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Wakacyjny kurs ZTD

Od autora

W okresie wakacyjnym postanowilem zmieni¢ formulg blogu "BIZNES BEZ STRESU" i zamiesci¢
w nim wakacyjny kurs metodologii ZTD (Zen To Done) opracowanej i z sukcesem wdrozonej przez
jednego z najpopularniejszych blogerow $wiata - Leo Babaute. Leo Babauta jest takze autorem
znakomitej i niezwykle popularnej ksiazki The Power of Less: The Fine Art of Limiting Yourself to
the Essential...in Business and in Life, ktéra nie powstataby bez ZTD.

Kolejne wpisy kursu, zostana zgrupowane w nowej kategorii blogu "ztd" i beda pojawiaty si¢ w
kazdy poniedziatek i czwartek zgodnie z nastgpujacym harmonogramem:

¢ 2009-06-29 Wakacyjny kurs ZTD

* 2009-07-02 ZTD - [00] Wstep

* 2009-07-06 ZTD - [01] Dlaczego ZTD?

* 2009-07-09 ZTD - [02] Czym jest ZTD?

* 2009-07-13 ZTD - [03] Mini ZTD - dla niecierpliwych
* 2009-07-16 ZTD - [04] Wyrabianie 10 nawykow

e 2009-07-20 ZTD - [05] Nawyk 1: Gromadzenie

e 2009-07-23 ZTD - [06] Nawyk 2: Przetwarzanie

* 2009-07-27 ZTD - [07] Nawyk 3: Planowanie

* 2009-07-30 ZTD - [08] Nawyk 4: Dziatanie

* 2009-08-03 ZTD - [09] Nawyk 5: Prosty i godny zaufania system
* 2009-08-06 ZTD - [10] Nawyk 6: Porzadkowanie

* 2009-08-10 ZTD - [11] Nawyk 7: Przegladanie

* 2009-08-13 ZTD - [12] Nawyk 8: Upraszczanie

* 2009-08-17 ZTD - [13] Nawyk 9: Ustalanie procedur

* 2009-08-20 ZTD - [14] Nawyk 10: Znajdowanie swoich zamitowan
* 2009-08-24 ZTD - [15] Jeden dzien z ZTD

* 2009-08-27 ZTD - [16] Odpowiedzi na pytania
e 2009-08-30 ZTD - [17] Informacje dodatkowe
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Wstep

Kurs ZTD jest przeznaczony dla tych oséb, ktdre chea uporzadkowacd swoje zycie i powaznie mys$la
o realizacji wlasnych zamierzen. Jesli zaliczasz si¢ do tej grupy, znajdziesz w tym kursie szereg
cennych, gotowych do zastosowania pomystéw i wskazoéwek.

Zen To Done (ZTD) to prosty i skuteczny system, ktéry pomoze ci rozwina¢ nawyki
umozliwiajace:

» zapanowanie nad projektami i zadaniami do wykonania;

* ustalenie prostego i logicznego harmonogramu dnia;

* utrzymywanie porzadku na biurku i w skrzynce odbiorczej systemu poczty elektronicznej;
* skupienie si¢ na tym, co powiniene$§ w danej chwili robic.

To duze wymagania, jak na tak krotki kurs. I rzeczywiscie - ten kurs nie zalatwi wszystkiego sam -
to ty jeste$ gtownym aktorem w tym przedstawieniu. To ty musisz chcie¢ zmieni¢ swoje nawyki, a
pomoga ci w tym kolejne lekcje, ktére omawiaja skuteczne narzgdzia stuzace osiagnigciu
zamierzonego celu.

Zmiana nawykow jest mozliwa. Wykorzystujac opisane w kursie ZTD techniki tworca systemu
Leo Babauta zmienil wiele w swoim zyciu: rzucil palenie, zaczat biega¢, zaczat si¢ lepiej odzywiac,
ukonczyl maraton, podwoil swoje przychody i ustabilizowat sytuacj¢ finansowa, zostat weganinem,
splacit dlugi, ukonczyt zawody triatlonowe, zrzucit 10 zbgdnych kilogramow, zatozyt popularny
blog, zeby wymieni¢ tylko kilka z jego dokonan. A wigc - TAK - zmiana nawykow jest bez
watpienia mozliwa, jesli tylko zaczniesz od matych krokow, znajdziesz odpowiednia motywacjg i
skupisz si¢ na celu.

System ZTD pozwolil swojemu tworcy staé si¢ bardziej zorganizowanym i produktywnym
czlowiekiem. Kilka lat temu jego biurko byto zawalone stosami papierdw, a rzeczy do zrobienia
spisywal na wielu listach, ktére natychmiast gubit. Czut si¢ przytloczony liczba wiszacych nad nim
spraw oraz chaosem i ztozono$cia dnia codziennego. Skrzynka odbiorcza poczty elektronicznej byta
caty czas przepehniona - tak, jak i poczta glosowa w automatycznej sekretarce. Stos otrzymane;j
korespondencji nie byl w stanie samodzielnie utrzymywac pionu. Co chwile dawaty o sobie zna¢
zapomniane kiedys sprawy, potegujac uczucie osaczenia i zagubienia.

Tak dluzej by¢ nie moglo. Leo zaczatl zmienia¢ swoje nawyki - krok po kroku, jeden po drugim.
Dzi$ moze pochwali¢ si¢ pustymi skrzynkami spraw przychodzacych, a jego codzienna lista rzeczy
do zrobienia zawiera tylko trzy najwazniejsze sprawy. Jest pewien, ze dzisiaj wszystkie je zatatwi.
Potrafi skupic¢ si¢ nad swoja praca i unika¢ niepozadanych chwil rozproszenia. Wszystko, co istotne
zapisuje w jednym, wygodnym miejscu, zeby nie miato szansy znikna¢, jak dawniej, w czarnej
dziurze.

Jego zycie stalo si¢ zréwnowazone, proste i skupione. Bez wysitku potrafi osiagna¢ znacznie
wigcej niz kiedys$ - zarowno w pracy zawodowej (z ktorej po pewnym czasie mogt zrezygnowac),
jak 1 w ramach redagowania swojego bloga, publikowania wlasnych tekstow w sze$ciu innych
blogach i realizacji zamierzen osobistych. Jednoczesnie dysponuje odpowiednia ilo$cia czasu dla
swojej rodziny. Stal si¢ szczg$liwszym i produktywniejszym cztowiekiem, a wszystko to dzigki



kilku prostym zmianom nawykow.

Ty tez mozesz tego dokonaé. Leo nie jest zadnym supermenem - po prostu podjat wyzwanie
ulepszenia siebie 1 swojego zycia poprzez zmiang nawykow - krok po kroku, jeden po drugim.

W kolejnych rozdziatach dowiesz sig, jak zabra¢ si¢ do tej przemiany. Pamigtaj, Ze nie musisz
koniecznie wdraza¢ wszystkich elementow ZTD - nikt ci¢ nie bedzie z tego rozliczat. Kazdy z nas
ma nieco inny styl pracy. W tym wlasnie przejawia si¢ pigkno ZTD - mozesz wybra¢ tylko te
elementy, ktore przyniosa ci najwigksze korzysci.

Postaraj si¢ jak najwigcej skorzysta¢ z tego darmowego, wakacyjnego kursu ZTD. Proces zmiany
wlasnych nawykow to ekscytujaca podréz i warto znalez¢ w niej rados¢ 1 satysfakcje. Powodzenia!



Dlaczego ZTD

Prosty 1 tatwy w uzyciu system Zen To Done (ZTD) powstat przy wykorzystaniu idei, ktore leglty u
podstaw najlepszych metodologii zwigkszajacych efektywnos¢ dziatania (takich, jak Getting Things
Done (GTD) Davida Allena 1 7 nawykow skutecznego dziatania Stephena Coveya) oraz
oryginalnych pomystow autorstwa Leo Babauty.

Skad wzigla sig ta dziwna nazwa "Zen To Done"? Blog Leo Babauty nazywa si¢ Zen Habits, ale
nazwa "Habits To Done" nie wydawala si¢ dostatecznie przebojowa. "Simple To Done" bytoby
dobre, gdyby nie mato atrakcyjny skrot STD. Nazwa ZTD znakomicie odzwierciedla ducha nowego
systemu - jego prostote oraz ide¢ skupiania si¢ na dzialaniu tu i teraz, a nie na planowaniu i
pedantycznym dbaniu o stan samego systemu. Z tych samych powodoéw nie powstata polska nazwa
systemu - ani "Zréb To Dzi$", ani "Spokojnie Do Celu" nie niosa odpowiedniego tadunku
emocjonalno-znaczeniowego. Pozostanmy zatem przy ZTD czyli Zen To Done.

Jesli miale$ trudnosci z wdrozeniem metodologii GTD w calej jej wspaniatosci, ZTD moze by¢
propozycja wilasnie dla ciebie. Skupia si¢ na zmianach nawykow, ktore sa niezbedne takze w
przypadku GTD, ale proponuje fatwiejsza, dla wielu osob, drogg do celu. Motywuje do dziatania,
upraszczania 1 nadania zyciu uporzadkowanej, lecz niekrgpujacej struktury.

ZTD jest proba rozwiazania problemow, z ktorymi stykaja si¢ ludzie chcacy zastosowaé GTD.
Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze dotychczas nie udato si¢ wykazaé¢ zadnych bigdow
metodologicznych w GTD, jednak ludzie sa r6zni, a ZTD jest sposobem lepszego dostosowania
tych sprawdzonych idei do réznych typdw osobowosci.

Oto pi¢¢ problemow utrudniajacych zastosowanie GTD, ktore stara si¢ wyeliminowa¢ ZTD:.

1. GTD wymaga opanowania szeregu nowych nawykow. Nie wytrzymujac presji
jednoczesnego wprowadzania wielu zmian w swoim zyciu wiele os6b poddaje si¢ i
catkowicie rezygnuje z tej metodologii. Tymczasem najlepszym sposobem jest skupianie si¢
w danym momencie tylko na jednym nawyku. Ponadto GTD nie podpowiada, jakie sa
skuteczne techniki zmiany wtasnych nawykow.

Rozwiazanie: ZTD zaleca skupianie si¢ - w danym momencie - tylko na jednym
nawyku. Nie musisz wdraza¢ calego systemu naraz, bowiem prowadzi to nieuchronnie do
uczucia przyttoczenia i uniemozliwia odpowiednie zogniskowanie wysitku. ZTD mozna i
nalezy wdraza¢ krok po kroku, wykorzystujac sprawdzone metody wpisywania w swoje
zycie nowych nawykow takie, jak 30-dniowe wyzwanie, publiczne zobowiazanie, nagrody,
tricki motywacyjne itp.

2. GTD przywiazuje zbyt mata wage do dziatania. Mimo swej nazwy, metodologia ta skupia
si¢ bardziej na obstudze godnego zaufania systemu przechowywania informacji niz na
rzeczywistej realizacji zamierzen. Ksiazka "Getting Things Done" omawia gléwnie
gromadzenie 1 przetwarzanie atakujacych nas danych, pobiezniej traktujac samo dziatanie.
Rozwiazanie: ZTD skupia si¢ na dzialaniu - na tym, jak zalatwia¢ sprawy w prosty i
bezstresowy sposob.

3. Wiele osob odnosi wrazenie, ze GTD nie posiada wyraznej struktury. Prawdopodobnie jest
to zamierzona wtasciwos¢ tej metodologii, ktora pozwala na intuicyjne decydowanie, co w
danym momencie najlepiej jest zrobi¢, na podstawie danych zgromadzonych na
kontekstowych listach Najblizszych Dziatan. Niestety ten brak struktury czgsto wprowadza
zamieszanie, bowiem ludzie oczekuja od systemu uporzadkowania ich zycia, a nie



dezorientacji. JesteSmy rozni i w rézny sposob lubimy dziataé.

Rozwiazanie: ZTD proponuje nawyki, ktore rozwiazujq ten problem: nawyk planowania
stuzacy okreslaniu trzech Najwazniejszych Zadan do wykonania w danym dniu 1 Kamieni
Milowych tygodnia oraz nawyk postugiwania si¢ stalymi procedurami dziatania opisujacymi
ramowy harmonogram dnia i tygodnia. Nawyki te - tak, jak 1 wszystkie inne nawyki ZTD -
nie sa obowiazkowe. Jesli nie beda ci pasowaly, nie musisz ich stosowac, jednak dla wielu
0sOb stanowia doskonate uzupetnienie tego, co proponuje GTD.

. GTD wymaga zbyt wiele naraz, co moze wywotywac stres zamiast przynosi¢ ulgg. GTD nie
warto$ciuje spraw pojawiajacych si¢ w twoim zyciu, co mozna uznac¢ za pigkno otwarcia na
Swiat, ale czgsto jest powodem przepetnienia list i pojawiania si¢ uczucia przeciazenia. Jako
GTDowiec zaczynasz odczuwac potrzebe zrobienia wszystkiego, co umiescites na swoich
listach, a to jest niewykonalne. Nalezy podkresli¢, iz zjawisko to dotyczy sposobu
implementacji GTD, a nie samej metodologii, ale problem pozostaje problemem.
Rozwiazanie: ZTD skupia si¢ na upraszczaniu: usun jak najwigcej spraw ze swojego
ogrodka 1 zajmij si¢ z nalezyta uwaga tym, co najwazniejsze i zrob to dobrze.

. GTD nie przyktada dostatecznej wagi do celow strategicznych. Jest z zatozenia systemem
taktycznym, usprawniajacym poziom codziennego przetwarzania informacji. Cho¢ ksiazki
dotyczace GTD omawiaja wyzsze horyzonty patrzenia na swoje sprawy, nie jest to w peini
dopracowana recepta na zycie. W rezultacie GTD bardziej nadaje si¢ do usprawnienia
biezacego dziatania niz do skierowania wysitku w pozadanym kierunku.

Rozwiazanie: ZTD proponuje okreslanie Kamieni Milowych na biezacy tydzien i
Najwazniejszych Zadan na dzi$. Innym istotnym nawykiem jest cotygodniowe
przegladanie celow, ktore mozna poroéwnac do kontroli kursu twojej rocznej zeglugi przez
zycie. GTD o tym zagadnieniu wspomina, zas ZTD je tworczo rozwija.

Podsumowujac nalezy stwierdzi¢, ze GTD jest znakomita, dobrze dziatajaca metodologia, ale ZTD
- biorac pod uwagg problemy, z jakimi spotykaja si¢ uzytkownicy GTD - wykorzystuje szereg
sprawdzonych pomystow w celu dostosowania systemu do realiow $wiata oraz potrzeb 1
mozliwo$ci uzytkownikow.



Czym jest ZTD

Zen To Done (ZTD) to zbior 10 nawykow, ktdre pomoga ci zorganizowac sig, uprosci¢ swoje zycie,
wzia¢ we wlasne rece swoje sprawy i je skutecznie zalatwiad.

Wdrozenie ZTD nie polega na obligatoryjnym przyswojeniu wszystkich 10 nawykow - mozesz
wybrac te, ktore pasuja do twojego indywidualnego stylu pracy i skupi¢ si¢ na ich doskonaleniu.

Kazdy z tych nawykéw powinien by¢ wdrazany pojedynczo. Najodwazniejsi moga pokusi¢ si¢ o
podjecie proby jednoczesnego ksztalttowania dwoch lub nawet trzech nawykow. Jednak najlepsza
metoda jest skupianie si¢ na jednym nawyku przez 30 dni, a nastgpnie zajmowanie si¢ za kolejnym.

Taka wydluzona procedura moze wydawac si¢ trudniejsza, ale w ostatecznym rozrachunku
skupianie si¢ na poszczegdlnych nawykach daje znacznie trwalsze efekty. W najgorszym przypadku
opanowanie wszystkich nawykow zajmie ci rok, co nie jest takim zlym rezultatem, jesli weZzmiesz
pod uwage efekt koncowy polegajacy na usunigciu chaosu 1 stresu ze swojego zycia.

Ponizej znajdziesz krotkie opisy wszystkich 10 nawykow ZTD. Nawyki 1-8 sa najistotniejsze, ale
pozostate dwa tez zastuguja na uwagg.

1. Gromadzenie

Nawyk: zawsze i wszedzie badz gotowy do zapisywania informacji. Zawsze nos ze soba
maty notes (lub inne urzadzenie do notowania) i zapisuj zadania, pomysty, projekty i1 inne
informacje, ktore przychodza ci do glowy. Przelewaj je natychmiast na papier, Zeby ci nie
umknely. Wybierz jak najprostsze, tatwo przenosne 1 wygodne narzedzie - najlepsze sa mate
notesy lub bloczki z karteczkami - duzo tatwiejsze w uzyciu i transporcie od elektronicznych
organizeréw i komputeréw. Im prostsza metoda, tym lepiej. Po powrocie do domu lub biura
obowiazkowo wrzucaj swoje notatki do skrzynki spraw przychodzacych.

2. Przetwarzanie

Nawyk: sprawnie podejmuj szybkie decyzje dotyczace zawartosci skrzynki spraw
przychodzacych. Rosnaca sterta w skrzynce spraw przychodzacych to objaw odwlekania
decyzji. Przetwarzaj swoje skrzynki (pocztowa, papierowa, gtosowa, komputerowa) nie
rzadziej niz raz dziennie, a w razie potrzeby jeszcze czgsciej. Przegladaj zawarto$¢ z gory na
dot, podejmujac decyzj¢ co do kazdej rzeczy, ktora bierzesz do reki (wyswietlasz na ekranie
lub odstuchujesz): zréb, jesli zajmie to mniej niz 2 minuty, wyrzué, jesli si¢ nie przyda,
przekaz do wykonania innej osobie albo umies¢ na liscie "do zatatwienia" lub w kalendarzu,
aby wysta¢ dane zadanie w przysztos¢.

3. Planowanie
Nawyk: wyznaczaj Najwazniejsze Zadania dnia i Kamienie Milowe tygodnia. Co
tydzien spisz Kamienie Milowe nadchodzacego tygodnia (czyli sprawy, ktére chcesz w tym
okresie zatatwi€) i wyznacz czas, kiedy chcesz si¢ nimi zajaé. Codziennie stworz listg od
jednego do trzech Najwazniejszych Zadan (sa to gtownie - okreslone wczes$niej - Kamienie
Milowe) i zréb wszystko, zeby udalo ci sig je wykonad. Zajmuj si¢ Najwazniejszymi
Zadaniami rano, zeby zwigkszy¢ szansg osiagnigcia sukcesu 1 wezesniej miec je juz za soba.

4. Dzialanie



Nawyk: skupiaj si¢ na jednym zadaniu naraz. Jest to jeden z najwazniejszych nawykow
ZTD. Wybierz jedno zadanie (najlepiej, jesli jest to jedno z Najwazniejszych Zadan
zaplanowanych na dany dzien) i po§wi¢¢ mu cala swoja uwagg. Po pierwsze wyeliminuj
zrodia bodzcow, ktore moglyby cig rozproszy¢. Wytacz oprogramowanie poczty
elektronicznej, telefon komdrkowy, Internet (lub chociaz zamknij niepotrzebne zaktadki w
przegladarce) 1 uprzatnij biurko (to tatwe, jesli przyswoites sobie Nawyk numer 2).
Nastgpnie nastaw minutnik (jesli chcesz ograniczy¢ czas pracy) i skup si¢ na zadaniu do
wykonania tak dlugo, jak to mozliwe. Nie pozwol sig rozproszyc¢. Jesli cos lub ktos ci
przerwie, zanotuj istotne dane zwiazane z tym przerwaniem i powrd¢ do realizacji swojego
zamierzenia. Pod zadnym pozorem nie probuj robi¢ dwoch rzeczy naraz.

. Prosty i godny zaufania system

Nawyk: uzywaj prostych, przegladanych codziennie list. Moga to by¢ listy kontekstowe -
takie, jak: w-pracy, w-domu, w-telefonie, w-miescie, w-oczekiwaniu itp., jesli czujesz
potrzebg dokonywania takich podziatéw. Im prostszy system list, tym - zgodnie z filozofia
ZTD - lepiej. Nie tworz skomplikowanych, perfekcyjnych konstrukcji 1 nie staraj si¢ wybrac
najdoskonalszych narzedzi. To strata czasu - mimo, ze czgsto przynosi duzo zabawy.
Wystarczy zwykly zeszyt, zestaw kart lub najprostszy edytor tekstu. Nie potrzebujesz
profesjonalnego, papierowego lub elektronicznego organizera, programu Microsoft Outlook,
czy skomplikowanego systemu etykiet. Wystarczy lista projektow oraz po jednej liscie dla
kazdego kontekstu, ktore bedziesz przegladat codziennie lub raz w tygodniu. Automatyczne
powiazania pomiedzy dziataniami a projektami wygladaja efektownie, lecz czgsto
mechanizm ten jest zbyt skomplikowany i trudny w utrzymaniu. Pamigtaj, Ze proste
rozwiazania s pigkne i niezawodne. Skup si¢ na tym, co masz do zrobienia, a nie na
doskonaleniu swojego systemu i stosowanych narzedzi.

. Porzadkowanie

Nawyk: kazda rzecz ma swoje miejsce. Wszystkie nowe rzeczy powinny zawsze ladowac
w skrzynce spraw przychodzacych. Stamtad wedruja na listy kontekstowe i do teczki spraw
biezacych albo do archiwum albo do innej osoby albo do kosza. Umieszczaj wszystko na
swoim miejscu 1 nie dopuszczaj do powstawania stert, ktore masz nadziej¢ posortowac
poOzniej. P6zniej bardzo trudno bedzie znalez¢ czas na generalne porzadki. Dzigki temu
nawykowi staniesz si¢ posiadaczem uprzatni¢tego biurka, pozwalajacego skupi¢ si¢ na
pracy. Nie odwlekaj porzadkowania - zajmuj si¢ kazda rzecza raz a dobrze.

. Przegladanie

Nawyk: raz na tydzien przegladaj zawartos¢ swojego systemu i spis swoich celow.
Przeglad Tygodniowy w systemie ZTD polega na krotkim sprawdzeniu zawartosci list i
aktualnosci realizowanych celow. Podczas przegladu zastanéw si¢ nad kazdym z rocznych
celow, o ile zblizyles sig do jego osiagnigcia w ciagu minionego tygodnia i co nalezaloby
zrobi¢ w kolejnym tygodniu. Co miesiac zrob podsumowanie miesigczne, a raz do roku
przejrzyj cele roczne i wieloletnie.

. Upraszczanie

Nawyk: usuwaj ze swojego zycia nieistotne cele i zadania, pozostawiajac tylko te
najwazniejsze. Zajmujac si¢ z rowna uwaga wszystkimi bodzcami, ktorymi czestuje cig
$wiat, niepotrzebnie przeciazasz si¢ i zmniejszasz swoje zaangazowanie w realizacje celow,
ktore przed soba postawites. System ZTD przywiazuje wielka wage do przegladania list
projektow i zadan pod katem mozliwosci ich uproszczenia. Pierwszym krokiem jest
usuwanie rzeczy, ktore utracilty swoje znaczenie. Wazne jest tez uproszczenie swoich
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zobowigzan 1 ograniczenie strumienia odbieranych informacji oraz dbanie o zgodno$¢
biezacych dziatan z celami rocznymi 1 wieloletnimi. Upraszczaj codziennie (pobieznie) oraz
podczas przegladow tygodniowych 1 miesigcznych.

9. Ustalanie procedur
Nawyk: ustalaj i stosuj procedury dzialania. Jesli inne systemy skutecznej realizacji
zadan wydaja ci si¢ zbyt rozlazte, sprawdz, czy nie pomoze ci sformalizowanie procedur
twojego dzialania. Na przyktad procedura poranna moze sktadac si¢ z przejrzenia kalendarza
1 list kontekstowych, ustalenia Najwazniejszych Zadan na dzi§, wykonania ¢wiczen
gimnastycznych, przetwarzania poczty elektronicznej 1 skrzynek spraw przychodzacych oraz
zabrania si¢ za pierwsze Najwazniejsze Zadanie. Procedura wieczorna moze sktadac sig z
powtdrnego przetwarzania poczty elektronicznej 1 skrzynek spraw przychodzacych, refleks;ji
nad minionym dniem i zapisania wnioskéw w dzienniku oraz przygotowania si¢ na jutro.
Procedura tygodniowa moze okresla¢ dzien zakupow, dzien prania, dzien finansow, dzien
Przegladu Tygodniowego, dzien rodzinny itp. Zakres i szczeg6lowo$¢ ustalanych i
stosowanych procedur dziatania zalezy tylko od twoich potrzeb.

10.Znajdowanie swoich zamilowan
Nawyk: szukaj zajeé, ktore ci¢ pasjonuja. To ostatni nawyk, ale w pewnym sensie
najwazniejszy. Metodologia GTD pozwala znakomicie zarzadza¢ tym, co masz do zrobienia
1 czego nie chciatby$ odwlekac. Ale jesli co$ cig pasjonuje, to - z definicji - nie ma mowy o
odwlekaniu. Kochasz to, co robisz i chciatbys si¢ tym zajmowac caty czas. Dziesiaty nawyk
polega wigc na ciagtym poszukiwaniu swoich zamitowan i sprawdzaniu, czy ich
kultywowanie moze by¢ podstawa kariery zawodowej. Gdy znajdziesz takie dziedziny
dzialania, okaze sig, ze lista '"do zrobienia' jest wspanialg nagroda, a nie okrutnym
wyrokiem.
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Mini ZTD - dla niecierpliwych

Niektorym osobom podjgcie wyzwania polegajacego na wdrozeniu 10 nowych nawykow moze
wydawac si¢ zbyt skomplikowane 1 przytlaczajace - nawet, jesli miatoby to odbywac si¢ krok po
kroku. Dla nich powstata specjalna, minimalistyczna wersja ZTD, bgdaca sposobem na
podwyzszenie produktywnosci bez wielkiego zadgcia.

Mini ZTD sktada si¢ tylko z czterech nawykdéw: gromadzenia, przetwarzania, planowania i
dziatania oraz wymaga tylko dwoch narzgdzi - malego notatnika i pisaka (dtugopisu, piora lub
otowka).

1. Gromadzenie: no$ ze soba notatnik 1 zapisuj w nim wszystkie zadania, pomysty, projekty 1
inne informacje, ktore przychodza ci do glowy. Przelewaj je na papier, Zeby ci nie umkngly.

2. Przetwarzanie: nie zwlekajac sprawnie decyduj o losie rzeczy zgromadzonych w skrzynce
spraw przychodzacych. Zajmuj si¢ swoimi skrzynkami (pocztowa, papierowa, gtosowa,
komputerowa) nie rzadziej niz raz dziennie, a w razie potrzeby jeszcze czgsciej.

3. Planowanie: wyznaczaj Kamienie Milowe tygodnia i Najwazniejsze Zadania na kazdy dzien.
Zajmuj si¢ Najwazniejszymi Zadaniami rano, zeby zwigkszy¢ szansg¢ osiagnigcia sukcesu i
wczesniej miec je juz za soba.

4. Dzialanie: skupiaj si¢ na jednym zadaniu naraz. Eliminuj Zrédta bodzcow, ktére mogtyby cig
rozproszy¢ 1 zajmuj si¢ zadaniem do wykonania tak dtugo, jak to mozliwe. Nie dawaj si¢
rozproszy¢ 1 pod zadnym pozorem nie probuj robi¢ dwoch rzeczy naraz.

Poza sfera zainteresowania Mini ZTD pozostaje 6 pozostaly nawykow: utrzymywanie systemu
prostych list, porzadkowanie swojego otoczenia, przeglady tygodniowe, upraszczanie zadan i
projektow, ustalanie procedur dzialania i znajdowanie zamitowan. Cho¢ wazne, nawyki te moga
by¢ pomini¢te w najskromniejszej z mozliwych implementacji ZTD.

Pierwszym krokiem podczas wdrazania Mini ZTD jest nabycie matego, tadnego notatnika 1
towarzyszacego mu pisaka (dtugopisu, piodra lub otowka).

Drugim krokiem jest... nie ma drugiego kroku - system zostal juz wdrozony i mozesz z niego
korzystac:

1. Zapisuj w notatniku wszystko, co chcialbys zapamigtaé. Pozwoli ci to uwolni¢ umyst od
trosk zwiazanych z obawa przed zapominaniem istotnych szczegdtow.

2. Kiedy wracasz do swojego biurka lub do domu, pami¢taj, Zeby przejrze¢ zapiski i
wylowi¢ z nich nowe sprawy, ktore nalezy umiesci¢ na Gléwnej Liscie Rzeczy Do Zrobienia
(takze znajdujacej si¢ w notatniku).

3. Zaczynaj kazdy dzien od przejrzenia Glownej Listy Rzeczy Do Zrobienia i wyznaczenia
od jednego do trzech Najwazniejszych Zadan do wykonania. To tyle w dziedzinie planowania -
nic wigcej nie potrzeba.

4. Jak najwczesniej realizuj zaplanowane Najwazniejsze Zadania skupiajac si¢ na kazdym z
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nich z osobna i unikajac wszystkiego, co mogloby ci¢ rozproszy¢. Nie roéb wielu rzeczy naraz,
tylko jedna po drugie;.

5. Gdy skonczysz wszystkie wyznaczone Najwazniejsze Zadania, siegnij ponownie do
Glownej Listy Rzeczy Do Zrobienia i sprawdz, jaka jest kolejna pod wzgledem waznosci
sprawa do zalatwienia. Wez sig za nia 1 zalicz kolejny sukces na swoim koncie. Powtorz te
czynnosci, jesli zachodzi taka konieczno$c¢.

Tak naprawdg nie potrzebujesz 10 roznych list, a skoro ich nie masz, to nie musisz dokonywac
petnego przegladu tygodniowego. Dobrze byloby jednak, gdyby$ wyznaczyt sobie jakis$ cel roczny i
skupiat si¢ na dziataniach prowadzacych do jego osiagnigcia.

Jesli kiedys$ poczujesz taka potrzebg, w przysztosci bedziesz mogt zajac si¢ pozostatymi sze$cioma

nawykami i rozbudowa¢ Mini ZTD do pelnego systemu, wyposazonego we wszystkie bajery,
aluminiowe felgi i chromowana rur¢ wydechowa. :-)
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Wyrabianie 10 nawykéw

Kluczowym elementem ZTD jest systematyczne i stopniowe ksztaltowanie 10 nawykow. Problemy,
ktore pojawiaja si¢ w przypadku innych metodologii zwigkszajacych efektywno$¢ dziatania,
wynikaja najczgsciej z koniecznosci dokonania jednoczesnej zmiany wielu nawykow.

Adepci tych metodologii z entuzjazmem ruszaja do dzieta starajac si¢ zmieni¢ swoje zycie w
mgnieniu oka i... zniecheceni zaliczaja porazke. Probuja jeszcze raz i spotyka ich kolejne
niepowodzenie. Podobne zjawisko mozna zaobserwowaé w dziedzinie diet i ¢wiczen fizycznych -
niestosowanie skutecznych metod zmiany nawykow prowadzi do zniechecenia 1 rezygnacji.

Zmiana nawykow to powazne przedsigwzigcie, ktorego nie nalezy lekcewazy¢. Do sukcesu
potrzeba duzo energii, skupienia i motywacji, a jest to trudne, gdy atak przebiega na szerokim
froncie. W zwiazku z tym ZTD zaleca ogniskowanie uwagi na kazdym nawyku oddzielnie 1
stosowanie sprawdzonych metod ich ksztattowania. Dopiero po ujarzmieniu jednego nalezy
chwyta¢ nastgpnego byka za rogi.

Nikt nie twierdzi, ze takie podejscie jest tatwe - przeciez chciatoby si¢ od razu przemeblowac swoje
zycie 1 jak najszybciej cieszy¢ si¢ rezultatami tych zmian. To takie ekscytujace! Niestety,
doswiadczenie uczy, ze terapia wstrzasowa w wigkszosci przypadkdéw nie przynosi oczekiwanych
efektow. Natomiast skupianie przez pewien okres swojej energii na jednej zmianie pozwala
osiagnac trwaly 1 dajacy olbrzymia satystakcj¢ sukces.

Systematyczna praca nad nie wigcej niz jednym nawykiem wymaga pewnej cierpliwosci, jednak, z
drugiej strony, zwigksza szanse jego przyswojenia i pozwala unikna¢ uczucia przytloczenia.
Stopniowe, a nie gwattowne wdrazanie nawykow charakteryzujacych osoby skuteczne i
zorganizowane przynosi efekty, ktorych trwalo$¢ liczona jest w latach, a nie w tygodniach.

Jesli masz podstawy sadzi¢, ze niektdre z nawykow ZTD sa juz elementem twojego zycia i znasz
metody ksztaltowania nowych nawykow, mozesz sprobowa¢ wdraza¢ wigcej niz jedna zmiang w
tym samym czasie. Ale nigdy nie wigcej niz 2-3 naraz, poniewaz prawdopodobienstwo sukcesu jest
odwrotnie proporcjonalne do liczby srok, ktére usitujesz ztapac¢ za ogon. Jesli jestes niezty w
gromadzeniu informacji mozesz potaczy¢ doskonalenie tego nawyku z wyrabianiem nowego
nawyku przetwarzania zawartosci skrzynek spraw przychodzacych. Tak, czy inaczej dziataj
stopniowo, dostosowujac tempo zmian do swoich mozliwosci.

W jakiej kolejnosci nalezy ksztattowaé nawyki ZTD? Najlepiej zrobi¢ to zgodnie z porzadkiem

przyjetym w ramach niniejszego kursu, jednak nie ma takiego obowiazku. Mozna przyja¢ dowolna
kolejnos¢ - od przodu, od tyhu, prosto lub zygzakiem. Warto jednak przy tym pamigtac, Ze najlepiej
jest zacza¢ od tych nawykow, ktore moga przynies¢ najwigksza pozytywna zmiang w twoim zyciu.

Stare przystowie mowi: "Nie od razu Krakéw zbudowano." Nie oczekuj wigc, ze w jednej chwili
przemienisz sig¢ z niezdyscyplinowanej, niezorganizowanej, odwlekajacej wszystko i nieskutecznej
ofiary losu (Leo Babauta twierdzi, ze byl wtasnie kim$ takim) w zorganizowanego 1 skutecznego
cztowieka czynu. Daj sobie trochg czasu na t¢ metamorfozg, a nie obejrzysz sig, jak po kilku
miesigcach bedziesz juz zupetnie kim$ innym.
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Metodologia zmiany nawykow

Oto lista o$miu skutecznych metod umozliwiajacych zmiang starych i wyrabianie nowych
nawykow:

1. Zobowiazanie. Oficjalnie zobowiaz si¢ do zmiany nawyku. Jak najszerzej upublicznij to
zobowiazanie - napisz o tym w swoim blogu, na forum, powiedz swojej rodzinie i przyjaciotom,
wysylaj codzienne informacje o swoich postgpach. Im wigksza, pozytywna presja zewngtrzna - tym
lepiej.

2. Praktyka. Zmiana nawyku to umiej¢tnos¢ i jak kazda umiejgtno$¢ wymaga praktyki. Podejmij
30-dniowe wyzwanie i codziennie, przez 30 dni postgpuj zgodnie z wymogami nowego nawyku.
Pamigtaj, ze: "Trening czyni mistrza." Jesli co$ stanie ci na drodze nie poddawaj sig - usun
przeszkode 1 kontynuuj praktyke.

3. Motywacja. Znajdz jak najwigcej powodow, dla ktorych zmiana nawyku ma glgboki sens.
Zapisz je 1 wracaj do nich w chwilach zwatpienia. Zastosuj jeden z 20 sposobow na motywacjg.

4. Sledzenie. Zapisuj swoje postepy. By¢ moze wydaje ci si¢ to trudne, jednak znacznie zwigksza
prawdopodobienstwo sukcesu. Potdz notatnik na swoim stoliku nocnym 1 kazdego dnia notuj, jak ci
poszto. Sledzenie postepéw znakomicie motywuje do wytrwania, a przegladanie wczesniej
poczynionych zapiskow dziata jak najlepsze lekarstwo poprawiajace nastroj.

5. Wsparcie. Dotacz do internetowej grupy wsparcia lub zmieniaj nawyki razem z przyjacielem.
Z kimkolwiek, kto chciatby dzieli¢ z toba ten wysitek i cieszy¢ sig¢ sukcesami.

6. Nagrody. Nagradzaj sig czgsto za wytrwalo$¢ - przez pierwsze trzy dni codziennie, potem na
koniec kazdego tygodnia, a najwigksza nagrod¢ przyznaj sobie po zwycigskim zakonczeniu 30-
dniowego wyzwania.

7. Skupienie. Utrzymanie petnego skupienia na wyrabianym nawyku przez 30 dni jest kluczem
do sukcesu. Z tego powodu trudno jednoczes$nie ksztattowac wiele nawykow - twoja uwaga
woOwczas rozprasza sig¢. Znajdz sposoby przywracania i wzmacniania swojego skupienia. Moga to
by¢ plakaty i tabliczki rozmieszczone w domu 1 w pracy, przypomnienia w kalendarzu 1
automatycznie przesytane za posrednictwem poczty elektronicznej, odpowiedni obrazek na pulpicie
1 wygaszacz ekranu itp. Kazda metoda jest dobra, jesli stuzy utrzymaniu laserowego skupienia
uwagi.

8. Pozytywne nastawienie. Prawdopodobnie jest to najistotniejszy czynnik. Jesli powiesz sobie,

ze dasz radg, to tak bedzie. Wdeptuj w ziemi¢ wszelkie oznaki zwatpienia 1 negatywne mysli -
zastegpuj je takimi, ktore ci¢ motywuja. Kto jak kto, ale ty z pewnoscia potrafisz to zrobi¢!
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Nawyk 1: Gromadzenie

Jakze czgsto zdarza sig, ze Swietne pomysty przychodza ci do glowy, listonosz przynosi poczte,
dokumenty trafiaja na twoje biurko, kto§ podaje ci numer telefonu lub termin spotkania, a ty
wlasnie wtedy nie masz mozliwosci zajac si¢ dana sprawa 1 juz po chwili §lad po niej ginie - wpada
w czarng dziurg na zawsze 1 nikt juz jej stamtad nigdy nie wydobegdzie.

Problem polega na tym, ze nie stosujesz systematycznej metody gromadzenia i porzadkowania
wszystkich trafiajacych do ciebie informacji, dokumentow i listoéw elektronicznych .

Aby sobie z tym poradzi¢, nalezy przyjac zasadg, ze kazda wplywajaca sprawa powinna mie¢ swoje
"ladowisko" i1 ze kazda istotna informacja powinna zosta¢ zapisana niezaleznie od tego, w jakim
stopniu ufamy naszej pamigci. Catkowite poleganie w tym wzgledzie na wlasnym umysle jest
szalenie obciazajace 1 stanowi powazne zrddlo stresu, poniewaz nasza pamig¢ zwykle zawodzi w
najmniej odpowiednim momencie.

Nawyk gromadzenia jest prosty: wyznacz kilka punktéw gromadzenia informacji i przestrzegaj
zasady, Ze sa to tylko 1 wytacznie te miejsca.

Skrzynka spraw przychodzacych na twoim biurku powinna by¢ jedynym miejscem, gdzie kiadziesz
otrzymane papiery 1 notatki. Nigdy nie wktadaj nieprzejrzanych dokumentéw do szuflady, nie
zostawiaj karteczek z zapiskami na $rodku biurka i nie gromadz otrzymanej poczty poza skrzynka
spraw przychodzacych. Od tej zasady nie ma wyjatkow.

W domu tez powiniene$ mie¢ skrzynkg spraw przychodzacych stuzaca do gromadzenia poczty,
papierdw, ktore przynosisz z pracy lub szkoty, informacji o rozmowach telefonicznych, zakupow i
paragonow - praktycznie wszystkiego. Dzigki temu nic ci juz wigcej nie zginie.

Jesli tylko mozesz, postuguj si¢ jednym kontem poczty elektronicznej - posiadanie jednej skrzynki
odbiorczej pozwala unikna¢ bataganu. Wez pod uwage fakt, ze zapewne w Internecie posiadasz
rowniez zamaskowane skrzynki odbiorcze kryjace si¢ pod przebraniem serwisoOw
spotecznosciowych i foréw dyskusyjnych - wszedzie tam, gdzie mozesz odbiera¢ wiadomosci od
innych osoéb. Te wszystkie skrzynki spraw przychodzacych powiniene$ obstugiwac¢ w taki sam
sposob. Im ich jest mniej, tym lepie;.

Przepis oprozniania wszystkich skrzynek spraw przychodzacych zostanie przedstawiony w ramach
kolejnej lekeji kursu ZTD omawiajacej nawyk okreslony mianem "przetwarzania". Natomiast w tej
chwili najistotniejsze jest to, zebys$ uswiadomit sobie potrzebg istnienia takich wyznaczonych
miejsc gromadzenia spraw 1 staral si¢ zawsze umieszcza¢ wszystkie nowe dokumenty w skrzynkach
spraw przychodzacych - tak w pracy, jak 1 w domu.

Twaoj notatnik

W ramach niniejszej lekcji, specjalnego omowienia wymaga podstawowe narzedzie gromadzenia
pomystow, notatek, przypadkowo uzyskanych informacji, rzeczy do zrobienia, o ktorych sobie
wlasnie przypomniale$, czy zadan wynikajacych ze spotkan, w ktorych uczestniczyles. W skrocie
mowiac - wszystkich informacji, ktore pojawiaja si¢ w twoim zyciu w niezapisanej i
niezarejestrowanej elektronicznie formie.

By¢ moze do tej pory polegales gtéwnie na swojej pamigci i dopiero po powrocie do biura lub
domu starate$ si¢ zapisac to, co zapamigtates. Niestety nasz umyst jest w tym wzgledzie zawodnym
narzedziem - informacje umykaja nam wtedy, gdy sa potrzebne najbardziej, a pojawiaja si
ponownie, kiedy zné6w nie mamy na czym ich zapisac.
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Z tego powodu tak wazny jest nawyk odciazania naszej pamigci od obowiazku wiernego
przechowywania informacji. No§ zawsze ze soba podrgczny notatnik (lub inny przyrzad do
rejestrowania informacji) 1 zapisuj w nim zadania, pomysty, projekty i inne rzeczy, ktore
przychodza ci do glowy. Zabezpiecz te wszystkie dane przed utrata, utrwalajac je na papierze.

Ocal je od zapomnienia!

Gdy podczas spotkania biznesowego zostanie ci przydzielone zadanie do wykonania, niezwlocznie
zapisz je w notatniku. Gdy zadzwoni do ciebie szef 1 zleci ci realizacjg przedsigwzigcia, zapisz to.
Gdy kto$ poda ci swoj numer telefonu lub adres poczty elektronicznej - natychmiast zapisz te dane
wraz z imieniem 1 nazwiskiem osoby. Zapisuj wszystko, co istotne.

ZTD zaleca stosowanie jak najprostszego, porgcznego narz¢dzia do gromadzenia informacji -
najlepszym, cho¢ nie obowiazkowym rozwiazaniem jest maty notatnik lub plik karteczek, poniewaz
sa one znacznie tatwiejsze w uzyciu i transporcie niz elektroniczny organizer lub przeno$ny
komputer. Po powrocie do domu lub biura pamigtaj zawsze o umieszczeniu zapiskow w
odpowiednich miejscach docelowych.

Wsrod popularnych notatnikéw szczegdlnie wyrdzniaja si¢ Moleskiny, ktore charakteryzuja sig
wygodnymi rozmiarami, znaczng wytrzymatoscia i eleganckim wygladem. Sa niestety drogie, ale ty
masz przeciez wybor - rownie dobrze bedzie ci stuzyl notesik z hipermarketu.

W wigkszosci przypadkow do zapisywania informacji ludzie wola stosowac papier, nie ma jednak
przeszkod, zebys uzywat do tego celu swojego elektronicznego organizera lub telefonu
komodrkowego. Przewaga papieru polega na szybkosci, z jaka staje sig¢ gotowy do pracy - nie trzeba
go wlacza¢, uruchamia¢ odpowiedniego programu, tworzy¢ nowej notatki 1 postugiwac sie
niewygodna klawiatura. Notatnik po prostu wyjmujesz z kieszeni lub torby, otwierasz i jeste$
gotowy do notowania. Podsumowujac - obydwa sposoby zapewniaja t¢ sama funkcjonalnos¢,
jednak im tatwiej jest korzysta¢ z narzedzia, tym mniejsza pokusa, zeby zrezygnowac z zapisania
informacji 1 stara¢ si¢ ja zapamigtac. Tak, czy inaczej - wybor nalezy do ciebie.

Kluczem do sukcesu w gromadzeniu jest zapisywanie natychmiast - zanim sprawa zniknie w mroku
niepamigci oraz oproznianie notatnika po powrocie do domu lub do pracy. Nie odwlekaj tych
dwoch krokéw, poniewaz zalegtosci beda narastaty, a wraz z nimi pojawi si¢ zniechgcenie. Badz
surferem informacyjnym 1 utrzymuj si¢ na fali.

Pamigtaj, zeby notatnik stal si¢ twoim najwierniejszym towarzyszem - niezaleznie od tego, czy jest
papierowy, czy elektroniczny. Musi by¢ fatwy w noszeniu i szybki w chwytaniu informacji, ktore
chcesz mu powierzy¢. Niech bedzie z toba wszedzie - na spacerze, w t6zku, w sklepie i w szpitalu -
gdziekolwiek.

Ten pierwszy z 10 nawykow ZTD - prosty nawyk konsekwentnego gromadzenia wszystkich
nowych informacji w notatniku i skrzynkach spraw przychodzacych zdecydowanie podniesie
poziom twojego zorganizowania i - w przyszlosci - twojej skutecznosci. Przestaniesz zapominaé o
waznych rzeczach 1 gubi¢ przekazywane ci dane - zawsze bedziesz wiedzial, gdzie je mozesz
odnalez¢.
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Nawyk 2: Przetwarzanie

Gdy juz nabierzesz nawyku systematycznego gromadzenia informacji w niewielkiej liczbie
skrzynek spraw przychodzacych oraz w podrgcznym notatniku (lub innym urzadzeniu
rejestrujacym, ktdry zawsze masz przy sobie), pojawi si¢ nieuniknione pytanie: co dalej z tymi
wszystkimi zapiskami, dokumentami 1 wiadomog$ciami.

Kolejnym etapem w metodologii ZTD jest przetwarzanie kazdego strzepu informacji - to znaczy
sprawne rozpoznawanie jego znaczenia i decydowanie o jego losie tak, aby w koncowym efekcie
wszystkie skrzynki spraw przychodzacych zostaty oproznione 1 wszystkie nowe zapiski w notatniku
przeanalizowane.

Rosnace sterty nieprzejrzanych spraw to efekt odwlekania decyzji - nawet w najprostszych
sprawach. Przetwarzajac zawarto$¢ skrzynek spraw przychodzacych zapobiegasz powstawaniu tych
gor, poniewaz podejmujesz decyzje dotyczace docelowego miejsca przechowywania, wlasciwego
dla kazdej rzeczy. Przetwarzanie nalezy przeprowadza¢ co najmniej raz dziennie, a w razie potrzeby
nawet czgscie;j.

Po pierwsze ogranicz liczbg skrzynek spraw przychodzacych. Kazde miejsce, w ktorym oczekujesz
pojawienia si¢ nowych informacji jest taka skrzynka - im wigcej ich jest, tym trudniej nad nimi
zapanowac¢. Wyznacz jak najmniejszy zestaw takich miejsc, zapewniajacy zbieranie wszystkich
istotnych dla ciebie informacji.

Sporzadz listg drég, jakimi docieraja do ciebie informacje, zastandw sig, czy naprawdeg sa one
istotne 1 poszukaj sposobow polaczenia lub wyeliminowania niektorych skrzynek. Jesli co§ w ogole
nie wnosi do twojego zycia zadnej warto$ci, wyeliminuj to catkowicie. Na poczatek sprobuj przez
tydzien oby¢ si¢ bez tego. W pozostatych przypadkach pomysl, czy nie datoby si¢ skierowac¢ kilku
strumieni informacyjnych do jednej skrzynki spraw przychodzacych. Na przyktad - w ilu miejscach
gromadza si¢ dokumenty "wchodzace" do twojego domu? Zdefiniuj jedno takie miejsce 1 ktadZ tam
cala poczte, dokumenty przyniesione z pracy (lub ze szkoty), notatki o rozmowach telefonicznych,
wydruki komputerowe, harmonogramy 1 wszystkie inne papiery. Korzystasz z czterech systemow
poczty elektronicznej? Jesli mozesz, przekieruj odbierana poczte do jednej skrzynki odbiorczej. Im
mniej skrzynek spraw przychodzacych, tym lepiej. Jesli to mozliwe, miej od 4 do 7 takich miejsc.

Po drugie - stan si¢ panem swoich skrzynek spraw przychodzacych. Panuj nad nimi. Nie pozwdl im
si¢ przepetnia¢. Gdy tylko im pofolgujesz, beda rosty w site 1 objgtos¢, zeby cig zdenerwowac. Nie
daj sobie wejs¢ na glowe - to ty je stworzytes, wigc jeste$ ich panem.

Zagladaj do swoich skrzynek spraw przychodzacych i przetwarzaj ich zawarto$¢ raz dziennie.
Niektore z nich przegladaj czesciej, jesli wymaga tego ich specyfika, jednak nie przesadzaj w tym
wzgledzie. Sprawdzanie co minutg, czy co§ nowego nie pojawito si¢ w ktorej$ ze skrzynek jest
czysta strata czasu i sabotazem. Z drugiej jednak strony nie odpuszczaj sobie 1 ro6b to codziennie,
zeby sterty nie zaczgely pigtrzy¢ sig jak Himalaje. Bo sterty to twdj wrog publiczny numer jeden!
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Jak przetwarzacé?

1. Przetwarzaj z gory na dot, sprawnie podejmujac szybkie decyzje. Zacznij od pierwszej, lezacej
na wierzchu rzeczy i zdecyduj, co z nig zrobié. Nie pomijaj jej, nie odktadaj z powrotem i nie
odwlekaj decyz;ji.

2. Wyrzué. Jesli czego$ nie potrzebujesz - wyrzu¢. Niech to bedzie twoj pierwszy wybor.

3. Przekaz. Czy jeste$ wlasciwa osoba do zalatwienia tej sprawy? Jesli nie, to przekaz ja komus
innemu.

4. Zrob. Jesli zajmie ci to nie wigcej niz 2 minuty, po prostu zrob to nie bawiac si¢ w zadne listy
"do zrobienia".

5. Wysli) w przysztos¢. Jesli zajmie ci to wigcej niz 2 minuty, wpisz zadanie na list¢ "do
zrobienia".

6. Umies¢ w archiwum. Jesli informacja moze przydac si¢ w przysztosci, niezwlocznie umies¢ ja
w swoim archiwum. Nie odktadaj na stertg¢ "do umieszczenia w archiwum", poniewaz jest to tylko
odwlekanie decyzji. Nie pozwol na wypigtrzanie si¢ nowej sterty - wybierz jedna z dwoch
mozliwos$ci: kosz lub archiwum.

7. Nigdy nie odktadaj do skrzynki spraw przychodzacych zadnej rzeczy, ktora z niej wziales.
Wyrzu¢ ja lub umie$¢ w archiwum. Posuwaj si¢ metodycznie z gory na dot - az do dna. Jesli w
twojej skrzynce sa setki zaleglosci, dobrym pomystem jest umieszczenie ich w teczce "do
przejrzenia" 1 zarezerwowanie w najblizszym czasie kilku godzin na realizacjg tego zadania.
Pozwoli ci to rozpocza¢ dziatanie bez nieorgarnigtego obciazenia.

8. Systematycznie powtarzaj t¢ procedure¢ w celu utrzymywania swoich skrzynek spraw
przychodzacych w czysto$ci. Jesli ograniczyles liczbg wykorzystywanych skrzynek, nie powinno to
by¢ trudne. Ciesz si¢ za kazdym razem, gdy zobaczysz nieskazone papierem dno skrzynki. To
wspaniate uczucie. Nie zagladaj do skrzynek na okraglo - wyznacz czasy przetwarzania ich
zawartoS$ci. | oczywiscie wylacz dzwigkowe powiadamianie o nadej$ciu nowego listu w
oprogramowaniu obstugujacym poczte elektroniczna.
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Nawyk 3: Planowanie

Masz wigc spisang listg do zrobienia i zaczyna si¢ nowy, pigkny dzien twojego zycia. Co
zamierzasz dzisiaj zrobic?

Wybory, co chciatby$ zdziata¢ w kazdym tygodniu, dniu i w kazdej chwili sktadaja si¢ na
proponowany przez metodologi¢ ZTD proces decyzyjny. Ma on sztywniejsza strukturg niz oparty
na intuicji model proponowany przez GTD.

By¢ moze zastanawiasz sig, po co nadawac swojemu zyciu ustalong strukturg¢ i planowac kazdy
dzien i tydzien? Otdz po to, zeby uodporni¢ si¢ na wiejace z réznych stron wiatry i zamiast skupia¢
si¢ na reagowaniu na kazdy bodziec, zacza¢ decydowac, co naprawdg jest wazne 1 co naprawde
chcesz osiagnaé. Bierz kazdy nowy dzien w swoje rgce i nie pozwol, Zzeby rzadzity nim Zadania,
pragnienia i priorytety innych ludzi.

Oczywiscie kazda osoba lubi nieco inny styl pracy, wigc jezeli sztywniejsza struktura planowania
nie odpowiada ci, mozesz przyja¢ swobodniejsze podejscie, ktorym charakteryzuje si¢ metodologia
GTD.

A oto planowanie wedlug ZTD:

Co tydzien spisz Kamienie Milowe, ktére chcesz osiagna¢ przez najblizsze siedem dni 1 wyznacz
dla nich odpowiedni czas. Codziennie sporzadz list¢ od jednego do trzech Najwazniejszych Zadan
(sa to przede wszystkim Kamienie Milowe wyznaczone na dany dzien) i zrob wszystko, co w twojej
mocy, zeby je zrealizowac. Zabierz sig za nie rano, zeby zwigkszy¢ szansg osiagnigcia sukcesu 1
wczesniej miec je juz za soba.

Planowanie jest jednym z najprostszych nawykow wchodzacych w sktad ZTD, ale jednocze$nie
jednym z najwazniejszych. Dlaczego? Poniewaz pozwala nadawaé wlasciwy kierunek twoim dniom
1 tygodniom. Dzigki temu bedziesz zajmowat si¢ tym, co wazne, a nie wszystkim, co masz do
zrobienia.

Nie oznacza to oczywiscie, ze w ciagu dnia zrobisz tylko trzy rzeczy - na inne sprawy tez bgdziesz
mial czas, ale najistotniejsze jest to, iZ wyznaczysz te obszary, ktore sa dla ciebie najwazniejsze i te
cele, z ktorych osiagnigcia bedziesz czut si¢ dumny. Chodzi o to, zeby jak najmniej byto takich dni,
kiedy harujesz od $witu do zmierzchu, a gdy spogladasz na rezultat tej harowki, okazuje sig, ze tak
naprawdg nie dokonate$ niczego godnego zapamigtania.

Oto kilka wskazowek dotyczacych nawyku planowania:

1. Kamienie milowe. Na poczatku tygodnia - w niedzielg lub poniedziatek usiadz i przyjrzyj
si¢ swojej liscie zadan do zrobienia. Co chcialby$ osiagna¢ w tym tygodniu? To wtasnie sa
twoje Kamienie Milowe (termin ten zaczerpnigty jest z ksiazki "7 nawykow skutecznego
dziatania" Stephena Coveya). Umies¢ je jako pierwsze w swoim harmonogramie dziatania, a
szczeliny migdzy nimi zapelnij kamykami i Zwirem mniej waznych spraw. Jesli zastosujesz
odwrotna kolejnos¢, kamyki 1 zwir wypetnia caly twdj dzien nie pozostawiajac miejsca na
to, co istotne. Na poczatku staraj si¢ ograniczac¢ liczbg Kamieni Milowych do 4-6
tygodniowo. Gdy juz nabierzesz zaufania do swoich mozliwosci, bedziesz mogt stopniowo
zwigkszac t¢ liczbg. Niech znaczaca liczba Kamieni Milowych bedzie zwiazana z twoimi
celami rocznymi.

2. Plan tygodnia. Po wybraniu Kamieni Milowych wpisz je do swojego tygodniowego planu
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dziatania. Na kazdy dzien zaplanuj realizacjg jednego lub dwoch Kamieni Milowych - na
tym etapie nie badz hurraoptymista. Zarezerwuj 1-2 godziny dla kazdego z nich - tak
wczesnie, jak to mozliwe. Po zagwarantowaniu czas na ich realizacj¢ mozesz przystapi¢ do
planowania pozostatych zamierzen.

. Najwazniejsze Zadania. Codziennie rano wyznacz Najwazniejsze Zadania na dany dzien.
Prawdopodobnie bgda to przede wszystkimi zaplanowane wcze$niej Kamienie Milowe, ale
nowe okolicznosci moga wptynac na zmiang podjetych juz decyzji. Okresl 3 Najwazniejsze
Zadania, wlaczajac w to Kamienie Milowe 1 inne kluczowe przedsigwzigcia. Zarezerwuj dla
nich jak najwcze$niej czas, zeby w ich realizacji nie przeszkodzily sprawy biezace, ktore
beda pojawialy w ciagu dnia.

. Zrob to. To najwazniejszy etap: zrob to, co sobie zaplanowates. Po pierwsze, jeszcze przed
uruchomieniem oprogramowania poczty elektronicznej zatatw pierwsze Najwazniejsze
Zadanie. Usun z pola widzenia wszystko, co mogtoby cig rozproszy¢, skup sig na tej jedne;,
najwazniejszej w tym momencie czynnos$ci 1 doprowadz ja do konca. Gdy ci si¢ to uda,
przyznaj sobie nagrodg, ale pamigtaj, ze w poczekalni niecierpliwig si¢ nastgpne
Najwazniejsze Zadania, wigc niecbawem trzeba bedzie si¢ za nie wziac.

. Spojrzyj za siebie i uSmiechnij si¢. Po zrealizowaniu wszystkich zaplanowanych

Najwazniejszych Zadan poczujesz wielkq ulge 1 rados¢. Spojrzyj jeszcze raz na swoje
dokonania i1 poklep si¢ po plecach albo nawet przyznaj sobie nagrode¢ dnia.
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Nawyk 4: Dziatanie

Nawyk dziatania nadaje sens zarowno nazwie, jak i catej metodologii ZTD (Zen To Done).
Zadziwiajace jest, jak wiele systemow zwigkszania osobistej efektywnos$ci pomija ten kluczowy
element catego procesu. Jesli nie realizujesz zadan, ktére umiescites na swojej liscie "do zrobienia",
to znaczy, ze jedynie krgcisz si¢ wokol swojego ogona.

Dzialanie jest wazniejsze od wszelkich metodologii, systemow, narze¢dzi, plandw i list "do
zrobienia".

Esencja ZTD jest skupianie si¢ na sumiennym zatatwianiu kolejnych spraw - jedna po drugiej, bez
niepotrzebnego rozpraszania si¢. Nie rob wielu rzeczy naraz i nie pozwol sobie przerywac. Zbyt
czgsto w ciagu dnia sprawdzamy poczte elektroniczna, odbieramy telefony, gwarzymy z ludzmi
pojawiajacymi si¢ znienacka, "tylko na chwilkg" przy naszym biurku - ze szkoda dla zadan, ktorymi
naprawd¢ powinniSmy si¢ zajmowac.

I co z tego wynika? Wiele rzeczy zaczgtych, zadna nie skonczona. Jednozadaniowo$¢ i petne
skupienie sa podstawa skutecznego dziatania. Ponizej znajduje si¢ szereg wskazowek, jak
uzyskiwa¢ wtasciwe skupienie i realizowa¢ swoje zamierzenia:

1. Wybierz Kamien Milowy. Po pierwsze, wybierz zadanie (najlepiej, jesli bedzie to jedno z
Najwazniejszych Zadan) i zobowiaz si¢ wewngtrznie do jego realizacji - albo az je
zakonczysz, albo przez okreslony czas (na przyktad 30 minut).

2. Stworz strefe skupienia. Zanim wezmiesz si¢ do pracy, usun wszystkie Zrodta bodzcow,
ktore moglyby cig rozpraszac. Posprzataj na biurku, wytacz pocztg elektroniczna, telefon
komoérkowy 1 Internet (a jesli to niemozliwe, to zamknij niepotrzebne zaktadki w
przegladarce). Postaraj si¢ calkowicie odseparowa¢ od $wiata zewngtrznego.

3. Zastosuj czasoskupiacz. Ustaw minutnik lub skup si¢ na zadaniu tak dtugo, jak to mozliwe.
W tym czasie nie pozwodl oderwac sig od tego, co robisz.

4. Sprawnie obsluguj przerwania. Jesli kto$ lub co$ ci przerwie, zanotuj szczegoty zadania w
notatniku, a dostarczone ci papiery wrzu¢ do skrzynki spraw przychodzacych i niezwlocznie
powrd¢ do realizacji swojego zadania. Nie probuj robi¢ wigcej niz jednej rzeczy naraz.

5. Nie daj si¢ skusié. Jesli korci cig, zeby sprawdzi¢ poczte elektroniczna lub zajaé si¢ czyms
innym, powstrzymaj si¢. Wez gleboki oddech 1 skup si¢ ponownie na swoim zadaniu.

6. Stosuj procedure obstugi przerwan krytycznych. Zdarzaja sig takie przerwania, ktérych
obshlugi nie mozna odsuna¢ na p6zniej. W takim przypadku zaznacz miejsce, w ktorym
przerwale$ pracg (zanotuj niezbgdne informacje), zbierz wszystkie papiery do jednej teczki
papierowej 1 0odt6z na bok. Dzigki temu, po obstuzeniu przerwania, po prostu otworzysz t¢
teczke, rozlozysz papiery i bez zbgdnej zwloki bgziesz mogl kontynuowac realizacjg
swojego zadania.

7. Stosuj przerwy. Co jaki$ czas wez kilka glebokich oddechéw, poprzeciagaj sig, popatrz na
zielen za oknem lub nawet wyjdZ na zewnatrz i pooddychaj $wiezym powietrzem. Nie daj

si¢ zwariowac.

8. Ufff. Gdy skonczysz, z16Z sobie gratulacje. W nagrodg przejrzyj poczte elektroniczng albo
ulubione blogi - ale nie dluzej niz przez 10 minut, Zebys nie stracil zapatu do realizacji
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kolejnego zadania. Bardzo tatwo jest zapomnie¢ sig i przetraci¢ wiele godzin surfujac bez
celu po bezkresnym Internecie.

Usprawnianie etapu dzialania

Jesli mimo stosowania wyzej wymienionych regut odczuwasz wciaz niechgé do zabrania si¢ za
zadania spisane na li§cie "do zrobienia", sprobuj skorzysta¢ z nast¢pujacych wskazowek:

Tylko 5 minut. Zapowiedz sobie, Ze poswigcisz pracy tylko nastgne 5 minut. Bedzie ci
tatwiej, poniewaz 5 minut nie brzmi tak zniechgcajaco jak dwie godziny.

Po prostu zacznij. Gdy juz przystapisz do pracy, duzo tatwiej bgdzie ci ja kontynuowac.
Powiedz sobie zatem, ze musisz tylko zaczac. Tak, jak przy bieganiu - zamiast martwic¢ sig,
ze masz przebiec 5 lub 10 kilometréw, powiedz sobie, ze musisz tylko wlozy¢ buty 1 wyjs$¢
na bieznig¢. A potem juz samo poleci. Rob tak w przypadku kazdego zadania - na przyktad
uruchom edytor tekstu i napisz kilka pierwszych zdan. Nastgpne zaczng same przychodzi¢ ci
do glowy.

Nagradzaj si¢. Nie przegladaj poczty elektronicznej (nie wykonuj dowolnej innej
czynno$cia sprawiajacej ci codzienna przyjemnosc¢), zanim rzetelnie nie popracujesz przez
10, 15 lub 20 minut (wybierz odpowiedni twoim zdaniem czas nieprzerwanej pracy i
odmierz go za pomoca minutnika). Czas przerwy - na przyktad 5 minut - tez skrupulatnie
odmierzaj minutnikiem. Powtarzaj takie cykle praca-nagroda, az zrealizujesz swoj plan
zadaniowy.

Ekscytuj sie. Ta wskazoéwka pomaga w kazdej sytuacji. Jesli co$ cig ekscytuje, zabierasz si¢
do pracy z ochota. Ale jak wywota¢ w sobie taki stan? Sprobuj znalez¢ co$ ekscytujacego
zwiazanego z realizacja danego zadania. Moze zwigkszy twoje przychody? Albo przyczyni
si¢ do zwigkszenia liczby klientow, stworzenia nowych mozliwos$ci lub zdobycia uznania?
Jesli nie mozesz znalez¢ tego typu argumentow, zastanOw si¢, czy sprawa ta jest
rzeczywiScie dla ciebie taka wazna, a jezeli nie, to jak mozesz unikna¢ zajmowania si¢ nia.
Czasem wyeliminowanie zadania (albo jego delegowanie lub opdznienie) jest najlepszym
rozwigzaniem.

Skupiaj si¢ na pozytywach. Czasami widzisz tylko trudy dziatania i przeszkody na drodze
prowadzacej do sukcesu. Lepiej spojrzyj na stojace przed toba zadanie z pozytywnej strony.
Potraktuj je jako wyzwanie, okazje do nauczenia si¢ czego$ nowego, opanowania nowych
umiejetnosci, zarobienia pieniedzy, poznania nowych ludzi, zdobycia powszechnego
uznania lub rozwoju swojej kariery. Patrzac na zyski, a nie na koszty zmniejszysz swoje
obawy 1 niech¢¢ do dzialania.

Zobowiaz sig¢. Jesli brak motywacji jest twoim gtéwnym problemem, zobowiaz si¢ do
dokonania okreslonego postepu w danej dziedzinie dzi$ lub codziennie w ciagu najblizszego
tygodnia, powiedz o tym swoim przyjaciotom oraz opublikuj odpowiedni wpis w Internecie.
Nastepnie informuj wszystkich o swoich postgpach.
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Nawyk 5: Prosty i godny zaufania system

Jednym z kluczowych elementow kazdego systemu zarzadzania czasem jest lista "do zrobienia",
stuzaca do przechowywania wszystkich zadan, ktdrych nie mozesz od razu zrealizowa¢. Dzigki niej
masz ogblny poglad, ile przedsigwzig¢ jest jeszcze przed toba.

Metodologia Getting Things Done (GTD) Davida Allena proponuje umieszczanie spraw do
zalatwienia (a wlasciwie zwigzanych z nimi Najblizszych Dziatan) na tak zwanych listach
kontekstowych - na przyktad w-pracy, w-domu, w-komputerze, w-telefonie, w-miescie, w-
oczekiwaniu itp. Poszczeg6lne konteksty definiuja ograniczenia danego miejsca i sytuacji
determinujace mozliwos¢ realizacji poszczego6lnych zadan. W zwiazku z tym listy kontekstowe
zawieraja tylko te czynnosci, ktore mozna wykona¢ w danych okoliczno$ciach. Unika si¢ w ten
sposob koniecznosci przegladania dlugiego spisu rzeczy, za ktore - z przyczyn obiektywnych - i tak
nie mozna si¢ zabrac.

W metodologi ZTD gtéwny nacisk ktadzie si¢ na zastosowanie prostego systemu, ktory jest fatwy
W uzyciu i zapewnia bezpieczne przechowywanie informacji. Na system taki sktadaja sig trzy
elementy:

1. Zestaw. Prosty system sktada si¢ ze skrzynek spraw przychodzacych, kalendarza, list 1
archiwum.

2. Narzedzia. Prosty system wykorzystuje proste narz¢dzia nie wymagajace dodatkowego
wysitku w zakresie ich obstugi.

3. Stosowanie. Prosty system musi by¢ uzywany codziennie do realizacji zaplanowanych
przedsigwzigc.

Zestaw

W metodologii ZTD zaleca si¢ wykorzystywanie najprostszego zestawu list, ktory pozwala
sprawnie zarzadzac¢ realizacja swoich zamierzen. Chociaz idea list kontekstowych jest uzyteczna,
czgsto okazuje sig, ze ich utrzymywanie bywa uciazliwe. Nalezy zatem zminimalizowa¢ ich liczbg.
Na przyktad moze to by¢ nastgpujacy zestaw list:

* w-pracy: wszystkie sprawy zwigzane z praca;

* osobiste: wszystkie sprawy prywatne;

* w-mie$cie: zakupy i sprawy do zatatwienia w urzedach,;

* w-telefonie: sprawy do zatatwienia przez telefon, z dowolnego miejsca;

* w-oczekiwaniu: monitorowanie spraw przekazanych do zatatwienia komu$ innemu.

Dodatkowa lista "Moze Kiedy$" stanowi dobry sposob katalogowania rzeczy, za ktore nie chcesz
lub nie mozesz zabrac si¢ teraz, ale do ktorych chciatby$ powrocic¢ za jakis czas.

Niezaleznie od tego, jakie listy zdefiniujesz, pamigtaj, ze nie sa to listy "do zrobienia dzi$". Lista
"w-pracy" 1 "osobiste" sa gldwnymi spisami przedsigwzi¢¢, na podstawie ktorych, w procesie
planowania, definiujesz Kamienie Milowe na najblizszy tydzien i Najwazniejsze Zadania na dany
dzien. Natomiast listy "w-miescie", "w-telefonie" 1 "w-oczekiwaniu" powiniene$ przeglada¢ w
ramach biezacego dzialania, zgodnie z potrzebami. Dodatkowo, jesli ci to pomoze, utrzymuj liste
wszystkich swoich biezacych Projektow.

Pozostalymi elementami systemu sa skrzynki spraw przychodzacych, kalendarz i fatwe w uzyciu
archiwum.
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Narzedzia

Z reguty oprogramowanie implementujace metodologie¢ GTD (Nozbe, Kinkless, stikkit, Outlook,
Remember the Milk) jest zbyt rozbudowane, jak na potrzeby ZTD, gdzie niezbedne jest jedynie
przechowywanie kilku prostych list.

Wiele 0s6b zapetla si¢ w procesie testowania roznych narzegdzi, tworzenia skomplikowanych
systemow, przebudowywania swojego systemu co dwa tygodnie lub nawet czesciej, tracac z oczu
cel, jakim jest skuteczne zatatwianie spraw. ZTD nakazuje wdrozenie najprostszych narzedzi i
uzywanie ich bez dalszego zastanawiania si¢. ZTD to metodologia realizacji zamierzen, a nie
testowania narzedzi.

Na zakonczenie tego kursu zostanie przedstawione uniwersalne, zintegrowane narz¢dzie,
pozwalajace tatwo i bezbole$nie "zainstalowa¢" metodologi¢ ZTD w swoim zyciu.

W ramach nastepnej lekcji szerzej omdéwiony zostanie temat archiwum, ktore jest czwartym,
waznym narz¢dziem systemu ZTD. Do przechowywania dokumentow najlepiej nadaje si¢ szuflada,
w ktorej w porzadku alfabetycznym umieszczane sa proste, papierowe teczki dotyczace
poszczegblnych spraw (projektow, klientow, tematow itp.) Pliki w komputerze nalezy
przechowywac¢ w podobnej, sortowanej alfabetycznie, jednopoziomowej strukturze katalogow lub
wrzuca¢ wszystko do jednego worka i polega¢ na coraz doskonalszych mechanizmach
wyszukiwania informacji.

Stosowanie

Codzienne zagladanie do systemu i jego ciagte uaktualnianie to klucz do powodzenia ZTD.
Najlepiej zawrze¢ te czynnosci w swoim planie dnia - na przyktad uczyni¢ przegladanie list czgscia
procedury porannej i wieczornej, a do pozostatych list sigga¢ w miarg potrzeb. Przyswojenie tego
nawyku nie jest zbyt trudne, o ile skupisz si¢ na nim przez 30 dni. Warto to zrobi¢, bo dzigki
prostemu i godnemu zaufania systemowi twoje zycie stanie si¢ bardziej zorganizowane i
produktywne.
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Nawyk 6: Porzadkowanie

Jedna z najstarszych prawd dotyczacych porzadkowania brzmi: "kazda rzecz powinna mie¢ swoje
miejsce, kazde rzecz powinna by¢ na swoim miejscu”.

Dlaczego ta prawda jest tak popularna? Poniewaz dziata. Jak zatem wyrobi¢ zwiazany z nig nawyk 1
przesta¢ wreszcie gubic rozne rzeczy.

Czy na twoim biurku leza w tej chwili jakie$ przypadkowe papiery? Czy codziennie szukasz
kluczykow do samochodu? Czy tracisz czas bezskutecznie starajac si¢ znalez¢ potrzebne ci rzeczy?

Siggnij po najprostsze lekarstwo - jeste§ w stanie uporzadkowac cate swoje zycie za pomoca jednej
zasady: "kladz kazda rzecz na wyznaczonym dla niej miejscu".

A oto wskazowki, jak wdrozy¢ ten nawyk:

* Miej system. Umieszczaj wszystkie otrzymywane dokumenty w skrzynce spraw
przychodzacych (zarowno w pracy, jak i w domu). Nastepnie przetwarzaj je: podejmuj
zwiazane z nimi dzialania, umieszczaj na liScie "do zrobienia" i w teczce spraw biezacych,
chowaj do archiwum, przekazuj innym osobom lub wyrzucaj. Przy takim podejsciu nigdy
nie pojawia si¢ dylemat, co dalej - dysponujesz ograniczona, dobrze zdefiniowana liczba
mozliwosci.

*  OKkresl miejsca. Jesli masz ochot¢ co$ odtozy¢ na blat, stél, biurko, kanapg lub 16zko
zastanOw sig, czy naprawdg ta rzecz powinna si¢ tam znalez¢. Gdzie jest jej miejsce? Jesli
nie zostato ono okreslone, znajdz je. Wyznacz miejsce dla tej rzeczy lub dla tej kategorii
rzeczy. Kluczyki do samochodu? Ktadz je zawsze w tym samym miejscu. Brudne ubrania?
Nie powinny przeciez leze¢ na twoim t6zku. Kajdanki? Umies¢ je w pudetku z napisem
"Podatki".

*  Proste archiwum. Dokumenty, ktore moga przydac ci si¢ w przysztosci przechowuj w
systematyczny sposob, a nie w wielu stertach pigtrzacych si¢ w réznych zakamarkach biura
lub mieszkania. Stworz prosty, uporzadkowany alfabetycznie system teczek. Pamigtaj, zeby
zawsze mie¢ pod r¢ka zapas nowych, pustych teczek - nie miej oporéw przed ich
wypetianiem i dodawaniem do archiwum. Nigdy nie zaktadaj teczki "Inne", poniewaz juz
po chwili bedzie si¢ w niej gromadzito wszystko i... nici z porzadku.

* Niezwlocznie odkladaj na miejsce. Nie zwlekaj z odktadaniem rzeczy na wyznaczone im
miejsce. Kazdy brak dyscypliny w tym zakresie owocuje natychmiastowym wypigtrzeniem
sig stert rzeczy potozonych z boku "tylko na chwileczkg". "Tylko na chwileczkg" jest
glownym oskarzonym w procesie o zanieczyszczanie twojego biura, domu i zycia. Nie
czekaj! Odloz to na miejsce!

*  Wyréb ten nawyk. Odkladanie rzeczy na miejsce nie jest nawykiem, ktory mozna
przyswoi¢ w jeden dzien. Czasami bedziesz si¢ zapominal lub przegrasz potyczke z
lenistwem. Musisz skupi¢ si¢ na tym nawyku przez 30 dni. Podejmij wyzwanie i
skoncentruj sig, dopoki nie zaczniesz dziata¢ automatycznie.
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* Uwazaj na momenty przejSciowe. Moment przej$ciowy to czas pomig¢dzy zakonczeniem
realizacji jednego zadania i rozpoczgciem drugiego. Wtedy powinienes$ odlozy¢ na miejsce
wszystkie rzeczy zwiazane z konczonym zadaniem 1 uporzadkowac¢ miejsce pracy, ale twoja
glowg bardziej zajmuja mysli o kolejnym przedsigwzigciu. Podczas wyrabiania nawyku
porzadkowania zwrdé szczegdlng uwage na momenty przejsciowe. Swiadomosé zwiazanego
z nimi niebezpieczenstwa powinna utatwi¢ ci pamigtanie o konieczno$ci odkladania rzeczy
na ich miejsce.

*  Chron powierzchnie poziome. Nigdy nie odkladaj niczego na blat, stot, biurko, t6zko,
szafke, stolik lub podtoge. Jesli si¢ na tym ztapiesz, natychmiast znajdz prawdziwe miejsce
dla trzymanej w reku rzeczy. Przyjrzyj si¢ w tej chwili powierzchniom poziomym,
znajdujacym si¢ w zasiegu twojego wzroku. Z rzeczy, ktore na nich leza, a nie powinny,
wyrzu¢ te niepotrzebne, a pozostate odt6z na miejsce. Uft! Czy teraz nie wyglada to lepiej?
Kto by przypuszczat, ze masz takie tadne biurko!

* Opisuj. Opisywanie i etykietowanie rzeczy jest jedna z najwazniejszych technik podczas
porzadkowania. Miej pod rgka pisak i tadne etykiety. Opisuj pojemniki i pudetka, zeby bez
zagladania wiedzie¢, co powinno si¢ w nich znajdowac.

* Oceniaj. Co pewien czas przyjrzyj si¢ swojemu systemowi i ocen, czy nadal odpowiada on
twoim potrzebom. Czasami nie ma sensu trzymac czego$ w jednym pokoju, jesli korzystasz
z tej rzeczy w innym pomieszczeniu. Czasami dobrze jest mie€ trzy pary nozyczek - kazda
w poblizu miejsca, gdzie bywa potrzebna. Czasami masz ochot¢ przewietrzy¢ zawarto$¢
ktorejs szuflady lub szafki. Okresowe przegladanie systemu pozwala utrzymaé go w
nalezytym stanie.

Jesli jeszcze kiedykolwiek co$ ci zginie, ponownie przejrzyj powyzsze rady 1 popracuj nad ich
wdrozeniem. Zaoszczedzisz duzo czasu i pieni¢dzy nie gubiac swoich rzeczy, wigc jest si¢ o co bic.
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Nawyk 7: Przegladanie

Powiedzmy to otwarcie: nawet najlepsi z nas po pewnym czasie traca z oczu niektdre sprawy oraz
cele, ktore przed soba postawili. Nawet doskonale skonstruowany system zaczyna powoli si¢
rozsycha¢. Wypelnione praca tygodnie 1 bogactwo innych zaje¢ powoduja powolne pograzanie si¢
cato$ci w chaosie.

Lekarstwem przeciwdzialajacym tym procesom rozktadu jest Przeglad Tygodniowy. Daje szans¢
powiazania ze soba elementow nadajacych ksztalt twojemu Zyciu i skorygowania kursu na wybrane
przez ciebie punkty docelowe.

Lekcja ta jest poswigcona Uproszczonemu Przegladowi Tygodniowemu - czyli metodzie
zapewniajacej maksimum efektoéw w jak najkrdotszym czasie.

Osia Uproszczonego Przegladu Tygodniowego jest cotygodniowy przeglad celéw. Polega on na
ocenie, w jakim stopniu dziatania podjete w podsumowywanym tygodniu przyblizyty cig do
realizacji zatloZzonego celu rocznego i okresleniu zwigzanych z nim nowych zadan na nastgpnych
siedem dni.

A oto przepis na skuteczny Przeglad Tygodniowy w pi¢ciu prostych krokach:

1. Przejrzyj swoéj jedyny cel dlugoterminowy oraz cel krotkoterminowy. Przejrzyj swoje
cele zyciowe (jesli jeszcze ich nie spisates$, zrob to teraz) i wybierz sposrod nich jeden, ktory
chcesz osiagna¢ w tym roku. Tylko jeden dlatego, zeby$ mogt skupic€ sig¢ na nim catkowicie.
W przeciwnym przypadku twoja uwaga ulegnie rozproszeniu i zmniejszysz swoje szanse
osiagnigcia sukcesu. Nastepnie okresl jeden cel krétkoterminowy do zrealizowania w
najblizszym tygodniu. Powinien on stanowi¢ krok na drodze do celu dtugoterminowego.
Gdy tego dokonasz, kazdy kolejny Przeglad Tygodniowy bedzie polegal na ocenie postepow
w osiaganiu celu dlugoterminowego i podtrzymywaniu koncentracji na tym zadaniu.
Cotygodniowa kontrola kierunku dziatan pozwali ci zachowa¢ odpowiednie skupienie uwagi
1 energii tam, gdzie w najwigkszym stopniu przyczyniaja si¢ do realizacji zaplanowanego
przedsigwzigcia. (10-15 minut za pierwszym razem, 5 minut za kazdym nastegpnym
razem)

2. Przejrzyj swoje notatki. Jesli wdrozyles juz pierwszy nawyk ZTD "gromadzenie", to
dysponujesz spora liczba sporzadzanych na biezaco notatek. Wiele z nich dotyczy spraw,
ktore juz zatatwites, ale przejrzyj je, zeby namierzy¢ to, co jeszcze czeka na swoja kolej oraz
przenies¢ do archiwum informacje warte zachowania - na przyktad numery telefonéw.
Sprawnie przejrzyj notatki i uzupetnij swoje listy "do zrobienia". (5-10 minut)

3. Przejrzyj swoj kalendarz. Przejrzyj zapiski z konczacego si¢ wlasnie tygodnia i sprawdz,
czy nie nalezy czego$ przenies¢ na kolejny tydzien i czy z niektorych notatek nie wynikaja
nowe sprawy do zatatwienia. Spojrzyj tez na strong dotyczaca zaczynajacego si¢ wlasnie
tygodnia, zeby zorientowac sig, co ci¢ czeka w najblizszych dniach. (5 minut)

4. Przejrzyj swoje listy. Niezaleznie od tego, czy prowadzisz wiele list kontekstowych, czy
jedna listg "do zrobienia", przejrzyj i uaktualnij ich zawartos¢. Wykresl sprawy, ktore zostaly
juz zatatwione lub stracity swoja aktualnos$¢. Przejrzyj tez swoje listy Projektéw, Moze
Kiedys 1 w-oczekiwaniu, jesli ich uzywasz. (10 minut)

5. Ustal cel krotkoterminowy i zaplanuj Kamienie Milowe. Jesli zrealizowates$ swoj cel
krétkoterminowy zaplanowany na poprzedni tydzien, wyznacz nowy cel na najblizsze
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siedem dni. Jesli nie - skoryguj kurs 1 wyznacz mini-zadania umozliwiajace jego osiagnigcie.
Wypisz te mini-zadania oraz inne wazne zadania na nast¢pny tydzien i rozplanuj ich
realizacj¢ w kalendarzu (najlepiej w godzinach porannych). Zdefiniuj jedno lub dwa takie
zadania o najwyzszym priorytecie dla kazdego dnia tygodnia. (5-10 minut)

Calkowity czas przegladu: 30 minut, o ile skupisz si¢ na tym, co robisz.

Nie pozwdl sobie przerwac¢ Przegladu Tygodniowego, skoncentruj sig i realizuj sprawnie kolejne
kroki procedury. Usun wszystkie zrodta bodzcow, ktére mogtyby cig rozpraszaé, wytacz poczte
elektroniczna i Internet (o ile nie korzystasz z sieciowego oprogramowania obstugujacego twoje
listy 1 kalendarz) oraz telefon komérkowy. Przeglad Tygodniowy nie zajmie ci wigcej niz 45 minut.

Zaproponowana procedura Przegladu Tygodniowego nie tylko pozwoli ci utrzymac system w
nalezytym porzadku, ale takze zapewni zachowanie koncentracji na wyznaczonych celach.

Pamigtaj: w kazdej chwili skupiaj si¢ tylko na jednym celu, bo w ten sposob zwigkszasz szanse
jego osiagnigcia. Jesli chcesz wydrukuj go 1 powies na $cianie. Wysylaj sobie przypomnienia za
pomoca poczty elektronicznej. Powiedz o swoim celu wszystkim znajomym. A co najwazniejsze -
zachowaj laserowe skupienie uwagi - wowczas na pewno zrealizujesz swoje zamierzenie.
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Nawyk 8: Upraszczanie

Zapewne masz dluga listg rzeczy do zrobienia - by¢ moze podzielona na szereg list kontekstowych
(w-pracy, osobiste, w-miescie, w-telefonie itp.). Liczba pozycji na tych listach jest przyttaczajaca.
Co gorsze, kazdego dnia, mimo twoich wysitkow, spraw do zatatwienia przybywa, a przeciez
powinno by¢ ich coraz mnie;j.

Upros¢ swoje listy do absolutnego, niezb¢dnego minimum, a nie bedzie ci potrzebny
skomplikowany system planowania.

Dtugie listy "do zrobienia" sa podstawowym problemem wigkszos$ci systemoéw zwigkszania
osobistej efektywnosci. Zadaniom umieszczanym na tych listach nie przydziela sig¢ priorytetow i
trafia tam wszystko, bez zadnej wstgpnej selekcji. Konczy si¢ to ekstremalnym przepracowaniem 1
probami zatatwienia kazdej sprawy, ktdra zostata zapisana.

Niniejsza lekcja omawia sposoby redukowania celow i1 zadan do tego, co jest naprawdg niezbedne.

Zatézmy, ze sporzadzite$ juz swoje listy zgodnie z zatozeniami metodologii GTD (Getting Things
Done Davida Allena). Co prawda sa one dlugie, ale dzigki ZTD nie musisz juz bez przerwy ich
oglada¢. Alternatywg stanowi upraszczanie prowadzace do skupienia si¢ na tym, co jest naprawdg
wazne.

Zastosowanie ZTD redukuje list¢ "do zrobienia" do trzech najistotniejszych w danym dniu rzeczy -
Najwazniejszych Zadan. Oprocz tego jest tez lista kilku mniejszych przedsigwzigé, ktore mozna
zatatwi¢ hurtem w ciagu 30 minut - tak, zeby reszt¢ dnia mozna bylto po§wigci¢ na wazniejsze
sprawy. Kalendarz jest miejscem zapisywania informacji o spotkaniach, ale na tym konczy sig jego
rola - przestaje by¢ narzedziem do zarzadzania czasem.

Podsumowujac - celem upraszczania jest redukcja wlasnych zobowiazan
do 3 (slownie trzech) Najwazniejszych Zadan dziennie.
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Jak to zrobi¢?

Oto kluczowe kroki:

Eliminuj, eliminuj. Poswig¢ kilka minut na przejrzenie swoich list zadan i projektow.
Zastanow sig, jak mozesz je uproscic. Niech stanie sig to twoim wyzwaniem. Czy potrafisz
skroci¢ je o potowe? Jesli zawieraja 50 pozycji, wytnij 25 z nich. Po paru dniach znéw
sprobuj usunac kilka kolejnych pozycji. Na czym polega usuwanie zadan? Cz¢$¢ z nich
zapewne sama stracila swoja aktualno$¢. Skresl je. Niektore mozesz usunac, przekazujac je
innej osobie.

Wiedz, co niezbedne. Skad masz si¢ tego dowiedzie¢? Okreslajac swoj cel roczny i cele
dodatkowe. ZTD zaleca dazenie do jednego gtownego celu, ale czasem konieczne jest
zdefiniowanie jednego lub dwodch celow dodatkowych. Pamigtaj jednak, zeby nie probowac
tapac naraz zbyt wielu (na przyktad dziesigciu) srok za ogon. Wybrane przez ciebie cele
powinny by¢ naprawdeg wazne i dobrze zdefiniowane, a wtedy w morzu zadan tatwo
rozpoznasz te, ktore shuza realizacji twoich zamierzen.

Upros$¢ swoje zobowigzania. [lu rzeczy si¢ podjates? Ile z nich lezy poza sfera twoich
obowiazkow? Nikt nie jest w stanie zrobi¢ wszystkiego. Musisz nauczy¢ si¢ odmawiac i
ceni¢ swoj czas. A nawet jesli juz powiedziate$ "tak", zawsze jeszcze mozna zmieni¢ tg
decyzj¢. Po prostu badz uczciwy wobec ludzi 1 powiedz im, ze w zwiazku z innym waznymi
projektami, nie jeste$ w stanie nadal bra¢ udzialu w tym przedsigwzigciu. Krok po kroku
jestes w stanie zredukowac liste swoich zobowiazan do niewielkiej liczby - pozostaw tylko
te, ktore daja ci rado$¢ lub wnosza konkretna warto$¢ do twojego zycia.

Upros¢ zalewajacy cie strumien informacji. Zmniejsz liczbg subskrypcji w twoim
czytniku RSS. Ogranicz odpowiadanie na pocztg elektroniczna. Ogranicz czytanie gazet
codziennych 1 czasopism oraz ogladanie telewizji (na rzecz starannie wybranych DVD).
Bycie na biezaco z najnowszymi wiadomos$ciami coraz bardziej nas oglupia zamiast
wzbogacac. Ograniczenie konsumowanej informacji zmniejszy czas i energi¢ niezbedna do
jej trawienia i wydalania.

Przeglady Tygodniowe. Listy "do zrobienia" maja zwyczaj rozrasta¢ si¢ w ciagu tygodnia.
Poswig¢ kilka minut podczas Przegladu Tygodniowego na ich czyszczenie i eliminacjg
chwastow. Nie musisz mie¢ olbrzymiej listy, Zeby osiaga¢ swoje cele - po prostu zajmuj si¢
tym, co ma znaczenie.

Kamienie Milowe. Podczas Przegladow Tygodniowych okreslaj najwazniejsze zadania,
ktoére cheesz zrealizowaé w ciagu nastgpnych siedmiu dni. To sa twoje Kamienie Milowe.
Przypisz je poszczegdlnym dniom tygodnia jako pierwsze sprawy, ktore danego dnia
powinienes zatatwi¢. W ten sposob przemieniasz je w Najwazniejsze Zadania na ten dzien.
A potem zrdb je jak najwczesniej unikajac jak ognia przesuwania terminu ich realizacji na
popotudnie lub inny dzien.
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* Najwigksza wartos¢. Wyobraz sobie dwdch dziennikarzy. Pierwszy jest bardzo zajgty -
pisze tuzin artykutow tygodniowo. Cho¢ poprawne i profesjonalnie napisane, artykuly te sa
po prostu rutynowa reporterska robota. Drugi dziennikarz w tym tygodniu napisze tylko
jeden artykut, ale bedzie to artykul na pierwsza strong gazety, artykut, o ktérym bedzie
glosno, artykul omawiany, cytowany i szeroko komentowany, artykul, ktory przyniesie mu
stawe, prestizowa nagrodg, korzystne oferty pracy i propozycje opublikowania ksiazki.
Zgoda - przyktad ten jest nieco naciagany i przedstawia dwa przeciwstawne bieguny
spektrum, ale znakomicie ilustruje stara prawde, ze niektore dziatania przynosza
dhugoterminowe korzysci, a inne czynia cig tylko zajetym czlowiekiem, w perspektywie nie
dajac nadziei na odniesienie znaczacego sukcesu. Pierwsza z rzeczy, jaka powinien zrobi¢
pierwszy z opisanych dziennikarzy, jest wzigcie tygodniowego urlopu i solidne wyspanie si¢
(co prawda straci w ten sposob kilka wierszowek, ale za to wyrwie swoj umyst z zakletego
kregu zapracowania). Skoncetruj si¢ na najwazniejszych zadaniach - tych, ktére wyrabiaja
twoja marke, ktada solidne fundamenty pod twoja kondycj¢ finansowa oraz przynosza
trwala satysfakcje 1 szczgscie. To sa twoje Kamienie Milowe. Wyeliminuj cala reszte.

* Trzy Najwazniejsze Zadania. Codziennie okresl 1 zapisz na kartce trzy Najwazniejsze
Zadania. To wszystko. Kolejno zrealizuj i skres$l kazde z nich. Jedli trzeba, poswig¢ na nie
cate przedpotudnie, a nawet caty dzien. Najwazniejsze Zadania to gldownie Kamienie
Milowe zdefiniowane podczas Przegladu Tygodniowego oraz inne sprawy, ktore musza
koniecznie zosta¢ zalatwione.

* Komasuj male zadania. W trakcie dnia pojawiaja si¢ sprawy, ktore wymagaja reakcji, zeby
nie nabrzmiaty i nie sprawily p6zniej wigkszego klopotu. Zapisuj je na osobnej liscie
"malych spraw". W wigkszo$ci przypadkdéw nie musisz zajmowac si¢ nimi natychmiast. Po
prostu je zapisz. Wyznacz dla nich czas (na przyktad 30 minut) po potudniu. Zawsze
najpierw zajmuj si¢ swoimi Najwazniejszymi Zadaniami, a dopiero potem zatatwiaj "mate
sprawy". Moga to by¢ rozmowy telefoniczne, listy elektroniczne, pisma i inne prace
papierkowe. Postaw na sprawnosc¢, zeby jak najszybciej sig ich pozby¢. By¢ moze kilka
zostanie ci na nastepny dzien, ale przynajmniej zrealizowate$ swoje Najwazniejsze Zadania.
W ciagu dnia wyznacz nie wigcej niz dwie pory zajmowania si¢ poczta elektroniczng -
komasacja zapobiega w tym przypadku rozpraszaniu si¢ co kilka minut.
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Nawyk 9: Ustalanie procedur

Stworz swoje wilasne procedury - a wlasciwie ramowe plany - poranka, wieczoru, dnia i tygodnia,
zeby wprowadzi¢ porzadek i1 spoko6j do swojego §wiata.

Standardowe procedury przyczyniaja si¢ do radykalnego uproszczenia zycia - zarowno
zawodowego, jak i osobistego. W ten sposdb zapobiegasz chaosowi i komplikacjom, mozesz
zgrupowac podobne czynnosci w celu szybkiego ich wykonania 1 zyska¢ poczucie, ze robisz to, co
nalezy.

Najwazniejsze jest jednak to, Ze stajesz si¢ panem (lub pania) swojego dnia, a nie zdajesz si¢ na
faske pradow codziennosci usitujacych ponies¢ cig w niewiadomym kierunku. Bez procedur trudno
ci powiedzie¢ "nie" i ulegasz zadaniom kazdej osoby, ktora chce uszczknaé trochg twojego czasu i
kazdej stronie internetowej, ktora chce zawladna¢ twoja uwaga. Tak nie powinno by¢ -
przynajmniej nie wtedy, kiedy chcesz zrealizowac swoje wazne zamierzenia.

Uchwy¢ w rece ster swojego zycia. Ustal procedury 1 naucz si¢ je stosowac.

Oto kilka wskazowek, jak to zrobi¢:

» Zadania zawodowe. Sporzadz listg¢ wszystkich powtarzalnych przedsigwzig¢, ktore
chciatbys realizowa¢ w swoim zyciu zawodowym. Uwzglednij zaréwno wigksze sprawy -
takie, jak Przeglady Tygodniowe, jak i drobniejsze - takie, jak robota papierkowa,
sporzadzanie raportéw, codzienne oproznianie skrzynki spraw przychodzacych, poranne
okreslanie Najwazniejszych Zadan, przegladanie celow, informowanie przelozonych o stanie
prac, opréznianianie skrzynki odbiorczej systemu poczty elektroniczej, przeprowadzanie
rozmow telefonicznych, pisanie, projektowanie itp.

* Zadania osobiste. Zrob podobna listg¢ powtarzalnych przedsigwzig¢ w obszarze zycia
osobistego. Uwzglednij takie rzeczy, jak ¢wiczenia fizyczne, joga, medytacje, prowadzenie
dziennika, czytanie, przegladanie subskrypcji RSS oraz standardowe obowiazki domowe -
optacanie rachunkéw, kontrola wydatkow, pranie, sprzatanie, zakupy, opieka nad
zwierzgtami, sprawy zwigzane z wychowywaniem dzieci, przygotowywanie dla nich
positkow, wizyty w banku, na poczcie, w urzedach itp.

* Grupy zadan. Przejrzyj listy, ktore sporzadzile§ w pierwszych dwoch krokach i zastanow
si¢, jak mozna pogrupowac spisane przez ciebie zadania. W ten sposob w przysztosci
zaoszczedzisz duzo czasu i unikniesz rozpraszania si¢. Na przyktad mozesz potaczy¢ zakupy
z wizyta w banku, na poczcie i w sklepie z karma dla zwierzat. Wyznacz jeden dzien w
tygodniu, kiedy bgdziesz zatatwiac¢ te sprawy i nazwij go "dniem w mies$cie". Niech "dzien
przy biurku w domu" stuzy do czytania i odpowiadania na otrzymana poczte, ptacenia
rachunkoéw, kontroli wydatkoéw, archiwizowania dokumentow, przygotowywania
tygodniowego menu obiadowego oraz listy zakupdéw. W pracy mozesz zdefiniowac
jednogodzinne sesje dla rozméw telefonicznych, obstugi poczty elektroniczej, roboty
papierkowej itp.
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» Lista dzienna. Teraz przejrzyj swoje listy i wyléw z nich te czynno$ci, ktore powinienes$
robi¢ codziennie - na przyktad czytanie poczty elektronicznej, rozmowy telefoniczne,
okreslanie Najwazniejszych Zadan, prowadzenie dziennika, ¢wiczenia fizyczne,
przegladanie subskrypcji RSS, przetwarzanie skrzynki spraw przychodzacych itp. Opracuj
swoja procedurg dnia (plan dnia). Nie chodzi tu jednak o precyzyjne, co do minuty,
okreslenie czasu wykonania kazdej z codziennych czynnosci. Najlepiej jest obmysle¢ swoja
procedurg "poczatku dnia" (zar6wno w domu, jak i po przyjsciu do pracy) oraz procedurg
"konica dnia" (przed wyjsciem z pracy i przed potozeniem si¢ do 16zka). Srodek dnia nalezy
zarezerwowac na realizacj¢ Najwazniejszych Zadan i innych spraw, ktore moga pojawic si¢
w migdzyczasie.

» Lista tygodniowa. Rzeczy, ktére robisz jeden, dwa lub wigcej razy w tygodniu, ale nie
codziennie, powinny sta¢ si¢ elementem procedury tygodnia (planu tygodnia) - na przyktad
Przeglad Tygodniowy, pranie, przegladanie celow (cho¢ mozna to zrobi¢ w ramach
Przegladu Tygodniowego), sprzatanie, ¢wiczenia fizyczne (jesli, na przyktad, ¢wiczysz trzy
razy w tygodniu), zakupy, sprawy finansowe, "dzien w miescie", "dzien przy biurku w
domu", prace ogrodowe i garazowe itp. Rozplanuj te czynnosci rOwnomiernie w tygodniu,
ograniczajac dzienne obciazenie do nie wigcej niz dwoch-trzech spraw. Najlepiej, jesli jest
to jedno lub dwa zadania na dzien tygodnia. Jesli wypada ich wigcej niz 3 dziennie, pomysl
0 uproszczeniu swojego zycia, poniewaz trudno bedzie ci realizowaé tak napigty
harmonogram. Zgrupuj niektore czynnosci, albo catkowicie je wyeliminuj.

* Wyprobuj procedury! Po opracowaniu dziennej i tygodniowej procedury dziatania,
wyprobuj je w praktyce. Procedurg dzienng testuj przez co najmniej jeden tydzien. Po tym
okresie wyciagnij wnioski i wprowadz odpowiednie poprawki. Procedurg tygodniowa testuj
przez co najmniej dwa tygodnie (chyba, Ze rzeczywiscie nie dziala i wymaga
natychmiastowych korekt). Po tym okresie zmien to, co w niej okazato si¢ niewygodne lub
nieskuteczne.

* Przestrzegaj procedur. Na tym polega cata sztuka - tatwo jest opracowywac procedury, ale
znaczniej trudniej si¢ im podporzadkowac. Kiedy juz uznasz swoje procedury za
wystarczajaco dobre, zacznij je konsekwentnie stosowac przez nastepne 30 dni. Po tym
czasie wejda ci w nawyk. I doznasz wspaniatego uczucia spokoju i petnej kontroli nad
wilasnym zyciem. Jak utrzymac taka dyscypling przez 30 dni? Niech to bedzie twoje 30-
dniowe wyzwanie i - jak zwykle w takich przypadkach - zaaplikuj sobie roznorodne $rodki
mobilizujace: nagrody, publiczne ogloszenie podjecia tego wyzwania oraz wywieszenie w
domu i w pracy swoich procedur. I nie probuj w tym samym czasie ksztattowa¢ zadnego
innego nawyku. Jesli przez 30 dni zdotasz w pelni skoncentrowa¢ swoja uwage i energi¢ na
tym zadaniu, to nawyk ten szybciej wejdzie ci w krew i stanie si¢ statym elementem twojego
lepszego zycia.
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Nawyk 10: Znajdowanie swojej pasji
Ze wszystkich nawykow ZTD ten jest niewatpliwie najtrudniejszy, ale jednocze$nie najwazniejszy.

Gdybys$ miat z tego kursu wynies¢ tylko jedna rzecz, powinien to by¢ ten wtasnie nawyk. Czy jest
on kluczowy dla metodologii ZTD? Absolutnie nie. I bez niego mozesz zwigkszy¢ swoja
efektywnos¢, sta¢ si¢ spokojniejszym 1 lepiej zorganizowanym czlowiekiem. Ale znalezienie swojej
pasji pozwoli ci by¢ osoba szczesliwsza 1 przez to jeszcze bardziej produktywna.

Pomysl: jesli naprawdg chcesz czegos$ dokonac, pracujesz jak wariat, nie zwazajac na znuzenie,
uptywajacy czas i przeszkody. Nie myslisz o odwlekaniu - ono pojawia si¢ wtedy, gdy nie obchodzi
ci¢ to, co masz zrobic.

Jesli wzdragasz si¢ przed pdjsciem do pracy lub ciagle brak ci motywacji, albo jeste§ Smiertelnie
znudzony wykonywanymi zadaniami, powiniene$ zacza¢ szuka¢ nowego zajgcia. Brak zmiany nie
tylko ci¢ unieszczesliwi, ale 1 zablokuje mozliwosci wykorzystania tkwiacego w tobie potencjatu.

Wyobraz sobie przez chwile sytuacje odwrotna: budzisz si¢ rano, wyskakujesz podekscytowany z
16zka i z glowa pelna nowych pomystow pedzisz do pracy. By¢ moze zostaniesz w niej dtuzej niz
inni, ale to nie problem, poniewaz czas mija, jak z bicza strzelit. Czgsto pracujesz jak natchniony,
zapominajac o bozym §wiecie - tracac poczucie czasu zatapiasz si¢ w swojej robocie. Praca
przestaje by¢ praca w potocznym znaczeniu, a staje si¢ fascynujaca rozrywka. To jest wtasnie pasja.

Jesli nie lubisz swojego zajgcia, albo nawet je znienawidziles, powyzszy opis moze wydawac ci si¢
mrzonka. Ale jezeli nigdy nie uczynisz wysitku poszukania swoich pasji, mrzonka ta pozostanie na
zawsze mrzonka. Odwaz si¢ 1 zacznij marzy¢, ujrzyj mozliwosci, ktdrymi czgstuje cig $wiat i
sprobuj znalez¢ to, co ci¢ naprawdg kreci. Dla cheacego - nic trudnego!

Co chcialbys teraz robi¢? (Tylko nie mow, ze spa¢!) Co uwielbiasz robi¢? Jak wygladataby twoja
wymarzona praca i jak mogltbys ja zdoby¢? Przemysl to. Niekoniecznie teraz - daj sobie na to kilka
dni. Najpierw zidentyfikuj swoj upragniony cel, a potem opracuj plan jego osiagnigcia.

Jak znalez¢ swoja pasje¢?

A co, jesli nie wiesz, co jest twoja pasja? Nie martw si¢, wigkszos$¢ ludzi ma ten problem. Kluczem
jest rozpoczecie poszukiwan 1 nieustawanie w nich, az do skutku.

Oto kilka sugestii:

* Czy jest co$, co juz uwielbiasz robi¢? Czy masz hobby lub co$, co lubites robi¢ w
dziecinstwie, ale nigdy nie wydawalo ci si¢, ze mozna zajmowac si¢ tym na powaznie? Na
przyktad czytanie komiksow, kolekcjonowanie, tworzenie lub budowanie jakich$
przedmiotow. Prawdopodobnie istnieje sposob zarabiania w ten sposéb na zycie. Na
przyktad otworz sklep z komiksami lub przygotuj witryng internetowa po$wigcona temu
tematowi. Jesli jest juz co$, co wiesz, ze lubisz robi¢, wyprzedzites wielu swoich
konkurentow. Pozostaje ci tylko zbada¢ mozliwosci, jak zarabia¢ na tym zamitowaniu.

* O czym lubisz czytaé? Nierzadko pasj¢ mozesz zidentyfikowaé na podstawie swoich lektur
- jesli cos$ cig interesuje, to kupujesz 1 czytasz ksiazki oraz czasopisma pos§wigcone temu
zagadnieniu. Zagladasz tez na tematyczne witryny internetowe. Kryje si¢ tam wiele
mozliwosci rozwoju - nie lekcewaz ich, tylko uwaznie im si¢ przyjrzyj.
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* Burza mozgéw. Nic ci nie przychodzi do glowy? Wez kartkeg papieru i zacznij spisywaé
rozne pomysty. Wszystko, o czym pomyslisz. Rozejrzyj si¢ po domu, zerknij do komputera,
rzu¢ okiem na potke z ksigzkami 1 sprobuj znalez¢ tam inspiracjg. I zapisz to. Na tym etapie
nie ma ztych pomystow. Pozniej przyjdzie czas na oceng.

* Popytaj dookola, poszukaj w Internecie. Spytaj znajomych, czy moga podzieli¢ sig z toba
jakimi$ fajnymi pomystami. Podpatrz, jakie inni maja pasje. Poszukaj inspiracji w
Internecie. Im wigcej mozliwosci uda ci si¢ zidentyfikowaé, tym wigksze sa szanse, ze
odnajdziesz swoja pasje.

* Najpierw sprobuj. Najbezpieczniej jest najpierw przetestowaé nowy pomyst na zycie, a
dopiero potem rusza¢ w tym kierunku z impetem wodospadu. Na poczatku niech to bgdzie
jedynie hobby lub zajecie dodatkowe - w tym czasie sprawdzisz, czy jest to naprawde twoje
powotanie. Czasami co$ ci¢ zafascynuje, ale czas odpowie ci po kilku miesiacach, czy nadal
pragniesz si¢ tym zajmowac. Jesli zdasz ten egzamin, to prawdopodobnie znalazte§ swoja

pasje.

* Nie przestawaj probowa¢. Nie udato ci si¢ za pierwszym razem odnalez¢ swojej pasji? Nie
poddawaj sig, tylko szukaj nadal - by¢ moze przez wiele miesigcy. Juz myslates, ze to jest to,
ale po kilku miesiacach ci si¢ znudzito? Nie ma problemu - po prostu poszukaj nowego
tematu. Przeciez mozna mie¢ w zyciu wiele pasji, wigc nieustannie badaj mozliwosci.
Znalaztes$ pasje, ale nie udalo ci si¢ jej przeku¢ w stabilne zrodto dochodow? Trudno.
Sprobuj jeszcze raz. I jeszcze raz, az w koncu odniesiesz sukces. Czgsto potrzeba nieco
wytrwatos$ci, wigc nie zniechecaj si¢ przedwczesnie, tylko probuj, probuj, probu...

Co zrobié ze znaleziskiem?

Znalezienie swojej pasji to wielki krok na drodze do szczg$cia. Gratulacje! Uczcij to wydarzenie, a
potem zakasaj r¢kawy i do roboty - pierwszy krok juz zrobites, teraz kolej na nastepne.

Oto kilka sugestii, jak rozwina¢ i pielggnowac swoja pasje:

* Nie rzucaj jeszcze pracy. Nie sktadaj wymodwienia nast¢pnego dnia po znalezieniu swojego
powotania. Zostaw sobie troche czasu na zbadanie rysujacych si¢ przed toba mozliwosci.
Najlepiej, jesli mozesz zajmowac si¢ swoja pasja po godzinach, zdobywac niezbedne
umiejetnosci i rozwinaé ja w tym czasie tak, zeby dawata ci przychody, ktore beda
zabezpieczeniem finansowym, kiedy juz rzucisz si¢ na gigboka wode.

* Zbadaj sprawe. Czy znasz ludzi, ktdrzy podzielaja twoja pasje? Jakie maja do§wiadczenie?
Jak zdobyli tg robote? Jakie sa wymagania? ZnajdZ odpowiedzi na te pytania w Internecie,
wsrod znajomych i za pomoca rozmoéw telefonicznych. Im wigcej wiesz, tym lepie;.

» Jakie widzisz przeszkody? Co musisz zrobié, zeby osiagnac swoj cel? Potrzebujesz wigcej
wiedzy? Niezbedne jest poznanie wiasciwych ludzi? Musisz zarejestrowac si¢ w urze¢dzie?
Brakuje ci jakich$ umiejgtnosci?

* Opracuj plan. Przemysl sposoby likwidacji przeszkod, ktore stoja ci na drodze. Jesli musisz
zdoby¢ wiedze¢ lub umiejetnosci, nie zrobisz tego w jeden dzien, ale jesli nie wprowadzisz
tego do swoich planow, twoje marzenia nigdy si¢ nie ziszcza. Wytycz swoja droge do
sukcesu.
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* Do dziela! Nie czekaj, az nadarzajaca si¢ okazja spadnie ci z nieba. Poszukaj jej, a potem
bezwzglednie wykorzystaj. Zrealizuj swoj plan - wykonaj co najmniej jeden krok dzisiaj i
kazdego nastgpnego dnia, az do osiagnigcia celu. Na poczatku droga ta moze wydawac sig
nieskonczenie dluga, ale jesli przylozysz sig, zrealizujesz w koncu swoje marzenia.

+ Cwicz, éwicz i jeszcze raz éwicz. Nie poprzestawaj na poziomie rozentuzjazmowanego
amatora. Jesli chcesz zarabia¢ pieniadze, musisz wznie$¢ si¢ na poziom profesjonalisty.
Pracuj nad zestawem swoich umiejgtnos$ci, a zbierzesz finansowe owoce swojego wysitku.
Cwicz calymi godzinami. Jesli to lubisz, to podczas takiego treningu nie zaznasz uczucia
znuzenia .

* Wytrwale daz do celu. Nie zniechg¢caj si¢ po pierwszych niepowodzeniach. Pukaj do
kolejnych drzwi. Dzwon do ludzi. Przesytaj informacje o sobie. Umawiaj si¢ na spotkania.
Nie poddawaj si¢. Nieustgpliwi zawsze pokonuja tych, ktorzy dysponuja tylko stomianym
zapatem.

Znajdz i zdobadz swoje wymarzone zajecie, poniewaz kiedy robisz to, co ci¢ pasjonuje, nie musisz
martwic¢ si¢ o motywacje i efektywno$¢ swojego dzialania.
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Jeden dzien z ZTD

Ciekawy zapewne jestes, jak zaprezentowane w poprzednich lekcjach nawyki ZTD sprawuja si¢ w
praktyce. Przyjrzyjmy sig zyciu Zenobiusza T. Dobrodzieja, ktory w ubiegtym roku z powodzeniem
je wdrozyt 1 wiedzie obecnie spokojne, uporzadkowane, wypekione kreatywna energia zycie.

Poranek

Zenobiusz jest rannym ptaszkiem. Wstaje codziennie o 5:30. Oczywiscie tak wczesne wstawanie
nie jest w ZTD obowiazkowe, ale on to lubi.

Mimo wczesnej pory Zenobiusz szybko otrzasa si¢ ze snu, poniewaz czeka go kolejny, ekscytujacy
dzien. Dlaczego? Bowiem dziesiaty nawyk pozwolil mu znalez¢ pasje jego zycia. Stata si¢ ona jego
zawodem, ktéry wykonuje nie ruszajac si¢ z domu. Oczywiscie praca w domu nie jest w ZTD
obowigzkowa, ale on to lubi.

Wstaje wigc z t6zka gotowy na przywitanie nowego dnia i zaczyna swoja procedurg poranna.
Przeciaga sig, goli, myje 1 ubiera, zaparza kawe 1 delektujac si¢ nia, obserwuje wschod stonca.
Potem w ramach porannego rytuatu pisarskiego siada nad nowym artykutem. Jest to jednoczesnie
pierwsze z zaplanowanych na ten dzien Najwazniejszych Zadan.

Po zakonczeniu tej pracy przebiera si¢ w dres 1 idzie przez 30 minut pobiegaé. Lubi te przebiezki,
poniewaz daja mu chwil¢ wyciszenia umozliwiajaca przemyslenie waznych 1 mniej waznych spraw.
Po powrocie bierze prysznic, zjada zdrowe, pozywne $niadanie i przystepuje do realizacji drugiego
Najwazniejszego Zadania.

Przed rozpoczgciem kazdego Najwazniejszego Zadania Zenobiusz uprzata swoje biurko, wylacza
Internet 1 telefon, zamyka wszystkie niepotrzebne programy komputerowe 1 catkowicie koncentruje
si¢ na tym, co ma do zrobienia. W razie potrzeby, co 10-15 minut odrywa si¢ na chwilg od pracy,
ale nie pozwala sobie na wlaczenie Internetu lub rozpraszanie si¢ innymi sprawami, dopoki nie
zrealizuje swojego zamierzenia.

Dopiero, gdy zakonczy procedurg poranna i dwa pierwsze Najwazniejsze Zadania, przeglada
skrzynke odbiorcza poczty elektronicznej 1 watki subskrypcji RSS.

Planowanie

Zenobiusz juz wczoraj wieczorem, w ramach procedury "konca dnia", ustalil trzy Najwazniejsze
Zadania do wykonania na dzi$. Dzigki temu, gdy tylko otworzyt oczy, wiedzial, ze wie, co ma do
zrobienia. Podstawowym narzedziem ZTD uzywanym przez Zenobiusza jest prosty, acz elegancki
notatnik kieszonkowy Moleskine. Kazdy nowy dzien otrzymuje w nim nowa strong, na ktorej pod
data umieszczane sa trzy Najwazniejsze Zadania. Na dole strony Zenobiusz zapisuje drobniejsze
sprawy do zalatwienia hurtem, po potudniu (Zeby nie zakldcaty toku realizacji Najwazniejszych
Zadan). Notatnik ten jest tez narzgdziem do gromadzenia nowych informacji i pomystéw - mata
karteczka samoprzylepna wyznaczona jest odrgbna stuzaca temu czg$¢ zeszytu. Moleskine jest
wiernym towarzyszem Zenobiusza - nie odstepuje go nawet na krok.

Jednym z dzisiejszych zadan jest wykonanie Prostego Przegladu Tygodniowego, wigc Zenobiusz
otwiera swoj notatnik 1 w ciagu 30 minut sprawnie 1 uwaznie przeglada jego zawartos¢. Analizuje
swoja listg rzeczy do zrobienia, ktora zajmuje sam koniec notatnika i odrzuca to, co tak naprawde
nie wymaga dziatania, pozostawiajac jedynie sprawy najwazniejsze.

Biorac pod uwagg swoj Jedyny Cel Roczny, upewnia sig, ze przynajmniej kilka Kamieni Milowych
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na kolejny tydzien jest zwigzanych z tym zamierzeniem. Podsumowuje tez postgp, jakiego dokonat
w tym wzgledzie przez siedem poprzednich dni 1 uSmiech rysuje sig¢ na jego obliczu - wyglada na
to, Zze osiagnat wigcej niz planowat. Wykres$la sprawy juz zatatwione i wysyta do odpowiednich
osob listy elektroniczne dotyczace przekazania im zadan do wykonania. Zadowolony z
oczyszczenia listy rzeczy do zrobienia, przystgpuje do rozplanowania Kamieni Milowych na
kolejny tydzien, po czym sprawdza stan swoich skrzynek spraw przychodzacych 1 archiwum.

Procedura konca dnia

Dzien Zenobiusza minat praktycznie zgodnie z planem. Trzy Najwazniejsze Zadania zostaty
zrealizowane - to najwigkszy powod do zadowolenia, a 1 wigkszos¢ drobniejszych spraw udato si¢
sprawnie zalatwi¢. Czas na ostatnie wyzerowanie skrzynek spraw przychodzacych - podczas tej
czynnosci pojawilo si¢ kilka nowych tematow, ale z wigkszoscia z nich poradzit sobie od reki, a
jeden wpisat na listg rzeczy do zrobienia na koncu notatnika.

Po oczyszczeniu skrzynek spraw przychodzacych, uporaniu si¢ z drobniejszymi zadaniami i
uaktualnieniu swoich list, Zenobiusz moze przej$¢ do pozostatych punktow procedury "konca
dnia". Przygotowuje na jutro do szkoty drugie $niadania dla dzieci, przeglada terminarz 1 listg¢ "do
zrobienia", zeby upewnic sig, co go czeka nastgpnego dnia i okresla kolejne trzy Najwazniejsze
Zadania. Otwiera osobisty dziennik 1 podsumowuje w nim konczacy si¢ wtasnie dzien - dobry
dzien.
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Odpowiedzi na pytania

Oto odpowiedzi na kilka najczgsciej zadawanych pytan zwigzanych z metodologia Zen To Done.

Czym rozni si¢ ZTD od GTD? Wygladaja podobnie.

Zen To Done wykorzystuje niektore zasady charakterystyczne dla GTD i innych systeméw
zwigkszania osobistej efektywnosci, lecz wyr6znia si¢ nieco innym roztozeniem akcentow:

1. GTD wiaze sig z konieczno$cia wyrobienia wielu nowych nawykéw w tym samym czasie,
co stanowi zbyt duze wyzwanie dla wielu adeptow tej metodologii. Zmiana nawykoéw
wymaga znacznego skupienia i energii, wigc lepiej nie tapa¢ jednoczesnie wielu srok za
ogon. ZTD to ksztattowanie jednego lub wyjatkowo dwoch nawykow naraz.

2. ZTD skupia si¢ na upraszczaniu zestawu spraw, ktérymi si¢ zajmujesz 1 obejmowaniu
systemem tylko tego, co jest w twoim zyciu niezbgdne. GTD traktuje wszystkie sprawy na
roOwni - koncentracja na rzeczach najwazniejszych nie ma w tej metodologii nadrz¢dnego
znaczenia.

3. W przypadku GTD wiele osob skupia si¢ na narzedziach i samym systemie. W ZTD
najwazniejsze jest dziatanie. ZTD stawia przed toba pojedyncze zadanie do wykonania,
usuwa rozpraszajace ci¢ bodzce i pomaga zatopi¢ si¢ w pracy. W GTD niewiele uwagi
poswigca sig tym zagadnieniom.

4. GTD przeslizguje si¢ po kwestii celow. W intencji jest to podejscie "od szczegdtu do ogdtu"
1 w tym wzgledzie dziata doskonale. ZTD w wigkszym stopniu skupia si¢ na celach - tak
podczas rocznych, miesigcznych i tygodniowych przegladéw, jak i codziennie, podczas
wyznaczania Najwazniejszych Zadan. W ten sposob taczy podejscie "od szczegotu do
ogohu" charakterystyczne dla GTD z podej$ciem "od ogétu do szczegotu" (Steven Covey).

5. GTD nie pomaga ci w uporzadkowaniu dnia. Z jednej strony jest to zaleta, ale niektorzy
ludzie czuja si¢ zagubieni wobec takiej dowolno$ci. ZTD pomaga okresli¢ strukture dnia za
pomoca Najwazniejszych Zadan i procedur (porannych, wieczornych i innych). Wiele os6b
to docenia, ale jest to oczywiscie nawyk nieobowiazkowy.

6. Jako bonus ZTD dodaje ostatni, dziesiaty nawyk dotyczacy znajdowania swojej pasji. Nie
jest on bezposrednio zwiazany z realizacja zadan, ale odkrycie wtasnych zamitowan
wprowadza ci¢ na wyzszy poziom efektywnosci - robiac to, co uwielbiasz, znacznie
zwigkszasz swoja wydajnos¢. Czynnik ten jest niezwykle istotny dla wielu osob.

Czy 6smy nawyk - upraszczanie - nie stoi w sprzecznosci z gloszona przez GTD zasada
niepozostawiania w glowie otwartych spraw i niezwlocznego przenoszenia ich na odpowiednie
listy?

Gdybys przystapit do upraszczania przed faza gromadzenia (to znaczy przed zapisaniem informacji
w notatniku), to rzeczywiscie nie do§wiadczylbys uczucia lekkosci zwiazanego z oczyszczeniem
umystu z mysli o niedokonczonych sprawach. Jednak ZTD zaleca po pierwsze zapisywanie
wszystkich rzeczy, ktore chodza ci po glowie, a dopiero w drugim kroku - ich przegladanie. To
wlasnie podczas przegladu nastgpuje upraszczanie polegajace na podjgciu decyzji, czy naprawdg
zalezy ci na realizacji poszczegolnych zadan 1 czy sa one rzeczywiscie istotne.
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ZTD wecale nie wydaje si¢ takie proste. Sklada si¢ az z 10 roznych nawykow!

Po pierwsze, wigkszo$¢ systemow zwigkszania osobistej efektywnosci sktada sig ze znacznie
wigkszej liczby nawykow. W GTD mozna doliczy¢ si¢ dwudziestu, a pelny system Stevena Coveya
jest jeszcze bardziej ztozony mimo chwytliwej nazwy "7 nawykow skutecznego dziatania". Na
przyktad nawyk "Najpierw rzeczy najwazniejsze" tak naprawdg sktada si¢ z wielu krokow -
umieszczania spraw w odpowiednich ¢wiartkach stynnego diagramu, okreslania ich priorytetéw itp.
Inne systemy nie wyszczegolniaja poszczegdlnych nawykoéw w tak jasny sposob jak ZTD oraz
sugeruja ich jednoczesne wdrazanie, co staje si¢ jedna z gldéwnych przyczyn niepowodzen.

Po drugie, nie musisz wykorzystywaé wszystkich dziesigciu nawykow. Kazdy z nich jest
pozyteczny, ale mozesz sobie wybra¢ na przyktad tylko pig¢ - tych, ktére najlepiej pasuja do
twojego stylu pracy i pomagaja ci realizowa¢ zamierzenia. Kazdy z nas jest inny, wigc nie istnieje
doskonata, uniwersalna metodologia usprawniania swojego zycia. Tymczasem podej$cie ZTD
zapewnia odpowiednia dozg elastycznosci.

Istnieje tez minimalna implementacja ZTD opisana w niniejszym kursie w ramach lekcji ZTD - [03]
Mini ZTD - dla niecierpliwych.

Chyba potrzebna jest szczegolna dyscyplina, zeby ksztaltowac tylko jeden nawyk naraz.

Tak, to moze by¢ trudne - powstrzymywac si¢ przed wdrazaniem wigcej niz jednego nawyku naraz.
Ale w praktyce jeszcze trudniej jest skutecznie opanowac¢ wiele nawykow w tym samym czasie.

Pomysl o tym w nastepujacy sposob: Co by byto gdybys postanowitl w ciagu jednego tygodnia
rzuci¢ palenie, zosta¢ biegaczem, zacza¢ ¢wiczy¢ w sitowni, przej$¢ na wegetarianizm, wstawac o
piatej rano, skonczy¢ z odwlekaniem, sta¢ si¢ zorganizowanym czlowiekiem i1 zacza¢ medytowac?
Czy spodziewalbys sig, ze we wszystkich tych dziedzinach odniesiesz sukces? Raczej nie.

Prawda jest taka, ze zmiana nawykow nie przychodzi tatwo. To umiejetnos¢, ktora wymaga
praktyki. To przedsigwzigcie, ktore wymaga skupienia. Nie mozesz koncentrowac¢ si¢ jednoczesnie
na dziesigciu rzeczach. Najwyzej na kilku, ale jesli poswigcisz swoja uwage tylko jednej sprawie,
twoja sita oddzialywania bedzie wielokrotnie wigksza. W ten sposdb znaczaco zwigkszysz swoje
szanse odniesienia sukcesu.

Jesli uwazasz, ze jeste$ dobry w zmienianiu nawykow, mozesz jednoczes$nie wziaé sig za trzy lub
cztery, ale w zadnym wypadku nie za dziesig¢. Na przyktad zacznij od Mini ZTD, a po opanowaniu
tych pierwszych czterech nawykow dodawaj stopniowo, co miesiac jeden lub dwa kolejne nawyki.

Spojrzyj na to tak: tak, jak zte nawyki nie pojawiaja si¢ nagle, tak i dobre wymagaja pewnego czasu
na znalezienie sobie miejsca w twoim zyciu. Jesli bedziesz opanowywat jeden nawyk miesigcznie,
to po roku staniesz si¢ cztowiekiem wydajnym, zorganizowanym 1 wypetnionym wewngtrznym
spokojem. Czyz nie jest to dobry wynik?

Co zrobid¢, jesli nie moge znalez¢ swojej pasji? Czy powinienem zajmowac si¢ innymi
nawykami?

Dziesiaty nawyk jest opcjonalny, wigc niech nic ci¢ nie powstrzymuje przed ksztattowaniem
pozostatych - nawet wtedy, gdy nie jestes zakochany w swojej obecnej pracy. Kluczem do

dziesiatego nawyku sa otwarte oczy. Przede wszystkim zacznij szuka¢ i zawsze wypatruj okazji
oraz pomystéw mogacych doprowadzi¢ ci¢ do sytuacji, w ktorej twoja pasja stanie si¢ twoja praca.
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Czy naprawd¢ powinienem si¢ skupia¢ na tylko jednym celu na rok?
Interesuje mnie tak wiele rzeczy!

Wiele 0sob odbiera to jako ograniczenie. Ale koncentracja na celu jest kluczem do sukcesu, bowiem
nie mozna jednocze$nie skupiac€ si¢ na dziesigciu sprawach.

Nawet w przypadku olbrzymiej dawki entuzjazmu, dluga lista celow dtugoterminowych generuje co
tydzien dtuga liste zadan szczegdtowych i w codziennej gonitwie caty zapat szybko wyparowuje.
Po prostu zbyt trudno jest utrzymywac¢ wysoki poziom zaangazowania na wielu frontach.

Istota ZTD jest zajmowanie si¢ pojedynczymi, istotnymi celami. Czy w takim razie realizacja
kazdego przedsigwzigcia powinna zajmowac caty rok? Nie! Oczywiscie, ze nie! Mozesz
skoncentrowac si¢ na celu, ktory zajmie ci jeden tydzien, albo jeden miesiac, albo sze$¢ miesigcy.
Wazne jest, by w danym momencie byt to tylko jeden cel. W ten sposob, utrzymujac wysoki
poziom skupienia, jestes w stanie osiagna¢ bardzo wiele w ciagu catego roku.

Czy ZTD nie narusza praw wlasnos$ci zwigzanych z GTD Davida Allena?

Nie, w rzeczy samej nie. Cho¢ wyniki prac Davida Allena i innych tworcoOw systemow zwigkszania
osobistej efektywnosci mialty wptyw na ZTD, to - z catym szacunkiem - nie wynalezli oni idei
gromadzenia, przetwarzania lub przegladania informacji. Sa to narzgdzia stosowane i propagowane
od dziesigcioleci. David Allen ztozyl z nich wspaniala, logiczna, wszechstronng 1 spojna
metodologie GTD.

ZTD wykorzystuje czgs¢ tych samych narzedzi 1 taczy je z innymi narzgdziami - takze znanymi i
upowszechnianymi od dziesigcioleci. Pojgcia takie, jak Kamienie Milowe i1 Najwazniejsze Zadania
zostaly spopularyzowane przez Stevena Coveya, ale byly wykorzystywane juz wcze$niej. Moda na
upraszczanie pojawita si¢ w latach siedemdziesiatych dwudziestego wieku, a o znajdowaniu swojej
pasji rozprawiato si¢ od wiekow.

Po drugie "Zen To Done" nie narusza praw do nazwy "Getting Things Done". Maja tylko jedno
wspolne stowo, wigc nie sposob jest je pomyli¢. Rowniez - mimo, ze "ZTD" 1 "GTD" r6znia si¢
tylko jedna litera - David Allen nie wykupil praw wtasnosci do wszystkich skrotow literowych,
ktore rymuja si¢ z "GTD".

Leo Babauta - tworca ZTD - zawdzigcza wiele dokonaniom Davida Allena i innych tworcow
systemow zwigkszania osobiste] efektywnosci, lecz Zen To Done jest jego autorskim systemem
opartym na znanych narzgdziach i wlasnych przemysleniach, systemem, ktory wiele oséb uznato za
warty wykorzystania.

Jakich narzedzi uzywa Leo?

Kazdy moze i powinien wybra¢ takie narzedzia, do jakich jest najbardziej przyzwyczajony i jakie
lubi. Leo Babauta - twérca ZTD - zorganizowat swdj system w nastepujacy sposob:

» Kieszonkowy notatnik Moleskine, wedruje wszgdzie ze swoim wiascicielem i stuzy do
gromadzenia informacji.

* W notatniku zapisywaie sa tez trzy Najwazniejsze Zadania na dany dzien oraz - na dole
strony - drobniejsze sprawy do zatatwienia za jednym zamachem. Gléwna lista rzeczy do
zrobienia oraz listy zakupow, telefonow 1 oczekiwania na wykonanie pracy przez innych
znajduja si¢ na ostatnich kartach notatnika.

» Kalendarz Google stuzy tylko do przechowywania informacji o spotkaniach i o zajgciach
dzieci. Gmail obstuguje poczte elektroniczna, a edytory Google Documents i AbiWord sa
narzedziami pisarskimi.

To wszystko!
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Informacje dodatkowe
Narzedzia

* Zarzadzanie listami do zrobienia:
Vitalist
Ta-da List

Backpack

SimpleGTD
Nozbe

Tracks
Remember The Milk

e Terminarze:
Google Calendar
30 Boxes

* Inne:
Cool Timer
Hipster PDA
Moleskine (w Polsce)
Jeszcze jedna rzecz, ktéra czeka na swoja premierg!

Artykuly w jezyku angielskim:

¢ Purpose Your Day: Most Important Task (MIT)
¢ Big Rocks First: Double Your Productivity This Week
e Email Zen: Clear Out Your Inbox

» 3 Steps to a Permanently Clear Desk

* My Morning Routine
e Jumpstart vour day (the night before) - an evening routine

* The New Zen Habits Forums! And the July Challenge (30 Day)
e Top 20 Motivation Hacks - An Overview
e How to Actually Execute Your To-Do List: or, Why Writing It Down Doesn’t Actually Get It

Done
* How to do a Weekly Review in Under an Hour

* The Getting Things Done (GTD) FAQ
e Massive GTD Resource List
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http://zenhabits.net/2007/05/massive-gtd-resource-list/
http://zenhabits.net/2007/06/the-getting-things-done-gtd-faq/
http://zenhabits.net/2007/02/how-to-do-weekly-review-in-under-hour/
http://zenhabits.net/2007/07/how-to-actually-execute-your-to-do-list-or-why-writing-it-down-doesnt-actually-get-it-done/
http://zenhabits.net/2007/07/how-to-actually-execute-your-to-do-list-or-why-writing-it-down-doesnt-actually-get-it-done/
http://zenhabits.net/2007/02/top-20-motivation-hacks-overview/
http://zenhabits.net/2007/07/the-new-zen-habits-forums-and-the-july-challenge/
http://zenhabits.net/2007/02/jumpstart-your-day-night-before-evening/
http://zenhabits.net/2007/01/habit-4-my-morning-routine/
http://zenhabits.net/2007/01/steps-to-permanently-clear-desk/
http://zenhabits.net/2007/01/email-zen-clear-out-your-inbox/
http://zenhabits.net/2007/04/big-rocks-first-double-your-productivity-this-week/
http://zenhabits.net/2007/02/purpose-your-day-most-important-task/
http://www.moleskine.pl/
http://www.moleskine.com/
http://www.43folders.com/2004/09/03/introducing-the-hipster-pda
http://www.harmonyhollow.net/cool_timer.shtml
http://30boxes.com/
http://www.google.com/calendar
http://www.rememberthemilk.com/
http://getontracks.org/
http://www.nozbe.com/
http://www.simplegtd.com/
http://backpackit.com/
http://tadalist.com/
http://www.vitalist.com/

Tapeta:

Stmnple Trusted Sysiem

Tind Your Passion
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