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Niniejszy kurs stanowi polsk¡ adaptacj¦ elektronicznej ksi¡»ki Leo Babauty
�Zen To Done: The Ultimate Simple Productivity System�, której tre±¢ zostaªa
umieszczona przez autora w domenie publicznej.

ZTD - [00] Wst¦p

Kurs ZTD jest przeznaczony dla tych osób, które chc¡ uporz¡dkowa¢ swoje »ycie i po-
wa»nie my±l¡ o realizacji wªasnych zamierze«. Je±li zaliczasz si¦ do tej grupy, znajdziesz
w tym kursie szereg cennych, gotowych do zastosowania pomysªów i wskazówek.

Zen To Done (ZTD) to prosty i skuteczny system, który pomo»e ci rozwin¡¢
nawyki umo»liwiaj¡ce:

• zapanowanie nad projektami i zadaniami do wykonania

• ustalenie prostego i logicznego harmonogramu dnia;

• utrzymywanie porz¡dku na biurku i w skrzynce odbiorczej systemu poczty elektro-
nicznej;

• skupienie si¦ na tym, co powiniene± w danej chwili robi¢.

To du»e wymagania, jak na tak krótki kurs. I rzeczywi±cie - ten kurs nie zaªatwi wszyst-
kiego sam - to ty jeste± gªównym aktorem w tym przedstawieniu. To ty musisz chcie¢
zmieni¢ swoje nawyki, a pomog¡ ci w tym kolejne lekcje, które omawiaj¡ skuteczne na-
rz¦dzia sªu»¡ce osi¡gni¦ciu zamierzonego celu.

Zmiana nawyków jest mo»liwa. Wykorzystuj¡c opisane w kursie ZTD techniki twórca
systemu Leo Babauta zmieniª wiele w swoim »yciu: rzuciª palenie, zacz¡ª biega¢, zacz¡ª
si¦ lepiej od»ywia¢, uko«czyª maraton, podwoiª swoje przychody i ustabilizowaª sytuacj¦
�nansow¡, zostaª weganinem, spªaciª dªugi, uko«czyª zawody triatlonowe, zrzuciª 10 zb¦d-
nych kilogramów, zaªo»yª popularny blog, »eby wymieni¢ tylko kilka z jego dokona«. A
wi¦c - TAK - zmiana nawyków jest bez w¡tpienia mo»liwa, je±li tylko zaczniesz od maªych
kroków, znajdziesz odpowiedni¡ motywacj¦ i skupisz si¦ na celu.

System ZTD pozwoliª swojemu twórcy sta¢ si¦ bardziej zorganizowanym i pro-
duktywnym czªowiekiem. Kilka lat temu jego biurko byªo zawalone stosami papierów,
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a rzeczy do zrobienia spisywaª na wielu listach, które natychmiast gubiª. Czuª si¦ przy-
tªoczony liczb¡ wisz¡cych nad nim spraw oraz chaosem i zªo»ono±ci¡ dnia codziennego.
Skrzynka odbiorcza poczty elektronicznej byªa caªy czas przepeªniona - tak, jak i poczta
gªosowa w automatycznej sekretarce. Stos otrzymanej korespondencji nie byª w stanie sa-
modzielnie utrzymywa¢ pionu. Co chwil¦ dawaªy o sobie zna¢ zapomniane kiedy± sprawy,
pot¦guj¡c uczucie osaczenia i zagubienia.

Tak dªu»ej by¢ nie mogªo. Leo zacz¡ª zmienia¢ swoje nawyki - krok po kroku, jeden
po drugim. Dzi± mo»e pochwali¢ si¦ pustymi skrzynkami spraw przychodz¡cych, a jego
codzienna lista rzeczy do zrobienia zawiera tylko trzy najwa»niejsze sprawy. Jest pewien,
»e dzisiaj wszystkie je zaªatwi. Potra� skupi¢ si¦ nad swoj¡ prac¡ i unika¢ niepo»¡danych
chwil rozproszenia. Wszystko, co istotne zapisuje w jednym, wygodnym miejscu, »eby nie
miaªo szansy znikn¡¢, jak dawniej, w czarnej dziurze.

Jego »ycie staªo si¦ zrównowa»one, proste i skupione. Bez wysiªku potra� osi¡gn¡¢
znacznie wi¦cej ni» kiedy± - zarówno w pracy zawodowej (z której po pewnym czasie mógª
zrezygnowa¢), jak i w ramach redagowania swojego bloga, publikowania wªasnych tek-
stów w sze±ciu innych blogach i realizacji zamierze« osobistych. Jednocze±nie dysponuje
odpowiedni¡ ilo±ci¡ czasu dla swojej rodziny. Staª si¦ szcz¦±liwszym i produktywniejszym
czªowiekiem, a wszystko to dzi¦ki kilku prostym zmianom nawyków.

Ty te» mo»esz tego dokona¢. Leo nie jest »adnym supermenem - po prostu podj¡ª
wyzwanie ulepszenia siebie i swojego »ycia poprzez zmian¦ nawyków - krok po kroku,
jeden po drugim.

W kolejnych rozdziaªach dowiesz si¦, jak zabra¢ si¦ do tej przemiany. Pami¦taj, »e nie
musisz koniecznie wdra»a¢ wszystkich elementów ZTD - nikt ci¦ nie b¦dzie z tego rozliczaª.
Ka»dy z nas ma nieco inny styl pracy. W tym wªa±nie przejawia si¦ pi¦kno ZTD - mo»esz
wybra¢ tylko te elementy, które przynios¡ ci najwi¦ksze korzy±ci.

Postaraj si¦ jak najwi¦cej skorzysta¢ z tego darmowego, wakacyjnego kursu ZTD. Proces
zmiany wªasnych nawyków to ekscytuj¡ca podró» i warto znale¹¢ w niej rado±¢ i satys-
fakcj¦. Powodzenia!

ZTD - [01] Dlaczego ZTD

Prosty i ªatwy w u»yciu system Zen To Done (ZTD) powstaª przy wykorzystaniu idei,
które legªy u podstaw najlepszych metodologii zwi¦kszaj¡cych efektywno±¢ dziaªania (ta-
kich, jak Getting Things Done (GTD) Davida Allena i 7 nawyków skutecznego dziaªania
Stephena Coveya) oraz oryginalnych pomysªów autorstwa Leo Babauty.

Sk¡d wzi¦ªa si¦ ta dziwna nazwa "Zen To Done"? Blog Leo Babauty nazywa si¦ Zen
Habits, ale nazwa "Habits To Done" nie wydawaªa si¦ dostatecznie przebojowa. "Simple
To Done" byªoby dobre, gdyby nie maªo atrakcyjny skrót STD. Nazwa ZTD znakomicie
odzwierciedla ducha nowego systemu - jego prostot¦ oraz ide¦ skupiania si¦ na dziaªaniu tu
i teraz, a nie na planowaniu i pedantycznym dbaniu o stan samego systemu. Z tych samych
powodów nie powstaªa polska nazwa systemu - ani "Zrób To Dzi±", ani "Spokojnie Do
Celu" nie nios¡ odpowiedniego ªadunku emocjonalno-znaczeniowego. Pozosta«my zatem
przy ZTD czyli Zen To Done.

Je±li miaªe± trudno±ci z wdro»eniem metodologii GTD w caªej jej wspaniaªo±ci, ZTD mo»e
by¢ propozycj¡ wªa±nie dla ciebie. Skupia si¦ na zmianach nawyków, które s¡ niezb¦dne
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tak»e w przypadku GTD, ale proponuje ªatwiejsz¡, dla wielu osób, drog¦ do celu. Mo-
tywuje do dziaªania, upraszczania i nadania »yciu uporz¡dkowanej, lecz niekr¦puj¡cej
struktury.

ZTD jest prób¡ rozwi¡zania problemów, z którymi stykaj¡ si¦ ludzie chc¡cy zastosowa¢
GTD. Nale»y w tym miejscu podkre±li¢, »e dotychczas nie udaªo si¦ wykaza¢ »adnych
bª¦dów metodologicznych w GTD, jednak ludzie s¡ ró»ni, a ZTD jest sposobem lepszego
dostosowania tych sprawdzonych idei do ró»nych typów osobowo±ci.

Oto pi¦¢ problemów utrudniaj¡cych zastosowanie GTD, które stara si¦ wyeli-
minowa¢ ZTD:

1. GTD wymaga opanowania szeregu nowych nawyków. Nie wytrzymuj¡c presji jedno-
czesnego wprowadzania wielu zmian w swoim »yciu wiele osób poddaje si¦ i caªko-
wicie rezygnuje z tej metodologii. Tymczasem najlepszym sposobem jest skupianie
si¦ w danym momencie tylko na jednym nawyku. Ponadto GTD nie podpowiada,
jakie s¡ skuteczne techniki zmiany wªasnych nawyków.
Rozwi¡zanie: ZTD zaleca skupianie si¦ - w danym momencie - tylko na
jednym nawyku. Nie musisz wdra»a¢ caªego systemu naraz, bowiem prowadzi to
nieuchronnie do uczucia przytªoczenia i uniemo»liwia odpowiednie zogniskowanie
wysiªku. ZTD mo»na i nale»y wdra»a¢ krok po kroku, wykorzystuj¡c sprawdzone
metody wpisywania w swoje »ycie nowych nawyków takie, jak 30-dniowe wyzwanie,
publiczne zobowi¡zanie, nagrody, tricki motywacyjne itp.

2. GTD przywi¡zuje zbyt maª¡ wag¦ do dziaªania. Mimo swej nazwy, metodologia ta
skupia si¦ bardziej na obsªudze godnego zaufania systemu przechowywania informa-
cji ni» na rzeczywistej realizacji zamierze«. Ksi¡»ka "Getting Things Done" omawia
gªównie gromadzenie i przetwarzanie atakuj¡cych nas danych, pobie»niej traktuj¡c
samo dziaªanie.
Rozwi¡zanie: ZTD skupia si¦ na dziaªaniu - na tym, jak zaªatwia¢ sprawy
w prosty i bezstresowy sposób.

3. Wiele osób odnosi wra»enie, »e GTD nie posiada wyra¹nej struktury. Prawdopo-
dobnie jest to zamierzona wªa±ciwo±¢ tej metodologii, która pozwala na intuicyjne
decydowanie, co w danym momencie najlepiej jest zrobi¢, na podstawie danych
zgromadzonych na kontekstowych listach Najbli»szych Dziaªa«. Niestety ten brak
struktury cz¦sto wprowadza zamieszanie, bowiem ludzie oczekuj¡ od systemu upo-
rz¡dkowania ich »ycia, a nie dezorientacji. Jeste±my ró»ni i w ró»ny sposób lubimy
dziaªa¢.
Rozwi¡zanie: ZTD proponuje nawyki, które rozwi¡zuj¡ ten problem: na-
wyk planowania sªu»¡cy okre±laniu trzech Najwa»niejszych Zada« do wykonania
w danym dniu i Kamieni Milowych tygodnia oraz nawyk posªugiwania si¦ staªymi
procedurami dziaªania opisuj¡cymi ramowy harmonogram dnia i tygodnia. Nawyki
te - tak, jak i wszystkie inne nawyki ZTD - nie s¡ obowi¡zkowe. Je±li nie b¦d¡
ci pasowaªy, nie musisz ich stosowa¢, jednak dla wielu osób stanowi¡ doskonaªe
uzupeªnienie tego, co proponuje GTD.

4. GTD wymaga zbyt wiele naraz, co mo»e wywoªywa¢ stres zamiast przynosi¢ ulg¦.
GTD nie warto±ciuje spraw pojawiaj¡cych si¦ w twoim »yciu, co mo»na uzna¢ za
pi¦kno otwarcia na ±wiat, ale cz¦sto jest powodem przepeªnienia list i pojawiania
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si¦ uczucia przeci¡»enia. Jako GTDowiec zaczynasz odczuwa¢ potrzeb¦ zrobienia
wszystkiego, co umie±ciªe± na swoich listach, a to jest niewykonalne. Nale»y podkre-
±li¢, i» zjawisko to dotyczy sposobu implementacji GTD, a nie samej metodologii,
ale problem pozostaje problemem.
Rozwi¡zanie: ZTD skupia si¦ na upraszczaniu: usu« jak najwi¦cej spraw ze
swojego ogródka i zajmij si¦ z nale»yt¡ uwag¡ tym, co najwa»niejsze i zrób to do-
brze.

5. GTD nie przykªada dostatecznej wagi do celów strategicznych. Jest z zaªo»enia
systemem taktycznym, usprawniaj¡cym poziom codziennego przetwarzania infor-
macji. Cho¢ ksi¡»ki dotycz¡ce GTD omawiaj¡ wy»sze horyzonty patrzenia na swoje
sprawy, nie jest to w peªni dopracowana recepta na »ycie. W rezultacie GTD bar-
dziej nadaje si¦ do usprawnienia bie»¡cego dziaªania ni» do skierowania wysiªku w
po»¡danym kierunku.
Rozwi¡zanie: ZTD proponuje okre±lanie Kamieni Milowych na bie»¡cy ty-
dzie« i Najwa»niejszych Zada« na dzi±. Innym istotnym nawykiem jest cotygo-
dniowe przegl¡danie celów, które mo»na porówna¢ do kontroli kursu twojej rocznej
»eglugi przez »ycie. GTD o tym zagadnieniu wspomina, za± ZTD je twórczo rozwija.

Podsumowuj¡c nale»y stwierdzi¢, »e GTD jest znakomit¡, dobrze dziaªaj¡c¡ metodologi¡,
ale ZTD - bior¡c pod uwag¦ problemy, z jakimi spotykaj¡ si¦ u»ytkownicy GTD - wyko-
rzystuje szereg sprawdzonych pomysªów w celu dostosowania systemu do realiów ±wiata
oraz potrzeb i mo»liwo±ci u»ytkowników.

ZTD - [02] Czym jest ZTD

Zen To Done (ZTD) to zbiór 10 nawyków, które pomog¡ ci zorganizowa¢ si¦, upro±ci¢
swoje »ycie, wzi¡¢ we wªasne r¦ce swoje sprawy i je skutecznie zaªatwia¢.

Wdro»enie ZTD nie polega na obligatoryjnym przyswojeniu wszystkich 10 nawyków -
mo»esz wybra¢ te, które pasuj¡ do twojego indywidualnego stylu pracy i skupi¢ si¦ na ich
doskonaleniu.

Ka»dy z tych nawyków powinien by¢ wdra»any pojedynczo. Najodwa»niejsi mog¡ poku-
si¢ si¦ o podj¦cie próby jednoczesnego ksztaªtowania dwóch lub nawet trzech nawyków.
Jednak najlepsz¡ metod¡ jest skupianie si¦ na jednym nawyku przez 30 dni, a nast¦pnie
zajmowanie si¦ za kolejnym.

Taka wydªu»ona procedura mo»e wydawa¢ si¦ trudniejsza, ale w ostatecznym rozrachunku
skupianie si¦ na poszczególnych nawykach daje znacznie trwalsze efekty. W najgorszym
przypadku opanowanie wszystkich nawyków zajmie ci rok, co nie jest takim zªym rezul-
tatem, je±li we¹miesz pod uwag¦ efekt ko«cowy polegaj¡cy na usuni¦ciu chaosu i stresu
ze swojego »ycia.

Poni»ej znajdziesz krótkie opisy wszystkich 10 nawyków ZTD. Nawyki 1-8 s¡ najistotniej-
sze, ale pozostaªe dwa te» zasªuguj¡ na uwag¦.

1. Gromadzenie
Nawyk: zawsze i wsz¦dzie b¡d¹ gotowy do zapisywania informacji. Za-
wsze no± ze sob¡ maªy notes (lub inne urz¡dzenie do notowania) i zapisuj zadania,

4



pomysªy, projekty i inne informacje, które przychodz¡ ci do gªowy. Przelewaj je na-
tychmiast na papier, »eby ci nie umkn¦ªy. Wybierz jak najprostsze, ªatwo przeno±ne
i wygodne narz¦dzie - najlepsze s¡ maªe notesy lub bloczki z karteczkami - du»o
ªatwiejsze w u»yciu i transporcie od elektronicznych organizerów i komputerów. Im
prostsza metoda, tym lepiej. Po powrocie do domu lub biura obowi¡zkowo wrzucaj
swoje notatki do skrzynki spraw przychodz¡cych.

2. Przetwarzanie
Nawyk: sprawnie podejmuj szybkie decyzje dotycz¡ce zawarto±ci skrzynki
spraw przychodz¡cych. Rosn¡ca sterta w skrzynce spraw przychodz¡cych to
objaw odwlekania decyzji. Przetwarzaj swoje skrzynki (pocztow¡, papierow¡, gªo-
sow¡, komputerow¡) nie rzadziej ni» raz dziennie, a w razie potrzeby jeszcze cz¦±ciej.
Przegl¡daj zawarto±¢ z góry na dóª, podejmuj¡c decyzj¦ co do ka»dej rzeczy, któr¡
bierzesz do r¦ki (wy±wietlasz na ekranie lub odsªuchujesz): zrób, je±li zajmie to
mniej ni» 2 minuty, wyrzu¢, je±li si¦ nie przyda, przeka» do wykonania innej osobie
albo umie±¢ na li±cie "do zaªatwienia" lub w kalendarzu, aby wysªa¢ dane zadanie
w przyszªo±¢.

3. Planowanie
Nawyk: wyznaczaj Najwa»niejsze Zadania dnia i Kamienie Milowe ty-
godnia. Co tydzie« spisz Kamienie Milowe nadchodz¡cego tygodnia (czyli sprawy,
które chcesz w tym okresie zaªatwi¢) i wyznacz czas, kiedy chcesz si¦ nimi zaj¡¢.
Codziennie stwórz list¦ od jednego do trzech Najwa»niejszych Zada« (s¡ to gªównie
- okre±lone wcze±niej - Kamienie Milowe) i zrób wszystko, »eby udaªo ci si¦ je wyko-
na¢. Zajmuj si¦ Najwa»niejszymi Zadaniami rano, »eby zwi¦kszy¢ szans¦ osi¡gni¦cia
sukcesu i wcze±niej mie¢ je ju» za sob¡.

4. Dziaªanie
Nawyk: skupiaj si¦ na jednym zadaniu naraz. Jest to jeden z najwa»niejszych
nawyków ZTD. Wybierz jedno zadanie (najlepiej, je±li jest to jedno z Najwa»niej-
szych Zada« zaplanowanych na dany dzie«) i po±wi¦¢ mu caª¡ swoj¡ uwag¦. Po
pierwsze wyeliminuj ¹ródªa bod¹ców, które mogªyby ci¦ rozproszy¢. Wyª¡cz opro-
gramowanie poczty elektronicznej, telefon komórkowy, Internet (lub chocia» zamknij
niepotrzebne zakªadki w przegl¡darce) i uprz¡tnij biurko (to ªatwe, je±li przyswoiªe±
sobie Nawyk numer 2). Nast¦pnie nastaw minutnik (je±li chcesz ograniczy¢ czas
pracy) i skup si¦ na zadaniu do wykonania tak dªugo, jak to mo»liwe. Nie pozwól
si¦ rozproszy¢. Je±li co± lub kto± ci przerwie, zanotuj istotne dane zwi¡zane z tym
przerwaniem i powró¢ do realizacji swojego zamierzenia. Pod »adnym pozorem nie
próbuj robi¢ dwóch rzeczy naraz.

5. Prosty i godny zaufania system
Nawyk: u»ywaj prostych, przegl¡danych codziennie list. Mog¡ to by¢ listy
kontekstowe - takie, jak: w-pracy, w-domu, w-telefonie, w-mie±cie, w-oczekiwaniu
itp., je±li czujesz potrzeb¦ dokonywania takich podziaªów. Im prostszy system list,
tym - zgodnie z �lozo�¡ ZTD - lepiej. Nie twórz skomplikowanych, perfekcyjnych
konstrukcji i nie staraj si¦ wybra¢ najdoskonalszych narz¦dzi. To strata czasu -
mimo, »e cz¦sto przynosi du»o zabawy. Wystarczy zwykªy zeszyt, zestaw kart lub
najprostszy edytor tekstu. Nie potrzebujesz profesjonalnego, papierowego lub elek-
tronicznego organizera, programu Microsoft Outlook, czy skomplikowanego systemu
etykiet. Wystarczy lista projektów oraz po jednej li±cie dla ka»dego kontekstu, które
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b¦dziesz przegl¡daª codziennie lub raz w tygodniu. Automatyczne powi¡zania po-
mi¦dzy dziaªaniami a projektami wygl¡daj¡ efektownie, lecz cz¦sto mechanizm ten
jest zbyt skomplikowany i trudny w utrzymaniu. Pami¦taj, »e proste rozwi¡za-
nia s¡ pi¦kne i niezawodne. Skup si¦ na tym, co masz do zrobienia, a nie na
doskonaleniu swojego systemu i stosowanych narz¦dzi.

6. Porz¡dkowanie
Nawyk: ka»da rzecz ma swoje miejsce. Wszystkie nowe rzeczy powinny zawsze
l¡dowa¢ w skrzynce spraw przychodz¡cych. Stamt¡d w¦druj¡ na listy kontekstowe
i do teczki spraw bie»¡cych albo do archiwum albo do innej osoby albo do kosza.
Umieszczaj wszystko na swoim miejscu i nie dopuszczaj do powstawania stert, które
masz nadziej¦ posortowa¢ pó¹niej. Pó¹niej bardzo trudno b¦dzie znale¹¢ czas na
generalne porz¡dki. Dzi¦ki temu nawykowi staniesz si¦ posiadaczem uprz¡tni¦tego
biurka, pozwalaj¡cego skupi¢ si¦ na pracy. Nie odwlekaj porz¡dkowania - zajmuj
si¦ ka»d¡ rzecz¡ raz a dobrze.

7. Przegl¡danie
Nawyk: raz na tydzie« przegl¡daj zawarto±¢ swojego systemu i spis swo-
ich celów. Przegl¡d Tygodniowy w systemie ZTD polega na krótkim sprawdzeniu
zawarto±ci list i aktualno±ci realizowanych celów. Podczas przegl¡du zastanów si¦
nad ka»dym z rocznych celów, o ile zbli»yªe± si¦ do jego osi¡gni¦cia w ci¡gu mi-
nionego tygodnia i co nale»aªoby zrobi¢ w kolejnym tygodniu. Co miesi¡c zrób
podsumowanie miesi¦czne, a raz do roku przejrzyj cele roczne i wieloletnie.

8. Upraszczanie
Nawyk: usuwaj ze swojego »ycia nieistotne cele i zadania, pozostawia-
j¡c tylko te najwa»niejsze. Zajmuj¡c si¦ z równ¡ uwag¡ wszystkimi bod¹cami,
którymi cz¦stuje ci¦ ±wiat, niepotrzebnie przeci¡»asz si¦ i zmniejszasz swoje zaan-
ga»owanie w realizacj¦ celów, które przed sob¡ postawiªe±. System ZTD przywi¡-
zuje wielk¡ wag¦ do przegl¡dania list projektów i zada« pod k¡tem mo»liwo±ci ich
uproszczenia. Pierwszym krokiem jest usuwanie rzeczy, które utraciªy swoje zna-
czenie. Wa»ne jest te» uproszczenie swoich zobowi¡za« i ograniczenie strumienia
odbieranych informacji oraz dbanie o zgodno±¢ bie»¡cych dziaªa« z celami rocznymi
i wieloletnimi. Upraszczaj codziennie (pobie»nie) oraz podczas przegl¡dów tygo-
dniowych i miesi¦cznych.

9. Ustalanie procedur
Nawyk: ustalaj i stosuj procedury dziaªania. Je±li inne systemy skutecznej
realizacji zada« wydaj¡ ci si¦ zbyt rozlazªe, sprawd¹, czy nie pomo»e ci sformalizo-
wanie procedur twojego dziaªania. Na przykªad procedura poranna mo»e skªada¢
si¦ z przejrzenia kalendarza i list kontekstowych, ustalenia Najwa»niejszych Zada«
na dzi±, wykonania ¢wicze« gimnastycznych, przetwarzania poczty elektronicznej
i skrzynek spraw przychodz¡cych oraz zabrania si¦ za pierwsze Najwa»niejsze Za-
danie. Procedura wieczorna mo»e skªada¢ si¦ z powtórnego przetwarzania poczty
elektronicznej i skrzynek spraw przychodz¡cych, re�eksji nad minionym dniem i
zapisania wniosków w dzienniku oraz przygotowania si¦ na jutro. Procedura tygo-
dniowa mo»e okre±la¢ dzie« zakupów, dzie« prania, dzie« �nansów, dzie« Przegl¡du
Tygodniowego, dzie« rodzinny itp. Zakres i szczegóªowo±¢ ustalanych i stosowanych
procedur dziaªania zale»y tylko od twoich potrzeb.
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10. Znajdowanie swoich zamiªowa«
Nawyk: szukaj zaj¦¢, które ci¦ pasjonuj¡. To ostatni nawyk, ale w pew-
nym sensie najwa»niejszy. Metodologia GTD pozwala znakomicie zarz¡dza¢ tym,
co masz do zrobienia i czego nie chciaªby± odwleka¢. Ale je±li co± ci¦ pasjonuje, to
- z de�nicji - nie ma mowy o odwlekaniu. Kochasz to, co robisz i chciaªby± si¦ tym
zajmowa¢ caªy czas. Dziesi¡ty nawyk polega wi¦c na ci¡gªym poszukiwaniu swoich
zamiªowa« i sprawdzaniu, czy ich kultywowanie mo»e by¢ podstaw¡ kariery zawodo-
wej. Gdy znajdziesz takie dziedziny dziaªania, oka»e si¦, »e lista "do zrobienia"
jest wspaniaª¡ nagrod¡, a nie okrutnym wyrokiem.

ZTD - [03] Mini ZTD - dla niecierpliwych

Niektórym osobom podj¦cie wyzwania polegaj¡cego na wdro»eniu 10 nowych nawyków
mo»e wydawa¢ si¦ zbyt skomplikowane i przytªaczaj¡ce - nawet, je±li miaªoby to odbywa¢
si¦ krok po kroku. Dla nich powstaªa specjalna, minimalistyczna wersja ZTD, b¦d¡ca
sposobem na podwy»szenie produktywno±ci bez wielkiego zad¦cia.

Mini ZTD skªada si¦ tylko z czterech nawyków: gromadzenia, przetwarzania, planowania
i dziaªania oraz wymaga tylko dwóch narz¦dzi - maªego notatnika i pisaka (dªugopisu,
pióra lub oªówka).

1. Gromadzenie: no± ze sob¡ notatnik i zapisuj w nim wszystkie zadania, pomysªy,
projekty i inne informacje, które przychodz¡ ci do gªowy. Przelewaj je na papier,
»eby ci nie umkn¦ªy.

2. Przetwarzanie: nie zwlekaj¡c sprawnie decyduj o losie rzeczy zgromadzonych w
skrzynce spraw przychodz¡cych. Zajmuj si¦ swoimi skrzynkami (pocztow¡, papie-
row¡, gªosow¡, komputerow¡) nie rzadziej ni» raz dziennie, a w razie potrzeby jeszcze
cz¦±ciej.

3. Planowanie: wyznaczaj Kamienie Milowe tygodnia i Najwa»niejsze Zadania na
ka»dy dzie«. Zajmuj si¦ Najwa»niejszymi Zadaniami rano, »eby zwi¦kszy¢ szans¦
osi¡gni¦cia sukcesu i wcze±niej mie¢ je ju» za sob¡.

4. Dziaªanie: skupiaj si¦ na jednym zadaniu naraz. Eliminuj ¹ródªa bod¹ców, które
mogªyby ci¦ rozproszy¢ i zajmuj si¦ zadaniem do wykonania tak dªugo, jak to mo»-
liwe. Nie dawaj si¦ rozproszy¢ i pod »adnym pozorem nie próbuj robi¢ dwóch rzeczy
naraz.

Poza sfer¡ zainteresowania Mini ZTD pozostaje 6 pozostaªy nawyków: utrzymywanie sys-
temu prostych list, porz¡dkowanie swojego otoczenia, przegl¡dy tygodniowe, upraszczanie
zada« i projektów, ustalanie procedur dziaªania i znajdowanie zamiªowa«. Cho¢ wa»ne,
nawyki te mog¡ by¢ pomini¦te w najskromniejszej z mo»liwych implementacji ZTD.

Pierwszym krokiem podczas wdra»ania Mini ZTD jest nabycie maªego, ªadnego notatnika
i towarzysz¡cego mu pisaka (dªugopisu, pióra lub oªówka).

Drugim krokiem jest... nie ma drugiego kroku - system zostaª ju» wdro»ony i mo»esz z
niego korzysta¢:
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1. Zapisuj w notatniku wszystko, co chciaªby± zapami¦ta¢. Pozwoli ci to uwolni¢ umysª
od trosk zwi¡zanych z obaw¡ przed zapominaniem istotnych szczegóªów.

2. Kiedy wracasz do swojego biurka lub do domu, pami¦taj, »eby przejrze¢ zapiski i
wyªowi¢ z nich nowe sprawy, które nale»y umie±ci¢ na Gªównej Li±cie Rzeczy Do
Zrobienia (tak»e znajduj¡cej si¦ w notatniku).

3. Zaczynaj ka»dy dzie« od przejrzenia Gªównej Listy Rzeczy Do Zrobienia i wyznacze-
nia od jednego do trzech Najwa»niejszych Zada« do wykonania. To tyle w dziedzinie
planowania - nic wi¦cej nie potrzeba.

4. Jak najwcze±niej realizuj zaplanowane Najwa»niejsze Zadania skupiaj¡c si¦ na ka»-
dym z nich z osobna i unikaj¡c wszystkiego, co mogªoby ci¦ rozproszy¢. Nie rób
wielu rzeczy naraz, tylko jedn¡ po drugiej.

5. Gdy sko«czysz wszystkie wyznaczone Najwa»niejsze Zadania, si¦gnij ponownie do
Gªównej Listy Rzeczy Do Zrobienia i sprawd¹, jaka jest kolejna pod wzgl¦dem wa»-
no±ci sprawa do zaªatwienia. We¹ si¦ za ni¡ i zalicz kolejny sukces na swoim koncie.
Powtórz te czynno±ci, je±li zachodzi taka konieczno±¢.

Tak naprawd¦ nie potrzebujesz 10 ró»nych list, a skoro ich nie masz, to nie musisz doko-
nywa¢ peªnego przegl¡du tygodniowego. Dobrze byªoby jednak, gdyby± wyznaczyª sobie
jaki± cel roczny i skupiaª si¦ na dziaªaniach prowadz¡cych do jego osi¡gni¦cia.

Je±li kiedy± poczujesz tak¡ potrzeb¦, w przyszªo±ci b¦dziesz mógª zaj¡¢ si¦ pozostaªymi
sze±cioma nawykami i rozbudowa¢ Mini ZTD do peªnego systemu, wyposa»onego we
wszystkie bajery, aluminiowe felgi i chromowan¡ rur¦ wydechow¡. :-)

ZTD - [04] Wyrabianie 10 nawyków

Kluczowym elementem ZTD jest systematyczne i stopniowe ksztaªtowanie 10 nawyków.
Problemy, które pojawiaj¡ si¦ w przypadku innych metodologii zwi¦kszaj¡cych efektyw-
no±¢ dziaªania, wynikaj¡ najcz¦±ciej z konieczno±ci dokonania jednoczesnej zmiany wielu
nawyków.

Adepci tych metodologii z entuzjazmem ruszaj¡ do dzieªa staraj¡c si¦ zmieni¢ swoje »ycie
w mgnieniu oka i... zniech¦ceni zaliczaj¡ pora»k¦. Próbuj¡ jeszcze raz i spotyka ich
kolejne niepowodzenie. Podobne zjawisko mo»na zaobserwowa¢ w dziedzinie diet i ¢wicze«
�zycznych - niestosowanie skutecznych metod zmiany nawyków prowadzi do zniech¦cenia
i rezygnacji.

Zmiana nawyków to powa»ne przedsi¦wzi¦cie, którego nie nale»y lekcewa»y¢. Do sukcesu
potrzeba du»o energii, skupienia i motywacji, a jest to trudne, gdy atak przebiega na
szerokim froncie. W zwi¡zku z tym ZTD zaleca ogniskowanie uwagi na ka»dym nawyku
oddzielnie i stosowanie sprawdzonych metod ich ksztaªtowania. Dopiero po ujarzmieniu
jednego nale»y chwyta¢ nast¦pnego byka za rogi.

Nikt nie twierdzi, »e takie podej±cie jest ªatwe - przecie» chciaªoby si¦ od razu przemeblo-
wa¢ swoje »ycie i jak najszybciej cieszy¢ si¦ rezultatami tych zmian. To takie ekscytuj¡ce!
Niestety, do±wiadczenie uczy, »e terapia wstrz¡sowa w wi¦kszo±ci przypadków nie przynosi
oczekiwanych efektów. Natomiast skupianie przez pewien okres swojej energii na jednej
zmianie pozwala osi¡gn¡¢ trwaªy i daj¡cy olbrzymi¡ satysfakcj¦ sukces.
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Systematyczna praca nad nie wi¦cej ni» jednym nawykiem wymaga pewnej cierpliwo±ci,
jednak, z drugiej strony, zwi¦ksza szanse jego przyswojenia i pozwala unikn¡¢ uczucia
przytªoczenia. Stopniowe, a nie gwaªtowne wdra»anie nawyków charakteryzuj¡cych osoby
skuteczne i zorganizowane przynosi efekty, których trwaªo±¢ liczona jest w latach, a nie w
tygodniach.

Je±li masz podstawy s¡dzi¢, »e niektóre z nawyków ZTD s¡ ju» elementem twojego »ycia
i znasz metody ksztaªtowania nowych nawyków, mo»esz spróbowa¢ wdra»a¢ wi¦cej ni»
jedn¡ zmian¦ w tym samym czasie. Ale nigdy nie wi¦cej ni» 2-3 naraz, poniewa» prawdo-
podobie«stwo sukcesu jest odwrotnie proporcjonalne do liczby srok, które usiªujesz zªapa¢
za ogon. Je±li jeste± niezªy w gromadzeniu informacji mo»esz poª¡czy¢ doskonalenie tego
nawyku z wyrabianiem nowego nawyku przetwarzania zawarto±ci skrzynek spraw przy-
chodz¡cych. Tak, czy inaczej dziaªaj stopniowo, dostosowuj¡c tempo zmian do swoich
mo»liwo±ci.

W jakiej kolejno±ci nale»y ksztaªtowa¢ nawyki ZTD? Najlepiej zrobi¢ to zgodnie z porz¡d-
kiem przyj¦tym w ramach niniejszego kursu, jednak nie ma takiego obowi¡zku. Mo»na
przyj¡¢ dowoln¡ kolejno±¢ - od przodu, od tyªu, prosto lub zygzakiem. Warto jednak przy
tym pami¦ta¢, »e najlepiej jest zacz¡¢ od tych nawyków, które mog¡ przynie±¢ najwi¦ksz¡
pozytywn¡ zmian¦ w twoim »yciu.

Stare przysªowie mówi: "Nie od razu Kraków zbudowano." Nie oczekuj wi¦c, »e w jednej
chwili przemienisz si¦ z niezdyscyplinowanej, niezorganizowanej, odwlekaj¡cej wszystko i
nieskutecznej o�ary losu (Leo Babauta twierdzi, »e byª wªa±nie kim± takim) w zorganizo-
wanego i skutecznego czªowieka czynu. Daj sobie troch¦ czasu na t¦ metamorfoz¦, a nie
obejrzysz si¦, jak po kilku miesi¡cach b¦dziesz ju» zupeªnie kim± innym.

Metodologia zmiany nawyków

Oto lista o±miu skutecznych metod umo»liwiaj¡cych zmian¦ starych i wyrabianie nowych
nawyków:

1. Zobowi¡zanie. O�cjalnie zobowi¡» si¦ do zmiany nawyku. Jak najszerzej upublicz-
nij to zobowi¡zanie - napisz o tym w swoim blogu, na forum, powiedz swojej rodzinie
i przyjacioªom, wysyªaj codzienne informacje o swoich post¦pach. Im wi¦ksza, po-
zytywna presja zewn¦trzna - tym lepiej.

2. Praktyka. Zmiana nawyku to umiej¦tno±¢ i jak ka»da umiej¦tno±¢ wymaga prak-
tyki. Podejmij 30-dniowe wyzwanie i codziennie, przez 30 dni post¦puj zgodnie z
wymogami nowego nawyku. Pami¦taj, »e: "Trening czyni mistrza." Je±li co± stanie
ci na drodze nie poddawaj si¦ - usu« przeszkod¦ i kontynuuj praktyk¦.

3. Motywacja. Znajd¹ jak najwi¦cej powodów, dla których zmiana nawyku ma gª¦boki
sens. Zapisz je i wracaj do nich w chwilach zw¡tpienia. Zastosuj jeden z 20 sposobów
na motywacj¦. �ledzenie. Zapisuj swoje post¦py. By¢ mo»e wydaje ci si¦ to trudne,
jednak znacznie zwi¦ksza prawdopodobie«stwo sukcesu. Poªó» notatnik na swoim
stoliku nocnym i ka»dego dnia notuj, jak ci poszªo.

4. �ledzenie post¦pów znakomicie motywuje do wytrwania, a przegl¡danie wcze±niej
poczynionych zapisków dziaªa jak najlepsze lekarstwo poprawiaj¡ce nastrój.
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5. Wsparcie. Doª¡cz do internetowej grupy wsparcia lub zmieniaj nawyki razem z
przyjacielem. Z kimkolwiek, kto chciaªby dzieli¢ z tob¡ ten wysiªek i cieszy¢ si¦
sukcesami.

6. Nagrody. Nagradzaj si¦ cz¦sto za wytrwaªo±¢ - przez pierwsze trzy dni codzien-
nie, potem na koniec ka»dego tygodnia, a najwi¦ksz¡ nagrod¦ przyznaj sobie po
zwyci¦skim zako«czeniu 30-dniowego wyzwania.

7. Skupienie. Utrzymanie peªnego skupienia na wyrabianym nawyku przez 30 dni
jest kluczem do sukcesu. Z tego powodu trudno jednocze±nie ksztaªtowa¢ wiele
nawyków - twoja uwaga wówczas rozprasza si¦. Znajd¹ sposoby przywracania i
wzmacniania swojego skupienia. Mog¡ to by¢ plakaty i tabliczki rozmieszczone
w domu i w pracy, przypomnienia w kalendarzu i automatycznie przesyªane za
po±rednictwem poczty elektronicznej, odpowiedni obrazek na pulpicie i wygaszacz
ekranu itp. Ka»da metoda jest dobra, je±li sªu»y utrzymaniu laserowego skupienia
uwagi.

8. Pozytywne nastawienie. Prawdopodobnie jest to najistotniejszy czynnik. Je±li po-
wiesz sobie, »e dasz rad¦, to tak b¦dzie. Wdeptuj w ziemi¦ wszelkie oznaki zw¡tpie-
nia i negatywne my±li - zast¦puj je takimi, które ci¦ motywuj¡. Kto jak kto, ale ty
z pewno±ci¡ potra�sz to zrobi¢!

ZTD - [05] Nawyk 1: Gromadzenie

Jak»e cz¦sto zdarza si¦, »e ±wietne pomysªy przychodz¡ ci do gªowy, listonosz przynosi
poczt¦, dokumenty tra�aj¡ na twoje biurko, kto± podaje ci numer telefonu lub termin
spotkania, a ty wªa±nie wtedy nie masz mo»liwo±ci zaj¡¢ si¦ dan¡ spraw¡ i ju» po chwili
±lad po niej ginie - wpada w czarn¡ dziur¦ na zawsze i nikt ju» jej stamt¡d nigdy nie
wydob¦dzie.

Problem polega na tym, »e nie stosujesz systematycznej metody gromadzenia i porz¡dko-
wania wszystkich tra�aj¡cych do ciebie informacji, dokumentów i listów elektronicznych
.

Aby sobie z tym poradzi¢, nale»y przyj¡¢ zasad¦, »e ka»da wpªywaj¡ca sprawa powinna
mie¢ swoje "l¡dowisko" i »e ka»da istotna informacja powinna zosta¢ zapisana niezale»nie
od tego, w jakim stopniu ufamy naszej pami¦ci. Caªkowite poleganie w tym wzgl¦dzie
na wªasnym umy±le jest szalenie obci¡»aj¡ce i stanowi powa»ne ¹ródªo stresu, poniewa»
nasza pami¦¢ zwykle zawodzi w najmniej odpowiednim momencie.

Nawyk gromadzenia jest prosty: wyznacz kilka punktów gromadzenia informacji i prze-
strzegaj zasady, »e s¡ to tylko i wyª¡cznie te miejsca.

Skrzynka spraw przychodz¡cych na twoim biurku powinna by¢ jedynym miejscem, gdzie
kªadziesz otrzymane papiery i notatki. Nigdy nie wkªadaj nieprzejrzanych dokumentów do
szu�ady, nie zostawiaj karteczek z zapiskami na ±rodku biurka i nie gromad¹ otrzymanej
poczty poza skrzynk¡ spraw przychodz¡cych. Od tej zasady nie ma wyj¡tków.

W domu te» powiniene± mie¢ skrzynk¦ spraw przychodz¡cych sªu»¡c¡ do gromadzenia
poczty, papierów, które przynosisz z pracy lub szkoªy, informacji o rozmowach telefonicz-
nych, zakupów i paragonów - praktycznie wszystkiego. Dzi¦ki temu nic ci ju» wi¦cej nie
zginie.
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Je±li tylko mo»esz, posªuguj si¦ jednym kontem poczty elektronicznej - posiadanie jednej
skrzynki odbiorczej pozwala unikn¡¢ baªaganu. We¹ pod uwag¦ fakt, »e zapewne w In-
ternecie posiadasz równie» zamaskowane skrzynki odbiorcze kryj¡ce si¦ pod przebraniem
serwisów spoªeczno±ciowych i forów dyskusyjnych - wsz¦dzie tam, gdzie mo»esz odbie-
ra¢ wiadomo±ci od innych osób. Te wszystkie skrzynki spraw przychodz¡cych powiniene±
obsªugiwa¢ w taki sam sposób. Im ich jest mniej, tym lepiej.

Przepis opró»niania wszystkich skrzynek spraw przychodz¡cych zostanie przedstawiony w
ramach kolejnej lekcji kursu ZTD omawiaj¡cej nawyk okre±lony mianem "przetwarzania".
Natomiast w tej chwili najistotniejsze jest to, »eby± u±wiadomiª sobie potrzeb¦ istnienia
takich wyznaczonych miejsc gromadzenia spraw i staraª si¦ zawsze umieszcza¢ wszystkie
nowe dokumenty w skrzynkach spraw przychodz¡cych - tak w pracy, jak i w domu.

Twój notatnik

W ramach niniejszej lekcji, specjalnego omówienia wymaga podstawowe narz¦dzie gro-
madzenia pomysªów, notatek, przypadkowo uzyskanych informacji, rzeczy do zrobienia,
o których sobie wªa±nie przypomniaªe±, czy zada« wynikaj¡cych ze spotka«, w których
uczestniczyªe±. W skrócie mówi¡c - wszystkich informacji, które pojawiaj¡ si¦ w twoim
»yciu w niezapisanej i niezarejestrowanej elektronicznie formie.

By¢ mo»e do tej pory polegaªe± gªównie na swojej pami¦ci i dopiero po powrocie do
biura lub domu staraªe± si¦ zapisa¢ to, co zapami¦taªe±. Niestety nasz umysª jest w
tym wzgl¦dzie zawodnym narz¦dziem - informacje umykaj¡ nam wtedy, gdy s¡ potrzebne
najbardziej, a pojawiaj¡ si¦ ponownie, kiedy znów nie mamy na czym ich zapisa¢.

Z tego powodu tak wa»ny jest nawyk odci¡»ania naszej pami¦ci od obowi¡zku wiernego
przechowywania informacji. No± zawsze ze sob¡ podr¦czny notatnik (lub inny przyrz¡d
do rejestrowania informacji) i zapisuj w nim zadania, pomysªy, projekty i inne rzeczy,
które przychodz¡ ci do gªowy. Zabezpiecz te wszystkie dane przed utrat¡, utrwalaj¡c je
na papierze. Ocal je od zapomnienia!

Gdy podczas spotkania biznesowego zostanie ci przydzielone zadanie do wykonania, nie-
zwªocznie zapisz je w notatniku. Gdy zadzwoni do ciebie szef i zleci ci realizacj¦ przedsi¦-
wzi¦cia, zapisz to. Gdy kto± poda ci swój numer telefonu lub adres poczty elektronicznej
- natychmiast zapisz te dane wraz z imieniem i nazwiskiem osoby. Zapisuj wszystko, co
istotne.

ZTD zaleca stosowanie jak najprostszego, por¦cznego narz¦dzia do gromadzenia informacji
- najlepszym, cho¢ nie obowi¡zkowym rozwi¡zaniem jest maªy notatnik lub plik karteczek,
poniewa» s¡ one znacznie ªatwiejsze w u»yciu i transporcie ni» elektroniczny organizer lub
przeno±ny komputer. Po powrocie do domu lub biura pami¦taj zawsze o umieszczeniu
zapisków w odpowiednich miejscach docelowych.

W±ród popularnych notatników szczególnie wyró»niaj¡ si¦ Moleskiny, które charaktery-
zuj¡ si¦ wygodnymi rozmiarami, znaczn¡ wytrzymaªo±ci¡ i eleganckim wygl¡dem. S¡
niestety drogie, ale ty masz przecie» wybór - równie dobrze b¦dzie ci sªu»yª notesik z
hipermarketu.

W wi¦kszo±ci przypadków do zapisywania informacji ludzie wol¡ stosowa¢ papier, nie
ma jednak przeszkód, »eby± u»ywaª do tego celu swojego elektronicznego organizera lub
telefonu komórkowego. Przewaga papieru polega na szybko±ci, z jak¡ staje si¦ gotowy
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do pracy - nie trzeba go wª¡cza¢, uruchamia¢ odpowiedniego programu, tworzy¢ nowej
notatki i posªugiwa¢ si¦ niewygodn¡ klawiatur¡. Notatnik po prostu wyjmujesz z kieszeni
lub torby, otwierasz i jeste± gotowy do notowania. Podsumowuj¡c - obydwa sposoby
zapewniaj¡ t¦ sama funkcjonalno±¢, jednak im ªatwiej jest korzysta¢ z narz¦dzia, tym
mniejsza pokusa, »eby zrezygnowa¢ z zapisania informacji i stara¢ si¦ j¡ zapami¦ta¢. Tak,
czy inaczej - wybór nale»y do ciebie.

Kluczem do sukcesu w gromadzeniu jest zapisywanie natychmiast - zanim sprawa zniknie
w mroku niepami¦ci oraz opró»nianie notatnika po powrocie do domu lub do pracy. Nie
odwlekaj tych dwóch kroków, poniewa» zalegªo±ci b¦d¡ narastaªy, a wraz z nimi pojawi
si¦ zniech¦cenie. B¡d¹ surferem informacyjnym i utrzymuj si¦ na fali.

Pami¦taj, »eby notatnik staª si¦ twoim najwierniejszym towarzyszem - niezale»nie od tego,
czy jest papierowy, czy elektroniczny. Musi by¢ ªatwy w noszeniu i szybki w chwytaniu
informacji, które chcesz mu powierzy¢. Niech b¦dzie z tob¡ wsz¦dzie - na spacerze, w
ªó»ku, w sklepie i w szpitalu - gdziekolwiek.

Ten pierwszy z 10 nawyków ZTD - prosty nawyk konsekwentnego gromadzenia wszystkich
nowych informacji w notatniku i skrzynkach spraw przychodz¡cych zdecydowanie podnie-
sie poziom twojego zorganizowania i - w przyszªo±ci - twojej skuteczno±ci. Przestaniesz
zapomina¢ o wa»nych rzeczach i gubi¢ przekazywane ci dane - zawsze b¦dziesz wiedziaª,
gdzie je mo»esz odnale¹¢.

ZTD - [06] Nawyk 2: Przetwarzanie

Gdy ju» nabierzesz nawyku systematycznego gromadzenia informacji w niewielkiej liczbie
skrzynek spraw przychodz¡cych oraz w podr¦cznym notatniku (lub innym urz¡dzeniu
rejestruj¡cym, który zawsze masz przy sobie), pojawi si¦ nieuniknione pytanie: co dalej z
tymi wszystkimi zapiskami, dokumentami i wiadomo±ciami.

Kolejnym etapem w metodologii ZTD jest przetwarzanie ka»dego strz¦pu informacji - to
znaczy sprawne rozpoznawanie jego znaczenia i decydowanie o jego losie tak, aby w ko«-
cowym efekcie wszystkie skrzynki spraw przychodz¡cych zostaªy opró»nione i wszystkie
nowe zapiski w notatniku przeanalizowane.

Rosn¡ce sterty nieprzejrzanych spraw to efekt odwlekania decyzji - nawet w najprostszych
sprawach. Przetwarzaj¡c zawarto±¢ skrzynek spraw przychodz¡cych zapobiegasz powsta-
waniu tych gór, poniewa» podejmujesz decyzje dotycz¡ce docelowego miejsca przechowy-
wania, wªa±ciwego dla ka»dej rzeczy. Przetwarzanie nale»y przeprowadza¢ co najmniej
raz dziennie, a w razie potrzeby nawet cz¦±ciej.

Po pierwsze ogranicz liczb¦ skrzynek spraw przychodz¡cych. Ka»de miejsce, w którym
oczekujesz pojawienia si¦ nowych informacji jest tak¡ skrzynk¡ - im wi¦cej ich jest, tym
trudniej nad nimi zapanowa¢. Wyznacz jak najmniejszy zestaw takich miejsc, zapewnia-
j¡cy zbieranie wszystkich istotnych dla ciebie informacji.

Sporz¡d¹ list¦ dróg, jakimi docieraj¡ do ciebie informacje, zastanów si¦, czy naprawd¦
s¡ one istotne i poszukaj sposobów poª¡czenia lub wyeliminowania niektórych skrzynek.
Je±li co± w ogóle nie wnosi do twojego »ycia »adnej warto±ci, wyeliminuj to caªkowicie. Na
pocz¡tek spróbuj przez tydzie« oby¢ si¦ bez tego. W pozostaªych przypadkach pomy±l,
czy nie daªoby si¦ skierowa¢ kilku strumieni informacyjnych do jednej skrzynki spraw
przychodz¡cych. Na przykªad - w ilu miejscach gromadz¡ si¦ dokumenty "wchodz¡ce" do
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twojego domu? Zde�niuj jedno takie miejsce i kªad¹ tam caª¡ poczt¦, dokumenty przynie-
sione z pracy (lub ze szkoªy), notatki o rozmowach telefonicznych, wydruki komputerowe,
harmonogramy i wszystkie inne papiery. Korzystasz z czterech systemów poczty elek-
tronicznej? Je±li mo»esz, przekieruj odbieran¡ poczt¦ do jednej skrzynki odbiorczej. Im
mniej skrzynek spraw przychodz¡cych, tym lepiej. Je±li to mo»liwe, miej od 4 do 7 takich
miejsc.

Po drugie - sta« si¦ panem swoich skrzynek spraw przychodz¡cych. Panuj nad nimi. Nie
pozwól im si¦ przepeªnia¢. Gdy tylko im pofolgujesz, b¦d¡ rosªy w siª¦ i obj¦to±¢, »eby ci¦
zdenerwowa¢. Nie daj sobie wej±¢ na gªow¦ - to ty je stworzyªe±, wi¦c jeste± ich panem.

Zagl¡daj do swoich skrzynek spraw przychodz¡cych i przetwarzaj ich zawarto±¢ raz dzien-
nie. Niektóre z nich przegl¡daj cz¦±ciej, je±li wymaga tego ich specy�ka, jednak nie
przesadzaj w tym wzgl¦dzie. Sprawdzanie co minut¦, czy co± nowego nie pojawiªo si¦
w której± ze skrzynek jest czyst¡ strat¡ czasu i sabota»em. Z drugiej jednak strony nie
odpuszczaj sobie i rób to codziennie, »eby sterty nie zacz¦ªy pi¦trzy¢ si¦ jak Himalaje. Bo
sterty to twój wróg publiczny numer jeden!

Jak przetwarza¢?

1. Przetwarzaj z góry na dóª, sprawnie podejmuj¡c szybkie decyzje. Zacznij
od pierwszej, le»¡cej na wierzchu rzeczy i zdecyduj, co z ni¡ zrobi¢. Nie pomijaj jej,
nie odkªadaj z powrotem i nie odwlekaj decyzji.

2. Wyrzu¢. Je±li czego± nie potrzebujesz - wyrzu¢. Niech to b¦dzie twój pierwszy
wybór.

3. Przeka». Czy jeste± wªa±ciw¡ osob¡ do zaªatwienia tej sprawy? Je±li nie, to przeka»
j¡ komu± innemu.

4. Zrób. Je±li zajmie ci to nie wi¦cej ni» 2 minuty, po prostu zrób to nie bawi¡c si¦ w
»adne listy "do zrobienia".

5. Wy±lij w przyszªo±¢. Je±li zajmie ci to wi¦cej ni» 2 minuty, wpisz zadanie na list¦
"do zrobienia".

6. Umie±¢ w archiwum. Je±li informacja mo»e przyda¢ si¦ w przyszªo±ci, niezwªocz-
nie umie±¢ j¡ w swoim archiwum. Nie odkªadaj na stert¦ "do umieszczenia w archi-
wum", poniewa» jest to tylko odwlekanie decyzji. Nie pozwól na wypi¦trzanie si¦
nowej sterty - wybierz jedn¡ z dwóch mo»liwo±ci: kosz lub archiwum.

7. Nigdy nie odkªadaj do skrzynki spraw przychodz¡cych »adnej rzeczy,
któr¡ z niej wzi¡ªe±. Wyrzu¢ j¡ lub umie±¢ w archiwum. Posuwaj si¦ metodycz-
nie z góry na dóª - a» do dna. Je±li w twojej skrzynce s¡ setki zalegªo±ci, dobrym
pomysªem jest umieszczenie ich w teczce "do przejrzenia" i zarezerwowanie w naj-
bli»szym czasie kilku godzin na realizacj¦ tego zadania. Pozwoli ci to rozpocz¡¢
dziaªanie bez nieorgarni¦tego obci¡»enia.

8. Systematycznie powtarzaj t¦ procedur¦ w celu utrzymywania swoich skrzy-
nek spraw przychodz¡cych w czysto±ci. Je±li ograniczyªe± liczb¦ wykorzysty-
wanych skrzynek, nie powinno to by¢ trudne. Ciesz si¦ za ka»dym razem, gdy
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zobaczysz nieska»one papierem dno skrzynki. To wspaniaªe uczucie. Nie zagl¡daj
do skrzynek na okr¡gªo - wyznacz czasy przetwarzania ich zawarto±ci. I oczywi-
±cie wyª¡cz d¹wi¦kowe powiadamianie o nadej±ciu nowego listu w oprogramowaniu
obsªuguj¡cym poczt¦ elektroniczn¡.

ZTD - [07] Nawyk 3: Planowanie

Masz wi¦c spisan¡ list¦ do zrobienia i zaczyna si¦ nowy, pi¦kny dzie« twojego »ycia. Co
zamierzasz dzisiaj zrobi¢?

Wybory, co chciaªby± zdziaªa¢ w ka»dym tygodniu, dniu i w ka»dej chwili skªadaj¡ si¦ na
proponowany przez metodologi¦ ZTD proces decyzyjny. Ma on sztywniejsz¡ struktur¦ ni»
oparty na intuicji model proponowany przez GTD.

By¢ mo»e zastanawiasz si¦, po co nadawa¢ swojemu »yciu ustalon¡ struktur¦ i planowa¢
ka»dy dzie« i tydzie«? Otó» po to, »eby uodporni¢ si¦ na wiej¡ce z ró»nych stron wiatry i
zamiast skupia¢ si¦ na reagowaniu na ka»dy bodziec, zacz¡¢ decydowa¢, co naprawd¦ jest
wa»ne i co naprawd¦ chcesz osi¡gn¡¢. Bierz ka»dy nowy dzie« w swoje r¦ce i nie pozwól,
»eby rz¡dziªy nim »¡dania, pragnienia i priorytety innych ludzi.

Oczywi±cie ka»da osoba lubi nieco inny styl pracy, wi¦c je»eli sztywniejsza struktura plano-
wania nie odpowiada ci, mo»esz przyj¡¢ swobodniejsze podej±cie, którym charakteryzuje
si¦ metodologia GTD.

A oto planowanie wedªug ZTD:

Co tydzie« spisz Kamienie Milowe, które chcesz osi¡gn¡¢ przez najbli»sze siedem dni
i wyznacz dla nich odpowiedni czas. Codziennie sporz¡d¹ list¦ od jednego do trzech
Najwa»niejszych Zada« (s¡ to przede wszystkim Kamienie Milowe wyznaczone na dany
dzie«) i zrób wszystko, co w twojej mocy, »eby je zrealizowa¢. Zabierz si¦ za nie rano,
»eby zwi¦kszy¢ szans¦ osi¡gni¦cia sukcesu i wcze±niej mie¢ je ju» za sob¡.

Planowanie jest jednym z najprostszych nawyków wchodz¡cych w skªad ZTD, ale jed-
nocze±nie jednym z najwa»niejszych. Dlaczego? Poniewa» pozwala nadawa¢ wªa±ciwy
kierunek twoim dniom i tygodniom. Dzi¦ki temu b¦dziesz zajmowaª si¦ tym, co wa»ne, a
nie wszystkim, co masz do zrobienia.

Nie oznacza to oczywi±cie, »e w ci¡gu dnia zrobisz tylko trzy rzeczy - na inne sprawy
te» b¦dziesz miaª czas, ale najistotniejsze jest to, i» wyznaczysz te obszary, które s¡ dla
ciebie najwa»niejsze i te cele, z których osi¡gni¦cia b¦dziesz czuª si¦ dumny. Chodzi
o to, »eby jak najmniej byªo takich dni, kiedy harujesz od ±witu do zmierzchu, a gdy
spogl¡dasz na rezultat tej harówki, okazuje si¦, »e tak naprawd¦ nie dokonaªe± niczego
godnego zapami¦tania.

Oto kilka wskazówek dotycz¡cych nawyku planowania:

1. Kamienie milowe. Na pocz¡tku tygodnia - w niedziel¦ lub poniedziaªek usi¡d¹ i
przyjrzyj si¦ swojej li±cie zada« do zrobienia. Co chciaªby± osi¡gn¡¢ w tym tygo-
dniu? To wªa±nie s¡ twoje Kamienie Milowe (termin ten zaczerpni¦ty jest z ksi¡»ki
"7 nawyków skutecznego dziaªania" Stephena Coveya). Umie±¢ je jako pierwsze
w swoim harmonogramie dziaªania, a szczeliny mi¦dzy nimi zapeªnij kamykami i
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»wirem mniej wa»nych spraw. Je±li zastosujesz odwrotn¡ kolejno±¢, kamyki i »wir
wypeªni¡ caªy twój dzie« nie pozostawiaj¡c miejsca na to, co istotne. Na pocz¡tku
staraj si¦ ogranicza¢ liczb¦ Kamieni Milowych do 4-6 tygodniowo. Gdy ju» nabie-
rzesz zaufania do swoich mo»liwo±ci, b¦dziesz mógª stopniowo zwi¦ksza¢ t¦ liczb¦.
Niech znacz¡ca liczba Kamieni Milowych b¦dzie zwi¡zana z twoimi celami rocznymi.

2. Plan tygodnia. Po wybraniu Kamieni Milowych wpisz je do swojego tygodniowego
planu dziaªania. Na ka»dy dzie« zaplanuj realizacj¦ jednego lub dwóch Kamieni
Milowych - na tym etapie nie b¡d¹ hurraoptymist¡. Zarezerwuj 1-2 godziny dla
ka»dego z nich - tak wcze±nie, jak to mo»liwe. Po zagwarantowaniu czas na ich
realizacj¦ mo»esz przyst¡pi¢ do planowania pozostaªych zamierze«.

3. Najwa»niejsze Zadania. Codziennie rano wyznacz Najwa»niejsze Zadania na
dany dzie«. Prawdopodobnie b¦d¡ to przede wszystkimi zaplanowane wcze±niej
Kamienie Milowe, ale nowe okoliczno±ci mog¡ wpªyn¡¢ na zmian¦ podj¦tych ju»
decyzji. Okre±l 3 Najwa»niejsze Zadania, wª¡czaj¡c w to Kamienie Milowe i inne
kluczowe przedsi¦wzi¦cia. Zarezerwuj dla nich jak najwcze±niej czas, »eby w ich
realizacji nie przeszkodziªy sprawy bie»¡ce, które b¦d¡ pojawiaªy w ci¡gu dnia.

4. Zrób to. To najwa»niejszy etap: zrób to, co sobie zaplanowaªe±. Po pierwsze,
jeszcze przed uruchomieniem oprogramowania poczty elektronicznej zaªatw pierwsze
Najwa»niejsze Zadanie. Usu« z pola widzenia wszystko, co mogªoby ci¦ rozproszy¢,
skup si¦ na tej jednej, najwa»niejszej w tym momencie czynno±ci i doprowad¹ j¡ do
ko«ca. Gdy ci si¦ to uda, przyznaj sobie nagrod¦, ale pami¦taj, »e w poczekalni
niecierpliwi¡ si¦ nast¦pne Najwa»niejsze Zadania, wi¦c niebawem trzeba b¦dzie si¦
za nie wzi¡¢.

5. Spojrzyj za siebie i u±miechnij si¦. Po zrealizowaniu wszystkich zaplanowanych
Najwa»niejszych Zada« poczujesz wielk¡ ulg¦ i rado±¢. Spojrzyj jeszcze raz na swoje
dokonania i poklep si¦ po plecach albo nawet przyznaj sobie nagrod¦ dnia.

ZTD - [08] Nawyk 4: Dziaªanie

Nawyk dziaªania nadaje sens zarówno nazwie, jak i caªej metodologii ZTD (Zen To Done).
Zadziwiaj¡ce jest, jak wiele systemów zwi¦kszania osobistej efektywno±ci pomija ten klu-
czowy element caªego procesu. Je±li nie realizujesz zada«, które umie±ciªe± na swojej li±cie
"do zrobienia", to znaczy, »e jedynie kr¦cisz si¦ wokóª swojego ogona.

Dziaªanie jest wa»niejsze od wszelkich metodologii, systemów, narz¦dzi, planów i list "do
zrobienia".

Esencj¡ ZTD jest skupianie si¦ na sumiennym zaªatwianiu kolejnych spraw - jedna po
drugiej, bez niepotrzebnego rozpraszania si¦. Nie rób wielu rzeczy naraz i nie pozwól
sobie przerywa¢. Zbyt cz¦sto w ci¡gu dnia sprawdzamy poczt¦ elektroniczn¡, odbieramy
telefony, gwarzymy z lud¹mi pojawiaj¡cymi si¦ znienacka, "tylko na chwilk¦" przy naszym
biurku - ze szkod¡ dla zada«, którymi naprawd¦ powinni±my si¦ zajmowa¢.

I co z tego wynika? Wiele rzeczy zacz¦tych, »adna nie sko«czona. Jednozadaniowo±¢ i
peªne skupienie s¡ podstaw¡ skutecznego dziaªania. Poni»ej znajduje si¦ szereg wskazó-
wek, jak uzyskiwa¢ wªa±ciwe skupienie i realizowa¢ swoje zamierzenia:
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1. Wybierz Kamie« Milowy. Po pierwsze, wybierz zadanie (najlepiej, je±li b¦dzie
to jedno z Najwa»niejszych Zada«) i zobowi¡» si¦ wewn¦trznie do jego realizacji -
albo a» je zako«czysz, albo przez okre±lony czas (na przykªad 30 minut).

2. Stwórz stref¦ skupienia. Zanim we¹miesz si¦ do pracy, usu« wszystkie ¹ródªa
bod¹ców, które mogªyby ci¦ rozprasza¢. Posprz¡taj na biurku, wyª¡cz poczt¦ elek-
troniczn¡, telefon komórkowy i Internet (a je±li to niemo»liwe, to zamknij niepo-
trzebne zakªadki w przegl¡darce). Postaraj si¦ caªkowicie odseparowa¢ od ±wiata
zewn¦trznego.

3. Zastosuj czasoskupiacz. Ustaw minutnik lub skup si¦ na zadaniu tak dªugo, jak
to mo»liwe. W tym czasie nie pozwól oderwa¢ si¦ od tego, co robisz.

4. Sprawnie obsªuguj przerwania. Je±li kto± lub co± ci przerwie, zanotuj szczegóªy
»¡dania w notatniku, a dostarczone ci papiery wrzu¢ do skrzynki spraw przychodz¡-
cych i niezwªocznie powró¢ do realizacji swojego zadania. Nie próbuj robi¢ wi¦cej
ni» jednej rzeczy naraz.

5. Nie daj si¦ skusi¢. Je±li korci ci¦, »eby sprawdzi¢ poczt¦ elektroniczn¡ lub zaj¡¢
si¦ czym± innym, powstrzymaj si¦. We¹ gª¦boki oddech i skup si¦ ponownie na
swoim zadaniu.

6. Stosuj procedur¦ obsªugi przerwa« krytycznych. Zdarzaj¡ si¦ takie przerwa-
nia, których obsªugi nie mo»na odsun¡¢ na pó¹niej. W takim przypadku zaznacz
miejsce, w którym przerwaªe± prac¦ (zanotuj niezb¦dne informacje), zbierz wszyst-
kie papiery do jednej teczki papierowej i odªó» na bok. Dzi¦ki temu, po obsªu»eniu
przerwania, po prostu otworzysz t¦ teczk¦, rozªo»ysz papiery i bez zb¦dnej zwªoki
b¦ziesz mógª kontynuowa¢ realizacj¦ swojego zadania.

7. Stosuj przerwy. Co jaki± czas we¹ kilka gª¦bokich oddechów, poprzeci¡gaj si¦,
popatrz na ziele« za oknem lub nawet wyjd¹ na zewn¡trz i pooddychaj ±wie»ym
powietrzem. Nie daj si¦ zwariowa¢.

8. U�f. Gdy sko«czysz, zªó» sobie gratulacje. W nagrod¦ przejrzyj poczt¦ elektro-
niczn¡ albo ulubione blogi - ale nie dªu»ej ni» przez 10 minut, »eby± nie straciª
zapaªu do realizacji kolejnego zadania. Bardzo ªatwo jest zapomnie¢ si¦ i przetraci¢
wiele godzin surfuj¡c bez celu po bezkresnym Internecie.

Usprawnianie etapu dziaªania

Je±li mimo stosowania wy»ej wymienionych reguª odczuwasz wci¡» niech¦¢ do zabrania si¦
za zadania spisane na li±cie "do zrobienia", spróbuj skorzysta¢ z nast¦puj¡cych wskazówek:

• Tylko 5 minut. Zapowiedz sobie, »e po±wi¦cisz pracy tylko nast¦ne 5 minut.
B¦dzie ci ªatwiej, poniewa» 5 minut nie brzmi tak zniech¦caj¡co jak dwie godziny.

• Po prostu zacznij. Gdy ju» przyst¡pisz do pracy, du»o ªatwiej b¦dzie ci j¡ kon-
tynuowa¢. Powiedz sobie zatem, »e musisz tylko zacz¡¢. Tak, jak przy bieganiu
- zamiast martwi¢ si¦, »e masz przebiec 5 lub 10 kilometrów, powiedz sobie, »e
musisz tylko wªo»y¢ buty i wyj±¢ na bie»ni¦. A potem ju» samo poleci. Rób tak
w przypadku ka»dego zadania - na przykªad uruchom edytor tekstu i napisz kilka
pierwszych zda«. Nast¦pne zaczn¡ same przychodzi¢ ci do gªowy.
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• Nagradzaj si¦. Nie przegl¡daj poczty elektronicznej (nie wykonuj dowolnej innej
czynno±ci¡ sprawiaj¡cej ci codzienn¡ przyjemno±¢), zanim rzetelnie nie popracujesz
przez 10, 15 lub 20 minut (wybierz odpowiedni twoim zdaniem czas nieprzerwanej
pracy i odmierz go za pomoc¡ minutnika). Czas przerwy - na przykªad 5 minut -
te» skrupulatnie odmierzaj minutnikiem. Powtarzaj takie cykle praca-nagroda, a»
zrealizujesz swój plan zadaniowy.

• Ekscytuj si¦. Ta wskazówka pomaga w ka»dej sytuacji. Je±li co± ci¦ ekscytuje,
zabierasz si¦ do pracy z ochot¡. Ale jak wywoªa¢ w sobie taki stan? Spróbuj znale¹¢
co± ekscytuj¡cego zwi¡zanego z realizacj¡ danego zadania. Mo»e zwi¦kszy twoje
przychody? Albo przyczyni si¦ do zwi¦kszenia liczby klientów, stworzenia nowych
mo»liwo±ci lub zdobycia uznania? Je±li nie mo»esz znale¹¢ tego typu argumentów,
zastanów si¦, czy sprawa ta jest rzeczywi±cie dla ciebie taka wa»na, a je»eli nie, to
jak mo»esz unikn¡¢ zajmowania si¦ ni¡. Czasem wyeliminowanie zadania (albo jego
delegowanie lub opó¹nienie) jest najlepszym rozwi¡zaniem.

• Skupiaj si¦ na pozytywach. Czasami widzisz tylko trudy dziaªania i przeszkody
na drodze prowadz¡cej do sukcesu. Lepiej spojrzyj na stoj¡ce przed tob¡ zadanie
z pozytywnej strony. Potraktuj je jako wyzwanie, okazj¦ do nauczenia si¦ czego±
nowego, opanowania nowych umiej¦tno±ci, zarobienia pieni¦dzy, poznania nowych
ludzi, zdobycia powszechnego uznania lub rozwoju swojej kariery. Patrz¡c na zyski,
a nie na koszty zmniejszysz swoje obawy i niech¦¢ do dziaªania.

• Zobowi¡» si¦. Je±li brak motywacji jest twoim gªównym problemem, zobowi¡» si¦
do dokonania okre±lonego post¦pu w danej dziedzinie dzi± lub codziennie w ci¡gu
najbli»szego tygodnia, powiedz o tym swoim przyjacioªom oraz opublikuj odpo-
wiedni wpis w Internecie. Nast¦pnie informuj wszystkich o swoich post¦pach.

ZTD - [09] Nawyk 5: Prosty i godny zaufania system

Jednym z kluczowych elementów ka»dego systemu zarz¡dzania czasem jest lista "do zro-
bienia", sªu»¡ca do przechowywania wszystkich zada«, których nie mo»esz od razu zreali-
zowa¢. Dzi¦ki niej masz ogólny pogl¡d, ile przedsi¦wzi¦¢ jest jeszcze przed tob¡.

Metodologia Getting Things Done (GTD) Davida Allena proponuje umieszczanie spraw
do zaªatwienia (a wªa±ciwie zwi¡zanych z nimi Najbli»szych Dziaªa«) na tak zwanych
listach kontekstowych - na przykªad w-pracy, w-domu, w-komputerze, w-telefonie, w-
mie±cie, w-oczekiwaniu itp. Poszczególne konteksty de�niuj¡ ograniczenia danego miejsca
i sytuacji determinuj¡ce mo»liwo±¢ realizacji poszczególnych zada«. W zwi¡zku z tym listy
kontekstowe zawieraj¡ tylko te czynno±ci, które mo»na wykona¢ w danych okoliczno±ciach.
Unika si¦ w ten sposób konieczno±ci przegl¡dania dªugiego spisu rzeczy, za które - z
przyczyn obiektywnych - i tak nie mo»na si¦ zabra¢.

W metodologi ZTD gªówny nacisk kªadzie si¦ na zastosowanie prostego systemu, który
jest ªatwy w u»yciu i zapewnia bezpieczne przechowywanie informacji. Na system taki
skªadaj¡ si¦ trzy elementy:

1. Zestaw. Prosty system skªada si¦ ze skrzynek spraw przychodz¡cych, kalendarza,
list i archiwum.
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2. Narz¦dzia. Prosty system wykorzystuje proste narz¦dzia nie wymagaj¡ce dodat-
kowego wysiªku w zakresie ich obsªugi.

3. Stosowanie. Prosty system musi by¢ u»ywany codziennie do realizacji zaplanowa-
nych przedsi¦wzi¦¢.

Zestaw

W metodologii ZTD zaleca si¦ wykorzystywanie najprostszego zestawu list, który po-
zwala sprawnie zarz¡dza¢ realizacj¡ swoich zamierze«. Chocia» idea list kontekstowych
jest u»yteczna, cz¦sto okazuje si¦, »e ich utrzymywanie bywa uci¡»liwe. Nale»y zatem
zminimalizowa¢ ich liczb¦. Na przykªad mo»e to by¢ nast¦puj¡cy zestaw list:

• w-pracy: wszystkie sprawy zwi¡zane z prac¡;

• osobiste: wszystkie sprawy prywatne;

• w-mie±cie: zakupy i sprawy do zaªatwienia w urz¦dach;

• w-telefonie: sprawy do zaªatwienia przez telefon, z dowolnego miejsca;

• w-oczekiwaniu: monitorowanie spraw przekazanych do zaªatwienia komu± innemu.

Dodatkowa lista "Mo»e Kiedy±" stanowi dobry sposób katalogowania rzeczy, za które
nie chcesz lub nie mo»esz zabra¢ si¦ teraz, ale do których chciaªby± powróci¢ za jaki± czas.

Niezale»nie od tego, jakie listy zde�niujesz, pami¦taj, »e nie s¡ to listy "do zrobienia dzi±".
Lista "w-pracy" i "osobiste" s¡ gªównymi spisami przedsi¦wzi¦¢, na podstawie których, w
procesie planowania, de�niujesz Kamienie Milowe na najbli»szy tydzie« i Najwa»niejsze
Zadania na dany dzie«. Natomiast listy "w-mie±cie", "w-telefonie" i "w-oczekiwaniu"
powiniene± przegl¡da¢ w ramach bie»¡cego dziaªania, zgodnie z potrzebami. Dodatkowo,
je±li ci to pomo»e, utrzymuj list¦ wszystkich swoich bie»¡cych Projektów.

Pozostaªymi elementami systemu s¡ skrzynki spraw przychodz¡cych, kalendarz i ªatwe w
u»yciu archiwum.

Narz¦dzia

Z reguªy oprogramowanie implementuj¡ce metodologi¦ GTD (Nozbe, Kinkless, stikkit,
Outlook, Remember the Milk) jest zbyt rozbudowane, jak na potrzeby ZTD, gdzie nie-
zb¦dne jest jedynie przechowywanie kilku prostych list.

Wiele osób zap¦tla si¦ w procesie testowania ró»nych narz¦dzi, tworzenia skomplikowanych
systemów, przebudowywania swojego systemu co dwa tygodnie lub nawet cz¦±ciej, trac¡c z
oczu cel, jakim jest skuteczne zaªatwianie spraw. ZTD nakazuje wdro»enie najprostszych
narz¦dzi i u»ywanie ich bez dalszego zastanawiania si¦. ZTD to metodologia realizacji
zamierze«, a nie testowania narz¦dzi.

Na zako«czenie tego kursu zostanie przedstawione uniwersalne, zintegrowane narz¦dzie,
pozwalaj¡ce ªatwo i bezbole±nie "zainstalowa¢" metodologi¦ ZTD w swoim »yciu.
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W ramach nast¦pnej lekcji szerzej omówiony zostanie temat archiwum, które jest czwar-
tym, wa»nym narz¦dziem systemu ZTD. Do przechowywania dokumentów najlepiej na-
daje si¦ szu�ada, w której w porz¡dku alfabetycznym umieszczane s¡ proste, papierowe
teczki dotycz¡ce poszczególnych spraw (projektów, klientów, tematów itp.) Pliki w kom-
puterze nale»y przechowywa¢ w podobnej, sortowanej alfabetycznie, jednopoziomowej
strukturze katalogów lub wrzuca¢ wszystko do jednego worka i polega¢ na coraz dosko-
nalszych mechanizmach wyszukiwania informacji.

Stosowanie

Codzienne zagl¡danie do systemu i jego ci¡gªe uaktualnianie to klucz do powodzenia ZTD.
Najlepiej zawrze¢ te czynno±ci w swoim planie dnia - na przykªad uczyni¢ przegl¡danie
list cz¦±ci¡ procedury porannej i wieczornej, a do pozostaªych list si¦ga¢ w miar¦ potrzeb.
Przyswojenie tego nawyku nie jest zbyt trudne, o ile skupisz si¦ na nim przez 30 dni.
Warto to zrobi¢, bo dzi¦ki prostemu i godnemu zaufania systemowi twoje »ycie stanie si¦
bardziej zorganizowane i produktywne.

ZTD - [10] Nawyk 6: Porz¡dkowanie

Jedna z najstarszych prawd dotycz¡cych porz¡dkowania brzmi: "ka»da rzecz powinna
mie¢ swoje miejsce, ka»de rzecz powinna by¢ na swoim miejscu".

Dlaczego ta prawda jest tak popularna? Poniewa» dziaªa. Jak zatem wyrobi¢ zwi¡zany z
ni¡ nawyk i przesta¢ wreszcie gubi¢ ró»ne rzeczy.

Czy na twoim biurku le»¡ w tej chwili jakie± przypadkowe papiery? Czy codziennie szukasz
kluczyków do samochodu? Czy tracisz czas bezskutecznie staraj¡c si¦ znale¹¢ potrzebne
ci rzeczy?

Si¦gnij po najprostsze lekarstwo - jeste± w stanie uporz¡dkowa¢ caªe swoje »ycie za pomoc¡
jednej zasady: "kªad¹ ka»d¡ rzecz na wyznaczonym dla niej miejscu".

A oto wskazówki, jak wdro»y¢ ten nawyk:

• Miej system. Umieszczaj wszystkie otrzymywane dokumenty w skrzynce spraw
przychodz¡cych (zarówno w pracy, jak i w domu). Nast¦pnie przetwarzaj je: podej-
muj zwi¡zane z nimi dziaªania, umieszczaj na li±cie "do zrobienia" i w teczce spraw
bie»¡cych, chowaj do archiwum, przekazuj innym osobom lub wyrzucaj. Przy takim
podej±ciu nigdy nie pojawia si¦ dylemat, co dalej - dysponujesz ograniczon¡, dobrze
zde�niowan¡ liczb¡ mo»liwo±ci.

• Okre±l miejsca. Je±li masz ochot¦ co± odªo»y¢ na blat, stóª, biurko, kanap¦ lub
ªó»ko zastanów si¦, czy naprawd¦ ta rzecz powinna si¦ tam znale¹¢. Gdzie jest jej
miejsce? Je±li nie zostaªo ono okre±lone, znajd¹ je. Wyznacz miejsce dla tej rzeczy
lub dla tej kategorii rzeczy. Kluczyki do samochodu? Kªad¹ je zawsze w tym samym
miejscu. Brudne ubrania? Nie powinny przecie» le»e¢ na twoim ªó»ku. Kajdanki?
Umie±¢ je w pudeªku z napisem "Podatki".

• Proste archiwum. Dokumenty, które mog¡ przyda¢ ci si¦ w przyszªo±ci prze-
chowuj w systematyczny sposób, a nie w wielu stertach pi¦trz¡cych si¦ w ró»nych
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zakamarkach biura lub mieszkania. Stwórz prosty, uporz¡dkowany alfabetycznie
system teczek. Pami¦taj, »eby zawsze mie¢ pod r¦k¡ zapas nowych, pustych teczek
- nie miej oporów przed ich wypeªnianiem i dodawaniem do archiwum. Nigdy nie
zakªadaj teczki "Inne", poniewa» ju» po chwili b¦dzie si¦ w niej gromadziªo wszystko
i... nici z porz¡dku.

• Niezwªocznie odkªadaj na miejsce. Nie zwlekaj z odkªadaniem rzeczy na wyzna-
czone im miejsce. Ka»dy brak dyscypliny w tym zakresie owocuje natychmiastowym
wypi¦trzeniem si¦ stert rzeczy poªo»onych z boku "tylko na chwileczk¦". "Tylko na
chwileczk¦" jest gªównym oskar»onym w procesie o zanieczyszczanie twojego biura,
domu i »ycia. Nie czekaj! Odªó» to na miejsce!

• Wyrób ten nawyk. Odkªadanie rzeczy na miejsce nie jest nawykiem, który mo»na
przyswoi¢ w jeden dzie«. Czasami b¦dziesz si¦ zapominaª lub przegrasz potyczk¦
z lenistwem. Musisz skupi¢ si¦ na tym nawyku przez 30 dni. Podejmij wyzwanie i
skoncentruj si¦, dopóki nie zaczniesz dziaªa¢ automatycznie.

• Uwa»aj na momenty przej±ciowe. Moment przej±ciowy to czas pomi¦dzy za-
ko«czeniem realizacji jednego zadania i rozpocz¦ciem drugiego. Wtedy powiniene±
odªo»y¢ na miejsce wszystkie rzeczy zwi¡zane z ko«czonym zadaniem i uporz¡d-
kowa¢ miejsce pracy, ale twoj¡ gªow¦ bardziej zajmuj¡ my±li o kolejnym przedsi¦-
wzi¦ciu. Podczas wyrabiania nawyku porz¡dkowania zwró¢ szczególn¡ uwag¦ na
momenty przej±ciowe. �wiadomo±¢ zwi¡zanego z nimi niebezpiecze«stwa powinna
uªatwi¢ ci pami¦tanie o konieczno±ci odkªadania rzeczy na ich miejsce.

• Chro« powierzchnie poziome. Nigdy nie odkªadaj niczego na blat, stóª, biurko,
ªó»ko, szafk¦, stolik lub podªog¦. Je±li si¦ na tym zªapiesz, natychmiast znajd¹ praw-
dziwe miejsce dla trzymanej w r¦ku rzeczy. Przyjrzyj si¦ w tej chwili powierzchniom
poziomym, znajduj¡cym si¦ w zasi¦gu twojego wzroku. Z rzeczy, które na nich le»¡,
a nie powinny, wyrzu¢ te niepotrzebne, a pozostaªe odªó» na miejsce. U�! Czy teraz
nie wygl¡da to lepiej? Kto by przypuszczaª, »e masz takie ªadne biurko!

• Opisuj. Opisywanie i etykietowanie rzeczy jest jedn¡ z najwa»niejszych technik
podczas porz¡dkowania. Miej pod r¦k¡ pisak i ªadne etykiety. Opisuj pojemniki i
pudeªka, »eby bez zagl¡dania wiedzie¢, co powinno si¦ w nich znajdowa¢.

• Oceniaj. Co pewien czas przyjrzyj si¦ swojemu systemowi i oce«, czy nadal od-
powiada on twoim potrzebom. Czasami nie ma sensu trzyma¢ czego± w jednym
pokoju, je±li korzystasz z tej rzeczy w innym pomieszczeniu. Czasami dobrze jest
mie¢ trzy pary no»yczek - ka»d¡ w pobli»u miejsca, gdzie bywa potrzebna. Czasami
masz ochot¦ przewietrzy¢ zawarto±¢ której± szu�ady lub szafki. Okresowe przegl¡-
danie systemu pozwala utrzyma¢ go w nale»ytym stanie.

Je±li jeszcze kiedykolwiek co± ci zginie, ponownie przejrzyj powy»sze rady i popracuj nad
ich wdro»eniem. Zaoszcz¦dzisz du»o czasu i pieni¦dzy nie gubi¡c swoich rzeczy, wi¦c jest
si¦ o co bi¢.

ZTD - [11] Nawyk 7: Przegl¡danie

Powiedzmy to otwarcie: nawet najlepsi z nas po pewnym czasie trac¡ z oczu niektóre
sprawy oraz cele, które przed sob¡ postawili. Nawet doskonale skonstruowany system za-

20



czyna powoli si¦ rozsycha¢. Wypeªnione prac¡ tygodnie i bogactwo innych zaj¦¢ powoduj¡
powolne pogr¡»anie si¦ caªo±ci w chaosie.

Lekarstwem przeciwdziaªaj¡cym tym procesom rozkªadu jest Przegl¡d Tygodniowy. Daje
szans¦ powi¡zania ze sob¡ elementów nadaj¡cych ksztaªt twojemu »yciu i skorygowania
kursu na wybrane przez ciebie punkty docelowe.

Lekcja ta jest po±wi¦cona Uproszczonemu Przegl¡dowi Tygodniowemu - czyli metodzie
zapewniaj¡cej maksimum efektów w jak najkrótszym czasie.

Osi¡ Uproszczonego Przegl¡du Tygodniowego jest cotygodniowy przegl¡d celów. Polega
on na ocenie, w jakim stopniu dziaªania podj¦te w podsumowywanym tygodniu przy-
bli»yªy ci¦ do realizacji zaªo»onego celu rocznego i okre±leniu zwi¡zanych z nim nowych
zada« na nast¦pnych siedem dni.

A oto przepis na skuteczny Przegl¡d Tygodniowy w pi¦ciu prostych krokach:

1. Przejrzyj swój jedyny cel dªugoterminowy oraz cel krótkoterminowy.
Przejrzyj swoje cele »yciowe (je±li jeszcze ich nie spisaªe±, zrób to teraz) i wybierz
spo±ród nich jeden, który chcesz osi¡gn¡¢ w tym roku. Tylko jeden dlatego, »eby±
mógª skupi¢ si¦ na nim caªkowicie. W przeciwnym przypadku twoja uwaga ulegnie
rozproszeniu i zmniejszysz swoje szanse osi¡gni¦cia sukcesu. Nast¦pnie okre±l jeden
cel krótkoterminowy do zrealizowania w najbli»szym tygodniu. Powinien on stano-
wi¢ krok na drodze do celu dªugoterminowego. Gdy tego dokonasz, ka»dy kolejny
Przegl¡d Tygodniowy b¦dzie polegaª na ocenie post¦pów w osi¡ganiu celu dªugoter-
minowego i podtrzymywaniu koncentracji na tym zadaniu. Cotygodniowa kontrola
kierunku dziaªa« pozwali ci zachowa¢ odpowiednie skupienie uwagi i energii tam,
gdzie w najwi¦kszym stopniu przyczyniaj¡ si¦ do realizacji zaplanowanego przedsi¦-
wzi¦cia. (10-15 minut za pierwszym razem, 5 minut za ka»dym nast¦pnym
razem)

2. Przejrzyj swoje notatki. Je±li wdro»yªe± ju» pierwszy nawyk ZTD "gromadze-
nie", to dysponujesz spor¡ liczb¡ sporz¡dzanych na bie»¡co notatek. Wiele z nich
dotyczy spraw, które ju» zaªatwiªe±, ale przejrzyj je, »eby namierzy¢ to, co jeszcze
czeka na swoj¡ kolej oraz przenie±¢ do archiwum informacje warte zachowania - na
przykªad numery telefonów. Sprawnie przejrzyj notatki i uzupeªnij swoje listy "do
zrobienia". (5-10 minut)

3. Przejrzyj swój kalendarz. Przejrzyj zapiski z ko«cz¡cego si¦ wªa±nie tygodnia
i sprawd¹, czy nie nale»y czego± przenie±¢ na kolejny tydzie« i czy z niektórych
notatek nie wynikaj¡ nowe sprawy do zaªatwienia. Spojrzyj te» na stron¦ dotycz¡c¡
zaczynaj¡cego si¦ wªa±nie tygodnia, »eby zorientowa¢ si¦, co ci¦ czeka w najbli»szych
dniach. (5 minut)

4. Przejrzyj swoje listy. Niezale»nie od tego, czy prowadzisz wiele list konteksto-
wych, czy jedn¡ list¦ "do zrobienia", przejrzyj i uaktualnij ich zawarto±¢. Wykre±l
sprawy, które zostaªy ju» zaªatwione lub straciªy swoj¡ aktualno±¢. Przejrzyj te»
swoje listy Projektów, Mo»e Kiedy± i w-oczekiwaniu, je±li ich u»ywasz. (10 minut)

5. Ustal cel krótkoterminowy i zaplanuj Kamienie Milowe. Je±li zrealizowaªe±
swój cel krótkoterminowy zaplanowany na poprzedni tydzie«, wyznacz nowy cel na
najbli»sze siedem dni. Je±li nie - skoryguj kurs i wyznacz mini-zadania umo»liwiaj¡ce
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jego osi¡gni¦cie. Wypisz te mini-zadania oraz inne wa»ne zadania na nast¦pny
tydzie« i rozplanuj ich realizacj¦ w kalendarzu (najlepiej w godzinach porannych).
Zde�niuj jedno lub dwa takie zadania o najwy»szym priorytecie dla ka»dego dnia
tygodnia. (5-10 minut)

Caªkowity czas przegl¡du: 30 minut, o ile skupisz si¦ na tym, co robisz.

Nie pozwól sobie przerwa¢ Przegl¡du Tygodniowego, skoncentruj si¦ i realizuj sprawnie
kolejne kroki procedury. Usu« wszystkie ¹ródªa bod¹ców, które mogªyby ci¦ rozprasza¢,
wyª¡cz poczt¦ elektroniczn¡ i Internet (o ile nie korzystasz z sieciowego oprogramowania
obsªuguj¡cego twoje listy i kalendarz) oraz telefon komórkowy. Przegl¡d Tygodniowy nie
zajmie ci wi¦cej ni» 45 minut.

Zaproponowana procedura Przegl¡du Tygodniowego nie tylko pozwoli ci utrzyma¢ sys-
tem w nale»ytym porz¡dku, ale tak»e zapewni zachowanie koncentracji na wyznaczonych
celach.

Pami¦taj: w ka»dej chwili skupiaj si¦ tylko na jednym celu, bo w ten sposób
zwi¦kszasz szans¦ jego osi¡gni¦cia. Je±li chcesz wydrukuj go i powie± na ±cianie.
Wysyªaj sobie przypomnienia za pomoc¡ poczty elektronicznej. Powiedz o swoim celu
wszystkim znajomym. A co najwa»niejsze - zachowaj laserowe skupienie uwagi - wówczas
na pewno zrealizujesz swoje zamierzenie.

ZTD - [12] Nawyk 8: Upraszczanie

Zapewne masz dªug¡ list¦ rzeczy do zrobienia - by¢ mo»e podzielon¡ na szereg list kontek-
stowych (w-pracy, osobiste, w-mie±cie, w-telefonie itp.). Liczba pozycji na tych listach jest
przytªaczaj¡ca. Co gorsze, ka»dego dnia, mimo twoich wysiªków, spraw do zaªatwienia
przybywa, a przecie» powinno by¢ ich coraz mniej.

Upro±¢ swoje listy do absolutnego, niezb¦dnego minimum, a nie b¦dzie ci potrzebny skom-
plikowany system planowania.

Dªugie listy "do zrobienia" s¡ podstawowym problemem wi¦kszo±ci systemów zwi¦kszania
osobistej efektywno±ci. Zadaniom umieszczanym na tych listach nie przydziela si¦ prio-
rytetów i tra�a tam wszystko, bez »adnej wst¦pnej selekcji. Ko«czy si¦ to ekstremalnym
przepracowaniem i próbami zaªatwienia ka»dej sprawy, która zostaªa zapisana.

Niniejsza lekcja omawia sposoby redukowania celów i zada« do tego, co jest naprawd¦
niezb¦dne.

Zaªó»my, »e sporz¡dziªe± ju» swoje listy zgodnie z zaªo»eniami metodologii GTD (Getting
Things Done Davida Allena). Co prawda s¡ one dªugie, ale dzi¦ki ZTD nie musisz ju»
bez przerwy ich ogl¡da¢. Alternatyw¦ stanowi upraszczanie prowadz¡ce do skupienia si¦
na tym, co jest naprawd¦ wa»ne.

Zastosowanie ZTD redukuje list¦ "do zrobienia" do trzech najistotniejszych w danym
dniu rzeczy - Najwa»niejszych Zada«. Oprócz tego jest te» lista kilku mniejszych przed-
si¦wzi¦¢, które mo»na zaªatwi¢ hurtem w ci¡gu 30 minut - tak, »eby reszt¦ dnia mo»na
byªo po±wi¦ci¢ na wa»niejsze sprawy. Kalendarz jest miejscem zapisywania informacji o
spotkaniach, ale na tym ko«czy si¦ jego rola - przestaje by¢ narz¦dziem do zarz¡dzania
czasem. Podsumowuj¡c - celem upraszczania jest redukcja wªasnych zobowi¡za« do trzech
Najwa»niejszych Zada« dziennie.
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Jak to zrobi¢? Oto kluczowe kroki:

• Eliminuj, eliminuj. Po±wi¦¢ kilka minut na przejrzenie swoich list zada« i projek-
tów. Zastanów si¦, jak mo»esz je upro±ci¢. Niech stanie si¦ to twoim wyzwaniem.
Czy potra�sz skróci¢ je o poªow¦? Je±li zawieraj¡ 50 pozycji, wytnij 25 z nich. Po
paru dniach znów spróbuj usun¡¢ kilka kolejnych pozycji. Na czym polega usuwanie
zada«? Cz¦±¢ z nich zapewne sama straciªa swoj¡ aktualno±¢. Skre±l je. Niektóre
mo»esz usun¡¢, przekazuj¡c je innej osobie.

• Wiedz, co niezb¦dne. Sk¡d masz si¦ tego dowiedzie¢? Okre±laj¡c swój cel roczny i
cele dodatkowe. ZTD zaleca d¡»enie do jednego gªównego celu, ale czasem konieczne
jest zde�niowanie jednego lub dwóch celów dodatkowych. Pami¦taj jednak, »eby nie
próbowa¢ ªapa¢ naraz zbyt wielu (na przykªad dziesi¦ciu) srok za ogon. Wybrane
przez ciebie cele powinny by¢ naprawd¦ wa»ne i dobrze zde�niowane, a wtedy w
morzu zada« ªatwo rozpoznasz te, które sªu»¡ realizacji twoich zamierze«.

• Upro±¢ swoje zobowi¡zania. Ilu rzeczy si¦ podj¡ªe±? Ile z nich le»y poza sfer¡
twoich obowi¡zków? Nikt nie jest w stanie zrobi¢ wszystkiego. Musisz nauczy¢ si¦
odmawia¢ i ceni¢ swój czas. A nawet je±li ju» powiedziaªe± "tak", zawsze jeszcze
mo»na zmieni¢ t¦ decyzj¦. Po prostu b¡d¹ uczciwy wobec ludzi i powiedz im, »e w
zwi¡zku z innym wa»nymi projektami, nie jeste± w stanie nadal bra¢ udziaªu w tym
przedsi¦wzi¦ciu. Krok po kroku jeste± w stanie zredukowa¢ list¦ swoich zobowi¡za«
do niewielkiej liczby - pozostaw tylko te, które daj¡ ci rado±¢ lub wnosz¡ konkretn¡
warto±¢ do twojego »ycia.

• Upro±¢ zalewaj¡cy ci¦ strumie« informacji. Zmniejsz liczb¦ subskrypcji w
twoim czytniku RSS. Ogranicz odpowiadanie na poczt¦ elektroniczn¡. Ogranicz
czytanie gazet codziennych i czasopism oraz ogl¡danie telewizji (na rzecz starannie
wybranych DVD). Bycie na bie»¡co z najnowszymi wiadomo±ciami coraz bardziej
nas ogªupia zamiast wzbogaca¢. Ograniczenie konsumowanej informacji zmniejszy
czas i energi¦ niezb¦dn¡ do jej trawienia i wydalania.

• Przegl¡dy Tygodniowe. Listy "do zrobienia" maj¡ zwyczaj rozrasta¢ si¦ w ci¡gu
tygodnia. Po±wi¦¢ kilka minut podczas Przegl¡du Tygodniowego na ich czyszczenie
i eliminacj¦ chwastów. Nie musisz mie¢ olbrzymiej listy, »eby osi¡ga¢ swoje cele -
po prostu zajmuj si¦ tym, co ma znaczenie.

• Kamienie Milowe. Podczas Przegl¡dów Tygodniowych okre±laj najwa»niejsze
zadania, które chcesz zrealizowa¢ w ci¡gu nast¦pnych siedmiu dni. To s¡ twoje Ka-
mienie Milowe. Przypisz je poszczególnym dniom tygodnia jako pierwsze sprawy,
które danego dnia powiniene± zaªatwi¢. W ten sposób przemieniasz je w Najwa»-
niejsze Zadania na ten dzie«. A potem zrób je jak najwcze±niej unikaj¡c jak ognia
przesuwania terminu ich realizacji na popoªudnie lub inny dzie«.

• Najwi¦ksza warto±¢. Wyobra¹ sobie dwóch dziennikarzy. Pierwszy jest bardzo
zaj¦ty - pisze tuzin artykuªów tygodniowo. Cho¢ poprawne i profesjonalnie napi-
sane, artykuªy te s¡ po prostu rutynow¡ reportersk¡ robot¡. Drugi dziennikarz w
tym tygodniu napisze tylko jeden artykuª, ale b¦dzie to artykuª na pierwsz¡ stron¦
gazety, artykuª, o którym b¦dzie gªo±no, artykuª omawiany, cytowany i szeroko
komentowany, artykuª, który przyniesie mu sªaw¦, presti»ow¡ nagrod¦, korzystne
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oferty pracy i propozycj¦ opublikowania ksi¡»ki. Zgoda - przykªad ten jest nieco
naci¡gany i przedstawia dwa przeciwstawne bieguny spektrum, ale znakomicie ilu-
struje star¡ prawd¦, »e niektóre dziaªania przynosz¡ dªugoterminowe korzy±ci, a
inne czyni¡ ci¦ tylko zaj¦tym czªowiekiem, w perspektywie nie daj¡c nadziei na
odniesienie znacz¡cego sukcesu. Pierwsz¡ z rzeczy, jak¡ powinien zrobi¢ pierwszy
z opisanych dziennikarzy, jest wzi¦cie tygodniowego urlopu i solidne wyspanie si¦
(co prawda straci w ten sposób kilka wierszówek, ale za to wyrwie swój umysª z
zakl¦tego kr¦gu zapracowania). Skoncetruj si¦ na najwa»niejszych zadaniach - tych,
które wyrabiaj¡ twoj¡ mark¦, kªad¡ solidne fundamenty pod twoj¡ kondycj¦ �nan-
sow¡ oraz przynosz¡ trwaª¡ satysfakcj¦ i szcz¦±cie. To s¡ twoje Kamienie Milowe.
Wyeliminuj caª¡ reszt¦.

• Trzy Najwa»niejsze Zadania. Codziennie okre±l i zapisz na kartce trzy Najwa»-
niejsze Zadania. To wszystko. Kolejno zrealizuj i skre±l ka»de z nich. Je±li trzeba,
po±wi¦¢ na nie caªe przedpoªudnie, a nawet caªy dzie«. Najwa»niejsze Zadania to
gªównie Kamienie Milowe zde�niowane podczas Przegl¡du Tygodniowego oraz inne
sprawy, które musz¡ koniecznie zosta¢ zaªatwione.

• Komasuj maªe zadania. W trakcie dnia pojawiaj¡ si¦ sprawy, które wymagaj¡
reakcji, »eby nie nabrzmiaªy i nie sprawiªy pó¹niej wi¦kszego kªopotu. Zapisuj je na
osobnej li±cie "maªych spraw". W wi¦kszo±ci przypadków nie musisz zajmowa¢ si¦
nimi natychmiast. Po prostu je zapisz. Wyznacz dla nich czas (na przykªad 30 mi-
nut) po poªudniu. Zawsze najpierw zajmuj si¦ swoimi Najwa»niejszymi Zadaniami,
a dopiero potem zaªatwiaj "maªe sprawy". Mog¡ to by¢ rozmowy telefoniczne, li-
sty elektroniczne, pisma i inne prace papierkowe. Postaw na sprawno±¢, »eby jak
najszybciej si¦ ich pozby¢. By¢ mo»e kilka zostanie ci na nast¦pny dzie«, ale przy-
najmniej zrealizowaªe± swoje Najwa»niejsze Zadania. W ci¡gu dnia wyznacz nie
wi¦cej ni» dwie pory zajmowania si¦ poczt¡ elektroniczn¡ - komasacja zapobiega w
tym przypadku rozpraszaniu si¦ co kilka minut.

ZTD - [13] Nawyk 9: Ustalanie procedur

Stwórz swoje wªasne procedury - a wªa±ciwie ramowe plany - poranka, wieczoru, dnia i
tygodnia, »eby wprowadzi¢ porz¡dek i spokój do swojego ±wiata.

Standardowe procedury przyczyniaj¡ si¦ do radykalnego uproszczenia »ycia - zarówno
zawodowego, jak i osobistego. W ten sposób zapobiegasz chaosowi i komplikacjom, mo»esz
zgrupowa¢ podobne czynno±ci w celu szybkiego ich wykonania i zyska¢ poczucie, »e robisz
to, co nale»y.

Najwa»niejsze jest jednak to, »e stajesz si¦ panem (lub pani¡) swojego dnia, a nie zdajesz
si¦ na ªask¦ pr¡dów codzienno±ci usiªuj¡cych ponie±¢ ci¦ w niewiadomym kierunku. Bez
procedur trudno ci powiedzie¢ "nie" i ulegasz »¡daniom ka»dej osoby, która chce uszczkn¡¢
troch¦ twojego czasu i ka»dej stronie internetowej, która chce zawªadn¡¢ twoj¡ uwag¡.
Tak nie powinno by¢ - przynajmniej nie wtedy, kiedy chcesz zrealizowa¢ swoje wa»ne
zamierzenia.

Uchwy¢ w r¦ce ster swojego »ycia. Ustal procedury i naucz si¦ je stosowa¢.

Oto kilka wskazówek, jak to zrobi¢:
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• Zadania zawodowe. Sporz¡d¹ list¦ wszystkich powtarzalnych przedsi¦wzi¦¢, które
chciaªby± realizowa¢ w swoim »yciu zawodowym. Uwzgl¦dnij zarówno wi¦ksze sprawy
- takie, jak Przegl¡dy Tygodniowe, jak i drobniejsze - takie, jak robota papierkowa,
sporz¡dzanie raportów, codzienne opró»nianie skrzynki spraw przychodz¡cych, po-
ranne okre±lanie Najwa»niejszych Zada«, przegl¡danie celów, informowanie przeªo-
»onych o stanie prac, opró»nianianie skrzynki odbiorczej systemu poczty elektroni-
czej, przeprowadzanie rozów telefonicznych, pisanie, projektowanie itp.

• Zadania osobiste. Zrób podobn¡ list¦ powtarzalnych przedsi¦wzi¦¢ w obszarze
»ycia osobistego. Uwzgl¦dnij takie rzeczy, jak ¢wiczenia �zyczne, joga, medytacje,
prowadzenie dziennika, czytanie, przegl¡danie subskrypcji RSS oraz standardowe
obowi¡zki domowe - opªacanie rachunków, kontrola wydatków, pranie, sprz¡tanie,
zakupy, opieka nad zwierz¦tami, sprawy zwi¡zane z wychowywaniem dzieci, przy-
gotowywanie dla nich posiªków, wizyty w banku, na poczcie, w urz¦dach itp.

• Grupy zada«. Przejrzyj listy, które sporz¡dziªe± w pierwszych dwóch krokach i
zastanów si¦, jak mo»na pogrupowa¢ spisane przez ciebie zadania. W ten sposób w
przyszªo±ci zaoszcz¦dzisz du»o czasu i unikniesz rozpraszania si¦. Na przykªad mo-
»esz poª¡czy¢ zakupy z wizyt¡ w banku, na poczcie i w sklepie z karm¡ dla zwierz¡t.
Wyznacz jeden dzie« w tygodniu, kiedy b¦dziesz zaªatwia¢ te sprawy i nazwij go
"dniem w mie±cie". Niech "dzie« przy biurku w domu" sªu»y do czytania i odpowia-
dania na otrzyman¡ poczt¦, pªacenia rachunków, kontroli wydatków, archiwizowania
dokumentów, przygotowywania tygodniowego menu obiadowego oraz listy zakupów.
W pracy mo»esz zde�niowa¢ jednogodzinne sesje dla rozmów telefonicznych, obsªugi
poczty elektroniczej, roboty papierkowej itp.

• Lista dzienna. Teraz przejrzyj swoje listy i wyªów z nich te czynno±ci, które po-
winiene± robi¢ codziennie - na przykªad czytanie poczty elektronicznej, rozmowy
telefoniczne, okre±lanie Najwa»niejszych Zada«, prowadzenie dziennika, ¢wiczenia
�zyczne, przegl¡danie subskrypcji RSS, przetwarzanie skrzynki spraw przychodz¡-
cych itp. Opracuj swoj¡ procedur¦ dnia (plan dnia). Nie chodzi tu jednak o pre-
cyzyjne, co do minuty, okre±lenie czasu wykonania ka»dej z codziennych czynno±ci.
Najlepiej jest obmy±le¢ swoj¡ procedur¦ "pocz¡tku dnia" (zarówno w domu, jak i
po przyj±ciu do pracy) oraz procedur¦ "ko«ca dnia" (przed wyj±ciem z pracy i przed
poªo»eniem si¦ do ªó»ka). �rodek dnia nale»y zarezerwowa¢ na realizacj¦ Najwa»-
niejszych Zada« i innych spraw, które mog¡ pojawi¢ si¦ w mi¦dzyczasie.

• Lista tygodniowa. Rzeczy, które robisz jeden, dwa lub wi¦cej razy w tygodniu, ale
nie codziennie, powinny sta¢ si¦ elementem procedury tygodnia (planu tygodnia)
- na przykªad Przegl¡d Tygodniowy, pranie, przegl¡danie celów (cho¢ mo»na to
zrobi¢ w ramach Przegl¡du Tygodniowego), sprz¡tanie, ¢wiczenia �zyczne (je±li,
na przykªad, ¢wiczysz trzy razy w tygodniu), zakupy, sprawy �nansowe, "dzie« w
mie±cie", "dzie« przy biurku w domu", prace ogrodowe i gara»owe itp. Rozplanuj te
czynno±ci równomiernie w tygodniu, ograniczaj¡c dzienne obci¡»enie do nie wi¦cej
ni» dwóch-trzech spraw. Najlepiej, je±li jest to jedno lub dwa zadania na dzie«
tygodnia. Je±li wypada ich wi¦cej ni» 3 dziennie, pomy±l o uproszczeniu swojego
»ycia, poniewa» trudno b¦dzie ci realizowa¢ tak napi¦ty harmonogram. Zgrupuj
niektóre czynno±ci, albo caªkowicie je wyeliminuj.
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• Wypróbuj procedury! Po opracowaniu dziennej i tygodniowej procedury dzia-
ªania, wypróbuj je w praktyce. Procedur¦ dzienn¡ testuj przez co najmniej jeden
tydzie«. Po tym okresie wyci¡gnij wnioski i wprowad¹ odpowiednie poprawki. Pro-
cedur¦ tygodniow¡ testuj przez co najmniej dwa tygodnie (chyba, »e rzeczywi±cie
nie dziaªa i wymaga natychmiastowych korekt). Po tym okresie zmie« to, co w niej
okazaªo si¦ niewygodne lub nieskuteczne.

• Przestrzegaj procedur. Na tym polega caªa sztuka - ªatwo jest opracowywa¢
procedury, ale znaczniej trudniej si¦ im podporz¡dkowa¢. Kiedy ju» uznasz swoje
procedury za wystarczaj¡co dobre, zacznij je konsekwentnie stosowa¢ przez nast¦pne
30 dni. Po tym czasie wejd¡ ci w nawyk. I doznasz wspaniaªego uczucia spokoju i
peªnej kontroli nad wªasnym »yciem. Jak utrzyma¢ tak¡ dyscyplin¦ przez 30 dni?
Niech to b¦dzie twoje 30-dniowe wyzwanie i - jak zwykle w takich przypadkach
- zaaplikuj sobie ró»norodne ±rodki mobilizuj¡ce: nagrody, publiczne ogªoszenie
podj¦cia tego wyzwania oraz wywieszenie w domu i w pracy swoich procedur. I nie
próbuj w tym samym czasie ksztaªtowa¢ »adnego innego nawyku. Je±li przez 30 dni
zdoªasz w peªni skoncentrowa¢ swoj¡ uwag¦ i energi¦ na tym zadaniu, to nawyk ten
szybciej wejdzie ci w krew i stanie si¦ staªym elementem twojego lepszego »ycia.

ZTD - [14] Nawyk 10: Znajdowanie swojej pasji

Ze wszystkich nawyków ZTD ten jest niew¡tpliwie najtrudniejszy, ale jednocze±nie naj-
wa»niejszy.

Gdyby± miaª z tego kursu wynie±¢ tylko jedn¡ rzecz, powinien to by¢ ten wªa±nie nawyk.
Czy jest on kluczowy dla metodologii ZTD? Absolutnie nie. I bez niego mo»esz zwi¦k-
szy¢ swoj¡ efektywno±¢, sta¢ si¦ spokojniejszym i lepiej zorganizowanym czªowiekiem.
Ale znalezienie swojej pasji pozwoli ci by¢ osob¡ szcz¦±liwsz¡ i przez to jeszcze bardziej
produktywn¡.

Pomy±l: je±li naprawd¦ chcesz czego± dokona¢, pracujesz jak wariat, nie zwa»aj¡c na
znu»enie, upªywaj¡cy czas i przeszkody. Nie my±lisz o odwlekaniu - ono pojawia si¦
wtedy, gdy nie obchodzi ci¦ to, co masz zrobi¢.

Je±li wzdragasz si¦ przed pój±ciem do pracy lub ci¡gle brak ci motywacji, albo jeste±
±miertelnie znudzony wykonywanymi zadaniami, powiniene± zacz¡¢ szuka¢ nowego zaj¦-
cia. Brak zmiany nie tylko ci¦ unieszcz¦±liwi, ale i zablokuje mo»liwo±ci wykorzystania
tkwi¡cego w tobie potencjaªu.

Wyobra¹ sobie przez chwil¦ sytuacj¦ odwrotn¡: budzisz si¦ rano, wyskakujesz podekscy-
towany z ªó»ka i z gªow¡ peªn¡ nowych pomysªów p¦dzisz do pracy. By¢ mo»e zostaniesz
w niej dªu»ej ni» inni, ale to nie problem, poniewa» czas mija, jak z bicza strzeliª. Cz¦sto
pracujesz jak natchniony, zapominaj¡c o bo»ym ±wiecie - trac¡c poczucie czasu zatapiasz
si¦ w swojej robocie. Praca przestaje by¢ prac¡ w potocznym znaczeniu, a staje si¦
fascynuj¡c¡ rozrywk¡. To jest wªa±nie pasja.

Je±li nie lubisz swojego zaj¦cia, albo nawet je znienawidziªe±, powy»szy opis mo»e wydawa¢
ci si¦ mrzonk¡. Ale je»eli nigdy nie uczynisz wysiªku poszukania swoich pasji, mrzonka ta
pozostanie na zawsze mrzonk¡. Odwa» si¦ i zacznij marzy¢, ujrzyj mo»liwo±ci, którymi
cz¦stuje ci¦ ±wiat i spróbuj znale¹¢ to, co ci¦ naprawd¦ kr¦ci. Dla chc¡cego - nic trudnego!
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Co chciaªby± teraz robi¢? (Tylko nie mów, »e spa¢!) Co uwielbiasz robi¢? Jak wygl¡daªaby
twoja wymarzona praca i jak mógªby± j¡ zdoby¢? Przemy±l to. Niekoniecznie teraz - daj
sobie na to kilka dni. Najpierw zidenty�kuj swój upragniony cel, a potem opracuj plan
jego osi¡gni¦cia.

Jak znale¹¢ swoj¡ pasj¦?

A co, je±li nie wiesz, co jest twoj¡ pasj¡? Nie martw si¦, wi¦kszo±¢ ludzi ma ten problem.
Kluczem jest rozpocz¦cie poszukiwa« i nieustawanie w nich, a» do skutku.

Oto kilka sugestii:

• Czy jest co±, co ju» uwielbiasz robi¢? Czy masz hobby lub co±, co lubiªe± robi¢ w
dzieci«stwie, ale nigdy nie wydawaªo ci si¦, »e mo»na zajmowa¢ si¦ tym na powa»nie?
Na przykªad czytanie komiksów, kolekcjonowanie, tworzenie lub budowanie jakich±
przedmiotów. Prawdopodobnie istnieje sposób zarabiania w ten sposób na »ycie. Na
przykªad otwórz sklep z komiksami lub przygotuj witryn¦ internetow¡ po±wi¦con¡
temu tematowi. Je±li jest ju» co±, co wiesz, »e lubisz robi¢, wyprzedziªe± wielu
swoich konkurentów. Pozostaje ci tylko zbada¢ mo»liwo±ci, jak zarabia¢ na tym
zamiªowaniu.

• O czym lubisz czyta¢? Nierzadko pasj¦ mo»esz zidenty�kowa¢ na podstawie
swoich lektur - je±li co± ci¦ interesuje, to kupujesz i czytasz ksi¡»ki oraz czasopisma
po±wi¦cone temu zagadnieniu. Zagl¡dasz te» na tematyczne witryny internetowe.
Kryje si¦ tam wiele mo»liwo±ci rozwoju - nie lekcewa» ich, tylko uwa»nie im si¦
przyjrzyj.

• Burza mózgów. Nic ci nie przychodzi do gªowy? We¹ kartk¦ papieru i zacznij spi-
sywa¢ ró»ne pomysªy. Wszystko, o czym pomy±lisz. Rozejrzyj si¦ po domu, zerknij
do komputera, rzu¢ okiem na póªk¦ z ksi¡»kami i spróbuj znale¹¢ tam inspiracj¦. I
zapisz to. Na tym etapie nie ma zªych pomysªów. Pó¹niej przyjdzie czas na ocen¦.

• Popytaj dookoªa, poszukaj w Internecie. Spytaj znajomych, czy mog¡ podzie-
li¢ si¦ z tob¡ jakimi± fajnymi pomysªami. Podpatrz, jakie inni maj¡ pasje. Poszukaj
inspiracji w Internecie. Im wi¦cej mo»liwo±ci uda ci si¦ zidenty�kowa¢, tym wi¦ksze
s¡ szanse, »e odnajdziesz swoj¡ pasj¦.

• Najpierw spróbuj. Najbezpieczniej jest najpierw przetestowa¢ nowy pomysª na
»ycie, a dopiero potem rusza¢ w tym kierunku z impetem wodospadu. Na pocz¡tku
niech to b¦dzie jedynie hobby lub zaj¦cie dodatkowe - w tym czasie sprawdzisz, czy
jest to naprawd¦ twoje powoªanie. Czasami co± ci¦ zafascynuje, ale czas odpowie ci
po kilku miesi¡cach, czy nadal pragniesz si¦ tym zajmowa¢. Je±li zdasz ten egzamin,
to prawdopodobnie znalazªe± swoj¡ pasj¦.

• Nie przestawaj próbowa¢. Nie udaªo ci si¦ za pierwszym razem odnale¹¢ swojej
pasji? Nie poddawaj si¦, tylko szukaj nadal - by¢ mo»e przez wiele miesi¦cy. Ju»
my±laªe±, »e to jest to, ale po kilku miesi¡cach ci si¦ znudziªo? Nie ma problemu
- po prostu poszukaj nowego tematu. Przecie» mo»na mie¢ w »yciu wiele pasji,
wi¦c nieustannie badaj mo»liwo±ci. Znalazªe± pasj¦, ale nie udaªo ci si¦ jej przeku¢
w stabilne ¹ródªo dochodów? Trudno. Spróbuj jeszcze raz. I jeszcze raz, a» w
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ko«cu odniesiesz sukces. Cz¦sto potrzeba nieco wytrwaªo±ci, wi¦c nie zniech¦caj si¦
przedwcze±nie, tylko próbuj, próbuj, próbuj...

Co zrobi¢ ze znaleziskiem?

Znalezienie swojej pasji to wielki krok na drodze do szcz¦±cia. Gratulacje! Uczcij to
wydarzenie, a potem zakasaj r¦kawy i do roboty - pierwszy krok ju» zrobiªe±, teraz kolej
na nast¦pne.

Oto kilka sugestii, jak rozwin¡¢ i piel¦gnowa¢ swoj¡ pasj¦:

• Nie rzucaj jeszcze pracy. Nie skªadaj wymówienia nast¦pnego dnia po znalezie-
niu swojego powoªania. Zostaw sobie troch¦ czasu na zbadanie rysuj¡cych si¦ przed
tob¡ mo»liwo±ci. Najlepiej, je±li mo»esz zajmowa¢ si¦ swoj¡ pasj¡ po godzinach,
zdobywa¢ niezb¦dne umiej¦tno±ci i rozwin¡¢ j¡ w tym czasie tak, »eby dawaªa ci
przychody, które b¦d¡ zabezpieczeniem �nansowym, kiedy ju» rzucisz si¦ na gª¦-
bok¡ wod¦.

• Zbadaj spraw¦. Czy znasz ludzi, którzy podzielaj¡ twoj¡ pasj¦? Jakie maj¡
do±wiadczenie? Jak zdobyli t¦ robot¦? Jakie s¡ wymagania? Znajd¹ odpowiedzi na
te pytania w Internecie, w±ród znajomych i za pomoc¡ rozmów telefonicznych. Im
wi¦cej wiesz, tym lepiej.

• Jakie widzisz przeszkody? Co musisz zrobi¢, »eby osi¡gn¡¢ swój cel? Potrzebu-
jesz wi¦cej wiedzy? Niezb¦dne jest poznanie wªa±ciwych ludzi? Musisz zarejestrowa¢
si¦ w urz¦dzie? Brakuje ci jakich± umiej¦tno±ci?

• Opracuj plan. Przemy±l sposoby likwidacji przeszkód, które stoj¡ ci na drodze.
Je±li musisz zdoby¢ wiedz¦ lub umiej¦tno±ci, nie zrobisz tego w jeden dzie«, ale
je±li nie wprowadzisz tego do swoich planów, twoje marzenia nigdy si¦ nie ziszcz¡.
Wytycz swoj¡ drog¦ do sukcesu.

• Do dzieªa! Nie czekaj, a» nadarzaj¡ca si¦ okazja spadnie ci z nieba. Poszukaj jej, a
potem bezwzgl¦dnie wykorzystaj. Zrealizuj swój plan - wykonaj co najmniej jeden
krok dzisiaj i ka»dego nast¦pnego dnia, a» do osi¡gni¦cia celu. Na pocz¡tku droga ta
mo»e wydawa¢ si¦ niesko«czenie dªuga, ale je±li przyªo»ysz si¦, zrealizujesz w ko«cu
swoje marzenia.

• �wicz, ¢wicz i jeszcze raz ¢wicz. Nie poprzestawaj na poziomie rozentuzja-
zmowanego amatora. Je±li chcesz zarabia¢ pieni¡dze, musisz wznie±¢ si¦ na poziom
profesjonalisty. Pracuj nad zestawem swoich umiej¦tno±ci, a zbierzesz �nansowe
owoce swojego wysiªku. �wicz caªymi godzinami. Je±li to lubisz, to podczas takiego
treningu nie zaznasz uczucia znu»enia .

• Wytrwale d¡» do celu. Nie zniech¦caj si¦ po pierwszych niepowodzeniach. Pukaj
do kolejnych drzwi. Dzwo« do ludzi. Przesyªaj informacje o sobie. Umawiaj si¦ na
spotkania. Nie poddawaj si¦. Nieust¦pliwi zawsze pokonuj¡ tych, którzy dysponuj¡
tylko sªomianym zapaªem.

Znajd¹ i zdob¡d¹ swoje wymarzone zaj¦cie, poniewa» kiedy robisz to, co ci¦ pasjonuje,
nie musisz martwi¢ si¦ o motywacj¦ i efektywno±¢ swojego dziaªania.
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ZTD - [15] Jeden dzie« z ZTD

Ciekawy zapewne jeste±, jak zaprezentowane w poprzednich lekcjach nawyki ZTD spra-
wuj¡ si¦ w praktyce. Przyjrzyjmy si¦ »yciu Zenobiusza T. Dobrodzieja, który w ubiegªym
roku z powodzeniem je wdro»yª i wiedzie obecnie spokojne, uporz¡dkowane, wypeªnione
kreatywn¡ energi¡ »ycie.

Poranek

Zenobiusz jest rannym ptaszkiem. Wstaje codziennie o 5:30. Oczywi±cie tak wczesne
wstawanie nie jest w ZTD obowi¡zkowe, ale on to lubi.

Mimo wczesnej pory Zenobiusz szybko otrz¡sa si¦ ze snu, poniewa» czeka go kolejny,
ekscytuj¡cy dzie«. Dlaczego? Bowiem dziesi¡ty nawyk pozwoliª mu znale¹¢ pasj¦ jego
»ycia. Staªa si¦ ona jego zawodem, który wykonuje nie ruszaj¡c si¦ z domu. Oczywi±cie
praca w domu nie jest w ZTD obowi¡zkowa, ale on to lubi.

Wstaje wi¦c z ªó»ka gotowy na przywitanie nowego dnia i zaczyna swoj¡ procedur¦ po-
rann¡. Przeci¡ga si¦, goli, myje i ubiera, zaparza kaw¦ i delektuj¡c si¦ ni¡, obserwuje
wschód sªo«ca. Potem w ramach porannego rytuaªu pisarskiego siada nad nowym ar-
tykuªem. Jest to jednocze±nie pierwsze z zaplanowanych na ten dzie« Najwa»niejszych
Zada«.

Po zako«czeniu tej pracy przebiera si¦ w dres i idzie przez 30 minut pobiega¢. Lubi te
przebie»ki, poniewa» daj¡ mu chwil¦ wyciszenia umo»liwiaj¡c¡ przemy±lenie wa»nych i
mniej wa»nych spraw. Po powrocie bierze prysznic, zjada zdrowe, po»ywne ±niadanie i
przyst¦puje do realizacji drugiego Najwa»niejszego Zadania.

Przed rozpocz¦ciem ka»dego Najwa»niejszego Zadania Zenobiusz uprz¡ta swoje biurko,
wyª¡cza Internet i telefon, zamyka wszystkie niepotrzebne programy komputerowe i caª-
kowicie koncentruje si¦ na tym, co ma do zrobienia. W razie potrzeby, co 10-15 minut
odrywa si¦ na chwil¦ od pracy, ale nie pozwala sobie na wª¡czenie Internetu lub rozpra-
szanie si¦ innymi sprawami, dopóki nie zrealizuje swojego zamierzenia.

Dopiero, gdy zako«czy procedur¦ porann¡ i dwa pierwsze Najwa»niejsze Zadania, prze-
gl¡da skrzynk¦ odbiorcz¡ poczty elektronicznej i w¡tki subskrypcji RSS.

Planowanie

Zenobiusz ju» wczoraj wieczorem, w ramach procedury "ko«ca dnia", ustaliª trzy Najwa»-
niejsze Zadania do wykonania na dzi±. Dzi¦ki temu, gdy tylko otworzyª oczy, wiedziaª, »e
wie, co ma do zrobienia. Podstawowym narz¦dziem ZTD u»ywanym przez Zenobiusza jest
prosty, acz elegancki notatnik kieszonkowy Moleskine. Ka»dy nowy dzie« otrzymuje w
nim now¡ stron¦, na której pod dat¡ umieszczane s¡ trzy Najwa»niejsze Zadania. Na dole
strony Zenobiusz zapisuje drobniejsze sprawy do zaªatwienia hurtem, po poªudniu (»eby
nie zakªócaªy toku realizacji Najwa»niejszych Zada«). Notatnik ten jest te» narz¦dziem do
gromadzenia nowych informacji i pomysªów - maª¡ karteczk¡ samoprzylepn¡ wyznaczona
jest odr¦bna sªu»¡ca temu cz¦±¢ zeszytu. Moleskine jest wiernym towarzyszem Zenobiusza
- nie odst¦puje go nawet na krok.

Jednym z dzisiejszych zada« jest wykonanie Prostego Przegl¡du Tygodniowego, wi¦c Ze-
nobiusz otwiera swój notatnik i w ci¡gu 30 minut sprawnie i uwa»nie przegl¡da jego
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zawarto±¢. Analizuje swoj¡ list¦ rzeczy do zrobienia, która zajmuje sam koniec notat-
nika i odrzuca to, co tak naprawd¦ nie wymaga dziaªania, pozostawiaj¡c jedynie sprawy
najwa»niejsze.

Bior¡c pod uwag¦ swój Jedyny Cel Roczny, upewnia si¦, »e przynajmniej kilka Kamieni
Milowych na kolejny tydzie« jest zwi¡zanych z tym zamierzeniem. Podsumowuje te»
post¦p, jakiego dokonaª w tym wzgl¦dzie przez siedem poprzednich dni i u±miech rysuje
si¦ na jego obliczu - wygl¡da na to, »e osi¡gn¡ª wi¦cej ni» planowaª. Wykre±la sprawy ju»
zaªatwione i wysyªa do odpowiednich osób listy elektroniczne dotycz¡ce przekazania im
zada« do wykonania. Zadowolony z oczyszczenia listy rzeczy do zrobienia, przyst¦puje
do rozplanowania Kamieni Milowych na kolejny tydzie«, po czym sprawdza stan swoich
skrzynek spraw przychodz¡cych i archiwum.

Procedura ko«ca dnia

Dzie« Zenobiusza min¡ª praktycznie zgodnie z planem. Trzy Najwa»niejsze Zadania zo-
staªy zrealizowane - to najwi¦kszy powód do zadowolenia, a i wi¦kszo±¢ drobniejszych
spraw udaªo si¦ sprawnie zaªatwi¢. Czas na ostatnie wyzerowanie skrzynek spraw przy-
chodz¡cych - podczas tej czynno±ci pojawiªo si¦ kilka nowych tematów, ale z wi¦kszo±ci¡ z
nich poradziª sobie od r¦ki, a jeden wpisaª na list¦ rzeczy do zrobienia na ko«cu notatnika.

Po oczyszczeniu skrzynek spraw przychodz¡cych, uporaniu si¦ z drobniejszymi zadaniami
i uaktualnieniu swoich list, Zenobiusz mo»e przej±¢ do pozostaªych punktów procedury
"ko«ca dnia". Przygotowuje na jutro do szkoªy drugie ±niadania dla dzieci, przegl¡da
terminarz i list¦ "do zrobienia", »eby upewni¢ si¦, co go czeka nast¦pnego dnia i okre±la
kolejne trzy Najwa»niejsze Zadania. Otwiera osobisty dziennik i podsumowuje w nim
ko«cz¡cy si¦ wªa±nie dzie« - dobry dzie«.

ZTD - [16] Odpowiedzi na pytania

Oto odpowiedzi na kilka najcz¦±ciej zadawanych pyta« zwi¡zanych z metodologi¡ Zen To
Done.

Czym ró»ni si¦ ZTD od GTD? Wygl¡daj¡ podobnie.

Zen To Done wykorzystuje niektóre zasady charakterystyczne dla GTD i innych systemów
zwi¦kszania osobistej efektywno±ci, lecz wyró»nia si¦ nieco innym rozªo»eniem akcentów:

1. GTD wi¡»e si¦ z konieczno±ci¡ wyrobienia wielu nowych nawyków w tym samym
czasie, co stanowi zbyt du»e wyzwanie dla wielu adeptów tej metodologii. Zmiana
nawyków wymaga znacznego skupienia i energii, wi¦c lepiej nie ªapa¢ jednocze±nie
wielu srok za ogon. ZTD to ksztaªtowanie jednego lub wyj¡tkowo dwóch nawyków
naraz.

2. ZTD skupia si¦ na upraszczaniu zestawu spraw, którymi si¦ zajmujesz i obejmowa-
niu systemem tylko tego, co jest w twoim »yciu niezb¦dne. GTD traktuje wszystkie
sprawy na równi - koncentracja na rzeczach najwa»niejszych nie ma w tej metodo-
logii nadrz¦dnego znaczenia.
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3. W przypadku GTD wiele osób skupia si¦ na narz¦dziach i samym systemie. W
ZTD najwa»niejsze jest dziaªanie. ZTD stawia przed tob¡ pojedyncze zadanie do
wykonania, usuwa rozpraszaj¡ce ci¦ bod¹ce i pomaga zatopi¢ si¦ w pracy. W GTD
niewiele uwagi po±wi¦ca si¦ tym zagadnieniom.

4. GTD prze±lizguje si¦ po kwestii celów. W intencji jest to podej±cie "od szczegóªu
do ogóªu" i w tym wzgl¦dzie dziaªa doskonale. ZTD w wi¦kszym stopniu skupia
si¦ na celach - tak podczas rocznych, miesi¦cznych i tygodniowych przegl¡dów, jak
i codziennie, podczas wyznaczania Najwa»niejszych Zada«. W ten sposób ª¡czy
podej±cie "od szczegóªu do ogóªu" charakterystyczne dla GTD z podej±ciem "od
ogóªu do szczegóªu" (Steven Covey).

5. GTD nie pomaga ci w uporz¡dkowaniu dnia. Z jednej strony jest to zaleta, ale
niektórzy ludzie czuj¡ si¦ zagubieni wobec takiej dowolno±ci. ZTD pomaga okre±li¢
struktur¦ dnia za pomoc¡ Najwa»niejszych Zada« i procedur (porannych, wieczor-
nych i innych). Wiele osób to docenia, ale jest to oczywi±cie nawyk nieobowi¡zkowy.

6. Jako bonus ZTD dodaje ostatni, dziesi¡ty nawyk dotycz¡cy znajdowania swojej
pasji. Nie jest on bezpo±rednio zwi¡zany z realizacj¡ zada«, ale odkrycie wªasnych
zamiªowa« wprowadza ci¦ na wy»szy poziom efektywno±ci - robi¡c to, co uwielbiasz,
znacznie zwi¦kszasz swoj¡ wydajno±¢. Czynnik ten jest niezwykle istotny dla wielu
osób.

Czy ósmy nawyk - upraszczanie - nie stoi w sprzeczno±ci z gªoszon¡ przez GTD
zasad¡ niepozostawiania w gªowie otwartych spraw i niezwªocznego przenosze-
nia ich na odpowiednie listy?

Gdyby± przyst¡piª do upraszczania przed faz¡ gromadzenia (to znaczy przed zapisaniem
informacji w notatniku), to rzeczywi±cie nie do±wiadczyªby± uczucia lekko±ci zwi¡zanego
z oczyszczeniem umysªu z my±li o niedoko«czonych sprawach. Jednak ZTD zaleca po
pierwsze zapisywanie wszystkich rzeczy, które chodz¡ ci po gªowie, a dopiero w drugim
kroku - ich przegl¡danie. To wªa±nie podczas przegl¡du nast¦puje upraszczanie polegaj¡ce
na podj¦ciu decyzji, czy naprawd¦ zale»y ci na realizacji poszczególnych zada« i czy s¡
one rzeczywi±cie istotne.

ZTD wcale nie wydaje si¦ takie proste. Skªada si¦ a» z 10 ró»nych nawyków!

Po pierwsze, wi¦kszo±¢ systemów zwi¦kszania osobistej efektywno±ci skªada si¦ ze znacznie
wi¦kszej liczby nawyków. W GTD mo»na doliczy¢ si¦ dwudziestu, a peªny system Stevena
Coveya jest jeszcze bardziej zªo»ony mimo chwytliwej nazwy "7 nawyków skutecznego
dziaªania". Na przykªad nawyk "Najpierw rzeczy najwa»niejsze" tak naprawd¦ skªada
si¦ z wielu kroków - umieszczania spraw w odpowiednich ¢wiartkach sªynnego diagramu,
okre±lania ich priorytetów itp. Inne systemy nie wyszczególniaj¡ poszczególnych nawyków
w tak jasny sposób jak ZTD oraz sugeruj¡ ich jednoczesne wdra»anie, co staje si¦ jedn¡
z gªównych przyczyn niepowodze«.

Po drugie, nie musisz wykorzystywa¢ wszystkich dziesi¦ciu nawyków. Ka»dy z nich jest
po»yteczny, ale mo»esz sobie wybra¢ na przykªad tylko pi¦¢ - tych, które najlepiej pasuj¡
do twojego stylu pracy i pomagaj¡ ci realizowa¢ zamierzenia. Ka»dy z nas jest inny, wi¦c
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nie istnieje doskonaªa, uniwersalna metodologia usprawniania swojego »ycia. Tymczasem
podej±cie ZTD zapewnia odpowiedni¡ doz¦ elastyczno±ci.

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

Chyba potrzebna jest szczególna dyscyplina, »eby ksztaªtowa¢ tylko jeden na-
wyk naraz.

Tak, to mo»e by¢ trudne - powstrzymywa¢ si¦ przed wdra»aniem wi¦cej ni» jednego na-
wyku naraz. Ale w praktyce jeszcze trudniej jest skutecznie opanowa¢ wiele nawyków w
tym samym czasie.

Pomy±l o tym w nast¦puj¡cy sposób: Co by byªo gdyby± postanowiª w ci¡gu jednego tygo-
dnia rzuci¢ palenie, zosta¢ biegaczem, zacz¡¢ ¢wiczy¢ w siªowni, przej±¢ na wegetarianizm,
wstawa¢ o pi¡tej rano, sko«czy¢ z odwlekaniem, sta¢ si¦ zorganizowanym czªowiekiem i
zacz¡¢ medytowa¢? Czy spodziewaªby± si¦, »e we wszystkich tych dziedzinach odniesiesz
sukces? Raczej nie.

Prawda jest taka, »e zmiana nawyków nie przychodzi ªatwo. To umiej¦tno±¢, która wy-
maga praktyki. To przedsi¦wzi¦cie, które wymaga skupienia. Nie mo»esz koncentrowa¢ si¦
jednocze±nie na dziesi¦ciu rzeczach. Najwy»ej na kilku, ale je±li po±wi¦cisz swoj¡ uwag¦
tylko jednej sprawie, twoja siªa oddziaªywania b¦dzie wielokrotnie wi¦ksza. W ten sposób
znacz¡co zwi¦kszysz swoje szanse odniesienia sukcesu.

Je±li uwa»asz, »e jeste± dobry w zmienianiu nawyków, mo»esz jednocze±nie wzi¡¢ si¦ za
trzy lub cztery, ale w »adnym wypadku nie za dziesi¦¢. Na przykªad zacznij od Mini ZTD,
a po opanowaniu tych pierwszych czterech nawyków dodawaj stopniowo, co miesi¡c jeden
lub dwa kolejne nawyki.

Spojrzyj na to tak: tak, jak zªe nawyki nie pojawiaj¡ si¦ nagle, tak i dobre wymagaj¡
pewnego czasu na znalezienie sobie miejsca w twoim »yciu. Je±li b¦dziesz opanowywaª
jeden nawyk miesi¦cznie, to po roku staniesz si¦ czªowiekiem wydajnym, zorganizowanym
i wypeªnionym wewn¦trznym spokojem. Czy» nie jest to dobry wynik?

Co zrobi¢, je±li nie mog¦ znale¹¢ swojej pasji? Czy powinienem zajmowa¢ si¦
innymi nawykami?

Dziesi¡ty nawyk jest opcjonalny, wi¦c niech nic ci¦ nie powstrzymuje przed ksztaªtowa-
niem pozostaªych - nawet wtedy, gdy nie jeste± zakochany w swojej obecnej pracy. Klu-
czem do dziesi¡tego nawyku s¡ otwarte oczy. Przede wszystkim zacznij szuka¢ i zawsze
wypatruj okazji oraz pomysªów mog¡cych doprowadzi¢ ci¦ do sytuacji, w której twoja
pasja stanie si¦ twoj¡ prac¡.

Czy naprawd¦ powinienem si¦ skupia¢ na tylko jednym celu na rok? Interesuje
mnie tak wiele rzeczy!

Wiele osób odbiera to jako ograniczenie. Ale koncentracja na celu jest kluczem do sukcesu,
bowiem nie mo»na jednocze±nie skupia¢ si¦ na dziesi¦ciu sprawach.
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Nawet w przypadku olbrzymiej dawki entuzjazmu, dªuga lista celów dªugoterminowych
generuje co tydzie« dªug¡ list¦ zada« szczegóªowych i w codziennej gonitwie caªy zapaª
szybko wyparowuje. Po prostu zbyt trudno jest utrzymywa¢ wysoki poziom zaanga»owa-
nia na wielu frontach.

Istot¡ ZTD jest zajmowanie si¦ pojedynczymi, istotnymi celami. Czy w takim razie
realizacja ka»dego przedsi¦wzi¦cia powinna zajmowa¢ caªy rok? Nie! Oczywi±cie, »e nie!
Mo»esz skoncentrowa¢ si¦ na celu, który zajmie ci jeden tydzie«, albo jeden miesi¡c, albo
sze±¢ miesi¦cy. Wa»ne jest, by w danym momencie byª to tylko jeden cel. W ten sposób,
utrzymuj¡c wysoki poziom skupienia, jeste± w stanie osi¡gn¡¢ bardzo wiele w ci¡gu caªego
roku.

Czy ZTD nie narusza praw wªasno±ci zwi¡zanych z GTD Davida Allena?

Nie, w rzeczy samej nie. Cho¢ wyniki prac Davida Allena i innych twórców systemów
zwi¦kszania osobistej efektywno±ci miaªy wpªyw na ZTD, to - z caªym szacunkiem - nie
wynale¹li oni idei gromadzenia, przetwarzania lub przegl¡dania informacji. S¡ to narz¦-
dzia stosowane i propagowane od dziesi¦cioleci. David Allen zªo»yª z nich wspaniaª¡,
logiczn¡, wszechstronn¡ i spójn¡ metodologi¦ GTD.

ZTD wykorzystuje cz¦±¢ tych samych narz¦dzi i ª¡czy je z innymi narz¦dziami - tak»e
znanymi i upowszechnianymi od dziesi¦cioleci. Poj¦cia takie, jak Kamienie Milowe i
Najwa»niejsze Zadania zostaªy spopularyzowane przez Stevena Coveya, ale byªy wyko-
rzystywane ju» wcze±niej. Moda na upraszczanie pojawiªa si¦ w latach siedemdziesi¡tych
dwudziestego wieku, a o znajdowaniu swojej pasji rozprawiaªo si¦ od wieków.

Po drugie "Zen To Done" nie narusza praw do nazwy "Getting Things Done". Maj¡ tylko
jedno wspólne sªowo, wi¦c nie sposób jest je pomyli¢. Równie» - mimo, »e "ZTD" i "GTD"
ró»ni¡ si¦ tylko jedn¡ liter¡ - David Allen nie wykupiª praw wªasno±ci do wszystkich
skrótów literowych, które rymuj¡ si¦ z "GTD".

Leo Babauta - twórca ZTD - zawdzi¦cza wiele dokonaniom Davida Allena i innych twór-
ców systemów zwi¦kszania osobistej efektywno±ci, lecz Zen To Done jest jego autorskim
systemem opartym na znanych narz¦dziach i wªasnych przemy±leniach, systemem, który
wiele osób uznaªo za warty wykorzystania.

Jakich narz¦dzi u»ywa Leo?

Ka»dy mo»e i powinien wybra¢ takie narz¦dzia, do jakich jest najbardziej przyzwyczajony
i jakie lubi. Leo Babauta - twórca ZTD - zorganizowaª swój system w nast¦puj¡cy sposób:

• Kieszonkowy notatnik Moleskine, w¦druje wsz¦dzie ze swoim wªa±cicielem i sªu»y
do gromadzenia informacji.

• W notatniku zapisywaie s¡ te» trzy Najwa»niejsze Zadania na dany dzie« oraz - na
dole strony - drobniejsze sprawy do zaªatwienia za jednym zamachem. Gªówna lista
rzeczy do zrobienia oraz listy zakupów, telefonów i oczekiwania na wykonanie pracy
przez innych znajduj¡ si¦ na ostatnich kartach notatnika.

• Kalendarz Google sªu»y tylko do przechowywania informacji o spotkaniach i o zaj¦-
ciach dzieci. Gmail obsªuguje poczt¦ elektroniczn¡, a edytory Google Documents i
AbiWord s¡ narz¦dziami pisarskimi.
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To wszystko!

ZTD - [17] Informacje dodatkowe

Narz¦dzia

• Zarz¡dzanie listami do zrobienia:
Vitalist
Ta-da List
Backpack
SimpleGTD
Nozbe
Tracks
Remember The Milk

• Terminarze:
Google Calendar
30 Boxes

• Inne:
Cool Timer
Hipster PDA
Moleskine (w Polsce)
Jeszcze jedna rzecz, która czeka na swoj¡ premier¦!

Artykuªy w j¦zyku angielskim:

• Purpose Your Day: Most Important Task (MIT) (link)

• Big Rocks First: Double Your Productivity This Week (link)

• Email Zen: Clear Out Your Inbox (link)

• 3 Steps to a Permanently Clear Desk (link)

• My Morning Routine (link)

• Jumpstart your day (the night before) - an evening routine (link)

• The New Zen Habits Forums! And the July Challenge (30 Day) (link)

• Top 20 Motivation Hacks - An Overview (link)

• How to Actually Execute Your To-Do List: or, Why Writing It Down Doesn't
Actually Get It Done (link)

• How to do a Weekly Review in Under an Hour (link)

• The Getting Things Done (GTD) FAQ (link)

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

