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Zgodnie zdefinicjg priorytety to zadania, ktérymi powinnismy zaja¢
sie w pierwszej kolejnosci, poniewaz ze wzgledu na to, jak bardzo
sg istotne, ich wykonanie jest wazniejsze od pozostatych. Dla wie-
lu z nas priorytety mogg ulega¢ modyfikacjom i zmianom. Wezmy
najprostszy przyktad.

Co jest priorytetem w Twoim zyciu? Wiekszos¢ ludzi odpowie,
ze jest to zdrowie, rodzina... Ale czy Twoje zycie faktycznie o tym
Swiadczy? Przywodzi mi to na mysl scenki zamerykanskich filméw,
ktére by¢ moze tez kojarzysz.

WyobraZ sobie sytuacje, w ktérej tatus spdznia sie na urodziny
swojego dziecka. Dlaczego? Bo byt zbyt zajety praca.

Albo scenka, w ktdrej cztowiek spdznia sie i nie udaje mu sie
dotrze¢ do umierajgcego przyjaciela lub cztonka rodziny, poniewaz
na tamten moment jego priorytety byty inne. Co ciekawe, bardzo
czesto ttumimy priorytety w sobie, staramy sie o nich zapomina¢
lub po prostu je pomijamy. W dobrym systemie produktywnosci
nie o to chodzi.

W zwigzku z tym powstaje wiele pytan:

+ Czy w swoim zyciu mozesz miec tylko jeden priorytet?
« Jak gowybracico z nim zrobi¢?
» Jak uporzgdkowaé pod niego swoje zycie?
Za moment odpowiemy wspdlnie na te pytania.
By¢ moze, podobnie jakja, masz czasami wrazenie, ze czas pty-

nie coraz szybciej. Jeszcze niedawno byt poniedziatek, a juz mamy
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pigtek. Przede wszystkim brakuje nam czasu na rzeczy najwazniejsze,
poniewaz skupiamy uwage na tzw. biezaczce, czyli robieniu wytacz-
nie rzeczy biezacych.

Wracajac do gtéwnego tematu, w wielu ksigzkach o produktyw-
nosci powtarza sie tzw. tablica Eisenhowera (sprébuj to wymowic!).
W uproszczeniu dzieli ona dostepny nam czas na ¢wiartki. Jesli nie
planujesz swoich zadan i nie podchodzisz do nich z duzg $wiado-
moscia, moze sie okazad, ze bardzo czesto zajmujesz sie sprawami

niewaznymi i niepilnymi.
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Pozwdl, ze wyjasnie to w kilku stowach.

Warto poobserwowa¢ ludzi w komunikacji miejskiej lub znajo-
mych podczas przerw w pracy. Dlaczego? Z pewnoscig zauwazysz,
ze wiekszos¢ z nich po prostu scrolluje swoje telefony, poswiecajac
czas na aplikacje takie jak Facebook czy Instagram. | to wtasnie jest
zajmowanie sie sprawami niewaznymi i niepilnymi.

Cojestdla Ciebie prawdziwie wazne? W jednej z ksigzek o pro-

duktywnosci przeczytatem ciekawa rade. Pozwdl, ze teraz jg przy-
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tocze. By¢ moze kojarzysz z amerykanskich filméw, jak w USA wy-
gladaja uroczystosci pogrzebowe. Zaraz obok trumny stoi mikrofon

i przyjaciele oraz rodzina podchodzg i w kilku zdaniach wspominajg
zmartego. W naszej kulturze nie do konca mamy odpowiednik tego

zwyczaju, ale chyba mimo wszystko bedzie Citatwo wyobrazi¢ sobie

taka sytuacje.

Jakie stowa chciatbys ustyszeé o sobie?

Mocne, prawda? Moze Twoi znajomi powiedzieliby o Tobie:

To byt cztowiek, ktory zawsze byt w pracy. Idealnie przygotowywat

raporty dla szefa.
Albo:

Nikt tak dobrze nie znat Facebooka jak on. Zawsze byt na biezgco

z wszystkimi memami! Supergosc.

Troche zgrzyta, co?

A moze wolatbys ustyszec:

To byt wierny przyjaciel, zawsze udzielat sig charytatywnie, mozna
0 nim powiedziec ,filantrop”. W Zyciu tego cztowieka najbardziej

liczyta sig rodzina.

Brzmiduzo lepiej. Alejesli w tym roku, kwartale, miesigcu, tygo-
dniulub dniuzabrakto Ci czasu na kontakt z rodzing czy przyjaciotmi,

to moze byc ciezko.
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No, kto z nas ma pewnos¢, ze jutro bedzie zyt? Dobry system
i zdrowe nawyki pozwalajgce realizowaé prawdziwe priorytety war-
to zaczgé wdrazac jak najszybciej... p6ki mamy na to czas. Dlatego
dobrze, ze tutajjestes. Juz teraz dokonates bardzo waznych zmian—
sama Swiadomosc¢ celéw i tego, ze czas ucieka, pozwala wiele zmienic.

Chciatbym, abys wykonat pewne ¢wiczenie. Jest ono niezwykle

wazne dla catego naszego systemu produktywnosci.

WezZ kartkg At i dtugopis (Koniecznie piszqoy!). Ustaw
budzik w swoim telefonie tak, aby zadzwonit za réwne 30
minut od rozpoczgoia zadania. Nastepnie usun wszystkie
rozpraszacze zndjdujqcee si¢ w zasigqu wzroku. Kiedy juz to

zrobisz, bgdziesz mégt przystqpié do zadania.
Jestes gotowy? Swietnie!

Teraz wiqoz budzik i postaraj sig wypisac na kartce
wszystkie zadania, ktore musisz wykonaé w najblizszej
przysztoSci.

Najprawdopodobnigj na samym poczqtku bgdziesz wy-
pisywat ich bardzo wiele i bardzo szybko, a po Kilku czy Kil-
Kunastu minutach bgdzie fowarzyszyto Ci uczucie ,,puste;
gtowy?, lecz niech Cig to nie zniechgoa. Wypisuj wszystko,
oo przyjdzie Ci do gtowy — dzigki usunigoiu rozpraszaczy
skupisz sig na zadaniu i osiggniesz lepszy wynik.

Zacznij mysleé o domu — np. o ubezpieczeniu sa-
mochodu, ratach kredytu, kupnie lub sprzedazy rzeczy

domowych. Kolgjng kategoriq moze byé rodzina — do Kogo
_——1.
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miates zadzwonié, z Kim powinienes porozmawiac lub sig
spotkaé. Pomyél takze o waznosci dowodu osobistego

ozy ubezpieczeniu na zycie. Kiedy zastanowisz si¢ nad
pracq, to takze mozesz cos znalezé — spotkanie biznesowe,

zalegta delegacja. wez pod uwageg edukacig i szkotg, czyli

rzeozy, ktorych chaiatbys sig nauczyé, ksigzki, ktére cheia-
16$ przeczytaé.
Zacznij teraz, a dopiero poinie) przejdz dale).

Powyzsze ¢wiczenie ogromnie zmienito moje zycie. Ale najpierw
kilka stéw wprowadzenia, bo to ciekawa historia (przynajmniej tak
mdwi moja zona).

Ot6z w lutym 2018 roku razem z moja matzonkg i kolegg poje-
chalismy na 5 tygodni na Filipiny. Byto to moje marzenie — rajskie
plaze, pyszna kuchnia i niesamowite widoki. Rzeczywistos$¢ okazata
sietroche inna, ale to materiat na osobng opowies¢ ©. Daj znag, jesli
chceszja poznad.

Pewnego popotudnia na moim kindle’'u zaczgtem czytac ksigz-
ke Esencjalista. Catg ksigzke, ktdrg bardzo gorgco polecam, mozna

stresci¢ w kilku zdaniach:
Mniej znaczy wigcej. Wyciggaj ze swojego zycia i swoich zadan
esencje. Nie rob rzeczy, ktore sq bez sensu, bo marnujesz

w ten sposob energie.

tatwiej powiedzieé, niz zrobié, prawda?
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Siedziatem sobie i czytatem. Bardzo rzadko wykonuje tego typu
zadania z ksigzek. Nigdy nie miatem do nich przekonania. Czytajac,
tak naprawde wypetniatem czas. O 18 mojego czasu (a 0 11 czasu
polskiego) miatem umaéwione spotkanie z klientem na Skypie.

Na zegarku wtasnie mineta 17, wiec miatem jeszcze spory zapas.
Na zewngtrz temperatura juz lekko spadta z jakichs 33 stopni do 28,
moze 27. Stonce tez chylito sie ku zachodowi. Miatem juz wszystko
przygotowane, wiec po prostu siedziatem sobie na kanapie i czy-
tatem. Zona krecita sie gdzie$ w sypialni, zajeta swoimi sprawami.

Nagle w pokoju zrobito sie catkowicie ciemno. Ucichto tez radio.
Wytaczyta sie lodowka. Musisz wiedzie¢, ze na Filipinach, w szcze-
goblnosci na wyspie Palawan, na ktérej bylisSmy, przerwy w dostawie
pradu to standard. Ja o tym wtedy jeszcze nie wiedziatem.

Wyszedtem na zewnatrz i udatem sie do sgsiada (typowego
filipinczyka), ktéry siedziatz rodzing przy stole i catkiem nieZle radzit
sobie zangielskim. Nasz dialog wygladat mniej wiecej tak:

— Hej, sgsiedzie! Nie ma pradu!

— Ano nie ma, nie ma.

— A byto moze jakies$ ostrzezenie, cokolwiek?

— No, nie byto...

— Atodtugo teraz tego pradu nie bedzie?

— Trudno powiedziec.

— No, bowiesz, sgsiedzie. Pracuje przez internet, wazne sprawy
mam do zatatwienia, a tutaj taka niespodzianka.

— Spokojnie. (Keep calm brzmi lepiej). Pragd wrdci! Za 5 minut,
5godzin, 5dni, 5 tygodni. Co za r6znica! ChodzZ cos zje$¢, mam Swiezg

rybe i troche ryzu.
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Ten Filipinczyk byt totalnie wyluzowany! Niczym sie nie przejmo-
wat. Zaczatem panikowacd. Pradu nie byto prawie dwa dni. Z klientem
wszystko skonczyto sie pozytywnie — byt wyrozumiaty. Jednak przez
te prawie 48 godzin miatem sporo czasu na myslenie i wykonywanie
¢wiczen, ktérych nigdy wczesniej nie robitem. Zgodnie z zaleceniami
wzigtem czystg kartke i — mam nadzieje, ze podobnie jak Ty — za-
czatem wypisywac kolejne zadania.

Jesli maszja przed sobg — czas na drugg cze$¢ zadania.

Ocen kazde zadanie w skali liczbowej pomigdzy | a 10, gdzie
| to zadanie lub pomyst, Ktéry nie ma dla Ciebie wielkiego

znaczenia, a 10 to co$, od czego prawie ze moze zalezeé

Twoje zycie.

Niektore rzeczy naturalnie wpadty mi do gtowy, inne to projekty,
o ktérych myslatem od dawna. Ale kiedy zaczynatemje rozpatrywaé
w kontekscie ,waznosci” i tego, jakg ocene bym im nadat... wszystko
jakos bladto. No bo ile mozna mieé prawdziwych priorytetéw?1? 2?
WHhasciwie to stowo ,priorytet” oryginalnie miato wytgcznie forme
pojedynczg!

Postanowitem wiec, ze ustale sobie pojednym priorytecie w kaz-
dej gtéwnej kategorii zycia. Jeden priorytet dla pracy zawodowej,
jeden dla rozwoju, jeden dla rodziny, jeden dla duchowosci, jeden
dla zdrowia. Tojak z oceng filmu—tylko jeden zastuguje na ocene
10 na1o.

Zdatem sobie sprawe, ze niektére rzeczy zajmujgce moje zaso-

by (tzn. takie, o ktérych caty czas pamietam i mysle) wcale nie sa dla
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mnie wazne, a inne sg wprost bez sensu. Dzieki temu uporzadkowa-
tem w gtowie wszystkie swoje zadania i cele, nadajacim odpowied-
nig dla nich waznos$¢. Usystematyzowanie swoich dziatan wptywa
bardzo pozytywnie na efektywnosé w ich realizowaniu.

W dobrym systemie produktywnosci chodzi o to, aby umie¢
odrézniac rzeczy niewazne od waznych i najwazniejszych. Dobry
system produktywnosci to umiejetnosc inteligentnego odmawiania.
Zajmiemy sie tym jeszcze w kolejnych rozdziatach.

Na te chwile chciatbym, abys zrozumiat podstawowe rzeczy:

+ Unikaj pozeraczy czasu.

+ Usuwaj ze swojego systemu zadania, ktére sg zbedne lub nie
s3 niezbedne.

+ Wszelkiego rodzaju spotkania z klientami w innym miescie czy
niektére spotkania z Twoim zespotem sg w wiekszosci przypad-
kéw zbedne. Owszem, sg bardzo mite, ale zzeraja mnéstwo Two-
jego czasu.

+ Aby Twoja produktywnos¢ byta efektywna, musisz przejs$é z sy-
stemu ,nhiezaplanowane” do systemu ,rozplanowane”.

* Musisz przejs$¢ z suchego myslenia o celach do organizowania
sobie narzedzi potrzebnych do ich osiggania.

+ W dobrym systemie produktywnosci chodzi o to, aby faktycznie
pracowacl. Pracowaé madrze, sprytnie i w krétszym czasie.
Osemki i siédemki znajdujace sie na Twojej liscie to najpraw-

dopodobniej sprawy, ktérymi chciatbys sie zajaé, ale nie sa Twoimi
priorytetami. Po prostu Ci nie pomogg Ci w realizadji celu.

Musisz nauczyc¢ sie rezygnowac z pewnych rzeczy. Nie ma ta-
kiego, ktéry by wszystkich zadowolit. Nie da sie mie¢ Swietnych

relacji ze wszystkimi. Jesli chodzi o relacje z bliskimi, to zapewne
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najblizsza rodzina bedzie dla Ciebie najwazniejsza, a réwnoczes-
nie mogg cierpie¢ na tym relacje z tymi, ktérzy mieszkajg daleko.
Nie ma w tym nic ztego, gdyz jest to naturalna kolej rzeczy. Lepiej
skierowa¢ uwage na najblizszych, niz rozpraszac ja na budowanie
dobrych relacji ze wszystkimi.

Za moment dowiesz sie, w jaki sposéb rozplanowywac konkret-
ne projekty na pomniejsze zadania, ale zanim to nastapi, chciatbym,
abys dobrze zrozumiat, ze to ¢wiczenie powinienes wykonywac regu-
larnie — raz w roku, raz na dwa lata. Chodzi tez o to, by sprawdza¢,
czy priorytety sgw ogble realizowane. Czy faktycznie wykonujesz te
zadania, ktére okreslites jako najwazniejsze w Twoim zyciu? Wyko-
nujac to ¢wiczenie, odpowiesz sobie na to pytanie. Dowiesz sie, czy
dobrze wyznaczytes priorytety i czy ich wykonywanie zmienia Twoje
zycie w perspektywie dtugoterminowej.

Widzisz, w jaki sposéb taki podziat wptynie na Twoje zycie?
Przekonasz sie, ilu niepotrzebnym i nieistotnym sprawom poswie-
casz swoj czas. Pamietaj o przyktadzie zamerykanskiego filmu, czyli
rodzica sp6zniajgcego sie na przedstawienie swojego dziecka w
szkole albojakies inne wazne wydarzenie. Nie chciatbys by¢ w takiej
sytuacji, prawda? Nie doprowadzaj do niej. Zawsze miej z tytu gtowy
swoje najwazniejsze priorytety.

Teoretycznie priorytety w Twoim zyciu beda rozktadaty sie w roz-
ny sposéb. Jedne beda dotyczyty Twojego zdrowia, inne zycia spo-
tecznego, jeszcze inne rodziny czy pracy. Trudno bytoby mieéjeden
priorytet w zyciu, a by¢ moze jest to nawet niemozliwe. Chodzi jed-
nak o to, by ograniczac ich liczbe. Im bardziej uda Ci sie je ograni-
czy¢, tym lepiej bedziesz mogt wykonywac swoja prace. Pamietasz

o przyktadzie cztowieka z fabryki? Nie chodzi o to, aby wykonywaé
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wiele zadan naraz— chodzi o to, aby wykonywacé rzeczy wazne, kté-
re faktycznie co$ zmieniaja.

By¢ moze Twoje priorytety biznesowe zwiekszajg Twoje dochody.
Réwniez w nadawaniu sobie priorytetéw w tym przypadku dziata
zasada Pareta. Prawdopodobnie takze w Twojej firmie czy Twoim
przypadku 20% klientéw generuje 80% dochodéw, natomiast 80%
Twojego czasu poSwiecasz na obstuge 20% klientow.

Po prostu wybieraj najwazniejsze priorytety i zadania.

Kolejna cze$¢ bedzie dotyczy¢ tego, w jaki sposéb wyznaczaé
sobie cele, faktycznie zaczgc realizowac priorytety i rozbijaé¢ duze

sprawy na pomniejsze zadania.
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Podobno o ile Wtosi pracujg po to, by zy¢, o tyle Polacy zyja po to,

by pracowac. Tak to w kazdym razie wyglada — kogo nie zagadniesz,
jeden z drugim zajety, kazdy dokad$ biegnie, wszyscy sie spieszg, bo
robota... A gdzie rodzina, gdzie hobby, gdzie przyjemnosci, gdzie czas na
lezenie i kiwanie palcem w bucie? Tak, kiwanie palcem w bucie, poniewaz
kto chce siegac szczytodw zyciowego powodzenia, ten powinien czasami
zwyczajnie zmarnowac nieco godzin, spedzi¢ je catkowicie bezproduktyw-
nie. Pracowitos$¢ doprawiona odrobinka stodkiego lenistwa — oto przepis
na sukces. Tylko jak znalez¢ czas na nicnierobienie, skoro swiat wciagz
krzyczy: Szybciej! Dalej! Lepiej!

Odpowiedz kryje sie w magicznym stowie produktywnos¢, za ktérym stoi
drugie, nie mniej magiczne — organizacja. Z kolei nad nimi goérujg: zdrowy
rozsgdek i wiasciwe podejscie do zycia. Wie o tym dobrze autor tej ksigzki.
Sam przebyt bardzo dtugg droge. Od niezorganizowanego chtopaka,
ktéremu wiecznie brakowato czasu, przez superzdyscyplinowanego
przedsigbiorce, do szczesliwego cztowieka, jakim jest dzis. Poszukujgc
Swietego Graala sukcesu, nauczyt sie, Ze wiecej pracy i wiecej zlecen
wcale nie jest tym, do czego nalezy uparcie dazy¢. Zrozumiat, ze prawdzi-
we wartosci to rodzina, duchowosc¢ | — szeroko pojete — zdrowie.
Wszystkie one wymagajg czasu.

Z tej ksigzki dowiesz sie, jak go znalez¢. Jak zarzadzac sobg w czasie na
tyle skutecznie, by wygospodarowac szczesliwe chwile dla rodziny, na
hobby, na przyjemnosci i na te odrobine stodkiego lenistwa, ktéra nalezy
sie kazdemu. Takze najbardziej produktywnemu cztowiekowi na swiecie.

Michat Barczak — autor bloga geekwork.pl skupionego wokét tematu
produktywnosci i pracy zdalnej. Seryjny przedsiebiorca, wielki fan oszcze-
dzania czasu | wewnetrznych procedur. Trzyma reke na pulsie, zeby —
zarébwno w zyciu prywatnym, jak | zawodowym — jak najwiecej rzeczy byto
pouktadanych i dziatato procesowo z pewng dozg szaleristwa i optymizmu.
Wielbiciel ksigzek science fiction | szczesliwy maz.
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