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Rozdziat 5.
Nawyk 1.: kolekcjonowanie

Zbyt czesto zdarza sig, ze w biegu przychodzg nam do gtowy
pomysty, poczta dociera do domu, na biurku pojawiaja sie doku-
menty, przekazuje sie¢ nam numery telefonéw i informacje o spo-
tkaniach — po czym zapominamy o nich lub odktadamy do za-
kurzonej komody i nigdy juz do nich nie wracamy.

Problem w tym, ze brak nam systemu zbierania wszystkich infor-
macji, papieréw i e-maili oraz porzagdkowania ich w usystematyzo-
wany sposob.

Aby sobie z tym poradzi¢, sprobujemy stworzy¢ miejsce na wszyst-
ko, co do nas przychodzi, i wyrobimy sobie nawyk zapisywania wszyst-
kich informacji na biezaco, zamiast
zdawac sig na wlasng pamic¢. Kiedy ,Odczuwany przez ludzi stres
polegamy wylacznie na swoim mo-
zgu, nadmiar informacji jest przytla- W znacznej mierze bierze sie nie

czajacy, a umyst ma w zwyczaju za- 7 nadmiaru ObOWiQZkOW,
pominac to, co jest nam potrzebne,

kiedy tego akurat potrzebujemy. tylko z niedokonczenia tego,
Nawyk kolekcjonowania jest pro- o SiQ zaczg’ro",
sty: V\,TYZIlaCZ dos.lowme .1<111<a miejsc, David Allen
w ktorych bedziesz zbieral papiery
i informacje, i trzymaj sie tego.
Dokumenty trafiajagce na Twoje biurku zamieszczaj zatem w jedne;j
skrzynce odbiorczej. Nigdy nie wkladaj dokumentéw do szuflady, nie
rozklejaj karteczek na biurku i nie ukladaj korespondencji gdziekolwiek
poza skrzynkg odbiorczg. To tam wszystko ma trafia¢ i nigdzie indziej.
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Zen To Done. Proste sposoby na zwiekszenie efektywnosci

Takze w domu powiniene$ mie¢ skrzynke odbiorcza do groma-
dzenia nadchodzacej poczty, papieréw z pracy i szkoty, wiadomosci,
rzeczy zwigzanych z biezacymi sprawami, rachunkéw — w zasadzie
wszystkiego. Dzieki temu juz nigdy niczego nie zgubisz.

Staraj sie postugiwac tylko jednym kontem e-mailowym, by nie
musie¢ radzi¢ sobie z wieloma skrzynkami odbiorczymi i nie gubi¢ sie
w tym wszystkim. By¢ moze masz catg mase innych skrzynek odbior-
czych w sieci, ktore codziennie sprawdzasz, a ktérych za skrzynki weale
nie uwazasz: konta na MySpace, Facebooku, forach oraz w innych
serwisach. To wszystko skrzynki odbiorcze, wiec powinienes je kon-
trolowac i obstugiwaé w ten sam sposob. Im mniej ich masz, tym lepie;.

Opréznianiem skrzynek odbiorczych zajmiemy si¢ w kolejnym roz-
dziale, przy omoéwieniu nawyku zwanego ,przetwarzaniem”. Na razie
wystarczy, by$ pamietal o swoich skrzynkach i staral sie umiesz-
czaé przychodzace dokumenty w skrzynkach odbiorczych w biurze
i w domu.

Twoj notes

Potrzebujemy réwniez szczegdlnego rodzaju skrzynki odbiorczej —
Twojego przyboru do zbierania pomystéw, notatek, informacji przeka-
zanych w biegu, zadan do zapamietania, spraw poruszonych na spo-
tkaniach. Innymi stowy, wszystkiego, co pojawia sie w Twoim zyciu,
a nie jest w jaki$ sposob zapisane czy nagrane.

Do tej pory mogte$ powierza¢ zapamietywanie takich rzeczy swo-
jemu umystowi i by¢ moze zapisywate$ je na liScie spraw do zala-
twienia, gdy wracale$ do swojego biurka. Twoj umysl niestety nie jest
pewnym narzedziem — zapomina mysli, kiedy ich potrzebujemy,
a przypomina je sobie, gdy potrzebne juz nam nie sa.

Zamiast tego wyrobimy w sobie nawyk przelewania mysli na
papier. No$ ze sobg maly notes (lub jakikolwiek przybor do zapisu)
i zapisuj w nim wszelkie zadania, pomysly, projekty i inne informacje,
ktore do Ciebie docieraja. Przelej je z gtowy na papier, zeby o nich
nie zapomniec.
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Rozdziat 5. Nawyk 1.: kolekcjonowanie

Kiedy jeste$ na spotkaniu i slyszysz wzmianke o czyms, co masz
poézniej zalatwié, zapisz to. Kiedy Twoj szef dzwoni do Ciebie, by
przydzieli¢ Ci zadanie, zapisz je. Kiedy kto$ daje Ci numer telefonu lub
adres e-mailowy na spotkaniu towarzyskim, zapisz go. Rozumiesz,
o co chodzi.

W ramach ZTD nalezy wybra¢ bardzo proste, przeno$ne i tatwe
w uzyciu narzedzie do zapisu — najlepiej maty notes lub sterte fiszek
(cho¢ moze to by¢ co$ innego), poniewaz sg duzo tatwiejsze w uzyciu
i bardziej mobilne niz palmtopy i laptopy. Po powrocie do domu lub
biura przepisz swoje notatki na liste spraw do zatatwienia. Na razie
wystarczy prosta lista spraw — z list kontekstowych bedzie mozna
skorzysta¢ przy innym nawyku.

Popularnym wyborem, cho¢ bynajmniej niekoniecznym, jest notat-
nik Moleskine. Korzystam z niego, poniewaz jest poreczny, trwaly i es-
tetyczny. Uwielbiam w nim pisa¢. Niemniej jednak wystarczy do-
wolny notes. Mozesz tez skorzysta¢ z notesu Hipster PDA.

Przy tym nawyku polecam stosowaé papierowe S$rodki zapisu za-
miast elektronicznych, ale jesli odpowiada Ci korzystanie z palmtopa
lub smartfona, to nie ma problemu. Papier wydaje mi sie lepszy,
poniewaz mozna z niego szybciej skorzysta¢. Urzadzenie elektroniczne
trzeba najpierw wyciagnaé, uruchomié¢, wlaczy¢ odpowiedni program,
kliknaé okienko, aby wreszcie zapisaé, co sie chce. A tak wystarczy
wyciggnac notes, dlugopis i napisaé, co sie chce. Kazda metoda jest
dobra, ale sadze, ze chetniej uzywa sie prostszych i tatwiejszych
w obstudze przyboréw. Decyzja jednak nalezy do Ciebie.

Kluczowym aspektem nawyku kolekcjonowania jest zapisywanie
wszystkiego od razu, zanim sie o tym zapomni, i opréznianie notesu
z informacji po powrocie do domu lub pracy. Nie ociggaj sie z tym,
bo inaczej sprawy Ci sie nawarstwig i szansa, ze co$ z nimi zrobisz,
bedzie sie stawaé coraz mniejsza. Opanuj to wszystko!

Ponadto no$ notes ze soba wszedzie. Bez wzgledu na to, na jaki
przyboér sie w koncu zdecydujesz, musi by¢ poreczny, a zapisywanie
mysli musi sie odbywacé szybko. Trzymaj go przy sobie zawsze i wsze-
dzie — w t6zku, w sklepie czy na ostrym dyzurze.
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Zen To Done. Proste sposoby na zwiekszenie efektywnosci

Prosty nawyk zbierania wszystkich sptywajacych do Ciebie in-
formacji w matym notesie (i kilku innych skrzynkach odbiorczych)
niezwykle dobrze wplynie na Twoje zorganizowanie, a wreszcie na
Twoja efektywnos$¢. Przestaniesz zapominac o sprawach, przestaniesz
gubi¢ informacje i zawsze bedziesz wiedzial, gdzie co jest.
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KONIEC
SYZYFOWYCH PRAC

Czym jest Zen To Done? Odpowiemy na to pytanie nieco przewrotnie,
nie ttumaczqc bezposrednio, lecz podajqc tylko jeden przyktad: gdyby
Syzyf zastosowat ZTD, wtoczytby na gdre ten przeklety kamien i ruszyt
do innych zalegtych zadan.

Autor tej ksigzki byt kiedy$ osobg niezwykle nieuporzadkowana.
Na jego biurku zalegaty stosy papierdw, jego skrzynke e-mailowa
zalewaty setki wiadomosci, na ktdre nie byt w stanie odpowiedzie¢
(czasem nawet nie wiedziat, ze je otrzymat!), zas lista zadan

»Na dzis” nie miata korica. Byt zty, zestresowany i brakowato mu
poczucia mocy. Sfrustrowany, odkryt wreszcie Davida Allena z jego
systemem Getting Things Done i... uproscit system. Tak powstat
najprostszy sposdb porzgdkowania spraw do zatatwienia, ktory
Leo Babauta nazwat Zen To Done.

Poznaj go (poswie¢ mu chwile, ta ksigzka jest naprawde krétka),
zmien nawyki i ciesz sie — Twoje zycie stanie sie o wiele prostsze!

Musze dodac, ze zmiana nawykdw jest mozliwa. Za pomocq technik
opisanych tu i na mojej stronie — Zen Habits (http://zenhabits.net)

— sam zmienitem swoje nawyki: rzucitem palenie, zaczgtem biegac,
zaczqgtem sie zdrowiej odzywiac, przebiegtem maraton, podwoitem
swoje zarobki, uporzgdkowatem finanse, zostatem weganinem, niemal
w zupetnosci pozbytem sie dfugéw, ukoriczytem triatlon, zrzucitem
ponad 10 kilo i zatozytem popularny blog. Jak wiec widac, zdecydowa-
nie mozna zmienic swoje nawyki. Wystarczy zaczq¢ skromnie, znalez¢
odpowiedniq motywacje i zachowac koncentracje.

(Leo Babauta, wstep do ksigzki)
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