


Tytuł oryginału: The Anti-Procrastination Habit: A Simple Guide to Mastering Difficult Tasks

Tłumaczenie: Piotr Cieślak

ISBN: 978-83-8322-468-8

Translated and published by Grupa HELION SA with permission from Oldtown Publishing. 
This translated work is based on The Anti-Procrastination Habit: A Simple Guide to 
Mastering Difficult Tasks by S.J. Scott. © 2017 Oldtown Publishing. All Rights Reserved. 

Oldtown Publishing is not affiliated with Grupa HELION SA or responsible for the quality
of this translated work. Translation arrangement managed RussoRights, LLC on behalf of 
Oldtown Publishing.

Polish edition copyright © 2019, 2023 by Helion S.A.
All rights reserved.

Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu 
niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą 
kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, 
magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź 
towarowymi ich właścicieli.

Autor oraz wydawca dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były 
kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, 
ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz 
wydawca nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe
z wykorzystania informacji zawartych w książce.

Materiały graficzne na okładce zostały wykorzystane za zgodą Shutterstock Images LLC.

Drogi Czytelniku!
Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres 
https://sensus.pl/user/opinie/nawykv
Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.

Helion S.A.
ul. Kościuszki 1c, 44-100 Gliwice
tel. 32 230 98 63
e-mail: sensus@sensus.pl
WWW: https://sensus.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)

Printed in Poland.

• Kup książkę
• Poleć książkę 
• Oceń książkę 

• Księgarnia internetowa
• Lubię to! » Nasza społeczność

https://sensus.pl/rt/nawykv
https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/ro/nawykv
https://sensus.pl
https://ebookpoint.pl/r/S2YVH


5

SPIS TRE CI

Prezent ..............................................................................11

Do cz do spo eczno ci DGH ...........................................13

Wst p ...............................................................................15

Dzie , w którym mój ojciec prawie umar  .................................16

Czym jest prokrastynacja? ..........................................................18

O nawyku nieodwlekania ............................................................19

O autorze ....................................................................................21

Osiem powodów prokrastynacji ........................................25

Powód 1. Jeste  perfekcjonist  ....................................................26

Powód 2. Boisz si  nieznanego ...................................................27

Powód 3. Obiecujesz sobie, e zrobisz to „pó niej” ...................30

Powód 4. Skupiasz si  na prostych zadaniach ...........................35

Powód 5. Cierpisz na brak motywacji ........................................37

Powód 6. Nie wiesz, jak zacz  ..................................................38

Powód 7. atwo si  dekoncentrujesz ..........................................39

Powód 8. Brakuje Ci czasu .........................................................40

wiczenie 1. Sprawd , co sk ania Ci  do prokrastynacji .... 43

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/rt/nawykv


Spis tre ci

6

Krok 1. Okre l bie ce zobowi zania ................................45

Wariant 1. Metoda Getting Things Done (GTD) .....................46

Wariant 2. Metoda Anti-Procrastination Habit .........................47

wiczenie 2. Spisz wszystkie bie ce zobowi zania ......... 49

Krok 2. Skup si  na pi ciu najwa niejszych
przedsi wzi ciach .............................................................51

Wyja nienie regu y 25-5 .............................................................52

Jak wskaza  swoje najwa niejsze warto ci? ................................55

Jak wybra  pi  g ównych przedsi wzi ? ..................................59

wiczenie 3. Skup si  na pi ciu g ównych
przedsi wzi ciach .......................................................... 62

Krok 3. Ustal kwartalne cele S.M.A.R.T. ..........................65

Przyk ady celów S.M.A.R.T. .......................................................68

Dzia anie 1. Skup si  na pi ciu przedsi wzi ciach ....................69

Dzia anie 2. Skup si  na trzymiesi cznych celach .....................70

Dzia anie 3. Wykorzystaj cotygodniowy przegl d
do zaktualizowania celów ........................................................72

Dzia anie 4. Stwórz projekt z ka dej sprawy,
na której si  skupiasz ...............................................................73

Dzia anie 5. Przegl daj cele ........................................................76

Dzia anie 6. Oceniaj cele kwartalne ...........................................77

wiczenie 4. Wyznacz kwartalne cele S.M.A.R.T. ............ 79

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/rt/nawykv


Spis tre ci

7

Krok 4. Zrezygnuj z konkurencyjnych przedsi wzi
i zobowi za  .....................................................................81

Praktyka 1. Mów „nie” jak najwcze niej i najuprzejmiej ...........83

Praktyka 2. Okre l obowi zkowe zadania ..................................84

Praktyka 3. Odnie  ka d  pro b  do bie cych przedsi wzi  .....85

Praktyka 4. Porozmawiaj z szefem o swoich najwa niejszych
przedsi wzi ciach .....................................................................87

Praktyka 5. Zastanów si , co napisano by
w Twoim nekrologu ..................................................................89

wiczenie 5. Powiedz „nie” wszystkiemu,
co nie jest zgodne z Twoimi celami ................................ 90

Krok 5. Opracuj tygodniowy harmonogram ......................93

O du ych kamieniach oraz o tym, jak skupi  si
na najwa niejszych sprawach ...................................................94

Lekcje p yn ce z opowie ci o du ych kamieniach ......................95

Dzia anie 1. Odpowiedz na trzy pytania ....................................96

Dzia anie 2. Opracuj harmonogram z u yciem regu y 80/20 .......97

Dzia anie 3. Zarezerwuj czas w kalendarzu ...............................98

Dzia anie 4. wicz grupowanie spraw
i tworzenie „dni tematycznych” ............................................101

Dzia anie 5. Zarezerwuj czas na prac  g bok  ........................102

wiczenie 6. Opracuj tygodniowy harmonogram ........... 105

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/rt/nawykv


Spis tre ci

8

Krok 6. Zastosuj 14 codziennych praktyk,
aby pokona  prokrastynacj  ............................................109

Praktyka 1. Zajmij si  sytuacjami wyj tkowymi ......................110

Praktyka 2. Rób codzienny, trwaj cy 5 – 10 minut
przegl d sytuacji .....................................................................112

Praktyka 3. Skup si  na najwa niejszych zadaniach ................113

Praktyka 4. Zjedz t  ab  .........................................................114

Praktyka 5. Zastosuj macierz Eisenhowera
do podejmowania szybkich decyzji ..........................................115

Praktyka 6. Krótkie zadania wykonuj od razu .........................121

Praktyka 7. Stwórz mininawyk zwi zany 
z wymagaj cymi zadaniami ...................................................123

Praktyka 8. Twórz „s oniowe” nawyki dla przedsi wzi
wymagaj cych konsekwencji ..................................................126

Praktyka 9. Korzystaj ze sprintów podczas pracy
nad trudnymi przedsi wzi ciami ...........................................127

Praktyka 10. Rozwijaj nawyk dyskomfortu .............................130

Praktyka 11. Usuwaj ukryte przeszkody
dzi ki nawykowi wiadomo ci ...............................................133

Praktyka 12. Powi  nagrody z dzia aniami ............................134

Praktyka 13. Powi  wszystkie zadania z jakim  celem ...........136

Praktyka 14. Stwórz ramy odpowiedzialno ci
za swoje zadania .....................................................................136

wiczenie 7. Wprowad  14 codziennych praktyk,
aby pokona  prokrastynacj  ........................................ 139

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/rt/nawykv


Spis tre ci

9

Krok 7. Stwórz plan pokonania prokrastynacji ...............145

Czynno  1. Wykonaj cztery jednorazowe wiczenia ..............146

Czynno  2. Wyznacz termin cotygodniowej
sesji planowania .....................................................................147

Czynno  3. Spi trz nawyki, aby stworzy  rytua
przeciwdzia aj cy prokrastynacji ...........................................149

Czynno  4. Rzu  wyzwanie codziennym sk onno ciom
do prokrastynacji ....................................................................152

Ko cowe przemy lenia dotycz ce ksi ki
Nawyk nieodwlekania ........................................................155

I ostatnie przypomnienie… .............................................157

Dzi kuj ! .........................................................................159

Inne ksi ki Steve’a ........................................................159

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/nawykv
https://sensus.pl/rt/nawykv


15

WST P

Ta ksi ka mo e uratowa  Ci ycie.

Prawda, e to odwa ne stwierdzenie?

Pos uchaj mnie jednak: je li uwa nie zapoznasz si  z jej tre ci
i zastosujesz zalecane przeze mnie taktyki, to te informacje mog  mie
ogromny wp yw na Twoje ycie. Mog  zapobiec osobistej katastrofie.

Dlaczego mog  to stwierdzi  ze stuprocentow  pewno ci ?

Otó  ma to zwi zek z prostym s owem o tysi cu znacze  (w zale -
no ci od tego, kogo zapytasz).

Tym s owem jest prokrastynacja.

Wi kszo  z nas z grubsza orientuje si , co oznacza to s owo.
Wystarczy zerkn  do s ownika albo encyklopedii, by przeczyta
definicj  podobn  do tej, jak  podaje Wikipedia: „tendencja uto -
samiana z odwlekaniem, opó nianiem lub przek adaniem czego
na pó niej, ujawniaj ca si  w ró nych dziedzinach ycia”.

Jednak to, jak odk adamy sprawy na pó niej i jakie s  to sprawy —
to ju  u ka dego mo e wygl da  nieco inaczej:

» Ucze  b dzie odk ada  na pó niej sprawy zwi zane ze szko ,
czekaj c na ostatni  chwil , by zabra  si  do nauki przed spraw-
dzianem albo napisaniem wypracowania.

» U pracownika prokrastynacja mo e dotyczy  trudnego, wyma-
gaj cego du ego nak adu pracy zadania zwi zanego z firm .
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» Sportowiec mo e odwleka  badanie kontuzji, bo nie chce, aby
omin  go wa ny wyst p.

Wszyscy mamy osobiste powody sk aniaj ce do prokrastynacji.
I atwo wpa  w pu apk  my lenia, e to wcale nie jest powa ny
problem. Mo esz nawet powiedzie  sobie: „Po prostu mam taki z y
nawyk, ale to nic wielkiego”.

Prawda jest taka, e prokrastynacja mo e mie  powa ny wp yw na
ycie. Mo e nawet doprowadzi  do miertelnie gro nych sytuacji.

Przypu my na przyk ad, e odczuwasz ból i dyskomfort w klatce
piersiowej. W dziewi ciu przypadkach na dziesi  zapewne nie ozna-
cza to czego  gro nego. Jest jednak niewielkie ryzyko, e dolegli-
wo ci te stanowi  zapowied  zawa u serca.

Niestety niektórzy ludzie ignoruj  tego rodzaju symptomy (czyli
prokrastynuj …) i umieraj  wskutek niepodj cia odpowiednich dzia-
a . Pój cie do lekarza w chwili, gdy pojawi y si  niepokoj ce

objawy, mog oby uratowa  im ycie.

Nie wierzysz, e takie rzeczy si  zdarzaj ?

Pozwól, e przytocz  Ci krótk  opowie , która ilustruje t  sytuacj .

Dzie , w którym mój ojciec prawie umar

W 2007 roku by em w Wirginii z rodzin , z wizyt  u ciotki i kuzyna.
W dniu, w którym zbierali my si  w drog  powrotn  do domu, mój
ojciec zacz  si  uskar a  na bolesne dolegliwo ci w klatce pier-
siowej.

Powiedzia  wtedy co  w rodzaju: „Chyba zapisz  si  w tym tygo-
dniu do lekarza i sprawdz , co si  dzieje”.
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Odpowiedzia em z typowym w naszej rodzinie sarkazmem: „Jasne,
tato, to doskona y plan. Jestem pewien, e w ci gu najbli szych pi -
ciu dni z twoim sercem nie stanie si  nic z ego. Ale mo e lepiej
pojechaliby my od razu na izb  przyj  i upewnili si , e to nic
powa nego?”.

Najpierw mój ojciec pu ci  ten komentarz mimo uszu.

Ale w drodze powrotnej przemy la  moje s owa i przysz o mu do
g owy, e mo e mia em troch  racji. Zapisa  si  wi c na szybk
wizyt  do lekarza, aby si  upewni , e z jego sercem wszystko
w porz dku.

Diagnoza?

Ojciec wymaga  natychmiastowej operacji serca i za o enia czterech
bajpasów.

Co wi cej, lekarz powiedzia  mi, e gdyby ojciec poczeka  jeszcze
cho by kilka dni, móg by mie  tragiczny w skutkach zawa .

Pozwól, e ujm  to inaczej: gdyby mój ojciec od o y  na pó niej skon-
trolowanie oczywistego problemu z sercem, pewnie by ju  nie y .
Dziesi  lat po tamtym wydarzeniu tato jest wci  wa nym cz o-
wiekiem w moim yciu. Widujemy si  dwa razy w miesi cu, cho-
dzimy do kina, jemy wspólne obiady i pijemy piwo. Jest te  t
osob , do której zwracam si  zawsze, gdy mam jaki  skomplikowany
problem biznesowy. By  te  przy narodzinach mojego syna, Eugene’a,
który otrzyma  po nim imi .

Zrelacjonowa em t  histori  nie po to, by chwali  si , jak urato-
wa em ojcu ycie. Szczerze mówi c, nawet nie przypominam sobie
wspomnianego cierpkiego komentarza. (Ojciec napomkn  mi o nim
lata pó niej). Celem przytoczenia tej opowie ci jest pokazanie, e
nawet najdrobniejsze decyzje cz sto maj  ogromny wp yw na ycie.
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Mój ojciec wci  jest w ród nas dziesi  lat po owym sygnale ostrze-
gawczym, bo zadecydowa , by nie prokrastynowa . Jestem prze-
konany, e ba  si  tego, co mo e us ysze  od lekarza, ale stawi
czo o problemowi i podj  natychmiastowe kroki.

Owszem, nawyk prokrastynacji mo e si  wydawa  ma o istotny. Ale
przy nieszcz liwym splocie okoliczno ci mo e mie  ogromne —
nawet miertelne — konsekwencje.

Czym jest prokrastynacja?

Zanim przyst pimy do rzeczy, pokrótce przedstawi  moj  definicj
prokrastynacji oraz jej potencjalnie niekorzystny wp yw na ycie.

Jak ju  wspomnia em, prokrastynacj  mo na zdefiniowa  jako „ten-
dencj  uto samian  z odwlekaniem, opó nianiem lub przek ada-
niem czego  na pó niej, ujawniaj c  si  w ró nych dziedzinach
ycia”. Ale ten termin jest znacznie pojemniejszy. Prokrastynacja

mo e prowadzi  do:

» z ych ocen,

» s abych wyników w pracy,

» niezdrowego od ywiania si ,

» problemów ze zdrowiem,

» k opotów finansowych.

Krótko mówi c, je li nale ysz do osób, które odk adaj  sprawy na
pó niej, to ten z y nawyk na ró ne sposoby ogranicza Twój poten-
cja . Je li nie zajmiesz si  problemem, sam zmniejszysz sobie szanse
na osi gni cie wyznaczonych sobie g ównych celów.
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W a nie dlatego tak wa ne jest skupienie si  na wyeliminowaniu
nawyku prokrastynacji poprzez wyrobienie w sobie czego , co nazy-
wam „nawykiem nieodwlekania”.

Bez wzgl du na to, czy nale ysz do osób, które przymykaj  oczy
na niektóre nieza atwione sprawy, czy do tych, które zawsze robi
wszystko na ostatni  chwil  — w ksi ce trafnie zatytu owanej
Nawyk nieodwlekania.

Prosta droga do realizacji trudnych zada  znajdziesz wiele praktycznych
porad.

O nawyku nieodwlekania

Ta ksi ka jest prostym, usystematyzowanym planem wyrobienia
w sobie nastawienia na dzia anie we wszystkich dziedzinach ycia.
To atwa lektura, pe na strategii, które mo esz od r ki wykorzysta
w praktyce.

To rzek szy, chc  podkre li , e ksi ka ta wymaga pewnego zaan-
ga owania z Twojej strony. Oczekuj , e nie tylko j  przeczytasz, ale
te  wykonasz wszystkie wiczenia zamieszczone na ko cu ka dego
z opisanych kroków. Zdaj  sobie spraw , e jest to niema e wyzwa-
nie w przypadku kogo , kto ma problemy z prokrastynacj . Z tego
wzgl du upro ci em poszczególne wiczenia tak, by ich wykonanie
nie zabra o Ci wi cej ni  30 – 60 minut.

Z ksi ki Nawyk nieodwlekania nauczysz si  wielu rzeczy, takich jak:

» systematyzowanie wszystkich obowi zków zawodowych w celu
lepszego zrozumienia, dlaczego zajmujesz si  ka dym z nich,

» zarz dzanie codziennymi sytuacjami awaryjnymi, które cz sto
rodz  stres i poczucie przyt oczenia,
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» ocenianie wszystkich nadarzaj cych si  okazji i decydowanie,
czy s  warte zachodu (wychodz  z za o enia, e prokrastynacji
atwiej unikn , je li pochopnie nie godzimy si  na zrobienie

czego ),

» okre lanie tego, co w yciu jest najwa niejsze, aby  móg  si  sku-
pi  na naprawd  istotnych sprawach i „odpu ci  sobie” wszystko
inne,

» ko czenie trudnych zada  (nawet je li si  ich obawiasz),

» znajdowanie owej nieuchwytnej równowagi mi dzy yciem zawo-
dowym i osobistym, pozwalaj cej pracowa  i bawi  si  z pe nym
zaanga owaniem, a wolny czas sp dza  z lud mi, dzi ki którym
Twoje ycie jest pe niejsze.

W ksi ce Nawyk nieodwlekania zapoznasz si  z prostym podej ciem
do zarz dzania wszystkim, z czym mierzysz si  w yciu, bez poczu-
cia, e sprawy te Ci  przyt aczaj . Nauczysz si  z laserow  precyzj
skupia  na w asnych priorytetach, w a ciwie reagowa  na sytuacje
kryzysowe i na dobre pozby  si  wszystkiego innego (w tym nawyku
odk adania spraw na pó niej).

Chc  te  zaznaczy , e aden autor nie pisze ksi ki sam. Tak jak
Ty, uwielbiam czyta  ksi ki o produktywno ci i rozwoju osobistym.
Kiedy wi c poznam jak  wietn  metod  opracowan  przez kogo
innego, chc  podzieli  si  ni  z moimi Czytelnikami.

Z tego wzgl du cz sto nawi zuj  do koncepcji opisanych wcze niej
w znakomitych ksi kach i na stronach internetowych, takich jak
Getting This Done, Zjedz t  ab , Jedna rzecz, Esencjalista, Deep Work,
Zen Habits czy publikacje Jamesa Cleara.

Cho  bardzo si  staram, by wy owi  z owych publikacji same pere ki,
zach cam Ci  do zapoznania si  z nimi w ca o ci, bo zawieraj  one
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bardziej szczegó owe wyja nienia niektórych zagadnie  poruszonych
w ksi ce Nawyk nieodwlekania.

O autorze

Zanim zaczniemy, pozwól, e si  przedstawi  i napisz  kilka s ów
o moich pogl dach na prokrastynacj .

Nazywam si  Steve „S.J.” Scott. Prowadz  bloga Develop Good Habits
i jestem autorem serii ksi ek po wi conych nawykom, dost pnych
na stronie internetowej HabitBooks.com.

Celem moich publikacji jest pokazanie, jak ci g y rozwój nawyków
mo e prowadzi  do lepszego ycia. Zamiast poucza , przedstawiam
proste metody, atwe do praktycznego zastosowania bez wzgl du na
to, jak bardzo zaj tym jeste  cz owiekiem.

Tak jak u wielu ludzi, moje zainteresowanie prokrastynacj  zacz o
si  od osobistego problemu, który musia em rozwi za .

Otó  przez wiele lat robi em co , co nazywam „prokrastynacj  funk-
cjonaln ”. wietnie sz a mi realizacja d ugofalowych celów (takich
jak pisanie ksi ek, zarz dzanie wieloma przedsi wzi ciami inter-
netowymi czy bieganie maratonów). Z drugiej strony jednak by em
beznadziejny w kwestii radzenia sobie z wieloma powszednimi spra-
wami, które nie wydawa y si  pilne — takimi jak wymiana oleju
w samochodzie, rozliczenie podatków czy nawet zakupy spo ywcze.

W rezultacie cz sto pozwala em wa nym sprawom prze lizgiwa  si
przez palce, bo by em „za bardzo zaj ty”, aby je za atwi .

Mia em prost  wymówk , niemal dos ownie wyj t  z podr cznika
prokrastynatora: „Którego  dnia si  tym zajm ”.
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Jak si  zapewne domy lasz, „który  dzie ” niemal nigdy nie nadcho-
dzi . Szed em przez ycie, skupiaj c si  na d ugofalowych celach,
a inne wa ne sprawy gromadzi y mi si  na biurku.

Przebudzenie przysz o w postaci „b du wartego 2348,97 dolarów”.
Jak wielu prokrastynatorów, co roku sk ada em podanie o przed u-
enie terminu z o enia rozliczenia podatkowego. Czasami przed-

p aca em pewn  kwot , kiedy indziej czeka em do ostatniej chwili
i p aci em co , co moja ksi gowa nazywa „podatkiem od g upoty”.

Którego  roku z o y em podanie o przed u enie terminu z o enia
rozliczenia podatków indywidualnych, ale zapomnia em tego zrobi
dla swojej firmy. Gdy wreszcie rozliczy em si  w pa dzierniku,
otrzyma em mi y list z Internal Revenue Service, w którym by a
mowa o niez o eniu podania o przed u enie terminu rozlicze  dla
firmy. Dalej napisano w nim, e wraz z odsetkami i karami jestem
winny rz dowi USA dok adnie 2348,97 USD. Oczywi cie oprócz
kwoty, któr  ju  ui ci em za dany rok.

Owszem, móg bym si  z yma  na niesprawiedliwo  ameryka skiego
fiskusa. Ale smutna prawda by a taka, e zbiednia em o 2348,97
dolarów, bo odk ada em w niesko czono  zadanie, które wyma-
ga o tylko jednego dnia pracy. Tak naprawd , gdybym po wi ci  cho
pi  minut na z o enie podania o przed u enie terminu rozliczenia
firmowego podatku, zap aci bym u amek rzeczonych kar i odsetek.

Po pope nieniu tego kosztownego b du przysi g em sobie, e nigdy
wi cej nie dopuszcz  do przegapienia czego  w tak g upi spo-
sób. Przyrzek em, e je li pojawi si  co  wa nego, zajm  si  tym od
razu, bez zw oki. I postanowi em stworzy  w yciu osobistym co
w rodzaju ram dzia ania, które pozwol  mi znale  równowag  mi -
dzy wa nymi celami d ugofalowymi a pilnymi sprawami, z któ-
rymi wszyscy musimy sobie jako  radzi .
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O systemie, który wtedy stworzy em, przeczytasz w ksi ce Nawyk
nieodwlekania.

Zacznijmy od omówienia przyczyn, które tak wiele osób sk aniaj
do prokrastynacji.
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