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I.

Porzqdki pomagajq
wytyczy¢ nowy kierunek

Jesli zamkniemy niedokoriczone sprawy (niezaleznie od tego, czy sq to duze
projekty, czy drobiazgi, np. kartony ze starymi rzeczami, ktére trzeba
wyrzuci¢ bgdZ posegregowac), przygotujemy w ten sposéb miejsce na nowg,
lepszq i silniejszg energie, ktora pozwoli nam zajgc sig tym, co dopiero
nastgpi. Czesto nie wiemy, co bedzie dalej i czemu bedziemy musieli stawic
czota. W takim momencie najlepiej zrobié porzqdki lub zajg¢ sig czyms,
co mozemy szybko dokoficzy(, np. jakims banalnym zadaniem, ktore i tak
nas czeka. Wkrétce odzyskamy energie i zorientujemy sie, co robic dalej,
oraz przygotujemy si¢ do dziatania z wigkszg efektywnoscig na kazdym
froncie. Przeanalizuj swoj inbox' na biurku, przejrzyj e-maile, zréb porzgdek
w szufladzie biurka. I tak kiedys trzeba bedzie sig tym zajgc!

Przygotowania na nieznane

COS SIE WYDARZY — za kilka dni moze si¢ sta¢ co$, co zmieni caly
Twoj $wiat. Jeszcze tego nie dostrzegasz. Nie masz pojecia, o co chodzi,
ale to co$ zbliza si¢ niepowstrzymanie, a kiedy nadejdzie, spowoduje,
ze nagle znajdziesz si¢ w zupelnie nieoczekiwanej sytuacji. To nie-
uchronne, mozesz mi wierzyc¢.

! Inbox (skrzynka odbiorcza) — tradycyjny lub cyfrowy pojemnik, w kto-
rym s3 przechowywane nowe, jeszcze nie przeanalizowane sprawy —
przyp. red.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/czas5v
http://helion.pl/page354U~rt/czas5v

26 PRZYGOTOWANI NA WSZYSTKO

W kalendarzu przy dacie przypadajacej dokladnie za cztery tygo-
dnie zapisz sobie nastepujace stowa: ,Miesigc temu David Allen
powiedzial, ze stanie sie co$, czego nie moglem przewidzie¢ — cos,
co bedzie mie¢ na mnie ogromny wptyw”. Niedlugo przekonamy
sie, czy si¢ mylifem...

Jestes gotowy? Czy przypadkiem takie nieoczekiwane zdarzenie
lub informacja nie wytraca Cig z rGwnowagi, bo przebrala si¢ miarka?
A moze potraktujesz je jako kolejng twdrcza szanse, ktora umozliwi
Ci wyrazenie lub zrobienie czego$ w sposob zupelnie inny niz dotych-
czas? Jak przygotujesz si¢ na zwigzane z tym niespodzianki, ktore
z pewnoscig Cie nie oming?

Moim zdaniem do wszelkich nieprzewidzianych okolicznosci
mozna podej$¢ na dwa sposoby:

1. Na plaszczyznie duchowej: jesli Bog jest we wszystkim, co nas
otacza, to jest i w nas, wiec po prostu si¢ zrelaksuj!

2. Na wszelkich innych plaszczyznach: aby uporac si¢ z tym, co
Cig spotkalo, musisz wziag¢ sie w gars¢ i dziala¢ stosownie do
okolicznosci.

Stare azjatyckie przyslowie méwi: ,Im wiecej pocisz si¢ w cza-
sach pokoju, tym mniej krwawisz w trakcie wojny”. Podejécie mi-
litarystyczne ma swoje dobre strony — w wojsku, jesli nie walczysz,
to sie szkolisz. Ludzie w wigkszosci przygotowusja sie

Zrédlem postepu
intelektualnego do zmian na kilka dni przed dlugimi wakacjami;
jest wolny czas. podczas rozwodu, gdy zmuszeni sg sprzeda¢ wszy-

— sAMUELJoHNsON | Stko, co majg, oraz zmieni¢ miejsce zamieszkania;

Twbrcze mydlenie réwniez w konsekwengcji jeszcze innego zdarzenia

o przyszlosci zyciowego, kiedy dokonujg rozrachunku z prze-
jest mozliwe szloscig i terazniejszo$cig oraz ustalaja nowe obo-
wylgcznie poprzez wigzki i priorytety. Wtedy nastepuje proces oczysz-
przebaczenie. czania, konczenia zalegtych spraw oraz renegocjacji

—OICIEC | wszelkich zobowigzan wobec siebie i innych os6b.
DESMOND WILSON . .
Sugeruje, aby takiego rozrachunku na wlasne

potrzeby dokonywac¢ co tydzien. Zorganizuj si¢ w takim stopniu, abys
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w sytuacji gdy spotkanie w pracy si¢ opdznia, mogl przeanalizowa¢
swoj inbox lub przejrze¢ materialy do przeczytania. Czekajac na
wspdtmalzonka, gdy ten szykuje si¢ do wyjscia (tym razem juz rze-
czywiscie zaraz wychodzicie!), mozesz na przyktad wykonac zalegte
telefony. W rzeczywistosci mato kto dba o swoj czas (o to, co robi
w kazdej jego minucie) i mysli o tym, aby jak najlepiej zagospoda-
rowaé wszelkie luki i niezaplanowane wolne chwile. Jesli do tej pory
nie starate$ sie zagospodarowywac tego czasu, powiniene$ sie zasta-

nowi¢, dlaczego tak si¢ dzialo.

Pomygd], kiedy ostatnio zaktualizowates liste projektow (tych, ktorych
realizacja wigze si¢ z podjeciem wigcej niz jednego dzialania) poprzez

okreslenie i dopisanie do kazdego z nich najbliz-
szego dzialania do wykonania. Jesli w jakims stopniu
tego nie robiles, oznacza to, ze wlasnie w takim
stopniu narazales si¢ na niepotrzebny stres.

Jesli dotad nie korzystales z zadnego z narzedzi,
za pomocg ktorych mozesz na biezaco zapisywac
wszelkie nowe pomysty, najwyzszy czas to zmieni¢
i siegna¢ po cos, na czym bedziesz mogt niezwlocz-
nie zapisa¢ lub nagra¢ wszystko, co tylko przycho-
dzi Ci do glowy. Taki przedmiot nalezy zawsze
nosi¢ ze sobg, nawet jesli w planach masz wyjécie na
plaze, do fitness klubu czy do restauracji na kolacje.
Obowigzkowo miej go przy sobie w czasie pracy.
Powinien by¢ na tyle poreczny, aby miescit sie
w portfelu lub torebce. Im czlowiek starszy, ma-
drzejszy i bardziej ,,wyrobiony” (zaréwno w kwestii
stazu, jak i praktyki zawodowej), tym czesciej naj-
lepsze pomysty przychodza mu do glowy akurat
wtedy, gdy nie ma mozliwosci ich realizacji od reki.

Pewnie wiesz, ze wszystko, co moze mie¢ poten-
cjalng warto$¢ w przyszlosci lub stanowi o ewentu-
alnych zobowiazaniach z samym soba lub z innymi
ludZzmi, nalezy przenie$¢ na papier lub inny nosnik,

Kup ksigzke

Gdy wiesz wszystko,
jestes jak ciemne
niebo, ktére czasem
przecina blyskawica.
Po jej zniknigeciu
zapominasz o niej

i ponownie

nie ma nic oprocz
ciemnego nieba...
Najwazniejsze,

aby nie dad sig
zaskoczy¢ nagtym
grzmotom

i blyskawicom.

Na niebie w czasie
burzy odgrywany
jest niesamowity
spektakl, a w swietle
blyskawicy mozna
dojrzec niezwykte
rzeczy. W pustce
zawsze jestesmy
przygotowani

na blysk.

— SHUNRYU SUZUKI
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aby nie zasmiecac sobie glowy takimi rzeczami. Trzeba jednak takie
podejscie praktykowac, zapisujac od razu wszystko, co tylko wyprodu-
kuje umyst. Czy robisz notatki, gdy tylko co$ przychodzi Ci na mysl
podczas czytania tego akapitu? Jesli tak, to gdzie? W notatniku kie-
szonkowym, na fiszkach, a moze postugujesz si¢ dyktafonem?

Zacznij zapisywac wszystko, co Ci przychodzi do glowy w zwiazku
z pracy, i zawsze miej pod reka stosowne do tego akcesoria. Wycho-
dzac dokadkolwiek, zabieraj je ze soba, tak jak zabierasz portfel czy
torebke. W ten sposéb zyskasz nowe podejécie do tworczego myslenia
i dziatania.

A propos...

O W jakich obszarach musisz zaprowadzi¢ porzadek?

O Co mozesz zrobi¢ z listy zadan do wykonania, gdy nie
bardzo wiesz, czym si¢ zajac?

O Co mozesz (sobie) dzi§ wybaczy¢?

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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www.gtd.com.pl
www.door.com.pl
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Odkryj

wyjatkowe zasady
produktywnosci
Davida Allena

i naucz sie pracowac
bez pordwnania lepiej,
a nie ciezej

— kazdego dnia.

6z za stymulujqgca dawka zdrowego

rozsqdku! (...) David Alfen jest mistrzem

w fgczeniu logiki z wyrafinowaniem.
Arianna Huffington

Fundamentalnie inne spojrzenie na
produktywnosc sprawia, Ze ksigzka
Davida Allena jest nie tylko dobrq
lekturq, ale czyms, co naprawde mozna
wcielic w zycie.
Keith Yamashita
wspdtautor ksiazki Unstuck

Nikt inny nie potrafi tak zrozumiale
i przystepnie przedstawic wyzwarl
zwigzanych z produktywnosciq.

Rob Johnston
prezes Leader to Leader Institute
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