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Jeœli znasz już program Getting Things Done, koniecznie sięgnij po tę książkę!
Jeœli go nie znasz, czas najwyższy nadrobić stracony czas!

• Wiedza o zobowiązaniach
• Zarządzanie przepływem pracy w pięć minut
• Magiczny œwiat przyziemnych spraw
• Podstawy mentalnej „pamięci RAM”
• Wielka tajemnica list obowiązków
• Wizjoner a człowiek czynu — osobisty podział pracy

Maksymalna wydajnoœć polega na realizacji zadania przy minimalnym nakładzie pracy

Czy często masz wrażenie, że bezskutecznie gonisz bardzo szybko znikający punkt? Jesteœ 
zewsząd otoczony terminami, spotkaniami, zaległoœciami? Obowiązki zawodowe, deklaracje 
prywatne, sprawy, które musisz załatwić, filmy, które musisz zobaczyć… Nie ma rady — takie 
życie musi przytłaczać. A przecież możesz nauczyć się tak zarządzać czasem, by zaczął on 
pracować na Twoją korzyœć.

David Allen od ponad dwudziestu lat zajmuje się poszukiwaniem najskuteczniejszych metod 
pozwalających żyć oraz pracować w sposób przyjemniejszy, mniej szkodliwy i bardziej 
pozytywny. Zapewne sam zauważyłeœ, że jeœli wykonanie jakiegoœ zadania wymaga od 
Ciebie wysiłku, Twoja podœwiadomoœć wymyœla tysiące pretekstów, by nic nie robić. Poprawa 
wydajnoœci to nic innego, jak doskonalenie umiejętnoœci radzenia sobie z wewnętrznymi 
przeszkodami, które sam stawiasz sobie na drodze do celu.

Wiedza zawarta w tej książce może wydać Ci się zaskakująco oczywista — gdy tylko uda Ci 
się ją ogarnąć. To wszystko zasługa intuicji i bezbłędnie wykorzystującego jej istnienie planu 
działania. Z właœciwym sobie poczuciem humoru oraz wykorzystując skutecznoœć programu 
Getting Things Done, David Allen przedstawi Ci 52 sposoby na to, jak sprawić, by wszystkie 
Twoje poczynania wiązały się z mniejszym nakładem pracy i mniejszym stresem. Poza tym 
każde podejmowane działanie będzie wyzwalać w Tobie więcej energii, kreatywnoœci 
i pozytywnych myœli.

52 rewolucyjne zasady zarządzania czasem, z uwzględnieniem:

• osiągania stanu odprężenia i opanowania,
• zdobywania swobody,
• wypracowywania bezstresowego i produktywnego stylu życia,
• maksymalizacji Twoich wysiłków,
• panowania nad zadaniami,
• tworzenia struktur zapewniających sukces.
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8.
Zamkni	cie niedoko�czonych spraw
uwalnia now� energi	

Bez względu na to, jak mało ważne wydają nam się niewykonane zadania
lub jak mało jesteśmy ich świadomi, pochłaniają one „paliwo psychiczne”,
co sprawia, że brakuje go na inne potrzeby. Jeśli jednak uświadomimy sobie ich
istnienie i załatwimy wszelkie zaległe sprawy (lub uznamy je za zamknięte),
wówczas energia, która wcześniej była niedostępna, zostanie uwolniona.

Magiczny �wiat przyziemnych spraw

JEDNĄ Z NAJBARDZIEJ OWOCNYCH METOD stworzenia
sugestywnej wizji jest… posprzątanie w garażu. Mam
nadzieję, że mnie dobrze rozumiecie. Napisanie do-
skonałego planu strategicznego i doprowadzenie garażu
do porządku to naturalnie dwie różne czynności:
pierwsza z nich wymaga dużej koncentracji oraz odpo-
wiedniego spojrzenia ponad uwarunkowaniami i bieżą-
cymi ograniczeniami, druga często narzuca koniecz-
ność przeprowadzenia brutalnej „czystki” i pozbycia
się wszelkich zbędnych drobiazgów. Mimo to pomię-
dzy tymi dwoma zajęciami istnieje dziwna, ale i cu-
downa zależność.

Można mieć najlepszy pod słońcem plan strategi-
czny co do dalszych losów garażu, kiedy jednak nad-
chodzi sobota i człowiek w końcu bierze się w garść,

Zakończ każdy
dzień i nie wracaj
do niego. Zrobiłeś,
co mogłeś.
Z pewnością
popełniłeś jakieś
gafy, ale zapomnij
o nich najszybciej,
jak tylko się da.
Jutro będzie nowy
dzień. Zacznij go
dobrze i spokojnie
w duchu, który
wzniesie się ponad
błędy przeszłości.

— RALPH WALDO
EMERSON
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zakłada stare dżinsy, zakasuje rękawy i bierze się do roboty, okazuje się,
że jego wcześniejsza wizja w ciągu godziny staje się bez-
użyteczna. Wizja ta zmusza nas do działania, natomiast
gdy całkowicie zaangażujemy się w coś osobliwie twór-
czego i prawdziwego, wówczas pojawia się inspiracja
otwierająca przed nami takie możliwości, o których
istnieniu nie mieliśmy pojęcia.

Może to wynikać z tego, że podczas robienia ge-
neralnych porządków pojawiają się nowe, twórcze
pytania dotyczące naszego dotychczasowego życia,
np. „Kiedy zostało zrobione to zdjęcie?”, „Pamiętasz,
jak zbieraliśmy te kamienie?” itp. A może wynika to
z tego, że działając celowo, bierzemy na siebie odpo-
wiedzialność za coś, co kiedyś stworzyliśmy i do czego
odczuwamy szczególny szacunek, a to z kolei automa-
tycznie wyzwala w nas „świadomość menedżera”. Mo-
że to być także naturalny „haj”, czyli stan, który się
pojawia, gdy porządkujemy i domykamy wcześniej
niedomknięte pola energetyczne. W ostatecznym roz-
rachunku skończymy pracę zapewne w innym stanie
ducha niż ten, który spodziewaliśmy się osiągnąć,
i z pewnością będzie to lepszy stan.

Dlatego właśnie zachowuję zdrowy sceptycyzm, gdy
ludzie oświadczają, że chcą kontrolować swoje życie
i pracę poprzez wyznaczanie sobie priorytetów. Często
jest to po prostu unikanie brania na siebie odpowie-
dzialności za różne inne sprawy, którym poświęcamy
mniej uwagi. Ja zalecam najpierw „generalne sprzą-
tanie w garażu”, czyli zrobienie porządku w pracy,
życiu i głowie, a dopiero potem wyznaczanie prioryte-
tów, wizji oraz opracowanie planu, który będzie miał solidne podstawy
— często inne niż te, które wcześniej sobie obmyśliliśmy. Sprawy
przyziemne nie mogą być substytutem tego, co wzniosłe, i to jest właśnie
klucz do sukcesu.

Przez długi czas
sądziłem,
że życie dopiero
się rozpocznie
— prawdziwe życie,
jednak zawsze coś
stało mu na drodze,
coś, czym trzeba
było się zająć
w pierwszej
kolejności: jakieś
niedokończone
sprawy, czas do
końca „odsiadki”,
dług do spłaty…
W końcu mnie
oświeciło: to właśnie
było moje życie!

— OJCIEC ALFREDO
D’SOUZA

Większość ludzi nie
korzysta z okazji,
jakie się nadarzają,
ponieważ
„występują” one
w kombinezonie
roboczym
i oznaczają
konieczność wzięcia
się do pracy.

— THOMAS EDISON
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À propos…
� Kiedy po raz ostatni jakieś przyziemne zajęcie zainspirowało
Cię do jakiejś mniej prozaicznej czynności?
� Jaka niedokończona sprawa wymaga Twojego zaangażowania
od strony fizycznej? Czy potrafisz sobie wyobrazić, co czeka Cię
„po drugiej stronie”?
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