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Nowe praktyki
W nowej rzeczywistosci

MIMO PRZYTEACZAJACEJ NAS liczby obowigzkéw, mozliwe jest, abySmy
funkcjonowali efektywnie, zachowujac trzezwosé umystu oraz przy-
jemne uczucie spokoju i kontrolowania sytuacji. W dobie wy$rubo-
wanych standardéw efektywnosci i wydajnosci jest to §wietny spo-
s6b zaréwno na prace, jak i zycie poza nig. Jest to réwniez najlepszy
spos6éb na pelng swiadomosé tego, co sie wlasnie robi, na wlasciwe
zaangazowanie w wykonywane czynnosci. Wtedy czas znika i zacho-
wujesz przez caly czas pelng uwazno$é. To, co robisz, jest wlasnie
tym, co powiniene$ robi¢ mimo catego spektrum spraw i obowigz-
kow. Jestes calkowicie wolny. Jestes na fali.

Osiggniecie takiego stanu staje sie wrecz | Istnieje tylko jedna rzecz,

koniecznoscia dla efektywnych i majacych od- | ktdrqg moiemy zrobic,

nosi¢ sukces profesjonalistow; jest niezbedne
ze wzgledu na zdrowie psychiczne kazdemu,
kto doswiadcza trudnych sytuacji zyciowych;
stwarza podstawy do optymalnego angazowania
sie w to, co w danej chwili jest najwazniejsze.

Zapewne wiesz juz, co i jak nalezy zrobi,
aby osiaggnaé¢ 6w zdrowy stan wysokiej wydaj-
nosci. Jednak jak wiekszo$¢ ludzi powinienes
wykorzystywaé¢ swoje umiejetno$ci w sposéb

a najszczesliwszymi ludz-
mi sq Ci, ktérzy potrafig
to robic do granic swoich
umiejetnosci. Mozemy byc
w pelni obecni. Mozemy
angazowac sig catym sobq.
Mozemy skupic calg naszq
uwage na szansie, ktora
wylonila sig przed nami.
— Mark Van Doren

Kup ksigzke

bardziej kompletny, systematyczny i lepiej skoordynowany w czasie.
Dzieki temu uda Ci sie przeja¢ kontrole nad sytuacja i wyelimino-
wacé uczucie wypalenia. Metody i techniki, ktére opisuje w tej ksigz-
ce, s niezwykle praktyczne i oparte na zdrowym rozsadku. Jednak
wiekszo$¢ ludzi ,skazona” jest pewnymi przyzwyczajeniami, ktére
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trzeba zmodyfikowaé, aby méc w pelni sie cieszy¢ zaletami opisywa-
nego systemu. Niewielkie zmiany, jakich wymaga system — zmia-
ny w sposobie analizowania i porzadkowania spraw, ktére angazuja
Twoja uwage — moga wygenerowaé zdecydowang poprawe w po-
dejsciu do niektérych kluczowych aspektéw Twojego codziennego
zycia. Rezultaty sg czesto okreSlane jako przetomowe.

Prezentowane przeze mnie metody maja za zadanie realizacje
trzech podstawowych celéw: (1) uchwycenie wszystkich spraw, ktére
muszg by¢ zrealizowane lub sa przydatne — natychmiast, p6zniej,
kiedys, catosciowo, w niewielkim stopniu czy w jakikolwiek inny spo-
s6b — w ramy logicznego i niezawodnego systemu niezaprzatajacego
gtowy i odcigzajacego mysli; (2) ukierunkowanie Cie w taki sposéb,
aby$ podejmowat wstepne decyzje dotyczace kazdej z tych spraw, po
to, aby$ zawsze mial wykaz ,najblizszych dzialan”, ktére w kazdej
chwili mozesz podja¢ lub przeprojektowaé; (3) wyselekcjonowanie
i skoordynowanie tego wszystkiego ze zobowigzaniami wobec siebie
i innych, ktére wezesniej czy p6zniej trzeba bedzie wypelnié.

Ksiazka ta oferuje sprawdzong metode niezwykle efektywnego
zarzadzania tokiem pracy. Prezentuje narzedzia, wskazéwki, techniki
i triki niezbedne do jej implementacji. Jak bedziesz sie mogl prze-
konaé, te reguly i metody mozna stosowac¢ ciagle i funkcjonujg réwnie
dobrze w zyciu prywatnym, jak i zawodowym. Opisane przeze mnie
techniki mozesz zastosowaé, jak wielu innych przed Toba, jako
stale funkcjonujacy, dynamiczny styl dzialania w §rodowisku pracy
i poza nig'. Mozesz tez, i réwniez nie bedziesz tu wyjatkiem, uzywad
ich jako przewodnika, zagladajac do nich zawsze, kiedy bedziesz po-
trzebowal odzyska¢ poczucie kontroli nad sytuacja.

! Termin ,praca” traktuje tu w jego najbardziej uniwersalnym znaczeniu, tzn.
jako wszystkie dziatania, ktore cheesz lub musisz podjaé, aby zmieni¢ istnie-
jacy stan rzeczy. Wielu ludzi rozgranicza ,prace” od ,,zycia osobistego”, lecz
ja tego nie robie. Uwazam, ze pielenie ogrodka czy aktualizacja testamentu
jest podobng ,,pracy” jak pisanie tej ksigzki czy szkolenie klienta. Wszystkie
metody i techniki opisywane w tej ksiazce s przeznaczone do stosowania
w calym obszarze zycia i pracy — bez tych metod trudno by¢ efektywnym.
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Problem: Nowe potrzeby,
niewystarczajace zasoby

Prawie kazdy, kogo ostatnio miatem okazje spotkaé, borykat sie z uczu-
ciem nadmiaru obowigzkéw i brakiem czasu na ich wykonanie. Kiedys
przez caly tydzien udzielalem konsultacji pracownikowi jednej
z najwiekszych globalnych firm inwestycyjnych, ktéry narzekal,
ze zaproponowany mu nowy zakres obowiazkéw menedzerskich ob-
cigzytby jego relacje rodzinne poza granice wytrzymalosci; rozma-
wialem tez ze Sredniego szczebla panig menedzer ds. zasob6w ludz-
kich, ktora usitowala zachowaé kontrole nad swoja korespondencja
e-mailowg (ponad 150 wiadomosci dziennie), zwigzang z planami
podwojenia liczby 0s6b zatrudnionych w regionalnym biurze firmy
z tysigca stu do dwdch tysiecy 0s6b w ciagu jednego roku; chciata
zachowa¢ weekendy dla siebie.

7 nadejsciem nowego milenium ujawnil sie pewien paradoks: lu-
dzie podniesli jakosé swojego zycia, ale jednoczesnie sami windujg
swoj poziom stresu, biorac na swoje barki wiecej obowigzkéw, niz
sa w stanie udzwigna¢. To zupeknie jak jedzenie ,,oczami” — oczy
weigz by jadly, ale zoladek juz nie moze. Nadmiar opcji i mozli-
wosci zmusza do cigglego podejmowania decyzji i dokonywania
wyboréw. Wielu ludzi jest przez to sfrustrowanych i zdezoriento-
wanych, i nie bardzo wiedza, jak poprawi¢ sytuacje.

W naszej pracy nie ma juz klarownego zakresu obowiazkow

Gléwnym czynnikiem wplywajacym na rosngey poziom towarzyszace-
go nam stresu jest fakt, ze charakter naszej pracy zmienil sie w spos6b
bardziej zdecydowany i raptowny niz nasze wyszkolenie i umiejet-
nosci radzenia sobie z nowymi obowigzkami. Tylko w ciggu drugiej
polowy dwudziestego wieku rozumienie ,,pracy” uksztaltowane przez
$wiat przemystu zmienilo sie z czynnosci wykonywanych przy linii
produkcyjnej w systemie ,,wykonaj i przekaz dalej” na, jak to traf-
nie okreslit niezyjacy juz Peter Drucker, ,,prace oparta na wiedzy”.
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W minionych czasach praca byla czyms oczywistym, przejrzystym.
Pola mialy byé¢ zaorane, maszyny obstuzone, pudla zapakowane,
krowy wydojone, a skrzynki pouktadane. Wiedziales, co nalezalo
zrobi¢ — to bylo klarowne. Latwo bylo oceni¢, czy praca zostala
wykonana, czy nie. Zwiekszanie wydajnosci sprowadzalo sie glow-

nie do jeszcze ciezszej lub jeszcze dluzszej pracy.

Dzi§ wielu z nas pracuje nad projektami, ktére nie maja okreslo-

nych ram. Wiekszosé ludzi, ktérych znam, zajmuje sie aktualnie przy-

Prawie kazdy projekt
da sie wykonac lepiej,
a dzi$ dostep do nie-
ograniczonych zasobow
informacji sprawia,

ze jest to wykonalne.

najmniej kilkoma sprawami jednoczesnie, i choéby
starali sie do konca swych dni, to nie uda im sie
perfekeyjnie zrealizowa¢ wszystkich z nich. Praw-
dopodobnie i Ty borykales sie z podobnymi dyle-
matami. Czy konferencja mogla by¢ lepiej zorga-
nizowana? O ile efektywniejszy mégt by¢ program

Kup ksigzke

szkoleniowy czy system wynagrodzen dla mene-
dzer6w? Czy nie mogles zapewnié¢ dzieciom lepszego wyksztalcenia?
Jak bliski ideatu jest blog, ktéry prowadzisz? Jak bardzo motywujace
jest spotkanie z personelem, ktore przygotowujesz? Czy Twoja
kondycja zdrowotna moglaby by¢ lepsza? Jak dobrze funkcjonuje Twdj
dzial po reorganizacji? I ostatnie pytanie: jak duzo dostepnych infor-
macji mogloby sie przyczyni¢ do ,ulepszenia” tych projektéw? Odpo-
wiedz: nieskonczenie wiele, a fatwo je pozyskaé, przynajmniej teo-
retycznie, z internetu.

Z drugiej strony, brak ograniczeni moze generowaé¢ dodatkowq
ilos¢ pracy dla kazdego z nas. Wiele z celéw, jakie dzis stawiaja sobie
organizacje, wymaga miedzydzialowej komunikacji, kooperacji i zaan-
gazowania. Nasze indywidualne stanowiska pracy odchodzg w niepa-
mieé (przynajmniej powinny), a wraz z nimi luksus braku koniecznosci
czytania e-maili ,,do wiadomos$ci” otrzymywanych z dzialu marke-
tingu, kadr czy jakiego$ zespolu stworzonego ad hoc do zajmowania
sie konkretnym projektem. Do tego nalezy dodac¢ rosngce zaangazowa-
nie w kontakty ze znajomymi i rodzing, poniewaz w dobie tacznosci
bezprzewodowej kwestie odleglosci przestaja mieé znaczenie, a dzisiaj
juz wszyscy, nawet ludzie w podeszlym wieku, sa ciagle ,,w zasiegu”.

Pole¢ ksigzke
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Weigz udoskonalane rozwigzania komunikacyjne coraz bardziej re-
dukujg wszelkie przeszkody we wzajemnym porozumiewaniu sie.
W drugiej dekadzie obecnego stulecia jestesmy $wiadkami powszech-
nego dazenia do bycia ciagle ,na taczach”, podsycanego globalizacja
(,Polowa mojego zespotu jest w Hongkongu, a jeszcze inny wazny
wspolpracownik mieszka w Estonii”), wirtualng pracg, mozliwo$ciami
komunikacyjnymi i wcale nierzadkim zamilowaniem do gadzetéw
noszonych w kieszeni lub na nadgarstku, ktére to gadzety majg mozli-
wosci bez poréwnania wieksze niz zajmujace cale pomieszczenia
komputery z polowy lat 70. ubieglego wieku.

A zatem nie tylko praca i jej zakres staja sie coraz bardziej rozmyte
i stabo zdefiniowane, ale r6wniez czas i przestrzen, w ktérych mo-
zemy (i czesto powinnismy) sie jej oddawac. To samo dotyczy ciagle
powiekszajacej sie liczby potencjalnie waznych i tatwo dostepnych
danych, ktére moga mie¢ wplyw na nasze zycie.

Nasze obowiazki (i zycie) ciggle ewoluuja

Coraz bardziej rozmyte zakresy realizowanych przez nas projektéw
i generalnie naszych stanowisk pracy same w sobie bylyby wystar-
czajacym wyzwaniem dla kazdego. Ale dzi$§ musimy dorzucié¢ do tego
stale rozbudowywang definicje naszej pracy, a takze nierzadkie zmiany
zobowigzan i planéw zyciowych.

Czesto pytam moich seminarzystéw: , Kto z was zajmuje sie tyl-
ko tym, do czego zostal zatrudniony? I jak wielu z was nie dokonalo
zadnej istotnej zmiany w swoim zyciu przez ostatni rok?”. Bardzo
rzadko widze podniesione rece. Jakkolwiek nie-

okreslona i nieograniczona bytaby Twoja praca,
to jesli miatbys szanse wystarczajaco dlugo zaj-
mowac¢ sie precyzyjnie okreslonym zadaniem,
prawdopodobnie zorientowalbys sie, co musisz
robi¢ (jak intensywnie, na jakim poziomie),
aby nie straci¢ psychicznej réwnowagi. I gdy-
by$§ mégl w wiekszym stopniu zapanowaé nad

Kup ksigzke

Wiekszo$¢ z nas weiggu ostat-
nich 72 godzin odebrata wigcej
danych mogacych wptyna¢ na
zmiane produkcji, powstanie
nowego projektu lub przesunig-
cie priorytetdw, niz nasi rodzice
mogli zdoby¢ w ciggu miesigca
albo nawet roku.
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Nigdy, tak naprawde, swoim istnieniem — nie przeprowadzac¢ sie,
mozemy nie byc praygo- nie zmienia¢ znajomych, prowadzi¢ zdrowy
towani na rzeczy zupelnie
nowe. Musimy si¢ dopa-
sowywad, a kazde gwal-
towne dopasowanie wy-

tryb Zycia, bez niespodzianek finansowych,
bez programéw motywacyjnych wskazujacych
nowe kierunki dzialania, bez niespodziewa-

woluje kryzys w ocenie nych awanséw — zapewne bylbyS w stanie
wlasnej wartosci: jeste- wypracowaé staly rytm dzialania i pewny sys-
$my poddawani testowi, tem zarzadzania swoimi sprawami, co pozwo-
musimy sprawdzac sa- litoby Ci osiggna¢ poczucie stabilnosci.

mych siebie. Aby podola¢
radykalnym zmianom
i ustrzec sig wstrzgsow

Niestety, niewielu moze doswiadcezy¢ takie-
go luksusu, a dzieje sie tak z trzech powodéw:

wewnetrznych, potrzebna 1. Organizacje wydaja sie teraz powszechnie
jest nam subordynacja funkcjonowac w trybie ciaglych przeksztalcen,
i pewnos¢ siebie. z permanentnie zmieniajacymi sie celami do

— Eric Hoffer osiggniecia, produktami, partnerami, klientami,

rynkami, technologiami czy wlascicielami.
Wszystko to nieuchronnie wstrzasa strukturami firm, ich formami,
funkcjami i obowigzkami.

2. Przecietny pracownik jest dzi$, bardziej niz kiedykolwiek, kims
w rodzaju niezaleznego agenta, ktéry zmienia $ciezki kariery réw-
nie czesto, jak kiedy$ jego rodzice zmieniali stanowiska pracy.
Nawet czterdziesto- i pieédziesieciolatkowie trzymaja sie standardéw
cigglego rozwoju. Cele, jakie sobie stawiaja, sa dzi$ bardziej zbiez-
ne z gléwnym nurtem gospodarki i kryja sie pod ogélnym hastem
sprofesjonalizm, zarzadzanie i rozw6j umiejetnosci kierowni-
czych” — co oznacza, ni mniej ni wiecej, ze niezbyt dtugo bedg
zajmowac sie biezaco wykonywanymi obowigzkami?.

3. Szybkos¢ zmian zachodzacych w naszych kulturach, stylach zy-
cia i technologiach zmusza jednostke do peliejszego panowania

2 Wielka recesja z poczatku tego wieku umocnila poczucie niepewnosci
i wyzwolita u ludzi starszych potrzebe pracowania réwniez po osiggnieciu
wieku emerytalnego, co czesto wymaga wymySlenia zupelnie nowego
sposobu zarabiania pieniedzy.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://onepress.pl/rf/getvvv
https://onepress.pl/rt/getvvv

ROZDZIAL. 1 | NOWE PRAKTYKI W NOWEJ RZECZYWISTOSCI 41

nad swoja sytuacja. Nagla potrzeba zaopiekowania sie rodzicem lub
dzieckiem, ktére stracito prace, borykanie sie z problemami zdro-
wotnymi, konieczno$é zaakceptowania zmian zapoczatkowanych
przez partnera zyciowego — to wszystko zdarza sie teraz znacznie
czesciej niz kiedykolwiek wezesniej.

Na dluzsza mete coraz trudniejsze staje sie wyrazne okreslenie,
co mamy robi¢ w biurze, w domu, w samolocie, w samochodzie czy
w kawiarni — w weekend, w poniedziatkowy poranek, gdy budzi-
my sie o trzeciej nad ranem i gdy jestesmy na urlopie. Trudniejsze
jest zdefiniowanie, jakie naktady sa potrzebne, aby wszystko toczylo sie
sprawnie. Dopuszczamy do siebie ogromny strumieri informacji i ko-
munikacji ze $wiata zewnetrznego i jednoczesnie generujemy w swoim
$wiecie wewnetrznym réwnie wiele pomystéw i uzgodnieni z samym
sobg oraz innymi ludzmi. Nie zostaliSmy jednak wystarczajaco do-
brze ,,wyposazeni”, aby podota¢ tak ogromnej liczbie wewnetrznych
i zewnetrznych zobowiazan.

Tak naprawde w tym naszym nowoczesnym i totalnie skomuni-
kowanym $wiecie nic nie jest nowe z wyjatkiem tempa zmian. Daw-
niej, gdy zycie toczylo sie duzo wolniej i praca tez byla wolniejsza,
ludzie mieli duzo czasu na powracanie do stanu réwnowagi, jesli juz
przydarzyla im sie jakas zmiana. Dzisiaj wiekszo$¢ z nas zyje w Swiecie,
ktéry takiego luksusu czasowego nie zapewnia. Swiat zmienia sie na-
wet wtedy, gdy czytasz te stowa. A jesli podczas czytania Twoja
uwaga byla rozpraszana przez mysli krazace wokét innych spraw
dziejacych sie w Twoim zyciu lub nagle poczules potrzebe spraw-
dzenia, czy w Twojej skrzynce e-mail nie ma listu z potencjalnie
wazng informacja, to znaczy, ze cierpisz na syndrom czlowieka, kt6-
ry niczego nie moze przeoczyc.

Stare modele i przyzwyczajenia sg niewystarczajace

Ani standardy naszego wyksztalcenia, ani tradycyjne modele zarza-
dzania czasem, ani tez nieprzebrane bogactwo cyfrowych i bazuja-
cych na papierze narzedzi wspomagajacych zarzadzanie nie oferuja
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nam skutecznych srodkéw, ktore sprostalyby nowym stawianym
nam wymaganiom. Stosujac ktorykolwiek z tych proceséw czy na-
rzedzi, zapewne doszedles do wniosku, ze nie sg one w stanie spro-
sta¢ szybkosci, ztozono$ci i zmienno$ci priorytetéw tego, co wpisane
jest w zakres Twoich dzisiejszych obowigzkéw. Umiejetnosé odno-
szenia sukcesow, relaksacji i utrzymania samokontroli w tych bardzo
plodnych, acz chwiejnych i zazwyczaj nieuporzadkowanych czasach
wymaga nowych sposobéw myslenia i dzialania. Istnieje ogromne
zapotrzebowanie na nowe sposoby, technologie i zwyczaje w podejsciu
do pracy, ktére pomoglyby opanowaé otaczajaca nas rzeczywisto$cé.

Tradycyjne podejscia do zarzadzania czasem i organizacji osobistej
byly w swoim czasie uzyteczne. Oferowaly pomocne punkty odniesie-
nia dla sity roboczej, ktéra wlasnie odchodzita od pracy w ramach
procedur przemystowe;j linii produkeyjnej do nowego rodzaju pracy,
z koniecznoscig dokonywania wyboréw, co robié, i swoboda decydo-
wania, kiedy to robié. Od kiedy czas sam w sobie stal si¢ czynnikiem
pracy, kluczowym narzedziem staly sie kalendarze osobiste. (Jesz-
cze w p6znych latach 80. ubieglego stulecia wielu profesjonalistéw
uznawalo posiadanie kieszonkowego kalendarza za klucz do dobre;j
organizacji pracy; nawet dzi§ wielu uwaza swoje kalendarze i ewentu-
alnie skrzynki e-mailowe za podstawowe narzedzie pomagajace za-
chowa¢ kontrole). Wraz z nastaniem nienormowanego czasu pracy
pojawila sie potrzeba umiejetnego dokonywania wyboru tego, co
nalezy robié¢. Znakowanie priorytetéw metoda ,ABC” czy tworzenie
codziennych list zadann do wykonania to kluczowe techniki, ktére
zostaly wdrozone, aby w jaki$ logiczny sposéb wspiera¢ ludzi w pro-
cesie dokonywania wyboréw. Majac swobode dokonywania wyboru
tego, co robié¢, obarczony bylbys takze odpowiedzialnoscig za doko-
nywanie trafnych wybor6éw i swoja gradacje priorytetow.

Zapewne juz odkryles, przynajmniej w pewnym stopniu, ze kalen-
darze, cho¢ ciagle istotne, moga tylko w niewielkim zakresie wspoma-
ga¢ porzadkowanie tego wszystkiego, w czym musisz by¢ zorientowany,
aby panowaé nad sytuacja. Listy codziennych zadan czy uproszczona
wersja oznaczania priorytetéw takze okazuja sie nieskuteczne w ra-
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dzeniu sobie z mnogoscig i zlozong naturg zadan, z jakimi musi sie
mierzy¢ przecietny czlowiek. Praca i zycie coraz szerszego grona ludzi
wymagaja radzenia sobie z dziesigtkami czy nawet setkami e-maili
dziennie, nie dajac przy tym zadnej tolerancji zignorowania choéby
jednego zapytania, reklamacji, zamé6wienia czy powiadomienia od
firmy lub rodziny. Niewielu ludzi moze (lub powinno) oczekiwaé, ze
wystarczy im zasada znakowania priorytetéw metoda ,,ABC” czy po-
zostanie przy listach codziennych zadan do wykonania, ktére moga
zostaé zupehie zaburzone pierwszym lepszym telefonem, sygnatem
wyslanym za posrednictwem komunikatora internetowego czy nie-
spodziewanym wezwaniem przez szefa badz wspélmalzonka.

~ozerokie spojrzenie” czy ,wnikanie w szczegoty”

7 drugiej strony palety mozliwych rozwigzan w wielu ksigzkach o te-
matyce biznesowej, w modelach i seminariach wspieranych przez
liczne autorytety propagowane jest ,szerokie spojrzenie”, ktére ma
by¢ skutecznym rozwigzaniem na borykanie

sie z nasza zlozona rzeczywistoscig. Nakreslanie Wiatry i fale zawsze

rzyjajq najlepsz
ogélnych celéw i wartosci tak, aby ukierunko- ;r;wgajgzé pszym
waé tok mys§lenia, wprowadza do naszej pra- — Edward Gibbon

cy ltad, nadaje znaczenie i kierunek. Niestety,

w praktyce okazuje sie, ze stosowanie tej metody z najlepszymi nawet

intencjami nie zawsze prowadzi do osiggniecia zamierzonych rezulta-

tow. Bylem $wiadkiem wielu tego typu niepowodzen, ktére miaty miej-
sce z jednego lub wickszej liczby z przedstawionych ponizej powodéw:

L. Jest zbyt wiele rzeczy, ktére rozpraszaja nasza uwage na pozio-
mie codziennych, drobnych obowigzkéw, co utrudnia osiagnie-
cie odpowiedniego skupienia sie na szerszej perspektywie.

2. Nieefektywne systemy personalno-organizacyjne pod$wiadomie
generuja reakcje sprzeciwu wobec podejmowania coraz wiekszych
projektéw i celéw, ktére prawdopodobnie nie bedg w stanie by¢
efektywnie zarzadzane i ktére w efekcie spowoduja jeszeze wigkszy
poziom zamieszania i stresu.
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3. NakreSlenie wyzszych celé6w i wartosci podnosi poprzeczke na-
szych standardéw i u$wiadamia nam, ze zmieniane jest wiecej,
niz to konieczne. Juz dzi$§ przyttaczajaca nas liczba obowiazkéw
budzi w nas silne, negatywne reakcje. A co jest podstawowym
zrédtem tak duzej liczby obowigzkéw? Nasze wartosci!

Ukierunkowanie si¢ na podstawowe cele i wartosci jest niewatpli-
wie praktyka niezwykle istotng. Dostarcza niezbednych kryteriow
ulatwiajacych podejmowanie czesto trudnych decyzji w kwestii re-
zygnowania z jednych spraw i kierowania swojej uwagi na inne, wy-

brane z calej masy mozliwosci. Nie oznacza to
Chaos nie jest problemem;
wazne jest, jak dtugo po-

trwa odnajdywanie tadu.
— Doc Childre | mnami. Wrecz przeciwnie: stawka, o ktéra co-

jednak, ze dzieki temu zmniejszy sie ilo$¢ pra-
¢y do wykonania czy wyzwan stojacych przed

i Bruce Cryer | dziennie musimy gra¢, ulegnie zwigkszeniu.

Na przyklad menedzerowie ds. zasob6w ludz-

kich, ktérzy zdecyduja sie zajmowaé sprawami jakoS$ci zycia zawodo-

wego, aby zacheci¢ czy utrzyma¢ najbardziej utalentowane jednostki,

weale nie beda mieli tatwiej. Nie bedzie tatwo réwniez matce, ktéra

uzna, ze powinna swej kilkunastoletniej cérce udzielié kilku lekeji

zycia w czasie ostatnich wakacji, jakie wspélnie spedzajg przed wy-

jazdem corki do pracy badz na studia. Podnoszenie jako$ci myslenia

i zaangazowania nie zmniejsza liczby rzeczy, ktore sie z dang sprawg
wigza, sq wazne i ktérymi trzeba zarzadzaé.

W naszej nowej kulturze ,,pracy opartej na wiedzy” brakowato
pewnego elementu: systemu z odpowiednim zestawem regul poste-
powania i narzedzi, ktéry funkcjonowalby efektywnie na plaszczyz-
nie, na ktérej faktycznie znajduje sie nasza praca. System taki musi
polaczyé w sobie efekty szerokiego spojrzenia i drobiazgowosé szcze-
gotow. Musi zarzadzaé wielostopniows skala priorytetéw. Musi byé
zdolny do zachowania kontroli nad setkami nowych spraw, codzien-
nie nas obciazajacych. Musi by¢ w stanie zaoszczedzi¢ o wiele wie-
cej czasu i zaangazowania, niz wymaga jego utrzymanie. Musi spra-
wié, ze tatwiej bedzie skutecznie realizowaé zadania.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://onepress.pl/rf/getvvv
https://onepress.pl/rt/getvvv

ROZDZIAL. 1 | NOWE PRAKTYKI W NOWEJ RZECZYWISTOSCI 45

Obietnica: ,,Stan gotowosci”
mistrza wschodnich sztuk walki

Pomysl przez chwile, jak by to byto, gdybys w pelni kontrolowat za-
rzadzanie samym sobg, na kazdym poziomie i w kazdym momencie?
Jak by to bylo, gdybys mial kompletnie czystg przestrzeni mentalng
inic by Cie bezproduktywnie nie stymulowalo ani nie pociggalo? Jak
by to bylo, gdybys$ potrafit na zyczenie skoncentrowaé sie w 100 pro-
centach na dziataniu, ktére w danej chwili realizujesz, bez jakich-
kolwiek zakl6cen?

To jest mozliwe. Istnieje sposob, aby opanowa¢ to wszystko; pozo-
sta¢ zrelaksowanym i dokonywaé rzeczy znaczacych minimalnym na-

ktadem sil, w odniesieniu do calego spektrum

Przeczymy naszemu
Zyciu przez brak zaanga-
Zowania, czy to przy my-
ciu okien, czy tez prébu-
nich sztuk walki nazywaja stanem ,umyst jak | joc napisac bestseller.

spraw, zaréwno prywatnych, jak i zawodowych.
W zlozonym $wiecie, do ktérego nalezysz, mo-
zesz doswiadezy¢ czegos, co mistrzowie wschod-

woda” a najwybitniejsi sportowcy okreslaja — Nadia Boulanger

mianem ,,zone . Prawdopodobnie zdarzato Ci
sie juz bywaé w takim wlasnie stanie.

To pewien stan, w jakim jesteSmy, pracujemy i dziatamy, w ktérym
umyst jest czysty i dzieje sie duzo konstruktywnych rzeczy. To stan,
ktory kazdy z nas moze osiggnaé i ktéry jest coraz bardziej niezbed-
ny, aby radzi¢ sobie ze zlozonoscig zycia w dwudziestym pierwszym
wieku. Zdolno$¢ osiggania takiego stanu bedzie w coraz wiekszym
stopniu stawa¢ sie warunkiem koniecznym dla kazdego z nas, kto
bedzie chcial utrzymaé réwnowage i pozytywne rezultaty zaréwno
w pracy, jak i w zyciu. WioSlarz §wiatowego formatu, Craig Lam-
bert, w taki oto spos6b opisal ten stan w ksigzce Mind Over Water
(Houghton Mifflin, 1998):

% Stan ,zone” to inaczej stan pelnego zaangazowania — przyp. thum.
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Wioslarze majg swoje okreslenie dla tego swobodnego stanu:
unoszenie. [...] Przypomnij sobie tg czystq przyjemnoscé hustania
sie na podwdrkowej hustawce: prosta sekwencja ruchéw, ped
wyplywajgcy gdzies z samej hustawki. Hustawka unosi nas;

nie uzywamy Zadnej sity. Poruszamy nogami, aby unosic sie
jeszcze wyzej, ale to i tak grawitacja wykonuje za nas wigkszosé
roboty. Nie tyle ,,unosimy sie”, co ,jestesmy niesieni”. Eod% takze
cie unosi. Kadtub chce przec do przodu: predkosé odkrywa swe
cechy i nature. Naszym zadaniem jest po prostu pracowad razem
z kadlubem, nie wstrzymywac go naszym niepotrzebnym wysitkiem,
by plynqg¢ szybciej. Zbyt intensywne starania spowalniajg predkoscé
todzi. Proby przeradzajq sie w dgzenie za wszelkq cene, a dgzenie
za wszelkq cene do niczego nie prowadzi. Ludzie z nizszych sfer
za wszelkq cene dqgzq, by stac sie arystokracjq, ale ich wysitki
dowodzq czegos zupelnie odwrotnego. Arystokraci nie ,,dgzq”,
oni juz ,przybyli”. Unoszenie jest wlasnie stanem ,,przybywania’.

Analogia do stanu ,,umyst jak woda”

W sztuce walki karate funkcjonuje pewne okreSlenie, ktére definiuje
stan perfekcyjnej gotowosci: ,umysl jak woda”. Wyobrazmy sobie
sytuacje: wrzucasz kamien do stawu o gladkiej tafli wody. W jaki

_ o spos6b reaguje woda? Odpowiedz: w sposéb
Twoja zdolno$¢ tworzenia jest
wprost proporcjonalna do Two-

ich umiejgtnosci relaksacii.

adekwatny do sily rzutu i wielko$ci kamienia,
po czym wraca do réwnowagi. Nie reaguje
ani zbyt silnie, ani zbyt fagodnie.

Woda jest tym, czym jest, i robi to, co robi. Moze ogluszy¢, ale wo-
dy ogluszy¢ nie spos6b. Moze staé w miejscu, ale sie nie niecierpliwi.
Mozna silg zmienié jej bieg, ale to jej nie irytuje. Wiesz, o co chodzi?

Moc ciosu karate tkwi w jego predkosci, nie w sile mie$ni; wywodzi
sie ze skamulowania mocy w koncowej fazie uderzenia. To dlate-
go niezbyt okazale wygladajacy ludzie moga nauczyé sie tamac
deski czy rozbija¢ cegly golymi rekami: to nie wymaga ranienia sie czy
brutalnej sity, wystarczy umiejetnosé generowania ukierunkowanej
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wiary i szybkosci. Ale napiete mie$nie sa powolne. Dlatego wiec na
wyzszych poziomach wtajemniczenia wschodnich sztuk walki uczy sie
i wymaga réwnowagi i relaksacji réwnie intensywnie, jak wszystkich
innych elementéw. Oczyszczenie umystu w celu otwarcia sie i wla-
$ciwe reagowanie sg tu kluczem do sukcesu.

Wszystko, co powoduje, ze reagujesz zbyt silnie lub zbyt tagodnie,
moze przeja¢ nad Toba kontrole, i czesto tak sie dzieje. Reagujac nie-
wlasciwie na wiadomosci e-mailowe, na swoje przemyslenia na temat
tego, co powiniene$ zrobié¢, na swoje dzieci czy swojego szefa, osig-
gniesz rezultaty ponizej swoich oczekiwan. Wiekszosé ludzi przywig-
zuje do spraw zbyt duzg badz zbyt malg wage w stosunku do faktycz-
nych wymagan, po prostu dlatego, ze nie dzialaja w mysl zasady
sumyst jak woda”.

Czy mozesz osigga¢ stan produktywnosci,

kiedy tylko tego potrzebujesz?

Przypomnij sobie, kiedy po raz ostatni czule$ sie wysoce efektyw-
nym. Prawdopodobnie miale§ wéwczas poczucie kontrolowania sytu-

acji; nie byle§ zestresowany; byle§ gleboko

Jesli Twdj umyst jest czy-
sty, jest zawsze gotowy
na wszystko; jest otwarty

na wszystko.
na drodze do stworzenia czego$ znaczacego. — Shunryu Suzuki

skupiony na wykonywanej wéwczas pracy; nie
czutes uplywajacego czasu (to juz pora obiado-
wa?); czules, ze dokonales wyraznego postepu

Czy chcialby$ przezywad to czeSciej?

Jesli odszedles dosé¢ daleko od takiego wlasnie stanu i zaczate$ od-
czuwadé utrate kontroli, stres, rozproszenie, znudzenie i zablokowanie,
to czy potrafitby$ powrécié do tamtego stanu réwnowagi? To wlasnie
w tym obszarze metoda Getting Things Done bedzie najsilniej od-
dziatywala na Twoje zycie, pokazujac, w jaki sposéb powrécié¢ do
stanu ,,umyslt jak woda” i doprowadzié¢ do tego, by wszystkie Twoje
zasoby i wiedza funkcjonowaly na najwyzszym poziomie. Dla wielu
problemem moze by¢ brak wyraznego punktu odniesienia, na pod-
stawie ktérego mogliby rozpozna¢ moment wychodzenia ze stanu
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produktywnosci. Wielu ludzi zyje w notorycznym stresie od tak dawna,
ze juz nie wiedza, ze moze by¢ zupelnie inaczej — jest bowiem in-
ne, lepsze miejsce do angazowania sie w otaczajacy Swiat. Na szcze-
$cie dzieki tej ksiazce nauczysz sie stawiaé bariere, ktéra ograniczy
wywierang na Ciebie presje do akceptowalnego poziomu. Musisz
tylko poznaé techniki pozwalajace na redukowanie takiej presji.

Zasada: efektywne zarzadzanie
wewnetrznymi zobowigzaniami

Podstawowym truizmem, ktérego istnienie odkrylem w czasie kil-
kudziesiecioletniej pracy jako szkoleniowiec i trener kadr, jest fakt,
ze odczuwany przez nas stres w przewazajacej cze$ci wynika z nie-
wlasciwego zarzadzania zobowigzaniami, ktére akceptujemy badz sami
sobie stawiamy. Nawet ci, ktérzy w swej $wiadomosci nie czujg sie
~nadmiernie zestresowani’, kiedy nauczg sie bardziej efektywnie kon-
trolowaé ,,otwarte petle” swojego zycia, za kazdym razem doswiad-
cza uczucia glebszego zrelaksowania, lepszego skupienia i wyzszego
poziomu produktywnej energii.
W swym zyciu zawarte§ prawdopodobnie o wiele wiecej uméw
z samym sobag, niz Ci sie wydaje, a kazda z nich — wazna czy pro-
zaiczna — jest analizowana przez ,,pod$wia-
Wszystko, co znajduje sig nie doma” czes¢ Ciebie. To wlasnie sa owe ,,otwarte
tam, gdzie powinno, i nie w tej
formie, w jakiej powinno, jest
,otwarta petla”, ktdra zaprzata
Twoja uwage.

petle” czy ,rzeczy niedokonczone”, ktére okre-
§lam jako zbi6r spraw, ktére zaprzataja Twoja
uwage, a ktére nie powinny znajdowaé sie tam,
gdzie sa, i w tej formie, w jakiej sg. ,,Otwarte
petle” moga zawiera¢ w zasadzie wszystko, od spraw wielkich, jak:
»Wyeliminowanie glodu na $wiecie”, przez bardziej skromne, np.:
»Zatrudni¢ nowa asystentke”, do zupelnie banalnych, jak: ,Wymie-
ni¢ zaréwke w przedpokoju”.

Aby skutecznie radzi¢ sobie z tym problemem, musisz najpierw
zidentyfikowaé i zebra¢ wszystkie te sprawy, ktére w jakis sposéb

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://onepress.pl/rf/getvvv
https://onepress.pl/rt/getvvv

ROZDZIAL. 1 | NOWE PRAKTYKI W NOWEJ RZECZYWISTOSCI 49

zaprzataja Twoja glowe, przeanalizowa¢ ich znaczenie, po czym za-
planowaé, w jaki spos6b uporaé sie z nimi. To moze sie wydawac zu-
peie latwe, ale w praktyce wielu ludzi nie robi tego w sposéb spéj-
ny i systematyczny. Powodem jest brak wiedzy, motywacji lub obu
tych czynnikéw, ale nie bez znaczenia jest tez nieswiadomos¢ ceny,
jaka trzeba placi¢ za zaniedbywanie takich praktyk.

Podstawowe wymagania w zarzadzaniu zobowigzaniami

Skuteczne zarzadzanie zobowigzaniami wymaga wdrozenia kilku

podstawowych czynnosci i zachowan:

= Po pierwsze, jesli cos thkwi w Twoim umysle, Twoj umyst nie jest czy-
sty. Wszystkie sprawy, ktére uwazasz za niedokonczone, musza zo-
sta¢ zebrane w godnym zaufania systemie poza Twoim umysltem al-
bo w czyms, co nazywam narzedziem do kolekcjonowania rzeczy, co
do ktérego masz pewnosé, ze bedziesz do niego regularnie zagladal.

= Po drugie, musisz dokladnie okresli¢ swoje zobowigzania i zde-
cydowadé, co nalezy zrobid, jesli w ogéle cokolwiek, aby osiggnaé
postep w realizacji tego zobowigzania.

= Po trzecie, kiedy juz okreslisz wszystkie Aby wyrzucié 7 umysiu pewne

dzialania, jakie musisz podjaé, nalezy spo- rzeczy, musisz tego umystu Ly

rzadzi¢ notatki przypominajace o koniecz-

nosci ich wykonania i umiesci¢ je w jakim$ zorganizowanym syste-

mie, ktéry bedziesz regularnie przegladal.

Wazny test sprawdzajacy ten model

Sugeruje, aby$ zanotowal jakis projekt czy sprawe, ktéra najinten-
sywniej zaprzata Tw6j umyst w tym momencie. Co Cie najbardziej
nurtuje, rozprasza, zajmuje czy w jakikolwiek inny sposéb konsumuje
znaczacy czeSé Twojej swiadomej uwagi? To moze by¢ problem czy
projekt, ktory naprawde Cie zajmuje, co$, czym zmuszony jeste$ sie
zajmowaé, albo sprawa, z ktérg raczej wezesniej niz p6zniej be-
dziesz musial sie zmierzy¢.
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Moze wybierasz sie na wakacje i musisz podja¢ decyzje, ktorag
oferte ,last minute” wybraé. Moze przed chwilg odebrales e-mail z in-
formacja o nowej i pilnej sprawie zwigzanej z Twoim wydzialem.
Albo wlasnie odziedziczyles w spadku szesé milionéw dolaréw i nie
wiesz, co zrobi¢ z gotéwka. Cokolwiek by to nie bylo.

Zanotowale$? Dobrze. Teraz opisz jednym prostym zdaniem, ja-
ki mialby by¢ pozadany przez Ciebie rezultat rozwigzania tego pro-
blemu czy sytuacji. Innymi stowy, co musialoby sie wydarzy¢, aby$
mogl odkresli¢ te sprawe jako ,,zrobione”? To moze by¢ co$ zupeie
prostego, jak: ,, Wybra¢ sie na wycieczke na Hawaje”, ,,Zajac sie sprawa
klienta X”, ,Wyjasni¢ szkolng sprawe z Ankg”, ,,Okresli¢ nowa dziato-
wa strukture organizacyjna kadry menedzerskiej”, ,,Wdrozyé nowa
strategie inwestycyjng~ czy ,,Zbadaé¢ mozliwosci rozwigzania kwestii
czytania lektur przez Manuela”. Wszystko jasne? Swietnie.

Teraz zapisz, jakie najblizsze fizyczne dzialanie powinienes wyko-
naé, aby popchngé sprawe do przodu. Jesli poza ta sprawa nie mial-
by§ w zyciu niczego innego do zrobienia, to jaka fizyczng czynno$é
bys teraz wykonat? Moze by$ do kogos zadzwonit lub napisat? Wy-
stal e-mail? Usiadt z kartka i oléwkiem w reku i dokonat ,,malej burzy
moézgéw na ten temat? Poszukal pomocnych informacji w internecie?
Kupil gwozdzie w sklepie zelaznym? Porozmawial ze swoim mezem
czy zong, sekretarka, adwokatem czy szefem? Co by to bylo?

Masz juz odpowiedz? To dobrze.

Czy te dwie minuty spedzone na mysleniu w ten sposéb daty Ci
co$ wartosciowego? Jesli nie réznisz sie zbytnio od zdecydowanej

wiekszosci ludzi, ktérzy wykonywali podobne
Mysl jak czlowick dziala-
jacy, dzialaj jak czlowiek
myslgcy.
— Henry Bergson

testy w trakcie moich warsztatéw, prawdo-
podobnie doswiadczyte$ uczucia przynajmniej
niewielkiej poprawy w kontrolowaniu sytuacji,
zrelaksowaniu i skupieniu uwagi. Odczu-
jesz takze zwiekszong motywacje do faktycznego zrobienia czego$
ze sprawa, o ktérej dotychczas gléwnie tylko myslates. Wyobraz sobie
tysiackrotnie zwiekszong motywacje jako sposéb na zycie i prace.
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Jesli wyniosles z tego prostego ¢wiczenia cokolwiek pozytywne-
go dla siebie, pomysl: co sie zmienito? Co sprawilo, ze poprawily sie
Twoje odczucia? Sytuacja sama w sobie w sensie fizycznym nie po-
sunela sie do przodu. Z pewnoscig nie zostala zakonczona. Prawdo-
podobnie udato Ci sie klarowniej zdefiniowa¢ pozadany rezultat
zakoniczenia sprawy i zidentyfikowaé najblizsze dziatanie do podje-
cia. Ale na pewno zmienito sie to, co ma najwieksze znaczenie dla
jasno$ci umystu, mozliwosci skupienia sie i spokoju ducha — spo-
s6b Twojego zaangazowania w otaczajacy Cie Swiat.

Ale co sprawilo, ze to osiagnates? Ani nie ,lepsza organizacja”, ani
nie ,,wyznaczenie priorytetéow” . Odpowiedz brzmi: myslenie. Nie jakie§
glebokie rozwazania, ale tylko tyle, aby wykrystalizowa¢ Twoje prze-
konanie o koniecznosci i mozliwosci zalatwienia sprawy oraz by wska-
zaé niezbedne do tego zasoby. Ludzie duzo mysla, ale najczesciej
jest to myslenie o problemie, o projekcie lub o sytuacji, nie o rozwigza-
niach. Jesli rzeczywiscie wykonale$ zaproponowane wyzej éwiczenie,
to znaczy, ze ukierunkowales swoje myslenie na dzialanie i efekty, a to
raczej rzadko sie zdarza bez §wiadomie skoncentrowanego wysitku.
Reagowanie jest automatyczne, lecz myslenie nie.

Rzeczywiste funkcjonowanie ,,pracy opartej na wiedzy”
Witamy w rzeczywistym $wiecie ,,pracy opartej na wiedzy~ z podsta-
wowg zasadg dzialania: Musisz mySle¢ o swoich sprawach bardziej
intensywnie, niz jestes tego $wiadom, ale nie tak intensywnie, jak
moglbys sie tego obawia¢. Peter Drucker pisal o tym w ten sposéb:
W pracy opartej na wiedzy [...] nie ma sprecy-

zowanych zadan do wykonania; one muszy zo- ‘ i\lygjestéochqtlfiem
% 2 :
sta¢ okreslone. Jakie s oczekiwane efekty wy- ‘ _‘l Rze;:;oh V{Z[ZZM}E .

konywanej pracy? To [...] kluczowa kwestia
w osiagnieciu efektywnosci przez ludzi, ktérych praca opiera sie na
wiedzy. Jest to kwestia, ktéra wymaga ryzykownych decyzji. Zazwyczaj
nie ma jednej, dobrej odpowiedzi; zamiast tego mamy mozliwosé
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wyboru. W zwigzku z tym, aby mozna bylo osiagna¢ wysokg efektyw-
nosé, spodziewane rezultaty dziatan musza by¢ jasno sprecyzowane™.

Wiekszo$¢ ludzi ma opory, by zainicjowa¢ w sobie 6w ,,wybuch
energii’, ktéra bedzie im potrzebna do sprecyzowania wlasciwego
znaczenia spraw, ktére do siebie dopuscili, oraz do podjecia decyzji,
co z nimi nalezy zrobié. Tak naprawde to nigdy nie przypuszczali-
$my, ze bedziemy musieli my§le¢ o naszej pracy, zanim bedziemy
mogli sie do niej zabraé¢; wiekszo$¢ z naszych codziennych zadan
zostala juz za nas zdefiniowana przez niedokoficzone czy nierozpo-
czete rzeczy ,gapigce sie” na nas, kiedy przychodzimy do pracy, al-
bo za sprawg rodziny, ktérg trzeba wyzywié, prania, ktére nalezy
zrobié, czy dzieci, ktére trzeba ubra¢. MyS§lenie w sposéb ukierun-
kowany na definiowanie pozadanych rezultatéw i wymaganych naj-
blizszych dzialan nie jest w opinii wiekszo$ci czyms, co powinni robié¢
(dopoki nie muszq tego robi¢). W rzeczywistosci jednak myslenie
tymi kategoriami jest najbardziej skutecznym sposobem, aby zycze-
nia zamienia¢ w rzeczywistos¢.

Dlaczego rzeczy tkwig w Twoim umysle

W wiekszosci przypadkéw powodem, dla ktérego co$ thkwi w Twoim
umysle, jest fakt, ze chcesz, aby to co$ bylo inne niz aktualnie jest,
tymcezasem:

,Praca oparta na wiedzy” moze sie dla wielu wyda¢ pojeciem dziwnym
i niezrozumialym tylko dlatego, ze do podejmowania decyzji potrzebuje-
my duzo rzeczy niematerialnych i nieoczywistych, a to oznacza ciggle
myslenie i dokonywanie wyboréw. Wiekszo$¢ z nas tkwi w tym od dawna
(ostatnig rzecza, jaka zauwaza ryba, jest woda). Zazwyczaj nie uswiada-
miamy sobie procesu myslowego, ktéry musimy wykona¢. Praca oparta na
wiedzy wydaje sie zarezerwowana dla profesjonalistow w biatych kohierzy-
kach — oni pierwsi zetkneli sie z tym zagadnieniem jeszcze w ubieglym
wieku — ale kazdy, komu udalo sie jako$ przetrwaé tamte czasy, dzisiaj
tez jest w tej grze. Jest w niej kazdy rodzic, ktory zastanawia sie nad wy-
borem szkoly dla swojego dziecka lub nad tym, jakie urzadzenie cyfrowe
ma mu sprezentowac.
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* nie sprecyzowale$ dokladnie, co ma by¢ pozadanym rezultatem
dzialania;

* nie zadecydowales, jak ma wyglada¢ najblizsze dzialanie
i/albo

. L . p ) To ciggle, bezproduktyw-

® nie zamie$ciles w systemie, ktéremu mozesz . :
ne zaangazowanie we

wszystkie rzeczy, jakie

nym efekcie i koniecznych dziataniach. mamy do zrobienia, jest

zaufaé, notatek przypominajacych o pozada-

najwiekszym pozeraczem
czasu i energii.
— Kerry Gleeson

Whasnie dlatego sprawy tkwiag w Twoim
umysle. Twoj umysl nie wyrzuci z siebie zad-

nej sprawy, zanim nie zostanie ona zidentyfi-
kowana, decyzje wobec niej nie zostang podjete, a dane z nich wy-
nikajace nie zostang zmagazynowane w systemie, co do ktérego masz
pewnosé, ze bedziesz o nim myslal za kazdym razem, kiedy bedzie
to konieczne. Mozesz oszukaé wszystkich, ale nie oszukasz wlasne-
go umystu. On wie, czy doszedles do wnioskéw, do ktérych dojsé
powinienes, i czy wynikajace z nich rezultaty i notatki przypomina-
jace o koniecznych do wykonania dzialaniach umiescites w miejscu
godnym zaufania, o ktérym w odpowiednim czasie §wiadomie sobie
przypomnisz®. Jesli nie wykonales tych rzeczy, nie przestaniesz pra-
cowaé¢ w nadgodzinach. Nawet jesli zaplanowale$ juz swéj kolejny
krok zmierzajacy do rozwigzania problemu, nie uwolnisz swojego
umystu do czasu, kiedy umiescisz notatke przypominajgca o tym
w miejscu, o ktérym Twaj umyst wie, ze z pewnoscig do niego zajrzysz.
Umysl bedzie uporczywie przypominat Ci o tym niewykonanym kro-
ku, przewaznie w chwilach, kiedy nic nie bedziesz moégt w tej
sprawie zrobi¢, co bedzie wywolywac¢ u Ciebie dodatkowy stres.

Twdj umyst nie ma swojego umystu
Przynajmniej czes¢ Twojego mozgu mozna uznaé, w pewnym sensie, za
glupia, cho¢ przejawia sie to w bardzo interesujacy sposéb. Jesli mézg

® Patrz wyniki badan Baumeistera przytoczone w rozdziale 14.
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dysponowalby wrodzong inteligencja i logika, przypominalby Ci
o sprawach tylko wtedy, kiedy bylbys w stanie w jakikolwiek sposéb
si¢ nimi zajad.

Czy gdzies w domu nie masz czasem latarki z wyladowanymi
bateriami? Kiedy zazwyczaj Tw6j umyst przypomina Ci, ze przydaly-
by sie nowe baterie? Wtedy, kiedy natkniesz sie na te wyladowane!
To niezbyt madre. Jesli Twéj umysl dysponowatby jakakolwiek
wrodzong inteligencja, przypominalby Ci o rozladowanych bate-
riach tylko wtedy, gdy wlasnie mijasz sklep z bateriami. I to doklad-
nie o takich, ktére pasuja do latarki.

Czy od czasu, kiedy dzis sie przebudziles, do chwili obecnej pomy-
§lales o jakiejkolwiek rzeczy, ktéra powinienes zrobié, a do tej pory
nie jest zrobiona? Czy ta mysl przeszia Ci przez glowe wiecej niz raz?
Dlaczego? Myslenie o czyms, wobec czego nie podejmujesz zadnych

dzialan, to zwykla strata czasu i energii. Takie
Opanuj swdj umyst
albo on opanuje Ciebie.
— Horacy

myslenie powoduje tylko dodatkowe niepokoje
dotyczace spraw, ktére powinny byé wyko-
nane, a nie sa.

Wiekszos$¢ z nas pozwala swoim reaktywnym procesom mental-
nym na kontrolowanie znacznej czesci swojego zycia, zwlaszcza kiedy
borykamy sie z syndromem ,,nadmiaru rzeczy do zrobienia”. Prawdo-
podobnie i Ty przekazalte$ wiele ze swoich spraw, wiele z ,,otwar-
tych petli” do niezaleznej jednostki Twojej wewnetrznej organizacji,
ktora nie jest w stanie efektywnie poradzi¢ sobie z nimi w takim
stanie, w jakim sie znajduja — do Twojego mézgu. Badania dowio-
dly, ze znaczna cze$¢ naszej psychiki angazuje sie w ciagle Sledze-
nie otwartych petli, lecz nie (jak kiedy$ sadzono) jako inteligentny,
pozytywny motywator, tylko jako czynnik odwracajacy uwage od
wszystkich innych rzeczy, o ktorych chcieliby$Smy mysleé, przez co
zmniejsza nasze mozliwo$ci dzialania.

Transformacja ,,spraw”

Oto moja definicja ,,spraw”: wszystko, co wpusciles do swojego psy-
chicznego lub fizycznego $wiata, co nie pasuje do miejsca, w ktérym
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sie znajduje, ale w stosunku do czego jeszcze nie okreslites, co to dla
Ciebie znaczy oraz jakie sa spodziewane rezultaty i najblizsze dziala-

nia. Powodem, dla ktérego wiekszo$é systeméw wspomagajacych
organizacje nie funkcjonuje w przypadku wiek-

Musimy przetworzy¢ wszystkie
»sprawy”, ktore probujemy zor-
ganizowac, w sprawy , realizo-
walne”, ktére musimy wykonac.

szo$ci ludzi jest fakt, ze nie przetworzyli oni
jeszcze wszystkich spraw, ktére staraja sie zor-
ganizowaé. Do czasu, kiedy zadania te pozosta-
ng ,sprawami , w rozumieniu wyzej przedsta-
wionej definicji, pozostang one niekontrolowane.

Wiekszos¢ ze sporzadzanych list zadan do wykonania, z ktérymi sie
spotykalem (jesli ludzie w ogéle je sporzadzali), skladata sie w zdecy-
dowanej wiekszosci ze spraw, nie z ukierunkowanych na rezultat po-
mystéw na dzialania, ktére muszy zosta¢ zrealizowane. Po czesci byly
to notatki przypominajace o wielu rzeczach, ktére pozostawaly nie-
rozwigzane i ktérych nie przetworzono na zbiér pozadanych rezul-
tatéw i dzialan, czyli wlasnie takich naglowkow i szczegotow, jakie
sporzadzajacy listy powinni byli wykonaé.

Typowymi pozycjami na liscie zadan do wykonania sg: ,,mama”,
sbank”, lekarz”, ,opiekunka”, ,wiceprezes ds. marketingu” itp. Pa-
trzenie na nie raczej stresuje niz przynosi ulge, poniewaz mimo iz sg
to rzeczy, co do ktérych pewne decyzje zostaly juz podjete, nadal nasza
psychika odbiera je jako wolanie: ,Zdecyduj o mnie!”. Jesli w tym
momencie nie masz sily na myslenie i podejmowanie decyzji, to ta-
ka lista jedynie uzmystowi Ci, ze jestes przecigzony obowiazkami.

»Sprawy” niekoniecznie muszg by¢ czym§ negatywnym ze swej
natury. Rzeczy, ktore poprzez swoja zlozono$é¢ opanowuja lub
przyciagaja Twoja uwage, zwykle ujawniajg sie jako ,sprawy”. Gdy
jednak owe ,,sprawy” stajg sie czeScig naszego zycia czy pracy, budzi
sie w nas naturalne zobowigzanie wobec samych siebie do zdefinio-
wania i wyja$nienia ich znaczenia. W $wiecie profesjonalistéow praca
zmusza do nieustannego mysSlenia, oceniania, decydowania i dzia-
lania, czy to w zwigzku z odebranym e-mailem, czy notatkami z poran-
nej narady. Jest to nierozlaczna czesé wykonywanej pracy. Jesli nie
musiales mysle¢ o tych rzeczach, to pewnie nikt od Ciebie tego nie
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wymagal. Bytoby jednak oszukiwaniem samego siebie pozwalanie,
aby sprawy z zycia codziennego — dotyczace domu, rodziny, zdrowia,
finans6w, kariery lub kontaktéw miedzyludzkich — zalegaly w $wia-
domosci z powodu braku wyraznego okreslenia oczekiwanych efektéw
i wymaganych dziatan.

Na zakonczenie jednego z moich seminariéw pewna pani, wyzszego
szczebla menedzer w czotowej firmie biotechnologicznej, spojrzata na
swa liste ,,zadan do wykonania”, ktéra wezesniej ze soba przyniosta,

irzekla: ,,O rety, c6z to za amorficzna sterta
Mysl jest pozyteczna, jesli
motywuje do dzialania,
ale szkodliwa, jesli zaste-
puje dziatanie.
__Bill Reader | m6w. Zdecydowana wiekszos¢ ludzi starata sie

niewykonalnosci!”. To najlepsze okreslenie,
z jakim sie spotkatem, trafnie opisujace sposob,
w jaki tworzy sie te listy w wiekszosci syste-

zorganizowaé, przerabiajac niekompletne listy,
zawierajace niedoprecyzowane rzeczy; do tej pory nie zdawali sobie
sprawy, jak wiele i jakich rzeczy musza zorganizowaé, aby ich starania
przyniosly prawdziwy efekt. Jesli ich starania organizacyjne maja od-
nies¢ sukces, muszg zebra¢ wszystko to, co wymaga zastanowienia,
a potem zastanowié sie nad tym.

Proces: zarzadzanie dziataniem

Mozesz wytrenowac¢ sie, zupelnie jak sportowiec, aby by¢ szybszym,
lepiej reagujacym, bardziej zorientowanym na dziatanie i skoncentro-
wanym na zajmowaniu sie tym wszystkim, czym sie musisz zajmowad.
Mozesz mysleé¢ bardziej efektywnie i zarzadza¢ wynikami dziatan
z wiekszg swoboda i kontrolg. Mozesz zminimalizowaé liczbe ciagna-
cych sie za Tobg ,,ogon6w” zwigzanych zaréwno z zyciem osobistym,
jak i z praca, mozesz dokonaé wiecej mniejszym nakladem sil. Mozesz
dokonywa¢ natychmiastowych decyzji w zakresie wszystkich spraw, kto-
rymi sie zajmujesz, a takze stworzy¢ procedury okreslajace standardy po-
stepowania w zyciu osobistym i zawodowym w tym nowym milenium.
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Zanim jednak bedziesz mégl osiagnac¢ ktérakolwiek z wyzej wymie-
nionych umiejetnosci, musisz opanowa¢ nawyk wyrzucania wszystkie-
go ze swojego umystu. Nie osiagniesz tego, jak mogles sie przekonad,
przez zarzadzanie czasem, informacjg czy priorytetami. W koncu:

* nie zarzadzasz okresem pieciu minut, koficzac w sze$é;

* nie zarzadzasz nadmiarem informacji — gdyby tak bylo, poszedl-
bys do biblioteki i tam umarl, albo wypalitbys sie, za pierwszym
razem wchodzac do internetu;

" nie zarzadzasz priorytetami — Ty je po prostu masz.

Zamiast tego wszystkiego, kluczem do za- Zaczqé to polowa sukcesu.
rzadzania Twoimi ,,sprawami” jest zarzadzanie — Greckie praystowie

dzialaniami.

Zarzadzanie dziataniami
jest pierwszoplanowym wyzwaniem

To, co robisz ze swoim czasem, co robisz z informacjami i co robisz
ze swoim cialem i zaangazowaniem wzgledem swoich priorytetéw,
to sg rzeczywiste wybory, w ramach ktérych musisz rozlokowaé swoje
ograniczone zasoby. Istotnym problemem jest to, jak optymalnie
dokonywaé wyboréw w zakresie tego, co i w jakim czasie robi¢. Praw-
dziwym wyzwaniem jest zarzadzanie naszymi dzialaniami.

To moze brzmie¢ banalnie. Mozesz jednak by¢ zaskoczony, kiedy
odkryjesz, jak wiele 0s6b nie precyzuje dzialan w ramach wielkiej
liczby projektéw czy zobowigzan. Niezmiernie trudno bedzie Ci zarza-
dza¢ dzialaniami, ktére nie zostaly zidentyfikowane czy zaplanowane.
Wielu ludzi ma dziesiatki rzeczy do zrobienia, na wielu frontach, ale
nie wiedza jeszcze, co to za rzeczy. Mozna zrozumie¢ dosé powszechne
narzekania w stylu ,,Nie mam czasu, by ...” (mozesz dowolnie wypehi¢
wolne miejsce), poniewaz wiekszo$¢ projektow wydaje sie, i jest,
przytlaczajaca, a to dlatego, ze projektow, jako takich, w ogéle nie
da sie zrealizowad! Mozesz jedynie realizowaé dzialania zwigzane
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z projektem. Wiele dzialain wymaga zaledwie minuty lub dwéch od-

powiednio wykorzystanego czasu, aby popchna¢ projekt do przodu.
Uczac i trenujgce tysigee ludzi, doszedlem do wniosku, ze brak
czasu weale nie jest ich gléwnym problemem (cho¢ oni moga myslec,
ze jest); ich prawdziwym problemem jest brak jasnosci i zdefiniowa-
nia, czym tak naprawde jest ich projekt i jak

Sprawy rzadko sig blokuja

z powodu braku czasu. Sprawy

blokujg sig, poniewaz nie zdefi- ) i X
niowano, w jaki sposch nalezy spraw w spos6b natychmiastowy, kiedy tylko

powinny wygladaé¢ najblizsze dzialania znim
zwigzane, ktére nalezy podjaé. Wyjasnianie

je poprowadzic. pojawig sie ,na radarze”, w odréznieniu od

wyjasnien spoznionych w czasie, kiedy pro-

blemy juz narosty, pozwala ludziom na odnoszenie korzysci z zarza-
dzania dzialaniami.

Aby skutecznie i efektywnie wykona¢ zadanie trzeba okresli¢ dwie
rzeczy: (1) co oznacza ,wykonane” (rezultat); (2) jak wyglada ,,wyko-
nywanie” (dziatanie). I dla wiekszo$ci ludzi nie jest to wcale takie
oczywiste, a przynajmniej w odniesieniu do wickszo$ci spraw absor-
bujacych uwage.

Znaczenie podejscia bottom-up (,,od dotu do géry”)

Lata praktyki pozwolily mi odkryé praktyczne znaczenie podejscia
,od dotlu do géry” w pracy nad poprawg efektywnosci osobistej, roz-
poczynajac od spraw najzwyklejszych, podstawowego poziomu bie-
zacych czynnosci i zobowiazan. Z logicznego punktu widzenia wy-
dawac¢ by sie moglo, ze podejscie ,,z géry na d6t” powinno by¢ bardziej
odpowiednim; najpierw odkrywamy cel i wizje danej osoby czy or-
ganizacji, potem definiujemy kluczowe cele, a na koricu zaglebiamy sie
w szczegbly zwiazane z ich implementacja. Klopot jednak w tym, ze
wiekszo$¢ ludzi jest tak zaaferowana swymi codziennymi zobowigza-
niami, ze ich zdolno$¢ efektywnego ogarniecia szerszej perspektywy
jest dos¢ mocno nadwyrezona. W konsekwencji powyzszego, podejscie
,»0d dotu do géry” jest zazwyczaj bardziej efektywne.
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Bycie na biezqco i zyskanie kontroli nad sprawami w inboxie
oraz tymi, ktére kraza Ci po glowie, a takze wdrozenie praktyk, ktére
pomoga Ci utrzymac ten stan, to najlepszy spo-
Wizja to nie wszystko;
trzeba jg polgczyc z dzia-
taniem. Nie wystarczy
wpatrywac si¢ w schody;
wych poziomach, staniesz si¢ bardziej pewny | jnusimy wspinac sie po ich
siebie, przekonany, ze poradzisz sobie z no- | stopniach.

s6b na poszerzenie Twoich horyzontéw. Wyge-
nerujesz w sobie kreatywna i prezna energie,
ktéra pomoze Ci osiagnaé skupienie na no-

wymi wyzwaniami, ktére zostang wygenero- — Vaclav Havel
wane przez wzmocniong kreatywno$é. Wszystkich, ktérzy zdecyduja

sie zakasa¢ rekawy i zaimplementowaé ten system, opanowuje na-
tychmiastowe, samoistne uczucie wolnosci, odprezenia i inspiracji.

Bedziesz lepiej przygotowany do podjecia mySlenia szerszymi
kategoriami, jeSli narzedzia, ktérymi bedziesz sie postugiwal w kon-
trolowaniu wdrazania pozadanych rezultatéw, beda cze$cig Twojego
stalego stylu dzialania. Oczywiscie sa rzeczy bardziej znaczace niz
Twdj inbox, ale jesli zarzadzanie na tym poziomie nie jest tak efektyw-
ne, jak mogloby byé, to moze sie okazaé, ze reszta wyglada jak
proba pltywania w za duzym i workowatym ubraniu.

Wielu kierownikéw, z ktérymi pracowalem w ciggu dnia, po-
magajac uporaé sie z przyziemnymi, codziennymi ,,sprawami’, juz
wieczorem pracowalo nad calym potokiem pomystéw i wizji doty-
czacych firmy i swojej przysztosci. To wlasnie typowa automatyczna
konsekwencja odblokowania toku pracy.

Zarzadzanie dziataniem
w wersji horyzontalnej i wertykalnej

Musisz kontrolowaé¢ swoje zobowiazania, projekty i dziatania w dwoch
plaszczyznach — horyzontalnej i wertykalnej. Kontrola ,,horyzon-
talna” utrzymuje lacznosé pomiedzy wszystkimi dziataniami, w ktére
jeste$ zaangazowany. Wyobraz sobie, ze Twoja psychika skanuje
otoczenie niczym policyjny radar; w ciggu dwudziestu czterech go-
dzin doby moze sie ona zatrzymaé na ktérejkolwiek z tysiagca spraw
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przyciagajacych Twoja uwage badz jej wymagajacych: apteka, chtopak
corki, spotkanie zarzadu, ciotka Marta, odebrana wiadomosé tekstowa,
plan strategiczny, obiad, wiednacy kwiatek w biurze, wkurzony klient
czy buty, ktére nalezaloby wypastowaé. Musisz kupi¢ znaczki poczto-
we, sprawdzié, czy jutrzejsza prezentacja jest przygotowana, zdepo-
nowaé czek, zarezerwowaé hotel, odwola¢ spotkanie czy obejrzec¢
wieczorem film. Mozesz by¢ zaskoczony, o jak wielu rzeczach tak na-
prawde myslisz i jak wieloma musisz sie zajmowaé w ciggu tylko
jednego dnia. Potrzebujesz sprawdzonego systemu, ktéry méglby
kontrolowaé jak najwieksza liczbe z nich, dostarczatby na zyczenie
wymaganych informacji i umozliwialby szybkie i sprawne zmienia-
nie przedmiotéw Twojego zaangazowania z jednego na drugi.

W przeciwiefistwie do powyzszego ,kontrola wertykalna” skupia
sie na zarzadzaniu mySleniem, rozwojem i koordynacjg w konkretnych
sprawach i projektach. Na przykltad Two6j wewnetrzny ,,policyjny ra-
dar” zatrzymuje sie na sprawie Twoich najblizszych wakacji, o czym
rozmawiacie wspélnie z partnerem zyciowym przy obiedzie: gdzie
i kiedy pojedziecie, co bedziecie robié, jak przygotowac sie do wyjazdu
itd. Albo wspélnie z Twoim szefem musicie podjaé¢ decyzje w kwe-
stii planowanego wdrozenia reorganizacji dzialéw. Albo musisz po
prostu od$wiezy¢ swoja pamieé¢ na temat klienta, do ktérego za chwile
zadzwonisz. To jest ,planowanie projektu” w szerokim znaczeniu.
Oznacza to koncentrowanie sie na pojedynczych przedsiewzieciach,
sytuacjach czy osobach i wyszczegblnienie wszelkich pomystow, dro-
biazg6éw, priorytetéw czy sekwencji zdarzen, ktére powinienes wyko-
naé, aby poradzi¢ sobie z tg sprawa, przynajmniej chwilowo.

Cel zarzadzania horyzontalnego i wertykalnego jest ten sam: wy-
rzuci¢ sprawy z Twojego umystu i doprowadzi¢ je do konca. Wia-
$ciwe zarzadzanie dzialaniem daje Ci poczucie komfortu i kontroli
podczas Twojego zmagania sie z szerokim spektrum spraw prywat-
nych i zawodowych, a odpowiednie skupienie uwagi na projekcie
pomaga wyklarowaé¢ sprawe i ukierunkowaé¢ Cie na wymagane
szczegoly.
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Zasadnicza zmiana: Wyrzu¢ to wszystko ze swojej gtowy

W praktyce nie ma mozliwosci osiggniecia tego stanu zrelaksowania

i poczucia kontroli, ktéry obiecuje, jesli swoje sprawy bedziesz trzymal

tylko w swojej glowie. Jak bedziesz sie mégt przekonaé, poszcezegdl-

ne zachowania opisane w tej ksigzce sa dziala-

| W wigkszosci przypadkow jest
tak, ze im bardziej co$ zaprzata
Twoj umyst, tym mniej w te]
sprawie faktycznie sie dzieje.

niami, ktére juz praktykujesz. Zasadnicza rézni-
cg pomiedzy moim sposobem a tym, co robig
inni, jest to, ze ja ogarniam i organizuj¢ sto
procent swoich spraw w ramach i za pomocg
narzedzi, ktére mam w reku, nie w umysle. Odnosi sie to do wszystkie-
g0, co robie — spraw malych i wielkich, osobistych i zawodowych,
pilnych i mniej pilnych. Do wszystkiego®.

Jestem przekonany, ze juz kiedys$ doszedles do takiego punktu
w realizacji jakiego§ projektu czy ogélnie w swoim zyciu, gdzie
zmuszony byles usia$é i sporzqdzic liste notatek. W rezultacie poczules

sie lepiej skoncentrowany i bardziej opano- .
Nie ma powodu, aby dwa razy
zastanawiac sie nad tg samg

sprawa, chyba ze sam tego
pewniej. Tym, co zostalo zmodyfikowane i to | (pcesz

wany. Skoro tak, to wiesz, o czym méwie. Nic
sie wokét nie zmienilo, a mimo to poczutes sie

w znacznym stopniu, byt sposdb, w jaki zaan-

gazowales sie w swdj swiat. Cos takiego zdarza sie zawsze, gdy wy-
rzucasz z glowy potencjalnie wazne rzeczy. Wiekszosé ludzi decyduje
sie jednak na sporzadzenie takich list dopiero wtedy, kiedy batagan
staje sie nie do wytrzymania i muszq co$ z tym zrobi¢. W wiekszosci
przypadkéw sporzadzane sa one jedynie w odniesieniu do pojedyn-
czych obszaréw dzialania, ktére sprawiajg szczegblnie duzo klopotéw.

b Nie catkiem do wszystkiego. Przez wickszo$¢ czasu m6j umysl po prostu
sprzezuwa” — mysli o réznych rzeczach i pobudza mojg $wiadomos$¢ to
tym, to owym. Nie zapisuje tysiecy mysli, jakie mam w ciggu dnia. Nie-
mal wszystkie sg wewnetrznie zamkniete. Notuje tylko te, ktére w mojej
psychice tworza otwarte petle — restauracja, o ktérej czytalem i ktora
wypadatoby sprawdzié, pomyst na przeredagowanie ksigzki, cos, co po-
winienem zrobi¢ dla zony, pytanie do ksiegowego, rzecz do kupienia
w sklepie z narzedziami itp.
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Jesli jednak przerobilbys ten sposéb dzialania w permanentny system
swojego funkcjonowania osobistego i zawodowego oraz zaimple-
mentowalby$ jego zasady we wszystkich obszarach zycia (nie tylko
w sprawach ,,pilnych”), uprawiatby$ zarzadzanie w opisywanym przeze
mnie stylu ,,umyst jak woda”. Z mojego doswiadczenia wynika, ze
ten proces zawsze poprawia nasze spojrzenie na sprawe i nasze
samopoczucie. Po co wiec czekaé?

Ja staram sie dokonywa¢ intuicyjnych wyboréw na bazie dostep-
nych rozwigzan bez zastanawiania sie, co to sa za rozwigzania. Wszyst-
ko to musze mie¢ juz wezesniej przemyslane, a rezultaty tych prze-

_ o myslen zawarte w godnym zaufania systemie.
Kazde zobowigzanie typu ,mdg!-
bym” lub ,, powinienem” uloko-
wane tylko w psychice wytwarza
iracjonalna, trudna do przezwy- | mYM sposobem na wykorzystanie kreatywnej
cigzenia i nieustajaca presje. energii, a takze zrédlem frustracji i stresu.

Nie chce tracié¢ czasu na rozpatrywanie opcji
wiecej niz jeden raz. Byloby to nieefektyw-

Takiego myslenia nie da sie unikng¢. Twéj
umyst bedzie pracowal nad wszystkim, co sie znajduje w tym nie-
okreslonym stanie. Ale, jak wykazaly badania, takie zaprzatanie umystu
snuciem coraz bardziej zapetlajacych sie watkéw zmniejsza zdol-
no$é do my§lenia i dzialania. Umyst ma tez ograniczone mozliwosci
gromadzenia nierozwiazanych spraw i po przekroczeniu pewnego
limitu jego bezpieczniki sie przepalaja.

Pamie¢ krétkotrwala, czyli zdolnosé Twojego umystu, ktéra odpo-
wiada za sprawy niekompletne, nieuregulowane, funkcjonuje jak
pamieé RAM (pamieé¢ operacyjna) komputera. Twoja $wiadomosé
jest, podobnie jak monitor komputera, narzedziem umozliwiajacym
prace nad konkretnymi zadaniami, nie jest natomiast miejscem do
sktadowania. Mozesz wiec mysleé jedynie o dwéch, trzech rzeczach
w bardzo krétkim okresie. Sprawy niedokoniczone sg jednak ciagle
umieszczane w Twojej pamieci krotkotrwalej. Pamieé ta, podobnie jak
RAM komputera, ma ograniczong pojemno$¢; istnieje pewna ilo$é
danych, kt6rg mozna obcigza¢ pamieé i przy ktérej umysl bedzie nadal
funkcjonowal na najwyzszym poziomie. U wiekszo$ci ludzi ich ,, RAM”
peka w szwach. Sa oni permanentnie rozpraszani, a umiejetno$é
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skupienia uwagi i zdolno$é do dziatania sg zachwiane poprzez ich
wewnetrzne, mentalne przeladowanie. Wszystko to znajduje potwier-
dzenie w wynikach najnowszych badan z obszaru nauk kognitywi-
stycznych. Wynika z nich wprost, ze nasze procesy umyslowe sg
hamowane przez nakladane na umyst brzemie w postaci spraw, ktére
zobowigzujemy sie zatatwi¢, ale nie mamy zadnego planu ani sys-
temu do zarzadzania nimi’.

Na przyktad: czy w ciagu ostatnich kilku minut Twoje mysli nie
krazyly po jakich$ obszarach zupelnie niezwigzanych z tym, o czym tu
czytasz? Pewnie tak. I prawdopodobnie byly to jakies ,,otwarte petle”,
jakie$ niedokonczone sprawy, w ktére w jaki§ sposéb sie zaangazo-
wates. Zjawisko to bylo wewnetrznym krzykiem wywolanym w pew-
nych obszarach pamieci. Czy co$ zrobiles w tej sprawie? Jesli nie
zanotowales tego przekazu i nie umiescile§ go w miejscu, ktére nieba-
wem przejrzysz, to jest bardziej niz prawdopodobne, ze sie o to mar-
twites lub przynajmniej wzmocnite§ poczucie wewnetrznej pres;ji.
Niezbyt efektywne zachowanie: postep nie nastapil i napiecie wzrosto.

Sporym problemem jest to, ze Twdj umyst
| Cigzko jest zwalczad

wroga, ktéry siedzi
w Twojej wlasnej glowie.
— Sally Kempton

ciggle przypomina Ci o réznych sprawach
w chwilach, kiedy nic nie mozesz w zwiazku
znimi zrobié. Bez poczucia czasu — przeszlo-
§ci i przyszlosci. Oznacza to, ze kiedy tylko
powiesz sobie, ze musisz co§ zrealizowaé, i zmagazynujesz te infor-
macje tylko w glowie, inna czes¢ Ciebie bedzie sadzié, ze powiniene$
to robi¢ przez caly czas. Ta cze$é uwaza, ze wszystko, co postawiles
sobie jako zadanie do zrealizowania, powiniene$ zrealizowaé wiasnie
teraz. Mowiac szczerze, moment, w ktérym kilka rzeczy naraz wrzu-
casz do swojego umyslu i nigdzie indziej, oznacza¢ bedzie Twojg osobi-
sta porazke, poniewaz nie mozna realizowa¢ dwéch i wiecej rzeczy
w tym samym czasie. Sytuacja taka prowadzi do wystapienia uczucia
wszechobecnego stresu, ktérego zrédta nie jestes w stanie okreslié.

" Te zagadnienia (i wiele innych) znakomicie opisali Roy Baumeister i John
Tierney w ksigzce Willpower: Rediscovering the Greatest Human Strength
(Penguin, 2011).
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Wiekszos¢ ludzi przebywa w r6znych odmianach tego stanu
mentalnego napiecia przez tak dhugi okres, ze nawet nie zdaja sobie
sprawy, ze sie w nim znajduja. Zupelnie jak z grawitacja, jest na tyle
wszechobecna, ze ludzie, cho¢ jej podlegaja, nie zdaja sobie sprawy
z jej wplywu. Jedyna chwilg, kiedy wiekszo$é z nich zdaje sobie
sprawe, w stanie jak wielkiego napiecia sie znajduja, jest moment,
kiedy sie z niego uwalniajg i zauwazaja, jak inaczej mozna sie czud.
Podobnie jest ze stalym monotonnym szumem, ktérego istnienie
uswiadamiamy sobie dopiero wtedy, gdy znika.

Czy jeste$ w stanie pozby¢ sie tego rodzaju stresu i szumu? Oczy-
wiscie. Z nastepnych rozdzialéw dowiesz sie, jak to zrobié.
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praca, 37
oparta na wiedzy, 37, 44, 51
zakres, 39
priorytety, 99, 102
projekt, 78, 81, 108, 211, 236, 245, 398
delegowanie, 242
lista, Patrz: lista projektow
materialy wspierajace,
Patrz: materialy pomocnicze
do projektow
materialy pomocnicze,
Patrz: materialy pomocnicze
do projektow
planowanie, 321, 322, 323
przygotowanie planu, 321
przypadkowe pomysly, 323
narzedzia, 324, 325, 326, 328,
330
realizacja, 82
ukryty, 239, 240, 241
zlozony, 128
przeglad, 65, 92, 93
tygodniowy, 94, 95, 238, 279, 280,
281, 282, 284, 286, 404
z szerszej perspektywy, 287, 288
psychologia pozytywna, 378
pytanie ,dlaczego”, 112, 113

R

Reticular Activating System,
Patrz: aktywujacy twor siatkowaty

S

samoprzywodztwo, 384

Seligman Martin, 378

sieciowanie, 121

skupienie uwagi, Patrz:

koncentrowanie uwagi

Snyder Steven, 369

sprawa, 54, 55, 60, 77, 252
co§ trzeba z tym zrobié, 78, 80
deleguj, 79, 204, 207, 208

sledzenie, 209
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do $ledzenia, Patrz: sprawa
w zawieszeniu
gromadzenie, 338, 345, 346
inkubacja, 80, 88, 195
kategoria, 214, 215
kiedys/moze, 89, 94, 198, 214,
216, 258, 259, 284
kategoria, 260
kontekst, 97
materialy referencyjne, Patrz:
materialy referencyjne
oczekiwana, 227, 229, 242
odloz, 79, 204, 210
priorytet, 97, 99
Smieci, Patrz: $mieci
w toku, 210
w zawieszeniu, 90
wymagajaca dalszej analizy, 169
zatrzymacd i przejrze¢, 261, 262
zréb to, 79, 204
stan
mentalnego napiecia, 64
produktywnosci, 47
przeplywu, 382, 383
umyst jak woda, 45, 46, 47, 163,
382
zone, 45, 382
stres, 37, 48, 116
system
43 folderéw, 90, 160, 198, 265,
266, 277
konstrukcja, 266
aktualizacja, 278
alfabetyczny, 156
archiwizacji, 152, 153, 154, 155,
156, 253
dla obszernych kategorii, 254
porzagdkowanie, 160
poziomy, 256
porzadkowania, 213
zarzadzania zyciem, 392, 397, 399
szafki, 172
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SKOROWIDZ

S
Smieci, 80, 88, 195, 252

T

tacka na dokumenty, 146, 147, 150
teoria
przeptywu, 378, Patrz: stan
przeplywu
samoprzywdédztwa, 378, 384

u

umysl, 53, 105
inteligentne oglupianie, 358
oczyszczanie, 173, 174, 175, 353
zewnetrzny, 378, 379, 397, 403

W

webbing, Patrz: sieciowanie
Whitehead Alfred North, 268
wiadomo$é tekstowa, 70, 71
wizja, 101, 108, 111, 117, 287, 289, 304
rezultatéw konicowych, 105, 106,
109, 110, 119, 130
wydarzenie, 262
periodyczne, 263
wykres Gantta, 126
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wyposazenie, 166, 167, 173
wzorcowanie, 121

z

zadanie, 55
zapasy, 166, 167
zarzadzanie
czasem, 41, 42, 57
szkola tradycyjna, 344
dzialaniem, 56
informacja, 57
obiegiem dokumentéw
papierowych, 230
obiegiem e-maili, 232, 233
priorytetami, 57
soba, 45
tokiem pracy, 65, 98, 99, 275, 328
narzedzia, 139
zobowigzaniami, 48, 49, 337, 360
horyzontalne, 59, 60
wertykalne, 59, 60
zasada
dwo6ch minut, 138
FIFO, 192
LIFO, 193
najblizszego dzialania, 351, 352,
358, 361, 369
zasady, 105, 106, 116, 287
zmeczenie decyzyjne, 194
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Zmier swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! % -
http:/program-partnerski.helion.pl
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Przejmij stery swojego zycia
| zapomnij, co to stres!

Gdy ponad pietnascie lat temu David Allen pisat
swoj bestseller — pierwsze wydanie ksigzki Getting
Things Done — nie przypuszczat, ze Swiat biznesu
oszaleje na punkcie tej publikacji. Ksigzke adresowat
gtéwnie do menedzerow wyzszego szczebla w korpo-
racjach i szybko wptynela ona na filozofie dziatania
wielu dyrektorow. Jednak Allen uznat, ze czas na zmiany.

Dzis oddaje w Twoje rece catkowicie nowg wersje
swojej ksigzki. Co prawda techniki GTD sg wciaz aktu-
alne, jednak zmienito sie wiele aspektéw rzeczywisto-
$ci, a co wazniejsze, znacznie rozszerzyt sie krag osob,
do ktorych David Allen pragnie dotrze¢ ze swoim
przestaniem. Dlatego radykalnie przeredagowat caly
tekst i skierowal go takze do ,gospodyn domowych,
studentow, ksiezy, artystow, a nawet emerytow"
l oczywiscie do Ciebie!

Sprawdz, jak kilka prostych zasad GTD moze
poprawi¢ jako$¢ Twojego zycia. Dzieki nim nauczysz
sie wybiera¢, czym, kiedy i w jaki sposéb sie zajmiesz,
delegowad, nie zapominajac, co i komu przekazates,
eliminowac stres i tworzy¢ swoja prywatng przestrzen
relaksu — efekty nie dadza na siebie czekac¢!

Zaangazuj sie
W swoje
Zycie

| SW0j3
prace!

David Allen

— Swiatowe] rangi autorytet
i czotowy specjalistaw dziedzinie
efektywnosci. Prowadzi wyktady
i warsztaty dla oséb indywidu-
alnych, organizacjiiwielkich firm.
Jest prezesem firmy David Allen
Company. Od ponad trzydziestu
pieciu lat jest doradca ds. zarza-
dzania i szkoli kadry zarzadza-
jace. Pisaty o nim takie czasopis-
ma jak:,Fast Company’,Fortune’,
4Los Angeles Times', ,The New
York Times’, ,The Wall Street
Journal” i wiele innych. Ksigzka
Getting Things Done zostata wy-
dana w ponad trzydziestu
krajach.
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Partnerem merytorycznym jest wylaczny dostawca rozwigzan GTD®
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i dzialania wspierajace wdrozenie metody na bazie licencji i know-how
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