuj pasek podzielony na dziesie¢ czesci, na przyklad na
tablicy suchoécieralnej albo na kartce przypietej do zwyklej tablicy korkowej. Po napisa-
niu kazdej kolejnej strony zamaluj nastepng cze$¢ paska. Wierz mi lub nie, ale nawet tak
prosta sztuczka jak przejécie do nastepnego etapu moze by¢ wspanialym motywatorem.
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Wspotpracuj, wspétzawodnicz i nagradzaj sie

Najlepszy sposob na to, by pozby¢ sie stowa paskudne z okreslenia paskudne zadanie,
polega na przekonaniu kogo$ do wspdlnej pracy. Sprébuj zaaranzowa¢ co$ w rodzaju
przyjacielskiego wspoélzawodnictwa, ktore ulatwi Ci przebrnigcie przez pigtrzace si¢
przeszkody. Wspdlnie ustalcie jaka$ nagrode za ukonczenie misji.

Na przykliad ja naleze do wiecznie spdzniajacych si¢ ludzi, podobnie zreszta jak
mdj brat. Przez pewien czas pracowaliémy w jednym biurze i jezdziliémy razem do
pracy — umowili$my sie, ze bedziemy sie podwozi¢ na przemian. Okreélilismy go-
dzine, o ktérej powinnisémy by¢ gotowi na przyjazd drugiego i gdy jeden z nas sig
spoznial, oznaczaliSmy to w kalendarzu. Z uptywem czasu sprecyzowali$my reguly
naszej prostej gry, a konkurencja si¢ zaostrzyla. Zsynchronizowalismy zegarki i okre-
$lilismy 60-sekundowy czas dopuszczalnego spo6znienia, za$ ten, ktéry pierwszy
uzbierat pie¢ spdznien, musial postawi¢ drugiemu obiad. Efekt? Spdznialiémy sie do
pracy o wiele rzadziej niz dotychczas, ba — zdarzalo si¢ nam by¢ wczesniej. Zabaw-
ne, ze z czasem chodzito juz nie o darmowy obiad czy nawet o sam fakt niesp6znia-
nia sie do pracy, lecz o wspdtzawodnictwo, o prostg gre, ktora moze dodaé szczypte
emocji nawet o 6:45 nad ranem. (Uwaga: taki uklad sprawdza sie szczegélnie dobrze,
jesli masz ambitnego bratal).

Przekup sie

Trudne zadania moga si¢ sta¢ odrobine przyjemniejsze, jesli zwienczysz je nagroda
lub jakas rozrywka, ktora ostodzi Ci dotarcie do finiszu. Je$li na przyklad zostawile$
ostatni epizod ulubionego serialu, zgrany na iPoda, by obejrze¢ go w trakcie treningu
na biezni, to z pewnoécig dasz z siebie wszystko, aby wytrzymac do konca! Jezeli
obiecate$ sobie pysznego shake’a po zakonczeniu prezentacji albo wyszukany nap6j
kawowy w nagrode za poprowadzenie spotkania, do ktérego przygotowywales si¢
przez caly tydzien, to bedziesz mial poczucie zastuzonej nagrody, a zarazem zoba-
czysz male $wiatetko w tunelu.

Mierz czas

Jedna z najskuteczniejszych sztuczek na zwiekszenie efektywnosci pracy polega na
podzieleniu duzych zadan na mate, skondensowane czeéci, wymagajace skupienia
przez krétki okres. Ustaw alarm na 60 minut i zabierz si¢ do pracy, a po uplynieciu
godziny bezwzglednie prace przerwij. Sama $wiadomo$¢ uptywajacego czasu spra-
wia, ze mamy ochote zrobié jak najwiecej, zanim odezwie si¢ alarm. Ta technika pra-
cy doskonale sprawdza si¢ w trakcie realizacji zadann na komputerze, na przyklad
przy segregowaniu e-maili, a takze przy porzadkowaniu szafek i uktadaniu doku-
mentéw. Jesli chcesz, mozesz wybra¢ kilka spraw do zatatwienia w ciggu godziny
i skupi¢ si¢ na ich wykonaniu — w ten sposob bedziesz mogl przy okazji doszlifowa¢
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umiejetnos$¢ oceniania czasochlonnosci réznych zadan. Wiecej informacji o mozli-
wosciach stwarzanych przez twdrcze zrywy znajdziesz w Sztuczce 29., ,,Twoérczy
zryw z minutnikiem w reku”.

Czy chcialby$ rozliczy¢ podatki, zrobi¢ porzadek w lodéwce lub tez wreszcie
przebi¢ sie przez gigantyczng sterte ciuchéw, ktére od miesigca zalegaja w kacie sy-
pialni? Sprobuj przeksztatci¢ kazde takie zadanie w gre, aby zlagodzi¢ niecheé zwia-
zang z konieczno$cig zabrania sie za nielubiane czynnosci, a w rezultacie — uporaé
sie z nig i odhaczy¢ ja z listy.

Uwaga

Ta sztuczka zostafa zainspirowana prezentacjg ,,Putting the Fun into Functional”
autorstwa Amy Jo Kim, przedstawiong na konferencji nowych technologii
wydawnictwa O'Reilly w marcu 2006 roku.

Programy, ktére pomogg Ci przemieni¢ prace w zabawe

Bywa, ze nietatwo jest przeistoczy¢ prace w dobra zabawe — w koncu nadal mamy
do czynienia z pracg, prawda? — lecz jesli gry majg na Ciebie motywujacy wplyw, to
zapoznaj si¢ z kilkoma narzedziami, ktére zostaly opracowane wlasnie w celu pola-
czenia przyjemnego z pozytecznym.

Pierwsze z nich to aplikacja dla systemu iOS, ktéra nosi nazwe Epic Win
(http:/www.rexbox.co.uk/epicwin/) i taczy liste zadan do wykonania z elementami gry
typu RPG (od ang. role-playing). Za kazdym razem, gdy zrealizujesz zadanie z listy,
Twoja postaé w grze zyskuje kolejne punkty do$wiadczenia, a po pewnym czasie bedzie
mogla przej$¢ na kolejny poziom.

Jezeli najwiekszych probleméw przysparzaja Ci prace domowe albo chcialbys zyskacé
jakies skuteczne narzedzie do motywowania domownikéw do réznych codziennych
czynnosci, to zapoznaj si¢ z gra Chore Wars (http://www.chorewars.com/), ktora jest
kolejna gra z elementami RPG, tym razem po$wiecong organizowaniu i wykonywaniu
obowigzkow domowych.
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nad nattokiem zadar i obowigzkdw? | — co najwazniejsze — jak wykonac wiecej (oraz lepiej)
zadan w tym samym czasie? Myslisz, ze to niemozliwe?

Z ta ksiazka jest to w zasiegu Twoich rak! Znajdziesz w niej dziesiatki genialnych sposobéw,
ktdre pozwola Ci efektywniej wykorzystac czas spedzony przed komputerem. lle czasu
codziennie tracisz na wyszukiwanie danych, plikow oraz kontaktéw? Prawda, ze duzo?

Nie musi tak byc! Poznaj najlepsze skroty klawiszowe, dobre rady w kwestii korzystania

z poczty elektronicznej oraz metody na zabezpieczenie swoich danych. Siegnij po te ksiazke,
a odkryjesz, ze dzieri moze by¢ dluzszy!

Dzieki tej ksigzce zoptymalizujesz swoje dziatania i dowiesz sie, jak:

ty elektronicznej

nentami
ormacje

ysze strony zabierajace cenny czas

Siegnij po sprawdzone triki i sztuczki
z komputerem, ktdre utatwig Ci zycie!
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