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na to, by zaczal
¢ dla Ciebie

Jesli znasz juz program Getting Things Done, koniecznie siggnij po te ksiazke!
Jesli go nie znasz, czas najwyzszy nadrobi¢ stracony czas!

¢ Wiedza o zobowigzaniach

e Zarzadzanie przeptywem pracy w pie¢ minut

e Magiczny $wiat przyziemnych spraw

* Podstawy mentalnej ,pamigci RAM”

 Wielka tajemnica list obowiazkdow

» Wizjoner a cztowiek czynu — osobisty podziat pracy

Maksymalna wydajnos¢ polega na realizacji zadania przy minimalnym nakladzie pracy

Czy czesto masz wrazenie, ze bezskutecznie gonisz bardzo szybko znikajacy punkt? Jeste$
zewszad otoczony terminami, spotkaniami, zalegto$ciami? Obowiazki zawodowe, deklaracje
prywatne, sprawy, ktére musisz zatatwic, filmy, ktére musisz zobaczyc... Nie ma rady — takie
zycie musi przyttaczac. A przeciez mozesz nauczyc¢ sie tak zarzadzac¢ czasem, by zaczat on
pracowac na Twoja korzysc.

David Allen od ponad dwudziestu lat zajmuje sig poszukiwaniem najskuteczniejszych metod
pozwalajacych zy¢ oraz pracowaé w sposéb przyjemniejszy, mniej szkodliwy i bardziej
pozytywny. Zapewne sam zauwazytes, ze jesli wykonanie jakiego$ zadania wymaga od
Ciebie wysitku, Twoja pod$wiadomo$¢ wymysla tysiace pretekstéw, by nic nie robi¢. Poprawa
wydajnosci to nic innego, jak doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z wewnetrznymi
przeszkodami, ktdre sam stawiasz sobie na drodze do celu.

Wiedza zawarta w tej ksiazce moze wydaé Ci sie zaskakujaco oczywista — gdy tylko uda Ci
sie jg ogarnac. To wszystko zastuga intuicji i bezbtednie wykorzystujacego jej istnienie planu
dziatania. Z wtasciwym sobie poczuciem humoru oraz wykorzystujac skuteczno$¢ programu
Getting Things Done, David Allen przedstawi Ci 52 sposoby na to, jak sprawi¢, by wszystkie
Twoje poczynania wigzaty sie z mniejszym naktadem pracy i mniejszym stresem. Poza tym
kazde podejmowane dziatanie bedzie wyzwala¢ w Tobie wigcej energii, kreatywnosci

i pozytywnych mysli.

52 rewolucyjne zasady zarzadzania czasem, z uwzglednieniem:

e 0siggania stanu odprezenia i opanowania,

* zdobywania swobody,

* wypracowywania bezstresowego i produktywnego stylu zycia,
* maksymalizacji Twoich wysitkdw,

e panowania nad zadaniami,

e tworzenia struktur zapewniajgcych sukces.
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Zamkniecie niedokonczonych spraw
uwalnia nowqg energie

Bez wzgledu na to, jak mato wazne wydajg nam si¢ niewykonane zadania
lub jak mato jestesmy ich swiadomi, pochtaniajg one ,paliwo psychiczne”,
co sprawia, ze brakuje go na inne potrzeby. Jesli jednak uswiadomimy sobie ich
istnienie i zatatwimy wszelkie zalegle sprawy (lub uznamy je za zamknigte),
wowczas energia, ktora wczesniej byta niedostepna, zostanie uwolniona.

Magiczny $wiat przyziemnych spraw

Zakoticz kazdy
dzien i nie wracaj
do niego. Zrobifes,
co mogtes.

Z pewnoscig
popetnites jakies
gafy, ale zapomnij
o nich najszybciej,
jak tylko sig da.
Jutro bedzie nowy
dzien. Zacznij go
dobrze i spokojnie
w duchu, ktéry
wzniesie si¢ ponad
bledy przesztosci.

— RALPH WALDO
EMERSON

JEDNA Z NAJBARDZIE] OWOCNYCH METOD stworzenia
sugestywnej wizji jest... posprzatanie w garazu. Mam
nadzieje, ze mnie dobrze rozumiecie. Napisanie do-
skonalego planu strategicznego i doprowadzenie garazu
do porzadku to naturalnie dwie rézne czynnosci:
pierwsza z nich wymaga duzej koncentracji oraz odpo-
wiedniego spojrzenia ponad uwarunkowaniami i bieza-
cymi ograniczeniami, druga czesto narzuca koniecz-
no$¢ przeprowadzenia brutalnej ,,czystki” i pozbycia
si¢ wszelkich zbednych drobiazgéw. Mimo to pomie-
dzy tymi dwoma zajeciami istnieje dziwna, ale i cu-
downa zaleznosc.

Mozna mie¢ najlepszy pod storicem plan strategi-
czny co do dalszych losow garazu, kiedy jednak nad-
chodzi sobota i czlowiek w koncu bierze si¢ w gars¢,
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zaklada stare dzinsy, zakasuje rekawy i bierze si¢ do roboty, okazuje sig,

ze jego wczesniejsza wizja w ciagu godziny staje si¢ bez-
uzyteczna. Wizja ta zmusza nas do dzialania, natomiast
gdy catkowicie zaangazujemy sie w co$ osobliwie twor-
czego i prawdziwego, wowczas pojawia si¢ inspiracja
otwierajaca przed nami takie mozliwosci, o ktorych
istnieniu nie mieliSmy pojecia.

Moze to wynika¢ z tego, ze podczas robienia ge-
neralnych porzadkéw pojawiaja sie nowe, tworcze
pytania dotyczace naszego dotychczasowego zycia,
np. ,Kiedy zostalo zrobione to zdjecie?”, ,Pamigtasz,
jak zbieraliémy te kamienie?” itp. A moze wynika to
z tego, ze dzialajac celowo, bierzemy na siebie odpo-
wiedzialno$¢ za co$, co kiedy$ stworzylismy i do czego
odczuwamy szczegdlny szacunek, a to z kolei automa-
tycznie wyzwala w nas ,,§wiadomo$¢ menedzera”. Mo-
ze to by¢ takze naturalny ,haj”, czyli stan, ktory sie
pojawia, gdy porzadkujemy i domykamy wcze$niej
niedomkniete pola energetyczne. W ostatecznym roz-
rachunku skonczymy prace zapewne w innym stanie
ducha niz ten, ktory spodziewaliémy sie osiagnac,
i z pewnoscia bedzie to lepszy stan.

Dlatego wlasnie zachowuje zdrowy sceptycyzm, gdy
ludzie o$wiadczajg, ze chcg kontrolowaé swoje zycie
i prace poprzez wyznaczanie sobie priorytetéw. Czgsto
jest to po prostu unikanie brania na siebie odpowie-
dzialno$ci za rézne inne sprawy, ktérym po$wigcamy
mniej uwagi. Ja zalecam najpierw ,generalne sprzg-
tanie w garazu”, czyli zrobienie porzadku w pracy,
zyciu i glowie, a dopiero potem wyznaczanie prioryte-

Przez dlugi czas
sgdzitem,
Ze Zycie dopiero
sie rozpocznie
— prawdziwe Zycie,
jednak zawsze cos
stato mu na drodze,
cos, czym trzeba
bylo sig zajg
w pierwszej
kolejnosci: jakies
niedokoticzone
sprawy, czas do
kotica ,,odsiadki”,
dtug do splaty...
W kovicu mnie
oswiecito: to wlasnie
byto moje zycie!

— OJCIEC ALEREDO

D'SOUZA

Wigkszos¢ ludzi nie
korzysta z okazji,
jakie si¢ nadarzajg,
poniewaz
»Wystepujg” one
w kombinezonie
roboczym
i oznaczajg
koniecznosé wzigcia
sig do pracy.

— THOMAS EDISON

tow, wizji oraz opracowanie planu, ktéry bedzie miat solidne podstawy

— czgsto inne niz te, ktdre wczesniej sobie obmysélilismy. Sprawy
przyziemne nie moga by¢ substytutem tego, co wznioste, i to jest wlasnie

klucz do sukcesu.
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A propos...

O Kiedy po raz ostatni jakie$ przyziemne zajecie zainspirowato
Cie do jakiejs mniej prozaicznej czynnosci?

O Jaka niedokoniczona sprawa wymaga Twojego zaangazowania
od strony fizycznej? Czy potrafisz sobie wyobrazi¢, co czeka Cie
»po drugiej stronie”?
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