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Notka o wylaczeniu odpowiedzialnosci

Zabrania sie kopiowania i przekazywania dowolnych fragment6w tej
ksigzki w jakiejkolwiek formie i w jakikolwiek sposéb, elektro-
niczny lub mechaniczny, wlacznie z fotokopiowaniem, nagrywa-
niem oraz stosowaniem dowolnego systemu przechowywania lub
odzyskiwania informacji bez pisemnej zgody autora, z wyjatkiem

zamieszczania krétkich cytatéw w recenzjach.

Celem ksigzki jest dostarczenie informacji zwigzanych z oma-
wianym tematem. Jest ona sprzedawana ze §wiadomoscig, ze wy-
dawca i autorzy oraz doradcy nie prowadza dziatalnosci prawnej,

ksiegowej ani innej podobne;j.
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Informacje zawarte w tym e-booku petnig ogélne cele edukacyjne.
Podjeto wszelkie starania, zeby byt on tak doktadny i kompletny,
jak to tylko mozliwe. I chociaz zadbano o to, aby informacje byty
aktualne i poprawne, nie ma zadnej gwarancji, wyrazonej wprost
ani sugerowanej, co do kompletnosci, doktadnosci, wiarygodnosci,
stosownosci ani dostepnos$ci informacji, produktéw, ustug czy
powigzanych grafik zawartych w tym e-booku. Kazdy korzysta

z tych informacji na wiasne ryzyko.

Autor nie odpowiada sgdowo ani w zaden inny spos6b przed Zadna
osobg ani podmiotem za straty albo szkody istniejgce lub sugero-
wane, bedace bezposrednio lub po$rednio spowodowane informa-

¢jami zawartymi w tym poradniku.
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esli cheesz osiagnac wyzszy poziom produktywnosci, musisz
wyrobi¢ w sobie nawyki, ktére bedg wspomagad i uzupetniaé
Twoj styl pracy. Nie wystarczy oglosié: ,,Bede bardziej wydajny!”,
jesli bedzie Ci brakowaé konkretnych regut i rutyny, ktére wspiera-

tyby Cie na Twojej drodze do sukcesu.

Bycie produktywnym przez caly czas — w przeciwienstwie do lo-
sowych przyptywéw wydajnosci, na ktérych nie mozna polegaé
— wymaga koncentracji, energii i wytrwalosci. Musisz da¢ swojemu
mébzgowi i catemu cialu zasoby, ktérych potrzebuja, zeby wydajnie

pracowaé dzien po dniu.
Samo zaangazowanie nie wystarczy.

Wyobrazmy sobie na przyklad kogos, kto chce przebiec maraton.
Nawet gdy mu bardzo na tym zalezy, poniesie porazke, jesli nie
bedzie trenowaé. Treningi, ktore trzeba rozpoczaé cate miesigce przed
maratonem, ucza ciato znosié coraz intensywniejszy bol. Powo-
duja zwigkszenie poziomu tolerancji catego ciala, a pod wieloma

wzgledami réwniez umystu.

Tak samo osiaggniecie wigkszej produktywno$ci wymaga treningu.
Nie musisz przebiega¢ kilkunastu kilometréw dziennie, ale musisz
wyrobi¢ w sobie odpowiedni zestaw nawykow, ktore sg kluczowe
dla Twojego sukcesu. Uczg Twéj mdzg i Twoje ciato nie tylko
ignorowaé wszystko, co Cie rozprasza, ale tez podejmowaé nowe

wyzwania.
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Bez tych silnie zakorzenionych nawykéw zawsze bedziesz miat pod

gorke, gdy bedziesz chciat zrobié wiecej niz zazwyczaj.

Potrzeba czasu, zeby te nawyki staty sie cze$cig Twojego zycia, tak
samo jak w przypadku treningéw przygotowujacych do maratonu.
Moézg w naturalny sposéb stawia opér kazdej zmianie. Nauka igno-
rowania czynnikéw rozpraszajacych uwage — podobnie jak stoso-
wanie strategii zarzadzania czasem takich jak technika pomodoro
i timeboxing — to powazna zmiana. Kr6tko mowiac, Twéj mézg
bedzie sie opieral, gdy nagle kazesz mu inaczej reagowaé na zna-

jome bodzce.

Zat6zmy na przyklad, ze masz zly nawyk sprawdzania poczty elek-
tronicznej co pie¢ minut. Mozna powiedzieé, ze jeste$ od tego
uzalezniony. Wyobrazmy sobie, Ze postanawiasz zerwad z tym ztym
nawykiem (i $wietnie!). Zamiast sprawdzaé poczte co pie¢ minut,
tworzysz sobie regule, ktora méwi, ze bedziesz to robi¢ dwa razy
dziennie: 0 10.00 i 0 17.00.

Twoj mézg bedzie stawial opér. Pamietaj, ze on nienawidzi zmian.
Jesli wykazesz sie wytrwato$cia, w konicu sie podda. Aby wygraé
te bitwe, musisz powstrzymac sie przed sprawdzaniem poczty
przez caly dziefi z wyjatkiem godzin 10.00 i 17.00 — i to przez
kilka tygodni.

Naturalny opér mézgu na zmiany jest jedng z gtéwnych przyczyn,
dla ktérych warto rozwija¢ nawyki pomagajace w zwiekszeniu pro-
duktywnosci. Ten op6r przejawia si¢ na wiele réznych sposobow,

od tego, co jesz, po aktywnosci, w ktore sie angazujesz.



DLACZEGO MOZG STAWIA OPOR
WOBEC ZMIAN?

anim przejdziemy do dziesieciu najwazniejszych nawykéw,
ktére musisz wyksztalcié, zeby osiggnaé niespotykany po-
ziom wydajnosci, musisz zrozumied, co sie dzieje w Twoim

mozgu.
Dlaczego Twéj moézg nienawidzi zmian?

Jedna z przyczyn jest to, ze przyzwyczaja sie on do okreslonych
bodzcéw zewnetrznych. Zalézmy, Ze codziennie siadasz przed tele-
wizorem o 17.001 ogladasz programy do 19.00. Two6j mézg oczekuje,
ze bedziesz robi¢ to samo w przysztosci. Jesli ktoregos wieczoru
postanowisz zrezygnowac z telewizji, Twéj moézg bedzie miat do
czynienia z nowym bodZcem (czyli z inng aktywnoScia, ktérg za-

stapisz swoje ulubione programy, czymkolwiek ona bedzie).
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Zawsze gdy pojawi sie nowy stymulujacy bodziec, Tw6j mébzg
bedzie sie zastanawiad, czy zostal popetniony btad i czy ten prawdo-
podobny btad narazit go na niebezpieczenstwo. Nazywamy to me-
chanizmem walki lub ucieczki. Ty wiesz, ze wprowadzona zmiana
—w tym przypadku pominiecie ulubionego programu — ma przy-
nie$¢ pozytywne rezultaty (wieksza produktywnos¢). Ale Twéj mézg

o tym nie wie.
Dlatego stawia opér.

Teraz juz rozumiesz, dlaczego wyksztatcenie dobrych nawykéw
wymaga czasu. Musisz przetama¢ op6r swojego mdzgu wobec tych
nawykow, konsekwentnie wystawiajac go na nowe bodzce. Z czasem
zastapia one stare bodzZce, a oczekiwania Twojego mézgu odpo-

wiednio sie zmienia.
To, jak dtugo bedzie trwac ten proces, zalezy od dwoch czynnikow:
1. nawyku, ktory chcesz w sobie wyrobié,

2. oraz od tego, jak bardzo zakorzeniony jest stary nawyk,

z ktérym chcesz zerwad.

Skoro juz wiesz, czemu musisz stawi¢ czolo, omowie teraz dziesieé
nawykéw, ktore pomoga Ci podkreci¢ produktywnos$é. Opisze je
na pozostatych stronach tego Raportu specjalnego:

1. Wstawaj wczesnie.

2. Zabierz si¢ do pracy od razu po przebudzeniu.

3. Sprawdz, jak efektywnie wykorzystujesz swoj czas.

4. Skup sie na zadaniach, ktére posung najwazniejsze pro-

jekty do przodu.
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Stworz skuteczny system zarzadzania zadaniami.
Zdrowo sie odzywiaj.

Bad? nieosiaggalny.

Prezentuj niewzruszong postawe 80/20.

Badz antyperfekcjonista.

10. Koncentruj sie tylko na jednej rzeczy naraz.

By¢ moze sadzisz, ze wiesz juz wszystko, co trzeba na kazdy z powyz-

szych tematéw. Goraco jednak polecam przeczytaé ten poradnik do

kofica, a potem zastanowic sie, jak kazda z proponowanych zasad

moze wywolaé pozytywng zmiane w Twoim stylu pracy i zwigk-

szy¢ Twoja produktywnosé. Jestem gotéw sie zatozy¢, ze istnieje

kilka — kilkanascie drobnych, prostych zmian, ktére moga wywo-

ta¢ wielkie zmiany w obu tych aspektach Twojego zycia.

Na poczatku zastanéwmy sie, o ktorej godzinie codziennie wstajesz.



NAWYK 1. WSTAWA] WCZESNIE

o nie jest zbieg okolicznosci, ze wiele wptywowych oséb
tego $wiata wstaje weze$nie rano. Potentat kawowy Howard
Schultz podobno budzi si¢ codziennie o 4.30. Bill Gross,
zatozyciel PIMCO, tak samo. W poréwnaniu z nimi tobuzerski
miliarder Richard Branson jest straszliwym $piochem, bo zwleka
sie z t6zka dopiero o 5.45. Dyrektorzy generalni takich korporacji
jak General Motors, Apple, Disney, PepsiCo, Square i Chrysler

réwniez nalezg do rannych ptaszkow.

Produktywni ludzie dobrze znaja warto$¢ tego nawyku. Wiele styn-
nych postaci historycznych miato zwyczaj odrzucania kotdry jeszcze
przed nastaniem §witu. Méwi sie, ze Ben Franklin budzit sie co-
dziennie o 5.00 rano. A niektorzy twierdza, ze podczas waznych
kampanii wstawat nawet 0 2.00 w nocy! (Mozliwe, ze byt on jednym

z pierwszych w historii polifazowych $piochow!).

Dlaczego tak wiele produktywnych oséb wstaje weze$nie rano?
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Powody moga by¢ rézne, ale sprowadzaja sie do kilku popularnych
czynnikow motywujacych:
» we wczesnych godzinach porannych prawie caty $wiat $pi,
dlatego nie muszg si¢ martwié, ze kto$ im przeszkodzi
w tym, co robig;
* maja wieksza kontrole nad swoim czasem;
* ich umysly sg bardziej zaangazowane (gdy juz poczatkowe
otgpienie minie);
* mogg zrobi¢ wiecej, bo nie zmagajg sie z réznymi rzeczami,

ktore w ciggu normalnych godzin pracy rozpraszajg ich uwage.

Jezeli prowadzisz wlasng firme, te kilka spokojnych godzin, podczas
ktérych wszyscy jeszcze smacznie $pia, moga by¢ Twoim najwy-
dajniejszym okresem w ciggu calego dnia.

Jesli pracujesz na pelny etat, przyjscie do pracy kilka godzin wcze-
$niej moze da¢ Ci czas potrzebny do tego, zeby ukonczy¢ wazne

projekty w terminie.

Jezeli jeste$ rodzicem, wstanie z t6zka przed dzie¢mi i wsp6tmat-
zonkiem da Ci cenny czas dla siebie, ktorego nie bytby$ w stanie

wygospodarowaé w zadnej innej porze dnia.

Jesli jestes studentem, wstanie przed wszystkimi da Ci znaczaca

przewage na egzaminach i podczas pisania prac domowych.

Jezeli jeste$ pisarzem, to im wcze$niej sie obudzisz, tym wiecej stow
napiszesz. Ernest Hemingway udzielit takiej porady na temat wcze-

snego wstawania:

Kiedy pracuje nad ksigzkq albo historig, zaczynam pisaé codziennie
rano, gdy tylko zrobi si¢ dos¢ jasno. Nikt ci nie przeszkadza, jest

chtodno albo zimno, a ty zabierasz si¢ do pracy i rozgrzewasz sig, piszgc.
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Nie jest tatwo zmusi¢ si¢ do wczesnego wstawania. Jezeli normal-
nie wstajesz o 7.00, pobudka o 5.00 bedzie dla Ciebie bolesna. I na
pewno nieprzyjemna. Ale warto pokona¢ ten dyskomfort dla kilku
waznych korzysci. Budzac sie weze$nie rano, dajesz sobie wiecej
czasu na prace w warunkach wolnych od czynnikéw, ktére w ciggu

dnia rozpraszaja Twoja uwage.

A skoro juz znasz korzysci wezesnego wstawania, podpowiem Ci,

co mozesz zrobi¢, zeby wyksztalci¢ ten nawyk:

1. Postaw budzik na drugim koficu pokoju, zeby$ musiat wsta¢

z t6zka, gdy rano zacznie dzwonic.

2. 1dZ wczesniej spaé, zeby zrownowazy¢ godziny snu, ktore stra-
cife$ rano. Jezeli normalnie chodzisz spa¢ 0 23.00 i budzisz
sie 0 7.00, a chcesz wstawaé dwie godziny wcze$niej, zacznij

chodzi¢ spa¢ 0 21.00.

3. Oprzyj sie pokusie wlaczenia przycisku drzemki, ktéry tylko
odsuwa w czasie to, co nieuniknione. A co gorsza, uczy Twoj
mozg, ze codziennie po tym, jak rozbrzmi alarm, moze sobie

jeszcze chwilke podrzemad.

4. Stwérzdlasiebie poranng rutyne. Oto przyktad: wypicie szklanki
wody, zrobienie dwudziestu pompek i wyj$cie z psem na po-
ranny spacer. Rutyna sprawia, ze w Twoim mézgu rodzi sie kon-
kretne oczekiwanie. Maleje prawdopodobienistwo, ze bedzie
torpedowad pomyst wczesnego wstawania, jesli bedzie miat

plan dziatania, ktérego bedzie wyczekiwac.

Wyéwicz w sobie nawyk wezesnego wstawania. Wreszcie zrozumiesz,
co majg na mys$li inne ,ranne ptaszki”, ktore twierdza, ze do 9.00

s3 w stanie zrobi¢ wiecej niz wiekszo$¢ ludzi w ciggu catego dnia.



NAWYK 2. ZABIERZ SIE DO PRACY
OD RAZU PO PRZEBUDZENIU

koro juz wstajesz wcze$niej (zobacz nawyk 1.), wazne jest,
aby$ nie marnowat tego dodatkowego czasu, ktéry sam sobie
podarowales. Nie ma sensu wstawac o 5.00 rano tylko po to,

zeby usig$¢ na kanapie i oglada¢ powtérki The Walking Dead.

Aby jak najlepiej wykorzysta¢ poranne godziny, zabierz sie do pracy
jak najszybciej po przebudzeniu. Ale praca nie zawsze oznacza sie-
dzenie przy laptopie i $leczenie nad projektem, ktorego termin
Cie goni. Chodzi o to, zeby zaczgé poranng rutyne natychmiast

po tym, jak dotkniesz stopami podtogi.

Moze to oznaczal zjedzenie zdrowego $niadania albo krétka prze-
biezke. Bez wzgledu na to, jak wyglada Twoja rutyna, nie marnuj
czasu na bezproduktywne zajecia. Twdj moézg ma naturalna skton-
no$¢ do prokrastynacji. Je$li mu na to pozwolisz, bedzie odktadaé

wszystkie nieprzyjemne prace na pozniej.
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Dlatego postaraj sie zrobi¢ co§ warto$ciowego jak najszybciej po
przebudzeniu. Skre$lenie kilku punkt6éw z listy da Ci poczucie spet-

nienia i wyznaczy ton na cala reszte dnia.

Ale uwaga: nie sprawdzaj poczty elektronicznej ani nie odstuchuj
wiadomosci na telefonie. Te czynnosci potrafia by¢ bardzo wcig-
gajace i sprawid, ze stracisz cenny czas, ktéry méglby$ wykorzy-
sta¢ na co$ innego. Rzadko si¢ zdarzajg e-maile albo nagrania na
poczcie glosowej, ktdre s3 tak pilne, ze trzeba na nie odpowiedzie¢
05.00 rano. Niech sobie poczekaja te kilka godzin. We wczesnych

godzinach porannych skup sie na wykonywaniu zadan.

Nie jest trudno wyksztalci¢ i utrwalaé ten nawyk. Wystarczy wymy-
§li¢ sobie rutyne i sie jej trzymac. Na szczeScie mozesz zmienié
to, jak dziata Two6j moézg. Zdziwisz sie, jak szybko zacznie sie do-

stosowywa¢ do nowych regut.



NAWYK 3. SPRAWDZ, JAK EFEKTYWNIE
WYKORZYSTUJESZ SWOJ CZAS

kazdym warto$ciowym poradniku na temat produk-
tywnosci znajdziesz porade, aby $ledzi¢ to, jak spedzasz
czas. Ze wszystkich zasobow, jakie masz do dyspozyciji,

czas jest jedynym, ktorego nigdy nie odzyskasz.
Kiedy uptywa, przemija na zawsze.

Niestety wigkszo$¢ ludzi naprawde mysli, ze madrze wykorzystuje
swoj czas. Pilnie pracuja, realizujg zadania, ktére zostaly im zle-

cone, i nie przekraczajg wyznaczonych terminow.
To musi oznaczaé, ze pracujg produktywnie, prawda?

Jak juz wiesz, takie myslenie prawie zawsze jest iluzja. Jesli przea-
nalizujesz poszczegdlne ruchy danej osoby, szybko zauwazysz, ze
jej praca przypomina przeciekajacy statek, ktéry zaraz utonie. Czas
przeslizguje jej sie przez palce — kilka minut tu, nastepne pare tam
— co pod koniec dnia przeklada sie na cate godziny bezproduk-

tywnych dziatan.
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Badania potwierdzaja, ze pracownicy biurowi zatrudnieni na pelny
etat przeznaczaja na wydajng prace mniej niz 3 godziny dziennie.
Niektérzy badacze twierdza, ze liczba ta jest blizsza 1,5 godziny.
Ale spytaj pracownikéw umystowych, czy sg zajeci, a jestem pewny,
ze wiekszo$¢ z nich uraczy Cie historyjkami o 60-godzinnym tygo-

dniu pracy i goniacych terminach.

Problem polega na tym, ze wiekszo§¢ ludzi marnuje mndstwo czasu.

A co gorsza, nie zdaje sobie z tego sprawy.

Jedynym sposobem na to, zeby sie dowiedzieé, jak naprawde spe-
dzasz czas, jest $ledzi¢ kazdy swéj ruch. Tylko w ten sposob uzyskasz
dane potrzebne do tego, aby ocenié, czy madrze wykorzystujesz
czas. Moze si¢ na przyklad okazad, ze te ,krétkie” wizyty na Face-

booku i Twitterze majg powazny wptyw na Twoja produktywnosc.

Najprostszy sposob na sledzenie czasu

Istnieje kilka darmowych narzedzi internetowych do §ledzenia czasu.
Moim ulubionym jest Toggl, bo jest prosty i nic nie kosztuje. Kiedy
zalozysz konto, mozesz tworzy¢ niezliczong ilo$¢ projektéw i zadan,

i przypisywaé do nich okreslone kolory dla lepszej czytelnosci.

W Toggl interfejs uzytkownika jest intuicyjny. Kiedy jeste$ gotowy,
zeby rozpoczaé zadanie, klikasz duzy czerwony przycisk, ktéry
wlacza zegar. Po ukonczeniu zadania ponownie klikasz przycisk

i wylaczasz zegar.
Nic prostszego, prawda?

Toggl sledzi, ile czasu spedzasz na r6znych rodzajach aktywnosci

zgodnie z podanymi przez Ciebie zatozeniami. Powiedzmy na
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przyktad, ze jestes blogerem. Rozpoczynasz nowy projekt i two-
rzysz dla niego pojedyncze zadania zwigzane ze zbieraniem infor-
macji, pisaniem i redagowaniem postéw. To pozwala Ci na dopra-
cowanie najdrobniejszych szczegdtéw Twojej pracy. Bedziesz mogt

na przyklad sprawdzié, ile czasu po§wiecasz na redagowanie wpisu.
przy P P ¢ & p

Toggl pozwala na przesledzenie, jak dysponowate$ swoim czasem
w wybranych okresach (na przyktad w zesztym tygodniu, w zeszlym
miesigcu albo miedzy okreslonymi datami). Nastepnie prezentuje
te dane na tatwym do zinterpretowania wykresie kotowym. Jezeli
media spoteczno$ciowe zabieraja Ci potowe dnia w pracy, to jest

to informacja, ktorej nie mozesz zignorowac.

Mozesz réwniez tworzy¢ szczegdtowe raporty, ktore pokazg, jak
spedzasz czas, uzywajac do tego réznych formatéw. Tutaj réwniez

mozesz wySwietli¢ dane z wybranego zakresu czasowego.

Brzmig prawie tak, jakbym byt whascicielem Toggl. Ale tak nie jest.
Nie uczestnicze réwniez w programie partnerskim (nawet nie wiem,

czy taki program istnieje). Po prostu bardzo lubie to narzedzie.

Mozesz uzywad Toggl na swoim smartfonie (z systemem iOS albo
Android). W tej wersji jest tak samo proste i intuicyjne jak w prze-
gladarce. Mozesz tez pobraé program Toggl na komputer, ale ja

nigdy nie mialem takiej potrzeby.
Jezeli z jakiego$ powodu Toggl Ci nie odpowiada, wyprébuj inne
podobne narzedzie. Oto krétka lista popularnych alternatyw:

e RescueTime,

e Chrometa,

* Timely,
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e Now Then,
e Freckle,
e Timesheet,

¢ Hours.

Jajednak mysle, ze pokochasz Toggl tak samo jak ja. Ale oczywiécie
nie zaszkodzi mie¢ wiecej opcji. Mozesz zastosowal tradycyjng
metode i zapisywac na kartce wszystko, co robisz w ciaggu dnia.
Jest to bardziej czasochtonne, ale mam znajomych, ktérzy twierdza,

ze nie ma lepszego sposobu.

Najwazniejsze, co nalezy zapamietaé z tego podrozdziatu, to wnio-
sek, ze musisz mie¢ nawyk $ledzenia swojego czasu. Nie zaktadaj
z gbry, ze zawsze pracujesz wydajnie. Obserwuj swoje dziatania.
A potem przejrzyj zebrane informacje i zastanéw sie, co mozesz

poprawic.



NAWYK 4. SKUP SIE NA ZADANIACH,
KTORE POSUNA NAJWAZNIEJSZE
PROJEKTY DO PRZODU

ycie zajetym nie jest zawsze rOwnoznaczne z byciem
produktywnym. Oznacza tylko, Ze jestes zajety. Waznym
aspektem duzej wydajnosci jest skoncentrowanie sie na
rzeczach, ktére s3 istotne z punktu widzenia Twoich dlugofalo-

wych celéw.

Zatézmy na przyklad, ze jeste§ autorem bloga podrézniczego i cheesz
osiggnaé putap zarobkéw 5000 zt miesiecznie. Oto kilka dziatan,

ktére moglyby bezposrednio sie przyczyni¢ do osiagniecia tego celu:
* pisanie tygodniowo trzech postéw, ktore beda pelne
warto$ciowych informacji;
* przeprowadzenie ankiety wérdd czytelnikéw, aby sie

dowiedzie(, jakie tematy ich interesuja;

* poszukanie programéw partnerskich, ktére maja duzy

potencjat dochodowy;
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* wymyslenie czterech pomystéw na wpisy goscinne
na innych blogach kazdego miesiaca;
* poznanie innych autoréw blogéw podrézniczych

i nawigzanie z nimi kontaktu.

A oto przyklady aktywnosci, ktére moga sie przyczynié do osia-
gniecia Twojego celu, ale dzialaja posrednio albo ich wplyw jest
jedynie minimalny:
* czytanie innych blogéw podrézniczych, zeby
»by¢ na biezaco”;
* spedzanie duzo czasu w mediach spotecznos$ciowych;
* doszlifowywanie projektu graficznego Twojego bloga;
* poznawanie ,,hakerskich” metod pozycjonowania stron,
zeby miec lepsze miejsce w rankingu Google;
* zapisywanie si¢ na wszystkie mozliwe newslettery

dotyczace marketingu — i czytanie ich.

Aby osiggnaé wysoka wydajnosé, musisz umieé odrézniaé zadania,
ktére bezposrednio przyblizaja Cie do Twoich dtugofalowych celéw,
od tych, ktérych wplyw jest jedynie marginalny. Twoj czas jest ogra-
niczony. Poswie¢ go na zadania, ktére przyniosa najwyzszy zysk

z punktu widzenia Twoich priorytetowych projektow.

Ja zawsze nosze przy sobie maly notatnik, w ktérym zapisuje wszyst-
kie zadania, jakie przyjda mi do glowy. Z doswiadczenia wiem, ze
wiekszo$¢é rzeczy, o ktorych mysle, ze musze sie nimi zajad, jest nie-
istotna. A w najlepszym razie moge da¢ im niski priorytet i odto-

zy¢ je na potem.
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Czesto zagladam do nich po kilku tygodniach i odkrywam, Ze sg nie-
istotne z punktu widzenia moich celéw. A wtedy po prostu skre-

§lam je z listy.
Czego nas nauczyl Vilfredo Pareto o dzwigni?

Zasada Pareta, czesto nazywana zasadg 80/20, jest silnie zwigzana

z nawykiem numer 4.

Na pewno styszale$ o tym, ze 80% pozadanych rezultatéw jest
skutkiem 20% Twoich dzialan. A to oznacza, ze 80% rzeczy, na

ktére poswiecasz swéj czas, ma minimalny wplyw na Twoje cele.
Jest to inny sposéb na stwierdzenie, ze pracujesz niewydajnie.

Poswieé godzine na to, zeby sie przyjrzeé¢ wszystkim punktom
z Twojej gléwnej listy. Przemys$l kazdy z nich pod katem tego,
w jaki sposdb przybliza Cie do Twoich celéw. Jak duzy wplyw na
te cele bedzie miato wykonanie zadania, ktére masz na liscie?
Odkryjesz, ze 80% zadan z Twojej listy rzeczy do zrobienia na-

lezy do kategorii ,,minimalny wpltyw”.

Zignoruj je na chwile i skup sie na bardziej warto$ciowych aktyw-

nosciach.



NAWYK 5. STWORZ SKUTECZNY SYSTEM
ZARZADZANIA ZADANIAMI

tara dobra lista rzeczy do zrobienia. Jest to jedno z najprzy-
datniejszych narzedzi zwiekszajacych wydajnosé — a jed-
nocze$nie jedno z najbardziej niezrozumianych i nieprawi-

dtowo uzywanych — jakie masz do dyspozycji.

Mozesz mi wierzy¢ lub nie, ale wcale nie jest fatwo sporzadzi¢ taka
liste rzeczy do zrobienia, ktéra bedzie wspomagaé Twdj cel, jakim
jest zwiekszenie wydajnosci. Wiekszos¢ ludzi prowadzi swoje listy
w niewla$ciwy sposdb, a potem si¢ zastanawia, dlaczego nie potrafi

zapanowa¢ nad swoimi licznymi obowigzkami.
Jezeli to dotyczy réwniez Ciebie, to dobrze trafites.

Problem polega na tym, ze trudno jest by¢ produktywnym przez
dtugie odcinki czasu, jesli nie masz skutecznej listy zarzadzajacej
zadaniami. W tym rozdziale pokaze Ci, jak to zrobi¢, dzieki czemu

lepiej uporzadkujesz sobie zycie. Najpierw jednak poswiec kilka
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minut na zrozumienie, dlaczego wiekszo$¢ list rzeczy do zrobienia

nie przynosi pozadanego efektu.
Istnieja trzy gtéwne powody.
Po pierwsze wigkszo$¢ list ma za duzo punktdw.

Zwolennicy metody Getting Things Done twierdza, ze nalezy wy-
pisywac na liScie wszystkie zadania, nawet te najmniejsze, bo dzieki
temu zwalniamy swéj umyst z obowigzku pamietania o nich. A wtedy

mozemy bardziej sie skupi¢ na wykonywanej pracy.

Co$ w tym jest. Jezeli starasz si¢ pamietac o setkach réznych spraw,
mozesz mie¢ problemy z koncentracja. Ponadto ro$nie prawdo-

podobienstwo, ze 0 czym$ zapomnisz.

Rozwigzaniem nie jest jednak zapisywanie wszystkiego na liscie.
Kazdy z nas ma mnéstwo réznych obowigzkow i jesli bedziemy je
wszystkie notowad, stworzymy bardzo dtuga (i zniechecajacy) liste
zadan, z ktérych wielu nie jeste$my w stanie wykonaé¢ w wyzna-

czonym czasie.

Nalezy skoncentrowaé swoje wysitki na tych zadaniach, kzére sq
wazne. Wcze$niej wspomnialem o zasadzie Pareta, ktérag mozna
odnie$¢ réwniez do codziennych obowigzkow. Wiegkszoéé punktow
znajdujacych sie na Twojej lidcie rzeczy do zrobienia mozesz zi-
gnorowaé albo odtozy¢ na pédzniej. Dlatego radze Ci, zebys$ $wia-
domie decydowat o tym, ktore zadania zastuguja na czotowe miejsca
na Twojej liscie.

Drugi problem polega na tym, ze wigkszos$¢ ludzi nie okre$la na
swoich listach terminéw, w ktérych powinni ukonczy¢ okreslone

prace.
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Spéjrz na swojg liste. Czy kazde z Twoich zadan ma przypisany
termin? Zaryzykuje stwierdzenie, ze nie. I na tym polega problem.
Terminy napedzaja nas do dziatania. Bez nich ro$nie prawdopodo-
bienstwo, ze odlozysz dang prace na pézniej. Taka juz jest nasza

ludzka natura.

Zalozmy jednak, ze nalezysz do tej waskiej grupy ludzi, ktorzy
okreslajg termin dla kazdego zadania na swojej liscie. Jesli tak, to
musisz si¢ zastanowié, czy zaden z nich nie siega zbyt daleko w przy-
szto§¢é. Prawo Parkinsona uczy nas: ,,praca rozszerza sie tak, aby wy-
petni¢ czas dostepny na jej ukoniczenie”. Im dtuzej odktadasz wyko-

nanie jakiego$ zadania, tym wigcej czasu minie do jego ukonczenia.
Dlatego badz odwazny w okre$laniu terminéw.

Trzeci problem, ktéry dotyczy wiekszosci list rzeczy do zrobienia,

to brak systemu okreslajacego waznosé poszczegélnych zadan.

Intuicyjnie wiemy, ze niektore sprawy s3 wazniejsze od innych.
Wiemy tez, ze musimy mie¢ jaki$ sposéb na odréznianie istotnych
zadan od calej reszty. Ale jak wiele os6b rzeczywiscie regularnie

stosuje system okreslania priorytetow zadan?
Ot6z bardzo niewiele.

Wiekszo$¢ z nich po prostu zapisuje sprawy, ktore przyjda im do
gltowy, i nie okresla ich priorytetu — prawdopodobnie dlatego, ze
to wymagaloby zastanowienia sie nad kontekstem biezacych zadan,
a takze krétkofalowych i dtugofalowych celéw. To kosztuje czas

i energie, a my nie lubimy tracié¢ tych zasobéw.

Niestety, gdy nie okre$lamy priorytetéw poszczegdlnych zadan

— co pomogtoby nam lepiej zarzadzaé¢ obowigzkami — trudno
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jest nam stwierdzié, ktore zadania maja dla nas najwieksza wartosé.
W rezultacie losowo wybieramy sobie kolejne prace, zaleznie od
nastroju, zainteresowan albo innych zmiennych, ktére nie poma-

gaja nam w zwigkszeniu produktywnosci.

Skoro juz znasz trzy gtéwne powody niskiej skutecznosci list rzeczy

do zrobienia, podpowiem Ci, jak stworzy¢ dobry liste.

1. Prowadz dwie listy: jedng z zadaniami na dany dziefii druga

liste gtéwna.

2. Pilnuj, zeby listy byly krétkie, zwlaszcza te codzienne. Jezeli
dana rzecz nie musi zosta¢ zrobiona w danym dniu, nie za-
pisuj jej na liscie.

3. Wybierz z codziennej listy trzy rzeczy, ktére s3 Twoimi naj-
wazniejszymi zadaniami na ten dzief. To s3 Twoje priory-

tetowe zadania z kategorii A. Musisz je wykonad.

4. Okresl waznos$é wszystkich pozostatych zadan. Uzyj liter B
i C. Zadania z kategorii B s3 wazne, ale jesli ich nie zrobisz,
$wiat si¢ nie zawali. Natomiast zadania z kategorii C mozesz

odlozy¢ na p6zniej bez zadnych konsekwencji.

5. Okresl konkretng date wykonania (na przyktad 21 maja) dla
kazdego zadania na gldwnej liscie. Natomiast tworzac liste
codzienng, okre$laj czas wykonania poszczegdlnych zadan

(na przyktad 45 minut).

6. Zadbaj o to, zeby kazdy punkt na liscie méwit o konkretnym
dziataniu. Zamiast pisaé ,,faktury wykonawcow”, napisz

wzaplacié¢ faktury wykonawcom”.
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Dopisz szczegélowe informacje, ktérych potrzebujesz, zeby
wykonaé zadanie. Jezeli na przyktad musisz zadzwoni¢ do
restauracji, zeby zrobié rezerwacje, zapisz numer tej restau-
racji naliScie. W ten spos6b zaoszczedzisz sobie troche czasu

i ktopotu.

Réb cotygodniowy przeglad swojej gtéwnej listy. W niedziele
(albo w dowolnym innym dniu) przeczytaj swoja liste i skresl
z niej te punkty, ktore nie s3 juz istotne z punktu widzenia

Twoich celéw.

Podziel duze zadania na kilka mniejszych. Twoja lista moze
sie wydtuzy¢ (bo dopiszesz do niej nowe punkty), ale tatwiej
bedzie Ci realizowaé poszczegblne zadania, gdy beda bar-

dziej precyzyjne.

Dopilnuj, zeby kazde zadanie na Twojej gtéwnej liscie byto
mozliwe do wykonania w stosunkowo krotkim czasie. Jezeli
na przyktad chcesz sie nauczy¢ gra¢ na pianinie, ale nie pla-
nujesz w zwigzku z tym zadnych dziatah w ciggu najblizszych

tygodni, nie zapisuj tego punktu na liscie.

Jezeli chcesz by¢ produktywny, musisz tworzy¢ skuteczne listy

rzeczy do zrobienia. W przeciwnym razie stracisz duzo czasu na

dzialania, ktore sprawiajg, ze jeste$ zajety, ale nie przyblizaja Cie

do osiaggniecia Twoich celéw.



NAWYK 6. ZDROWO SIE ODZYWIA]

asada garbage in, garbage out, czyli §mieci wchodza, $mieci
wychodza, to dobrze znany kolokwializm w branzy kom-
puterowej. Zasadniczo oznacza on, ze kazdy wkiad defi-
niuje rezultat. Odpowiedni wklad przyniesie lepszy produkt. Zty

wkiad przyniesie gorszy produkt.

W kontekscie wydajnej pracy hasto to mozna odnie$¢ do sposobu
odzywiania si¢. Jezeli chcesz zwiekszy¢ swoja produktywnosé,
robi¢ wiecej i mie¢ wiecej wolnego czasu, musisz zapewni¢ swojemu

cialu dostep do odpowiednich surowcow.

Pomysl o jakiej$ osobie, ktora bardzo Zle sie odzywia. By¢ moze
zajada sie $mieciowym jedzeniem, zamiast je§¢ odzywcze positki,
pije napoje gazowane zamiast wody lub herbaty i pochtania stodycze

w takich ilo$ciach, jakby zaraz mialy zosta¢ wycofane ze sklepéw.

Zastanow sie: jaka produktywno$¢ ma ta osoba w dtuzszej per-

spektywie? Zignoruj krétkie przyptywy energii, ktore nastepujg po
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spozyciu duzej dawki cukru lub kofeiny, i zamiast tego skup si¢ na
jej wydajnosci w danym dniu lub tygodniu. Czy ta osoba jest pro-
duktywna? Czy osigga imponujace rezultaty i pracuje w szybkim

tempie?

Prawdopodobnie nie. A to w duzym stopniu moze wynikac z jej

diety.

A teraz pomysl o kims, kto sie zdrowo odzywia. Zamiast pracowaé
naglymi, krétkimi zrywami napedzanymi cukrem lub kofeing, wy-
konuje swoje zadania w staltym tempie przez dtuzsze odcinki czasu.

A wyniki jego pracy budzg prawdziwy podziw.
Dobry wktad, dobry rezultat.

Jezeli nalezysz do wigkszosci ludzi, to prawdopodobnie plasujesz
si¢ gdzie§ pomiedzy tymi dwoma ekstremami. Czasami odzywiasz sie

zdrowo, a czasami $wiadomie wybierasz mato wartos$ciowe positki.

A to oznacza, ze mozesz co$§ poprawic. Jezeli chcesz mieé lepsza kon-
centracje, a takze wiecej energii i motywacji w trakcie pracy, warto

wprowadzi¢ pewne zmiany w diecie.

Proste sztuczki dietetyczne, ktore zwiekszg
Twoja produktywnos¢ na co dzien

Oto kilka prostych sposobéw na ulepszenie diety i dostarczenie
organizmowi potrzebnych witamin, sktadnikéw odzywczych i sub-
stancji mineralnych. Wprowadz te zmiany, a gwarantuje Ci, ze be-
dziesz mie¢ wigcej energii. I nie zdziw sie, jesli przy okazji zrzu-

cisz kilka zbednych kilogramoéw.
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Po pierwsze rozejrzyj sie po swojej kuchni i spizarni w poszu-
kiwaniu §mieciowego jedzenia. Wyrzud ciasta i ciasteczka, a takze
chipsy i cukierki. Nie zapomnij tez o swoich ukochanych orze-
chach makadamia w polewie czekoladowej. Wyrzu¢ to wszystko do
$mietnika. W ten sposéb wyeliminujesz pokuse siegania po nie-

zdrowe przekaski.

Po drugie wybieraj produkty, ktére dostarcza Twojemu ciatu nie-
zbednych sktadnikéw odzywczych. Masz naprawde duzo opcji
do wyboru, zaleznie od Twoich preferencji, budowy ciata i alergii
pokarmowych. Zadbaj o to, zeby wybrane przez Ciebie produkty
dostarczaly Twojemu organizmowi nastepujacych sktadnikow:

e witamine A, * jod,

* witaming B, * wapn,

* witaminy B1l, B2, B31B12, * mangan,

» witaming C, * magnez,
e witaming D, * potas,
* witamine E, * selen.

* witaming K,

Wielu ludzi przyjmuje suplementy i multiwitamine, zeby mie¢
pewnosé, ze dostarcza swojemu organizmowi wszystkich potrzeb-
nych sktadnikéw odzywczych. Takie tabletki moga by¢ pomocne,
ale zawsze lepiej jest pozyskiwaé sktadniki odzywcze z pozywienia.
Badania dowodza, ze nasz organizm lepiej je metabolizuje i przy-

swaja z jedzenia niz z tabletek albo kapsutek.

Kiedy juz bedziesz mie¢ gotows liste zdrowych, bogatych odzyw-

czo produktéw, stworz plan positkéw, ktére beda na nich oparte.
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Po trzecie postaw na prostote (na razie). Unikaj skomplikowanych
przepisow. Im latwiej jest skomponowaé odzywczy positek, tym
bardziej bedziesz zmotywowany do tego, zeby go przygotowal.
A po jakims§ czasie stosowania nowej diety zacznij eksperymento-

wacé z bardziej ztozonymi przepisami.

Po czwarte r6b mniejsze porcje. To podejécie jest sprzeczne z ra-
dami, ktérych udzielajg zwolennicy metody przerywanego postu.
Potrafia oni spozy¢ az do 2000 kalorii podczas jednego positku,
ktory nastepuje po dtugim okresie postu (trwajacym zwykle od
12 do 24 godzin).

Metoda przerywanego postu ma kilka niezaprzeczalnych zalet.
Pomaga kontrolowaé poziom cholesterolu, zwieksza produkeje hor-
monéw i upraszcza diete, ale jedzenie malych, regularnych posit-
kéw w ciagu dnia niesie ze sobg dwie istotne korzy$ci:

1. Zapobiega spozyciu wigkszej liczby kalorii, niz wynosi za-
potrzebowanie Twojego organizmu.

2. Daje Twojemu mébzgowi szanse na odebranie sygnatu, ze jestes
najedzony. Badania wykazaly, ze sygnat o sytoéci wysytany
przez hormony obecne w uktadzie pokarmowym dociera do
mézgu dopiero po 20 minutach. Pomysl, ile dodatkowego,

niepotrzebnego jedzenia mozesz spozy¢ w tym czasie!

Po piate zacznij czytaé etykiety na produktach spozywczych.
Zawsze, gdy robisz zakupy w sklepie spozywczym, sprawdzaj sktad
kupowanych produktow. Mozesz sie zdziwié, jak wiele niezdrowych
sktadnikéw zawieraja niekt6ére pozornie nieszkodliwe produkty.
Najgorszymi zloczynicami s syrop kukurydziany zawierajacy duze
ilo$ci fruktozy oraz rézne substancje stabilizujace — i jedno, i dru-

gie s3 dzi$§ obecne prawie we wszystkich produktach spozywczych.



Podkrec swojq produktywnos¢ 29

Po szoste zadbaj o to, zeby Twoje $niadanie zawierato duzo zdro-
wego tluszczu. Bedziesz dluzej syty i nie bedziesz siegaé po nie-

zdrowe przekaski.

Przez dlugie lata wmawiano nam, ze thuszcze nasycone sg niezdrowe
i prawdopodobnie sprzyjaja tyciu. Teraz naukowcy wiedza juz, ze
to nieprawda — albo przynajmniej informacje te s3 niepetne.
Niektore tluszcze, takie jak te obecne w jajkach, wotowinie, rybach,
nieodttuszczonych jogurtach i masle s nie tylko zdrowe, ale tez

smaczne 1 sycace!

Jem wiecej ttuszczdw niz ktokolwiek z moich znajomych, a mimo
to jestem od wielu lat szczuply (i weale nie mam szybkiej przemiany

materii).

Po siédme ogranicz spozycie owocow. Ta sugestia moze sie wyda-
wac sprzeczna z rozsadkiem — wielu z nas byto uczonych, ze owoce
sa dla nas dobre. Jednak wiekszos¢ dzisiejszych owocéw zawiera mnoé-
stwo fruktozy. Jest to skutek stosowania inzynierii biologiczne;.

Wiele badan dowiodlo, ze nadmiar fruktozy moze by¢ bardzo szko-
dliwy dla organizmu. Kilku naukowcéw twierdzi nawet, ze spozy-
wanie duzych ilosci fruktozy przez dtuzszy okres moze dziataé
toksycznie na watrobe. Nie wiadomo wcigz jednak, jak doktadnie
ciato reaguje na fruktoze. Dlatego najlepiej nie przesadzaé ze spo-

zyciem owocow i unikaé bomb cukrowych.

Pozwdl, ze sie powtdrze: $mieci wchodza, $mieci wychodza. Twoja
dieta ma kluczowy wptyw na zdolno$¢ koncentracji i pomaga utrzy-
ma¢ wysokg produktywno$¢ przez caly dzien. Zastosuj siedem po-
wyzszych sztuczek, zeby opracowaé dla siebie plan diety, dzieki

ktéremu bedziesz skupiony, zmotywowany i pelen energii przez

caly dzien.



NAWYK 7. BADZ NIEOSIAGALNY

-maile, media spoteczno$ciowe, wiadomosci tekstowe,
telefony, rozmowy na czacie i osoby pukajace do Twoich
drzwi... To wszystko przeszkadza Ciw pracy. Nie tylko roz-

prasza Twojg uwage, ale tez moze sprawié, ze stracisz caty rozped.

Najwieksza réznica miedzy tymi a innymi rodzajami czynnikéw
rozpraszajacych uwage (takimi jak ogladanie filmikéw z kotami
na YouTube) polega na tym, ze tutaj inni ludzie domagaja si¢ Two-

jego czasu.
A to wszystko komplikuje.

Mozesz wylaczy¢ YouTube. Mozesz powstrzymacé sie przed gra-
niem w gry komputerowe. Ale kiedy nawigzesz z kim§ kontakt przez
poczte elektroniczng, wiadomosci tekstowe, czat albo dowolny inny
kanal, zerwanie tego kontaktu moze by¢ bardzo trudne. Ile razy
Ci sie zdarzylo, ze do kogo$ oddzwoniles, sadzac, ze rozmowa zaj-
mie Ci tylko kilka minut, po czym wpakowywales sie w konwer-

sacje, ktora trwata co najmniej pét godziny?
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Tojest gtowna wada bycia osiggalnym. Ale to jeszcze nie wszystko. ..

W jaki sposob niespodziewane przerwy w pracy niszczg
Twoja produktywnos¢?

Czeste niespodziewane przerwy w pracy moga mie¢ katastrofalny
wplyw na Twoja produktywnosé. Badania dowodza, ze odzyska-
nie tempa pracy po takiej nieplanowanej przerwie moze zajaé az
do 25 minut. Moze Ci sie wydawad, ze potrafisz od razu wej$¢ z po-
wrotem w wir pracy, ale Twoj mézg potrzebuje troche czasu, zeby
sie odnalez¢. A dopdki tego nie zrobi, Twoje tempo pracy bedzie

bardzo spowolnione.

Wyobraz sobie, ze raz na godzine kto$ albo co$ przeszkadza Ci
w pracy. W takich okoliczno$ciach tracisz sporg czes¢ kazdej godziny
w pracy — mam tu na mys$li okresy, w ktérych Twoj mézg prébuje
na nowo si¢ odnalez¢. A to moze sprawié, ze bedziesz mie¢ trud-

noéci z ukoniczeniem jakiejkolwiek pracy.

A teraz pomysl o tych biednych duszyczkach, ktére s3 uzaleznione
od poczty elektronicznej, mediéw spotecznosciowych, wiadomosci
tekstowych i poczty gtosowej. To cud, Ze s3 w stanie cokolwiek

zrobié¢ w pracy!

Sztuka bycia nieosiggalnym

Jezeli chcesz by¢ produktywny, musisz by¢ nieosiggalny. A to ozna-
cza ignorowanie osob, ktére domagaja sie Twojego czasu, do mo-
mentu, gdy zrobisz juz tyle, ze bedziesz mégt spokojnie z nimi

porozmawiad.



32 DAMON ZAHARIADES

Zalézmy na przyklad, Ze stosujesz technike pomodoro, zeby lepiej
sie skupi¢ na pracy. Typowa sesja pomodoro wyglada nastepujaco:
* praca przez 25 minut,

«  przerwa 5-minutowa,

* praca przez 25 minut,

.+ przerwa 5-minutowa,

* praca przez 25 minut,

« przerwa 5-minutowa,

* praca przez 25 minut,

« przerwa 15-minutowa.

Odpowiadanie na e-maile podczas tych 5-minutowych przerw jest
zlym pomystem. Wymiana e-maili potrafi naprawde pochtongé czto-
wieka. Kazda odpowiedz domaga si¢ natychmiastowej reakeji, czego
ostatecznym efektem moze by¢ to, ze spedzisz na tej czynnos$ci

wiecej czasu, niz planowates.

To samo dotyczy kontaktowania sie z ludZmi za posrednictwem me-

diéw spotecznosciowych, wiadomosci tekstowych, telefonéw i czatow.

Jednym z rozwigzat jest poczekanie z tym do 15-minutowej przerwy.
Wéwezas bedziesz mieé wiecej czasu na rozmowe albo wymiane

wiadomosci.

Inng opcja — moim zdaniem duzo lepszag — jest wyznaczenie
okreslonych pér w ciggu dnia na pisanie e-maili i wiadomosci tek-
stowych oraz na wykonywanie telefon6éw. Ja przeznaczam na to
czas miedzy 11.00 a 11.30 oraz miedzy 18.00 a 19.00. To wszystko.
Dwa razy dziennie. Przeznaczam na te aktywnosci odpowiednio
dtugie odcinki czasu, ktére pozwalajg mi na komunikowanie sie

z ludZmi na moich warunkach.
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Zaleta tego rozwiazania jest to, ze moge skupic sie na pracy, a jedno-
cze$nie wiem, ze je$li kto$ czeka na moja odpowiedz, dostanie ja
w ciggu 24 godzin.

By¢ moze teraz myslisz sobie: A co z ludzmi, ktérzy majq do mnie jakgs
wazng sprawe i potrzebujg odpowiedzi natychmiast?

Podziele sie z Tobg sekretem: bardzo malo rzeczy wymaga natych-
miastowej odpowiedzi, nawet gdy druga osoba stara sie Ciebie prze-
konaé, ze jest inaczej. Co$, co postrzegamy jako nagte wypadki,

rzadko nimi sa.

Wiekszo$¢ spraw moze poczekaé 7 — 8 godzin bez zadnych nega-
tywnych konsekwencji.

Oto co polecam zrobi¢, jesli chcesz staé sie nieosiggalny w ciggu
godzin pracy:

* Wylacz telefon, unikaj mediéw spotecznos$ciowych i po-
wstrzymaj sie przed sprawdzaniem poczty elektronicznej
w czasie, gdy pracujesz.

» Wybierz w ciaggu dnia dwie pory na sprawdzenie e-maili,
wiadomosci tekstowych, nagran na telefonie i mediow
spoleczno$ciowych. Jezeli Twoja praca albo dziatalnos$¢
wymaga czestszych ,,aktualizacji”, dostosuj te czestotliwos¢
do swoich obowiazkéw.

* Wyréb w sobie nawyk odmawiania, gdy kto$ niespodzie-
wanie domaga si¢ Twojej uwagi. Jesli kto§ zapuka do Twoich
drzwi, zignoruj go i pracuj dalej. (Mozesz potrzebowaé stu-
chawek wygtuszajacych hatasy, jesli ta osoba bedzie bardzo
uparta). Oczywiscie czasami bedg sie zdarza¢ wyjatkowe
sytuacje, w ktorych bedziesz musiat na chwile odtozy¢

swoje zasady na bok.
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Powyzsze rady mogg bardzo sie r6zni¢ od tego, do czego jestes przy-
zwyczajony. Mozliwe, ze odpowiadasz na e-maile, telefony i wia-
domosci tekstowe zaraz po ich otrzymaniu. Moze nawet obawiasz
sie, ze inni si¢ na Ciebie zeztoszcza, jesli nie zareagujesz od razu.
To, czy tak sie rzeczywiscie stanie, zalezy od tego, do czego zdazytes
ich przyzwyczaié. Jezeli ludzie oczekuja od Ciebie natychmiasto-

wej reakcji, musisz zmieni¢ ich przyzwyczajenia.

Niektorzy to zrozumieja. Inni beda zdezorientowani i beda potrze-
bowali czasu na ,reedukacje”. A jeszcze inni mogga si¢ poczuc gle-

boko urazeni, ze nie reagujesz od razu na ich zadania.

Nie jeste$ w stanie kontrolowac tego, jak si¢ czuja inni ludzie, ale
nie tra¢ czasu na zamartwianie sie. Niekt6rzy beda urazeni, ale

wiekszo§¢ z nich z czasem przyzwyczai sie do nowych zasad.

Najwazniejszg rzecza, ktdérg musisz zapamietaé z tego fragmentu
poradnika, jest to, Ze czeste niespodziewane przerwy niszczg Twoja
produktywnos¢. Tylko Ty jeste$ w stanie chronié swéj czas i tempo
pracy. Tylko Ty masz motywacje, zeby to robié. Pamietaj o tym, gdy

inni beda domagali sie Twojego czasu.

Badz nieosiggalny, jesli chcesz zrobi¢ wiecej w ciggu dnia i mieé

wiecej czasu dla 0séb i rzeczy, ktére kochasz.



NAWYK 8. PREZENTU]
NIEWZRUSZONA POSTAWE 80/20

apewno slyszate$ o zasadzie Pareta, ktra mowi, ze 80%
pozadanych rezultatéw jest skutkiem 20% Twoich

dziatan.

Zasade te zdefiniowat ekonom Vilfredo Pareto na poczatku XX wieku.
Od tamtego czasu obserwujemy ja we wszystkich mozliwych ob-
szarach zycia. Eksperci z rozmaitych dziedzin, od aeronautyki po
zoologie, stosuja zasade Pareta, zeby wspomoc sie w decyzjach do-

tyczacych przydziatu ograniczonych $rodkéw.

Na poczatku XX wieku Pareto zauwazyl, ze 80% groszku, ktéry
ur6st wjego ogrodzie, pochodzi z 20% roslin (tak przynajmniej mozna
wyczytaé¢ w Wikipedii). Jego obserwacja, ktéra pézniej otrzymata
nazwe zasady 80/20, zostata potem rozwinieta przez specjalistow

z réznych dziedzin.

Orto kilka przyktadéw: w handlu zaobserwowano, ze 80% zyskow

przynosi 20% klientéw. W branzy muzycznej 80% utworéw granych
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w radiu to dzieta 20% zespotéw i artystow muzycznych (w sumie
ta proporcja wynosi bardziej 99% do 1%, ale rozumiesz, o co chodzi).
W branzy programistycznej 80% wydajnosci to efekt 20% proce-

séw przeprowadzanych przez zespoly programistow.

Po co o tym pisze? Bo nie kazde zadanie na Twojej liscie rzeczy do
zrobienia ma taki sam priorytet. Niektore zadania przyblizaja Cie
do Twoich cel6w duzo bardziej niz inne. A cze$¢ z nich to kom-

pletna strata czasu.

Musisz wybra¢ te zadania, na ktérych warto sie skupié, i oddzieli¢
je od tych, ktére moga poczekaé albo nawet weale nie musza zo-

sta¢ wykonane.

Dlaczego musisz stosowac zasade 80/20
w swoim zyciu?

Stosowanie zasady Pareta jest jednym z najwazniejszych nawykéw,
jakie mozesz wyksztalcié, jesli Ci zalezy na zwiekszeniu produk-
tywnosci. Jezeli nigdy nie oddzielasz zadan, ktére przyblizaja Cie do
Twoich celow, od tych, ktore tego nie robig, marnujesz mnéstwo

czasu.

Czas, ktory tracisz na nieistotne zadania, mégtbys spedzi¢ z rodzing
albo przyjaciétmi. M6gltbys prowadzié dziatalno$é po godzinach,
ktéra generuje dodatkowe dochody; rozwijaé swoja kariere i staé
sie autorytetem w swojej niszy; albo po prostu zrelaksowac sie i da¢
odpoczaé swojemu mdzgowi po ciezkim dniu pracy.

Kiedy zaczniesz stosowa¢ zasade 80/20, poczujesz wieksza ched, aby
usungé ze swojego zycia aktywnosci peryferyjne, ktére nie wnosza

do niego zadnej warto$ci. Dzieki temu zyskasz wiecej czasu, ktéry
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mozesz wykorzysta¢ na bardziej produktywne dziatania przyno-

szace wymierne rezultaty.

Istnieje mnostwo sposobow na stosowanie zasady 80/20 w co-
dziennym zyciu. Musisz tylko sie wykaza¢ odrobing kreatywnosci
i gotowoscig do tego, aby wyeliminowaé ze swojej listy wszystkie

zadania, ktore niepotrzebnie ja wydtuzaja.

Jak stosowac zasade 80/20 i oszczedzi¢ wiecej czasu?

Po pierwsze skupmy si¢ na poczcie elektronicznej. Czy naprawde
musisz przeczytaé kazda wiadomosé, ktéra wylgduje w Twojej
skrzynce odbiorczej? Prawdopodobnie nie. Wiekszo$¢ e-maili mo-
zesz zignorowac albo przeczytaé pdzniej, gdy bedziesz mie¢ wiecej

wolnego czasu.

Pomysl o newsletterach, ktére regularnie dostajesz. Prawdopodobnie

jesli sie wypiszesz z wigkszoéci z nich, nie poczujesz zadnej roznicy.

Po drugie pomysl o poczcie glosowej. Czy naprawde koniecznie
musisz oddzwania¢ do kazdej osoby, ktora nagrata Ci wiadomo$¢?
Prawdopodobnie nie. Oczywiscie, kazdy, kto sie nagrat na Twojej
poczcie, oczekuje od Ciebie reakeji. Ale pragnienie tych oséb do

niczego Cie nie zobowigzuje.

W sytuacjach, w ktérych Twoja reakcja jest niezbedna, rozwaz na-
pisanie e-maila. Dzieki temu unikniesz rozmowy telefonicznej,

ktéra zabierze Ci czas i zmniejszy Twoja produktywnosé.

Po trzecie jesli masz wlasng firme, pomysl o tym, ile czasu spedzasz
na odpowiadaniu na skargi klientow. Czy mogtbys powiedzied,

ze wydajnie wykorzystujesz ten czas?
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Wez pod uwage to, ze niektérzy Twoi klienci przynosza duzy pro-
cent zyskow, a zatem wymagaja sporo uwagi. Inni kupuja u Ciebie
rzadko i niewiele. Dlatego mato sensowne jest po§wiecanie duzych
ilo$ci czasu na odpowiadanie na ich skargi, zwlaszcza gdy s3 one
nieuzasadnione. Lepiej jest zaoferowa¢ im catkowity zwrot pie-

niedzy i zajac sie innymi, wazniejszymi sprawami.

Jednym ze sposobéw na oszczedzanie, jaki moge zaproponowac
whascicielom firm, jest wymy$lenie metody, ktéra zminimalizuje
liczbe skarg. Jezeli jeste$ ustugodawca, zadbaj o to, aby Twoje ustugi
mialy zawsze najwyzsza jako$¢. Jesli sprzedajesz produkty, niech
beda one doskonale dopracowane. Ponadto umie$¢ na swojej stro-
nie internetowej dziat ,,Czesto zadawane pytania”, zeby uniknaé

probleméw, ktore Twoi klienci czesto zglaszaja.

Po czwarte wyszukaj na swojej liscie zadania, ktére wykonywates
juz wczesniej albo ktore s3 podobne do czegos, co juz robites. Na
dtuzsza mete takie prace zabierajg duzo czasu. Zastanéw sie, czy
przyblizaja Cie do Twoich celéw. Czy dzieki nim posunates si¢ do

przodu? Jezeli tak, to jak bardzo?

Musisz odpowiedzieé sobie na pytanie, czy poszczegodlne prace sa
warte Twojego czasu i Twojej uwagi. Czy wykonujesz je dlatego,
ze sa wazne, czy robisz to z przyzwyczajenia? Jezeli nie przyblizaja

Cie do Twoich celow, skresl je z listy.

Po piate zastandw sie, jak czesto i po co przegladasz internet.
Pomysl o stronach, ktére odwiedzasz kazdego tygodnia. Zanotuj
je, tworzac odrebng liste. A potem po uptywie tygodnia przejrzyj
te liste. Ile z tych stron jest zwigzanych z Twoimi celami? Ktore
z nich maja wpltyw na Twoje dochody? Bardzo mozliwe, ze tylko

kilka z tych stron warto regularnie odwiedzaé.
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Nie ma nic ztego w korzystaniu z internetu dla przyjemnosci. Moze
to by¢ dobry sposéb na relaks. Jesli jednak kazdego dnia spedzasz
cate godziny na Facebooku, CNN i YouTubie, marnujesz bardzo

duzo czasu.

Omowitem tutaj tylko kilka obszaréw Twojego zycia, ktére mo-
glyby skorzysta¢ na zastosowaniu zasady 80/20. Istnieje wiele in-
nych sposobéw na wykorzystywanie tej zasady. Pamietaj, ze Twdj
czas jest jak pienigdze. Kazda minuta, ktéra oszczedzasz, eliminu-
jac niepotrzebne zadania, to minuta, ktérag mozesz spedzi¢ w inny
sposoéb.

Dla niektorych ta informacja jest jak objawienie, ktére odmienia

cate ich zycie.

Podsumowujac: aby osiggnaé ultrawysoka wydajnosé, wyksztalé
nawyk regularnego stosowania zasady 80/20 we wszystkich ob-

szarach swojego zycia.



NAWYK 9. BADZ ANTYPERFEKCJONISTA

ickszo$¢ z nas to perfekcjonisci. Chcemy wszystko
robi¢ dobrze i jeste§my gotowi wlozy¢ duzo czasu

i wysitku w dang prace, zeby tak byto.

Oto przyktad: jesli jeste$ programista, catymi godzinami dopra-
cowujesz swoj kod, zeby mieé¢ pewnos$é, ze nie zawiera zadnych
bledow, a kazdg jego linie opatrujesz szczegétowym komentarzem.
Jesli jeste$ pisarzem, wielokrotnie redagujesz swoje ksigzki, zeby
wychwyci¢ wszystkie btedy ortograficzne lub gramatyczne. A jezeli
jeste$ ksiegowym, po§wiecasz mndstwo czasu na przegladanie do-
kumentéw klienta, zeby mie¢ pewnosé, ze wszystko jest tak, jak

powinno.

By¢ moze teraz myglisz sobie: Chwileczke. Perfekga to szczyt profesjona-

lizmu. Ludzie tego ode mnie oczekujg jako od specialisty w swojej dziedzinie!

Jednak jestes w bledzie.
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Niewielu ludzi oczekuje od innych, ze beda perfekcjonistami. Two;
szef, klienci i Twéj wspétmatzonek — wszyscy majg $wiadomosé,
ze kazdy popetnia bledy. Wybacza Ci, jesli tych btedéw bedzie
niewiele. Wezmy na przyktad produkty elektroniczne takie jak
iPhone czy Kindle. Apple i Amazon (odpowiednio) s3 §wiadome,
ze ich produkty nie s3 doskonate. Nie starajg si¢ tworzy¢ idealnych
produktéw. Budujg i sprzedajg swoje artykuly, a w pdzniejszych

wersjach naprawiaja btedy, ktore zglosili im klienci.

Na pewno powinno Ci zaleze¢ na tym, zeby liczba bledow, ktére
popetniasz w ciggu dnia, byta jak najmniejsza. Naprawianie ich za-
biera czas. Ponadto wptywaja one na to, jak inni ludzie Cie postrze-
gaja. Postaraj sie jednak ograniczy¢ czas, jaki spedzasz na wielokrot-

nym upewnianiu si¢, ze Twoja praca nie zawiera zadnych usterek.

Perfekcja si¢ nie optaca.

Jak perfekcjonizm szkodzi Twojej produktywnosci?

Z perfekcjonizmem wigze sie taki problem, ze jest on niespdjny

z celem utrzymania wydajno$ci na wysokim poziomie.
Perfekcjonizm i produktywnos$c sg jak olej i ocet. Nie tacza sie ze soba.
Zastanbéwmy sie, co sie dzieje, gdy uparcie dazysz do osiagniecia
perfekgji:

* wykonywanie zadan zabiera Ci wiecej czasu;

* spedzasz duzo czasu na dopracowywaniu szczegdtow,

ktérych inni prawdopodobnie nie zauwaza;

* zawalasz terminy;
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* zaczynasz patrze¢ na niedoskonaly prace innych oséb z po-
garda (mimo ze robia wszystko w terminie i s3 chwalone

przez szeféw i wspotpracownikow);

* zaczynasz odczuwaé coraz silniejszy opo6r przed stworzeniem

czegokolwiek, co w Twoich oczach nie bedzie doskonate;
* wizja porazki coraz bardziej Cie przeraza;

* zaczynasz zaniedbywa¢ zdrowie, bo wazniejsze dla Ciebie

jest to, zeby Twoja praca nie zawierata zadnych btedéw;

* ostatecznie marnujesz duze iloéci czasu, ktéry mozna by

przeznaczy¢ na inne, bardziej satysfakcjonujace aktywnosci;

* tracisz przyjaciol, bo nikt nie jest w stanie sprosta¢ Twoim

wysokim wymaganiom.

Jak na ironie powyzsze problemy prawie zawsze powodujg zna-
czacy i szybki spadek jakosci pracy. Dlaczego? Bo Twoje dazenie do
perfekeji w koncu prowadzi do wypalenia, a woéwczas zaczynasz
popetniaé wiecej btedéw. To z kolei niszczy Twoja motywacje do
pracy. Zaczynasz odklada¢ coraz wigcej rzeczy na pdzniej ze strachu

przed tym, ze stworzysz co$, co inni wy$miej3.

Jest to brutalny cykl. Wysitek, ktéry niepotrzebnie wkiadasz w osig-
gniecie perfekeji, tak naprawde sabotuje Twoje dazenie do perfekgji.

W rezultacie Twoja produktywnos¢ znaczaco spada.

Jak zapanowa¢ nad wewnetrznym perfekcjonistg
(i osiggaé wiecej!)?

Latwo jest stwierdzid, czy jeste$ perfekcjonisty. Taka postawa ma
wiele charakterystycznych cech. Pierwszym krokiem do tego, zeby

zostal antyperfekgonistg, jest ich zidentyfikowanie. Zastanéw sie,
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czy rozpoznajesz w swojej codziennej pracy niektore z alarmuja-

cych objawéw:

unikasz ryzyka;

nie lubisz wychodzié poza strefe komfortu i uczy¢ sie no-
wych rzeczy;

zloécisz sie na siebie za swoje bledy, nawet jesli inni chwalg
Twoja prace;

negatywnie reagujesz na konstruktywna krytyke;

zawalasz terminy albo regularnie prosisz o ich przedtuzenie;
nie mozesz pogodzi¢ si¢ z tym, ze kto$ wykonuje jaka$
prace lepiej niz Ty;

jeste$ mikromenedzerem, ktéry nienawidzi delegowaé zadan
innym;

Twoje cele i oczekiwania — dotyczace zar6wno Ciebie,

jak i innych os6b — sg niepraktyczne;

Twoje poczucie wlasnej warto$ci jest silnie zwigzane z tym,

co inni ludzie mysla o Twojej pracy.

Jezeli obserwujesz u siebie niektére z powyzszych cech, czas zmie-

ni¢ podejécie do pracy. A przede wszystkim czas przejaé wladze nad

swoim wewnetrznym perfekcjonista. Oto kilka wskazowek:

1.

2.

Dostrzegaj powyzsze niepokojgce sygnaty. Mozliwe, ze nie wszyst-
kie Ciebie dotycza. Ale nawet obecno$¢ kilku z nich moze

oznaczaé problem.

Badz wobec siebie szczery. Jezeli rozpoznajesz u siebie jeden
z tych alarmujacych sygnatéw, nie prébuj przekonywac sa-
mego siebie, ze to po prostu jest Twoje podejscie do pracy.

Samo$wiadomo$¢ to klucz do poprawy wydajnosci.
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. Zastanow sie, dlaczego chcesz wszystko robié perfekcyjnie. Czy

mys$lisz, ze to wspomoze rozwdj Twojej kariery? Czy jestes
przekonany, ze Twoja firma upadnie, gdy popelnisz btad? Jakie

przekonania lezg u podstaw Twojego dazenia do perfekc;ji?

. Zakwestionuj swoje przekonania. Zalozenia, ktore zidentyfi-

kujesz w punkcie 3., to prawdopodobnie ztudzenia — na
przyklad popetnienie bfedu nie spowoduje zamkniecia Twojej
firmy. Zakwestionuj kazde ze swoich przekonan, zeby spraw-

dzié, czy jest racjonalne.

. Powoli zmieniaj pojedyncze nawyki. Jezeli nienawidzisz dele-

gowa¢ zadan, wybierz na poczatek kilka takich, ktére maja
niski priorytet. Jezeli negatywnie reagujesz na konstruk-
tywna krytyke, popro$ kogos, zeby dat Ci szczerg opinie, tak
aby$ nauczyt si¢ lepiej znosi¢ krytyczne uwagi. Nie prébuj
wprowadza¢ duzych, przetomowych zmian. Skup sie¢ tylko

na jednym nawyku naraz.

. Sled? swoje postepy. Czy nowy nawyk, ktéry starasz sie wy-

ksztalci¢, przynosi negatywne rezultaty? Co takiego zmienif?
Aby przejaé catkowita kontrole nad swoim wewnetrznym
perfekcjonista, musisz sobie uswiadomié, ze to nie przynie-
sie zadnych negatywnych skutkéw. A zeby sie o tym przeko-

na¢, musisz $ledzi¢ swoje postepy.

. Ogranicz czas, jaki spedzasz nad kazdym projektem lub zadaniem.

Czesto jest tak, ze dana praca zajmuje nam dokladnie tyle
czasu, ile na nig przeznaczymy. Jezeli dasz sobie zbyt duzo
czasu, automatycznie zaprosisz do dziatania swojego we-

wnetrznego perfekcjoniste. Aby tak si¢ nie stato, ogranicz czas,
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jaki przeznaczasz na wykonanie kazdego zadania ze swojej
listy rzeczy do zrobienia. I obiecaj sobie, ze po uplynieciu
y y J po up €

tego czasu odtozysz zadanie, nad ktérym pracowales.

Perfekcjonizm niszczy Twoja produktywno$é. Moze tez zrujno-
wac Twoja firme albo zablokowaé Ci §ciezke kariery. Moze nawet

sprawié, ze inni zaczng Cie unikac.

Musisz chcieé sie pozby¢ swojego wewnetrznego perfekcjonisty.
Bardzo mozliwe, ze gdy to zrobisz, zaczniesz robi¢ duzo wiecej,

a jakos$¢ Twojej pracy wciaz si¢ utrzyma na wysokim poziomie.



NAWYK 10. KONCENTRU]J SIE TYLKO
NA JEDNE]J RZECZY NARAZ

ielozadaniowo$¢ jest zabdjcza dla produktywnosci.
To nie powinno Ci¢ dziwi¢. Napisano niezliczone
artykuly — i wiecej niz kilka ksigzek — o negatywnych
skutkach wielozadaniowosci. Jednak pomimo tych wszystkich ma-
terialéw ludzie wcigz probujg robi¢ wigcej niz jedng rzecz w tym

samym czasie.

Jedna z przyczyn jest poczucie spelnienia, jakie daje wielozadanio-
woS¢. Czujesz sig, jakby$ wykonat duzo pracy, bo Twéj umyst nie ma

szans, zeby odpoczaé. A to niesie ze sobg emocjonalng gratyfikacje.

Problem polega na tym, Ze to uczucie jest ztudne. Jego Zrédtem
jest iluzja. Nie rézni sie ono niczym od sytuacji, w ktorej jeden
z partneréw twierdzi, ze jest zadowolony z malzenstwa, nie wie-
dzac, ze drugi spotyka si¢ w mieécie z innymi kobietami lub mez-

czyznami.
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Kluczem do zerwania z wielozadaniowoscig jest uéwiadomienie
sobie tej iluzji. Musisz zrozumied, ze dzielenie uwagi miedzy r6zne
zadania tak naprawde zmniejsza Twoja produktywno$¢, zamiast

ja zwiekszaé.

Konsekwencje wielozadaniowosci:
6 powodow, zeby zostac jednozadaniowcem

Najwiekszym ztudzeniem zwolennikéw wielozadaniowosci jest
przekonanie, ze s3 wydajni. Sadz3 oni, ze robig wiecej, niz to byloby
mozliwe, gdyby wykonywali te same zadania kolejno jedno po

drugim. Wierza rowniez, ze efekt ich pracy ma wysoka jakos¢.

Zazwyczaj rzeczywisto$¢ jest zupelnie inna. Oto sze§¢ dowodow
na to, ze wielozadaniowo$¢ wptywa na Twoja produktywnosé i ja-

kos§¢ Twojej pracy:

1. Kazde zadanie zabiera Ci wigcej czasu. Wynika to z tego, ze tak
naprawde dzielisz swoja uwage miedzy rézne zadania, a nie
w magiczny sposdb stwarzasz wigcej miejsca w glowie na upo-
ranie si¢ z dodatkowg praca. Poza tym Twdj mdzg potrzebuje
czasu, zeby sie oswoié z zadaniem za kazdym razem, gdy sie
przelacza z jednego na drugie (nazywamy to ,,kosztem prze-

faczania”).

2. Popetniasz wigce] bledéw. Prawdopodobnie zauwazyles, ze
zawsze gdy sie spieszysz, robisz wiecej bledow. To samo sie
dzieje, gdy starasz sie robi¢ kilka rzeczy jednoczesnie. Im mniej
si¢ skupiasz na danej pracy — a pamietaj, ze masz tylko okre-
Slony zakres uwagi, ktora dzielisz miedzy r6zne zadania —

tym wiecej btedéw prawdopodobnie popetnisz.
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. Zapominasz o waznych szczegotach. Badania dowiodly, ze wie-

lozadaniowcy s3 bardziej podatni na problemy z pamiecia.
Podejrzewa sie, ze negatywny wplyw wielozadaniowosci
na pamiec staje sie silniejszy wraz z wiekiem. Takie wnioski
zaprezentowano miedzy innymi w czasopi$mie Proceedings

of the National Academy of Sciences juz w 2011 roku.

. Odczuwasz silniejszy stres. Nie powinno Cie zdziwié, ze wyko-

nywanie kilku zadan naraz zwigksza poziom stresu. Im wiecej
staramy sie zrobi¢ jednoczesnie, tym silniejszy stres odczuwamy.
Ajesli dodasz do tego liczne gadzety rozpraszajace nasza uwage,
ktére stanowig staly element naszego zycia— smartfony, ta-

blety itd. — otrzymasz gotowy przepis na stany lekowe.

Twoja kreatywnos¢ spada. W 2012 roku czasopismo Current
Directions in Psychological Science opublikowato wyniki badan
naukowcédw z Uniwersytetu Illinois, ktorzy odkryli, ze wielo-
zadaniowo$¢ wplywa negatywnie na pamie¢ roboczg i krea-
tywne rozwigzywanie probleméw. A to moze wywotaé pro-
blemy w réznych obszarach zycia. Jesli nie przychodza Ci
do glowy dobre pomysty, mozesz mie¢ trudnosci z rozwigzy-
waniem probleméw w pracy, kreatywnym uzywaniem pro-
duktéw i pisaniem interesujacych tresci. Brak kreatywnosci

moze nawet zepsu¢ Twoje relacje z partnerem i dzie¢mi.

. Na dluzszq mete ucierpi na tym Twdj mézg. Naukowcy odkryli,

ze wielozadaniowo$¢ zaburza funkcje poznawcze. Ludzie w kaz-
dym wieku uzyskuja gorsze wyniki w testach na umiejetnosci
poznawcze, gdy probuja robié kilka rzeczy naraz. Badacze

z Center for Cognitive Brain Imaging na Uniwersytecie
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Carnegie Mellon doszli do wniosku, ze u wiekszosci ludzi
mozgi funkcjonujg mniej wydajnie, gdy starajg sie oni lawi-
rowaé miedzy réznymi zadaniami, niz wtedy, gdy skupiaja

sie tylko na jednej pracy.

Widzisz zatem, ze koszty wielozadaniowosci, szczegdlnie zwigzane
z produktywnoscia, s3 znaczace. Moze to mie¢ wplyw na Twoja
kariere, przyszto$é Twojej firmy, Twoja rodzine, a nawet na jako$¢
Twojego zycia. Dlatego jesli jeste$ klasycznym wielozadaniowcem,

czas zmienic styl pracy.

Jak zosta¢ wydajnym jednozadaniowcem?

Po pierwsze musisz si¢ pogodzi¢ z faktem, ze wielozadaniowosé
jest wrogiem produktywnosci. Jezeli nie jeste$ przekonany, ze tak
jest, bedziesz szuka¢ wymowek, zeby dalej stosowaé swojg ulu-
biong metode. Na szczescie nie musisz stosowaé sztuczek w stylu
Jedi, zeby uwierzy¢ w korzysci jednozadaniowoéci. Wystarczy, ze
zapoznasz si¢ z wynikami wielu réznych badan przeprowadzo-

nych na ten temat (wspomniatem o nich wyzej).

Po drugie wyréb w sobie nawyk odmawiania osobom, ktére do-
magaja sie Twojego czasu. Jesli nie masz wobec kogo$ konkret-
nego zobowigzania, powiedz mu ,,nie”. Wielu ludzi robi kilka rzeczy
naraz, bo s straszliwie zajeci. Ale problemem wcale nie jest to, ze
sa zajeci, lecz to, ze nie potrafig powiedzie¢ ,,nie”. Efekt jest taki,
ze biora na siebie duzo zobowigzan, ktére czesto nie majg nic

wspolnego z ich celami.
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Po trzecie stosuj technike pomodoro i (lub) metode timeboxing,
gdy pracujesz nad jakim$ zadaniem albo projektem. Oba te systemy
pomagaja sie skupi¢ na jednej rzeczy naraz isi¢ nie rozpraszaé.
I oba sa doskonate, gdy chcesz si¢ nauczy¢ koncentrowacé tylko na

jednym zadaniu.

Po czwarte dobrze sie wysypiaj. Kiedy Twéj mdzg jest zmeczony,
stajesz sie bardziej podatny na czynniki rozpraszajace uwage, takie
jak na przyklad punkty z Twojej listy rzeczy do zrobienia. Twoj
przemeczony mozg, niezdolny do koncentracji, przeskakuje mie-
dzy réznymi zadaniami, zeby tylko nie zabra¢ sie do pracy, ktéra

ma do wykonania.

Po piate r6b sobie przerwy. Mozg nie jest w stanie produktywnie
dziata¢ przez dlugie odcinki czasu bez chwili wytchnienia. Na pewno
zauwazyles, ze gdy pracujesz do pdzna, trudno jest Ci sie skoncen-

trowa¢ pod koniec dnia. Twoj moézg potrzebuje czestych przerw.

Po sz6ste kazdego wieczoru zréb sobie plan na nastepny dzien.
Kiedy rano zasiadasz do pracy, powiniene$ mie¢ gotowy plan na
caly dzien. Powiniene$ wiedzieé, ktore zadania musisz wykonad,
a takze w jakiej kolejnosci sie do nich zabraé. Dobry plan sprawi, ze

Twoj moézg bedzie bardziej skoncentrowany.

Po siédme stuchaj muzyki podczas pracy. Odpowiedni rodzaj mu-
zyki pomoze Ci sie skupi¢ i utrzymac na dystans wszystko, co Cie
rozprasza (wlacznie ze wspolpracownikami), zniechecajgc Cie do
przeskakiwania miedzy réznymi zadaniami. Pamietaj, Ze rozpro-
szony umyst szuka sposobéw na wykrecenie sie od pracy, ktorg

ma do wykonania.



Podkrec swojq produktywnos¢ 51

Stuchanie muzyki nie kazdemu pomaga. Mozliwe, ze w Twoim
miejscu pracy nie ma mozliwoséci zalozenia stuchawek na uszy
i,0dciecia si¢” od tego, co si¢ dzieje dookota. A moze sama mu-
zyka Cie rozprasza. Znam wielu pisarzy, ktorzy potrzebuja abso-

lutnej ciszy, zeby mogli skupi¢ sie na pracy.

Zachecam Cie do eksperymentowania z r6znymi rodzajami muzyki.
Wyprébuj muzyke barokowa (Brahms jest doskonaty), atmosfe-
ryczny rock i muzyke ,trailerowa” (poszukaj na YouTube utworéw
Thomasa Bergersena i Two Steps from Hell). Wybieraj utwory in-

strumentalne, bo §piew moze Cie rozpraszac.
Jak dotad oméwilismy dziesieé nawykdw, kiore musisz wyksztatcié, zeby
robié wigcel. Ale ja zawsze lubie dawac co$ wiecej od siebie. Dlatego

omdéwie jeszcze jeden przydatny nawyk...



NAWYK BONUSOWY.
TRAKTUJ SWOJ CZAS EGOISTYCZNIE

ikomu nie zalezy na chronieniu Twojego czasu tak
bardzo jak Tobie. Nikt nie zyska na tym tak bardzo jak
Ty i nikt nie ma tak wiele do stracenia jak Ty, jesli czas

przelatuje Ci przez palce.

Twoi przyjaciele, rodzina i wspdtpracownicy nie muszg si¢ zmagad
z negatywnymi konsekwencjami Twojej niskiej produktywnosci.
Jezeli ulegniesz osobom, ktére domagaja sie Twojego czasu, do-
stana to, czego pragng (Twoja uwage, pomoc itd.), a jednoczesnie
unikng negatywnych skutkéw ubocznych swoich zadan (czyli tego,
ze nie dotrzymasz jakiego$ terminu, zdekoncentrujesz sie, stra-

cisz rozped itd.).

Takie uwagi mogg sie wydawa¢ cyniczne. Ale z do§wiadczenia wiem,
ze to prawda. Wezmy na przyktad wspétpracownika, ktory przycho-
dzi do Ciebie i zapewnia Cie, ze ,,zajmie Ci tylko sekunde”. Albo

kogos, kto Cie pyta: ,Masz sekundke, zeby mi poméc?”.
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Kiedy ostatnio Ci sie zdarzylo, zeby spelnienie czyjej$ prosby o po-
moc zajeto Ci tylko sekunde? Juz sama ta prosba jest nieszczera.
Zdradza przekonania drugiej osoby, kt6ra tak naprawde uwaza, ze
jej czas jest wart wiecej niz Twdj (chociaz jesli powiesz jej to

WPIost, na pewno zaprzeczy).

A co, jesli Ci powiem, ze przyczyniasz si¢ do tego problemu?

W jaki sposob zachecasz ludzi, zeby Ci przerywali w pracy?

Jednym z powodéw, dla ktérych ludzie czujg si¢ usprawiedliwieni,
gdy przeszkadzaja Ci w pracy, jest przekonanie, ze takie zachowanie
jest akceptowalne. Moze s3 narcyzami, ktérzy uwazaja, ze inni po-
winni przerwaé wszystko, co robia, zeby zaspokoic ich potrzeby?
A moze nie cenig wlasnego czasu, przez co nie potrafig cenié tez

Twojego? Przyczyny problemu moga by¢ naprawde rézne.

Ale jeden czynnik prawdopodobnie ma najwieksze znaczenie:

w przesztosci powiedziales im ,,tak”.

azde ia edukujemy os nasze czenia, okreslajac
Kazdego dnia edul osoby z naszego otocz okresl

pewne oczekiwania. A te oczekiwania sg tworzone i wzmacniane
przez powtarzajace si¢ zachowania. To one napedzaja dziatania

tych oséb.

Zatozmy na przyktad, ze gdy ktérys ze wspdtpracownikéw weho-
dzit do Twojego biura, zawsze odktadates to, co w danym momencie
robites. Zawsze, gdy kto$ Ci przerywat prace, nagradzates go za to

zachowanie, obdarzajac go swoja uwaga.

Czy rozumiesz juz, dlaczego ta osoba nie widzi przeszkod, zeby

Ci przeszkadza¢? Okreslites jej oczekiwania: moze liczy¢ na Twoja
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pomoc. Co wiecej, pokazates jej, ze jesli Ci przeszkodzi, nie spo-

tkajg jej zadne negatywne konsekwencje.

Moze to bedzie dla Ciebie jakie§ pocieszenie, ze wigkszo$¢ ludzi
tak robi. Zaktadaja, ze powinni zawsze by¢ pomocni dla wszyst-
kich, ktérzy ich o te pomoc poprosza, bo wtedy nie beda sprawiaé

wrazenia nieprzystepnych.

Problem w tym, ze w ten sposéb nieumy$lnie zachecajg innych,
zeby przeszkadzali im réwniez w przysztosci. Sugeruja, ze takie
zachowanie jest akceptowalne i prawdopodobnie zostanie nagro-

dzone (Twoja uwaga, pomocy itd.).

Jezeli zmagasz si¢ z tym problemem, czas przerwac ten cykl i okre-

§li¢ nowe oczekiwania.

Jak moéwic ,,nie”?

Odmawianie to wyuczona umiejetno$¢. Na poczatku bedzie Ci
trudno, ale z czasem zrobi sie coraz tatwiej, jesli bedziesz j konse-

kwentnie ¢wiczy¢. Jak méwi przystowie, éwiczenie czyni mistrza.

Wazne, aby pamietaé, ze méwienie ,,nie” jest tak naprawde sposo-
bem na chronienie wlasnych ograniczonych zasobéw czasu. Masz
tylko okreslong liczbe godzin dziennie na zalatwienie prioryteto-
wych spraw w swoim zyciu. Jezeli spelniasz zadania innych oséb,
ktére domagajg sie Twojego czasu, musisz odlozy¢ te wazne sprawy

na bok.

Pierwszym krokiem jest szczera rozmowa. Nie wystarczy, ze od-
powiesz ,,nie” komus, kto poprosi Cie o pomoc. Wyjasnij mu, dla-

czego nie mozesz tego zrobic.
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Drugim krokiem jest bycie dostepnym dla tej osoby w nieco p6z-
niejszym czasie. Jezeli na przyktad kto$ nagle wchodzi do Twojego
biura, mozesz mu powiedzie¢: ,,Chetnie ci pomogg, ale teraz pra-
cuje nad waznym raportem dla szefa. Mozesz przyj$¢ do mnie

o 15.15, a wtedy razem przyjrzymy sie¢ tej sprawie”.

W ten sposéb dajesz alternatywe osobie, ktéra Ci przeszkodzita,

i sprawiasz, ze Twoja odmowa staje si¢ tatwiejsza do przyjecia.

Inng strategia jest przekierowanie wszystkich takich présb do kogos
innego — na przyktad do Twojego szefa. Osoba, dla ktorej przy-
gotowujesz raport, powinna si¢ orientowac, jakie inne projekty
realizujesz. A wéwczas powinna sama ocenié, czy masz do§¢ czasu,
zeby zajal sie innym zadaniem na czyja$ prosbe (jezeli nie wie do-

ktadnie, nad czym pracujesz, poinformuj ja o tym).

Oczywiscie ta metoda zadziala tylko wtedy, gdy masz nad soba
przetozonego. Nie pomoze Ci, je$li prowadzisz wlasna firme, bo

wtedy to Ty jeste$ szefem i przed nikim nie odpowiadasz.

Umiejetno$¢ méwienia ,,nie” stanie sie jednym z Twoich najcen-
niejszych narzedzi w walce o wiekszg produktywno$¢. Na poczatku
mozesz czu¢ dyskomfort. Ale pamietaj, ze jeste$ jedyng osoba, ktdrej
zalezy na chronieniu Twojego czasu. Nikt inny nie ma tak silne;

motywacjl.



UWAGI KONCOWE NA TEMAT
WYKSZTALCANIA NAWYKOW
WSPOMAGAJACYCH PRODUKTYWNOSC

otraktuj dziesie¢ nawykédw (i jeden bonusowy!) jako fun-
dament, na ktérym bedziesz budowa¢ swoja produktyw-
no$¢. Korzysci wiekszej wydajnosci wykraczajg poza wy-
wigzywanie sie ze swoich obowigzkéw. Dzieki niej Twoje zycie

stanie si¢ rado$niejsze i bogatsze.

Bedziesz mie¢ wigcej czasu dla rodziny i przyjaciél. Bedziesz mieé
wiecej wolnego na realizacje pasji i hobby. Bedziesz sie cieszy¢
takimi korzy$ciami jak mniejszy stres, lepsza koncentracja i efek-

tywnos¢, a takze wyzsze dochody.

Zalecam Ci, aby$ ¢wiczyt tylko jeden nawyk naraz. Opanuj go, za-
nim przejdziesz do nastepnego. W przeciwnym razie caly ten proces
moze Ci¢ przyttoczy¢ i zniechecié¢. A wtedy pragnienie, aby sie

poddad, stanie sie silniejsze.
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Zachecam Cie réwniez do przeczytania materiatow, ktore zamie-
$citem na stronie ArtOfProductivity.com. Kiedy bede chciat sie po-
dzieli¢ czyms§ waznym, co moze jeszcze bardziej zwiekszy¢ Twoja
produktywno$é, zamieszcze te informacje na blogu i wysle Ci szybki

e-mail, zeby da¢ Ci o nich znac.

Koniecznie czytaj e-maile ode mnie, gdy tylko je dostaniesz. Dla-
czego? Zawsze, gdy wydaje nowa ksigzke na Amazonie, sprzedaje
ja z wysokim rabatem przez jeden dzien albo dwa. Po uplynieciu

tego okresu obowigzuje juz normalna cena.

Jesli bedziesz regularnie sprawdza¢ moje e-maile, nigdy nie prze-
gapisz wspaniatej okazji!

Mam wielka nadzieje, ze czytanie tego Raportu specjalnego spra-
wito Ci przyjemno$¢. Zawiera on mnéstwo przydatnych i uzy-
tecznych informacji, ktére pomoga Ci osiagnaé niespotykanie
wysoka produktywnosé.

Zycze Ci mitej podrézy. I trwaj przy swoim celu, jakim jest czer-
panie jak najwigkszej radosci z zycia — dbaj o to, zeby miec czas

na robienie rzeczy, ktére s3 dla Ciebie najwazniejsze.

Trzymam kciuki za Twoje sukcesy!
Damon Zahariades

hitp,//www.artofproductivity.com



