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    Ulubione rzeczy w moim życiu nie kosztują żadnych pieniędzy.

    Jest dla mnie całkowicie oczywiste, że najcenniejszym zasobem,

    jaki wszyscy mamy, jest czas.


    Steve Jobs

  


  
    Wstęp, czyli dlaczego napisałem tę książkę


    Dlaczego sięgnąłeś po tę książkę? Przez przypadek? Być może. Ale prawdopodobnie także dlatego, że zainteresował Cię tytuł. Skoro tak, to prawdopodobnie należysz do tych osób, które chciałyby mieć więcej czasu lub więcej pieniędzy. Możliwe zresztą, że apetyt masz duży i jesteś gotów zrobić wiele, aby poprawić swoją sytuację materialną, poświęcając jednocześnie mniej czasu na obowiązki.


    Czy jednak jest to w ogóle możliwe? Czy nie jest tak, że aby mieć więcej pieniędzy, trzeba wpaść w wir pracoholizmu, a więc zrezygnować z tych (być może nielicznych) wolnych chwil, jakie jeszcze Ci pozostały? Nie, ponieważ, jak dowiesz się z dalszej części książki, pracoholizm i efektywność nie idą ze sobą w parze. Aby dobrze wykonywać swoje obowiązki, trzeba zachować odpowiednie proporcje pomiędzy czasem przeznaczonym na pracę a czasem wolnym.


    To jednak nie jedyna ważna wiadomość, jaką tutaj znajdziesz. Niniejsza książka stanowi zestaw praktycznych wskazówek, dzięki którym Twoje postrzeganie czasu, pieniędzy oraz relacji między nimi może się poważnie zmienić. Tak naprawdę nie będę Cię zachęcał do tego, abyś zredukował czas pracy do minimum, nie wskażę Ci również cudownych sposobów na zdobycie bogactwa. Pokażę Ci jednak, że znajdując się w podobnej sytuacji jak inne osoby z Twojego środowiska i dysponując podobnymi zasobami i możliwościami, możesz wykorzystywać swój potencjał lepiej od nich. Nie obiecuję drogi od pucybuta do milionera, ale podpowiem Ci, jak dzięki dobrej organizacji pracy (i wypoczynku), a także dzięki racjonalnemu podejściu do kwestii oszczędzania czasu i pieniędzy możesz poprawić swoją sytuację.


    Podkreślam jednak, że na swoje osiągnięcia zawsze należy patrzeć, odnosząc się do punktu wyjścia. Jeśli chcesz uczciwie ocenić, co osiągnąłeś dotychczas w życiu pod względem materialnym i społecznym, nie porównuj się z tymi, którzy znaleźli się na najwyższym z istniejących szczytów. Spójrz raczej na osoby w podobnym wieku jak Ty, pochodzące z tej samej miejscowości, chodzące do tych samych szkół — tylko takie porównania będą miały sens. Tylko zestawiając między sobą dokonania osób, które zaczynały z podobnej pozycji, można rzetelnie ocenić, która z nich zaszła najdalej pod względem statusu materialnego czy społecznego. Nie ma natomiast sensu porównywać osiągnięć syna prawników z dużego miasta, któremu rodzice zapewnili prestiżowe szkoły i łatwy start zawodowy, z karierą córki rolników. To temat na odrębną książkę, więc ograniczę się tutaj jedynie do stwierdzenia, że choć dziś teoretycznie wszyscy mamy równe szanse i równe prawa, to w praktyce „szklane sufity”, bardziej lub mniej wyraźne bariery, wciąż istnieją i utrudniają równy dostęp do sukcesu (bez względu na to, jak go zdefiniujemy).


    Na napisanie tej książki zdecydowałem się pod wpływem własnych doświadczeń. Doszedłem do wniosku, że choć z pewnością daleko mi do milionera, celebryty czy ikony sukcesu, to jednak biorąc pod uwagę punkt wyjścia, moja aktualna sytuacja jest dla mnie satysfakcjonująca. Prowadzę małą agencję PR, dzięki której wykonuję taką pracę, jaką najbardziej lubię, nie mając nad sobą szefa, mieszkam w miejscu, które z rozmysłem wybrałem jako takie, w którym chcę żyć, swoją sytuację finansową mogę uznać za stabilną i zadowalającą (choć apetyt zwykle rośnie w miarę jedzenia), a do tego jestem szczęśliwym ojcem i mężem. Kiedy zastanawiam się nad tym, co doprowadziło mnie do obecnej sytuacji (nie zawsze przecież było tak dobrze), dochodzę do wniosku, że wiele zawdzięczam samodyscyplinie, dobrej organizacji pracy oraz ostrożnemu podejściu do wydawania pieniędzy. Jestem przekonany, że gdybym był bardziej rozrzutny, a przy tym swobodniej dysponował czasem, mógłbym być teraz w zupełnie innym, znacznie mniej zadowalającym miejscu. Właśnie tego typu przemyślenia sprawiły, że postanowiłem podzielić się zarówno posiadaną wiedzą, jak i doświadczeniami na temat oszczędzania czasu i pieniędzy. Myślę, że może być to przydatne dla wielu osób, w tym także dla Ciebie.


    Ta książka nie mówi o magicznych rytuałach, wizualizacjach, czy też afirmacjach przyciągających pieniądze. Piszę w niej o tym, co Ty sam, dzięki własnemu wysiłkowi, możesz zmienić w swoim życiu. Istnieje duże prawdopodobieństwo, że zmieniając niektóre przekonania oraz sposób organizowania swoich codziennych obowiązków, będziesz dużo lepiej zarządzał czasem i finansami. W efekcie to Ty będziesz rządził nimi, a nie one Tobą. Myślę, że gdy już do tego dojdzie, staniesz się bardziej zadowolony z życia niż obecnie. Możliwe też, że doświadczenia, które zdobędziesz dzięki tej książce, staną się punktem wyjścia do wprowadzenia głębszych zmian, takich jak np. zmiana pracy lub założenie własnej firmy…


    Ale stop! Nad wnioskami zastanowisz się już po lekturze. Teraz zapraszam Cię do poznania tajników oszczędzania czasu i pieniędzy.

  


  
    Część 1.

    Oszczędzanie czasu

  


  
    Rozdział 1.

    Podstawy. Sprawdź, na czym stoisz


    Najważniejszą część tej książki stanowią praktyczne pomysły, które można szybko wykorzystać. Zanim jednak zajmiesz się stosowaniem konkretnych technik, zwróć uwagę na to, w jaki sposób obecnie zarządzasz czasem i pieniędzmi. Pozwoli Ci to określić własny punkt wyjścia, a także zmierzyć się z własnymi przekonaniami. To ważne, ponieważ trudno jest dokonać poważnych zmian, jeśli jednocześnie hołdujesz sprzecznym z nimi poglądom.


    Dlaczego nie masz pieniędzy?


    Zacznij od zastanowienia się nad tym, jak oceniasz swoją sytuację finansową. Czy uważasz ją za złą, a więc wymagającą poważnej i najlepiej szybkiej korekty? A może za przeciętną, przynajmniej w porównaniu z Twoimi znajomymi? Sytuację uznajesz za dobrą prawdopodobnie wtedy, jeśli nie zarabiasz mniej niż najbliższe Ci osoby, a po pokryciu wszystkich miesięcznych wydatków coś jeszcze zostaje Ci na koncie. Problem w tym, że najczęściej wyższe przychody bardzo szybko pociągają za sobą wyższe koszty. Gdy rosną nasze zarobki, chętniej także wydajemy, a efekt może być taki, że zarabiając nawet dwa razy więcej niż przed rokiem, i tak możesz z trudem wiązać koniec z końcem. Dowodzi to, że ocena własnej sytuacji finansowej to, przynajmniej w pewnym stopniu, rzecz subiektywna. Możesz więc zarabiać skromnie i być zadowolonym ze swojej sytuacji, ale możesz też zarabiać dużo więcej, niż wynosi średnia krajowa, i być przekonanym, że nie radzisz sobie finansowo, bo na przykład z każdym miesiącem debet na Twoim koncie bankowym rośnie albo funkcjonujesz w środowisku ludzi znacznie zamożniejszych od Ciebie.


    W zależności od tego, co sądzisz o swojej sytuacji finansowej, inaczej będziesz posługiwał się pieniędzmi. Jeśli wyniosłeś z domu przekonanie, że pieniędzy jest mało, że zawsze trzeba oszczędzać i unikać zbędnych wydatków, może Cię to skłaniać do stałego kontrolowania stanu konta lub portfela. Przez otoczenie możesz być nawet odbierany jako skąpiec, jednak z Twojej perspektywy żadna złotówka nie powinna zostać wydana lekkomyślnie. Jeśli natomiast uważasz, że Twoja sytuacja jest na tyle dobra, że nie musisz odmawiać sobie drobnych przyjemności, będziesz mieć prawdopodobnie skłonność do wielu impulsywnych zakupów, przez co kontrola kosztów może przyjść Ci z trudem. Zazwyczaj im zamożniejsi się czujemy, tym chętniej wydajemy pieniądze — nie jest przy tym ważne, czy to przekonanie ma faktyczne uzasadnienie.


    Jeśli stan konta na koniec miesiąca nie jest dla Ciebie zadowalający, zastanów się, co jest tego przyczyną. Czy pieniędzy brakuje Ci dlatego, że zarabiasz mniej niż inni, w związku z czym nie jesteś w stanie zaspokoić swoich materialnych potrzeb? A może to, co zarabiasz, teoretycznie powinno wystarczyć nie tylko od pierwszego do pierwszego, ale także umożliwić choćby drobne oszczędności, a tymczasem nie ma miesiąca, w którym pieniądze „jakoś by się nie rozeszły”?


    Twoja odpowiedź może być sformułowana nieco inaczej, ale prawdopodobnie będzie oscylowała pomiędzy „zbyt małymi przychodami” i „zbyt wysokimi kosztami”. Mając świadomość, co stanowi większy problem, łatwiej Ci będzie wybrać odpowiednie rozwiązania. Jeśli problemem są niskie zarobki, możesz pomyśleć o zmianie pracy, podniesieniu kwalifikacji, podjęciu się dodatkowych zleceń, założeniu własnej firmy lub — jeśli już ją prowadzisz — o zmianach w ofercie. Jeśli trudności są wynikiem tego, z jaką łatwością przychodzi Ci wydawanie pieniędzy, ważniejsze będzie zaprowadzenie domowej księgowości i zdyscyplinowana kontrola kosztów.


    Najgorzej chyba jest przyjąć, że tak jak jest, tak być musi. Nasze przekonania mogą wynikać jeszcze z dzieciństwa. Jeśli rodzice mówili Ci, że gdy tylko dostajesz parę groszy, natychmiast je wydajesz, mogło to zrodzić przekonanie, że pieniądze nigdy się Ciebie nie trzymają. Swoimi codziennymi wyborami do dziś możesz potwierdzać tę i inne opinie, które początkowo wygłaszali inni, a które z czasem przyjąłeś jako własne.


    Pod lupę warto wziąć wszelkie przekonania związane z finansami, jakie w Twojej rodzinie bądź szeroko pojmowanym środowisku mogły uchodzić za oczywiste. Być może zetknąłeś się z opinią, że oszczędzanie na jedzeniu jest przejawem ubóstwa lub przesadnego skąpstwa (stwierdzenie to służy tak naprawdę usprawiedliwianiu swobodnych wydatków w sklepach spożywczych) albo że uczciwie nie można się wzbogacić (a ponieważ czujesz się uczciwy, to nie kiwniesz palcem, by zarobić więcej, od razu bowiem zakładasz, że to nie może się udać).


    Pomyśl, co mówiono w Twoim domu o pieniądzach, o bogactwie, o pracy, o zarabianiu. Z jakimi przekonaniami na te tematy stykałeś się w okresie dzieciństwa i dojrzewania? A może jakieś poglądy nabyłeś później, bo, jak sądzisz, „tego nauczyło Cię życie”? Czy na pewno wszystkie te opinie są twardymi faktami, których nie da się podważyć? Czy gdybyś je zakwestionował, zweryfikował i w końcu odrzucił, nie otworzyłoby to przed Tobą nowych możliwości? A może to właśnie te przekonania powstrzymują Cię przed zarabianiem i oszczędzaniem?


    Dlaczego nie masz czasu?


    Pieniądze to coś, co można zobaczyć — jeśli nie w formie monet i banknotów, to przynajmniej w postaci cyfr na koncie bankowym. Jednak trudno o nich myśleć w sposób zupełnie wolny od subiektywnych przekonań. Jeszcze gorzej jest z czasem, bo choć teoretycznie potrafimy mierzyć jego upływ, to w praktyce zapanowanie nad każdą kolejną minutą jest jeszcze trudniejsze niż kontrolowanie każdej złotówki.


    W przeciwieństwie do pieniędzy czasu wszyscy mamy tyle samo. Każdego dnia mamy do dyspozycji 1440 minut. To, jak je „wydamy” — jak zmarnujemy lub jak zainwestujemy swój czas, zależy przede wszystkim od nas. To, ile czasu zostanie nam dla nas samych, zależy jednak od mnóstwa czynników. Obowiązki związane z pracą, nauką czy opieką na dziećmi to tylko jeden z elementów. Istotne jest również to, jak efektywnie wykonujemy poszczególne zadania, bo przecież te same czynności można realizować w dłuższym lub krótszym czasie. Do tego dochodzi jeszcze coś tak subiektywnego, jak nasze myśli. Nie zawsze wykonując pracę, jesteśmy skoncentrowani tylko na niej — podczas realizacji rutynowych czynności zdarza się na przykład, że planujemy weekendowy wyjazd lub myślimy nad rozwiązaniem jakiegoś osobistego problemu. Nie jest więc wykluczona sytuacja, w której wykonując obowiązki w pracy, w tym samym czasie pchniemy naprzód także nasze sprawy prywatne — czyli w określonej jednostce czasu zrobimy dwie lub więcej rzeczy.


    Choć staramy się efektywnie wykonywać obowiązki zawodowe, to często zupełnie nie zwracamy uwagi na to, jak wiele czasu tracimy przed pracą lub po niej. Ile czasu zajmują nam dojazdy lub przejścia z miejsca na miejsce? Ile czasu przecieka nam przez palce w przerwach pomiędzy poszczególnymi zadaniami czy też w kolejkach w sklepach, urzędach, zakładach usługowych? Możesz też zastanowić się nad tym, czy nie istnieją takie czynności, których w ogóle nie musiałbyś wykonywać, a jednak tracisz na nie czas.


    Bardzo ważne jest to, co o czasie myślimy i jak ważny jest on dla nas. Inne znaczenie będzie miał dla zabieganego biznesmena, a inne dla rolnika prowadzącego spokojne życie według ustalonego, rozciągniętego na cały rok rytmu. Ludzie mieszkający w miastach często tęsknią za domem nad rozlewiskiem czy sielskim życiem w Prowansji właśnie dlatego, że tam „czas płynie inaczej”. W praktyce ma to oznaczać życie wolne od pośpiechu, możliwość bardziej elastycznego podejścia do czasu i spokojnego delektowania się drobnymi przyjemnościami. Ile jest w tych wizjach faktycznych możliwości, a ile utopii idealizującej życie na wsi, to już inna sprawa, nie zmienia to jednak faktu, że miasto sprzyja „szybszemu życiu”, czyli wykonywaniu rozmaitych czynności w szybkim tempie, w pogoni za realizacją kolejnych punktów zapisanych w terminarzu.


    Pozostańmy więc przy osobach, które każdego dnia muszą wykonywać bardzo wiele rozmaitych zadań, a więc tych, dla których lepsza organizacja czasu, a przez to większa efektywność w krótszym czasie jest istotna. Upraszczając, możemy uznać, że ludzie, którym czasu wciąż brakuje, dzielą się na tych, którym trudno zdążyć z wykonaniem swoich zadań na czas, oraz na tych, którzy choć zazwyczaj się wyrabiają, i tak pędzą od zadania do zadania, jakby mieli pół roku opóźnienia i chcieli je natychmiast nadrobić.


    W pierwszym przypadku obok słabej organizacji pracy oddziaływać mogą również takie przekonania, które często przypisuje się prokrastynacji, a które wiążą się z odkładaniem spraw bieżących na później. „Już, zaraz się tym zajmę, tylko jeszcze…”, i tu pojawiają się pomysły takie jak napisanie krótkiego e-maila lub wykonanie szybkiego telefonu, co w praktyce przeważnie trwa dłużej, niż zakładaliśmy. A gdy już nie ma żadnego telefonu do wykonania, nagle pojawia się złe samopoczucie lub myśl typu „nie mogę się teraz skupić, więc odłożę to na jutro”. Tendencja do odkładania zadań bywa umacniana przez przekonania, które znajdziemy nawet w popularnych powiedzeniach, takich jak „praca nie zając, nie ucieknie” czy też stwierdzenie, że ważniejsze, aby zrobić coś dobrze, niż aby zrobić to szybko. Sprawy nie ułatwia, jeśli od dzieciństwa powtarzasz sobie (za rodzicami), że zawsze się spóźniasz albo że jeszcze nigdy z niczym nie zdążyłeś na czas.


    Ale to nie znaczy, że osoby, które zazwyczaj potrafią się zmotywować do pracy i udaje im się uniknąć opóźnień, są wolne od pośpiechu. W nich z kolei odzywa się presja typowa dla pracoholików — wewnętrzne, nieustannie ponaglające wzywanie do działania. Osoby takie często same siebie strofują, myśląc: „muszę zrobić jeszcze więcej w tym samym czasie”, „nie mogę sobie pozwolić na przerwę, skoro jest coś jeszcze do zrobienia” albo przekładając zadania, których terminować mogłaby zostać zagrożona, na czas, który miał być przeznaczony na wypoczynek. Daje tutaj o sobie znać traktowanie zadań o różnej wadze jako równie priorytetowych oraz przedkładanie spraw zawodowych czy też związanych z innymi obowiązkami ponad sprawy osobiste, w tym ponad własne zdrowie.


    Punktem wyjścia do zmiany swojego podejścia względem czasu może być próba zastąpienia słów „nie mam czasu” stwierdzeniem „mam czas”. Pewnie Cię zaskoczę, przekonując, że i jedno, i drugie jest równie prawdziwe, tyle że pierwsze jest sformułowane negatywnie, a drugie — pozytywnie.


    „Nie mam czasu” oznacza, iż „czas nie należy do mnie”, a więc, że istnieją jakieś zewnętrzne okoliczności, które rządzą moim czasem. Natomiast stwierdzenie „mam czas” wiąże się z przyznaniem, że to ja sam decyduję, na co chcę go przeznaczyć. „Nie mam czasu, bo muszę pracować” znaczy mniej więcej to samo, co „mam czas i zamierzam przeznaczyć go na pracę”, ale w tym drugim autor wypowiedzi ma moc sprawczą. To on decyduje, co zrobi ze swoim czasem. Jest panem swojego losu, a nie obiektem zewnętrznego przymusu.


    To, do czego zachęcam Cię w tej książce, to wzięcie spraw w swoje ręce. Weź odpowiedzialność za swój czas i za swoje pieniądze. Każdego dnia dostajesz 24 godziny, którymi możesz dysponować. Zakładam, że masz też pieniądze — nawet jeśli jest ich bardzo mało, możesz wykorzystać je zgodnie z własnymi intencjami. To Ty masz władzę nad tym, co posiadasz, i od Ciebie zależy, co z tym teraz zrobisz.


    Po co Ci czas i pieniądze?


    Czas i pieniądze możemy rozpatrywać oddzielnie, jako elementy zupełnie ze sobą niepowiązane. Możemy jednak również spróbować je pogodzić, a nawet spojrzeć na nie niczym na parę pozostającą we wspólnym związku. Im bardziej zgodna będzie ta para, tym lepsze będą rezultaty. To od relacji pomiędzy czasem i pieniędzmi zależy Twoja sytuacja — im lepiej wykorzystasz czas, tym więcej będziesz mieć pieniędzy. Im mądrzej wykorzystasz pieniądze, tym lepiej i przyjemniej spędzisz czas.


    Takie ogólne rozważania to jednak może być za mało, abyś zdecydował się poważnie zająć tematem. Zastosowanie technik mających na celu lepszą organizację pracy czy choćby prowadzenie domowej księgowości to zadania wymagające od Ciebie długotrwałego zaangażowania. Musisz być naprawdę zmotywowany do wprowadzenia zmian, aby podjęte starania przyniosły poważne rezultaty.


    Zanim więc wyruszysz dalej, w stronę kolejnych rozdziałów tej książki, pomyśl o realnych korzyściach, jakie możesz odnieść. Jeśli faktycznie każdego miesiąca miałbyś o 20% więcej pieniędzy niż obecnie, na co mógłbyś przeznaczyć tę nadwyżkę? Jeśli zyskałbyś dodatkową godzinę lub dwie tylko dla siebie, co mógłbyś z tym zrobić?


    W przypadku pieniędzy najlepiej zrobisz, wyznaczając sobie realny cel, na który zamierzasz oszczędzać, ale jeśli chcesz, możesz też wziąć pod uwagę własne przyjemności, np. jeśli obecnie problemem jest sytuacja, w której wszystkie dochody pożerane są przez wydatki rodzinne, te dodatkowe pieniądze uczyń „kieszonkowym” wyłącznie na Twoje zachcianki. Jeśli chodzi o zaoszczędzony czas, możesz go przeznaczyć na kino, zajęcia fitness lub udział w ciekawych szkoleniach. Szczególnie w początkowym okresie wprowadzania zmian ważne jest, aby oczekiwany efekt kojarzył się z czymś przyjemnym. Chodzi o to, aby racjonalne zarządzanie czasem i pieniędzmi „weszło Ci w krew”, a tego nie osiągniesz poprzez przymus.

  


  
    Rozdział 2.

    Ujarzmij swój czas — organizacja pracy w praktyce


    Dla niektórych ludzi każdy kolejny termin, w którym trzeba coś ukończyć, jest niczym nieokiełznany potwór. Wciąż starają się przed nim uciekać, a gdy już nie mają dokąd, wykonują chaotyczne ruchy, próbując z nim nieporadnie walczyć. Problem takich osób polega na tym, że dopóki potwór jest daleko, ignorują go, próbują o nim nie myśleć, a gdy jest blisko, nie mają żadnej przemyślanej taktyki radzenia sobie z nim. W efekcie wydają się zaskoczeni kolejnymi pilnymi terminami i tym bardziej twierdzą, że ostatnią rzeczą, na którą mogliby znaleźć czas, jest planowanie.


    Niestety wszelkie techniki dotyczące tego, jak walczyć z potworami, nie zdadzą się na nic, jeśli nie przemyślimy tego, co zamierzamy zrobić. Tak naprawdę potwór nie jest wcale taki zły — da się go ugłaskać i oswoić. Jest tylko jeden warunek — ta bestia nie znosi chaosu. Z potworami możemy żyć w zgodzie tylko wtedy, gdy będziemy funkcjonować w sposób uporządkowany.


    Planowanie jako podstawa


    Czy wiesz, co łączy niemal wszystkie poradniki motywacyjne, których celem jest doprowadzenie czytelnika do dowolnie zdefiniowanego sukcesu? W większości z nich główny akcent postawiony jest na planowanie. Ludzie, którzy sami wypracowali swój sukces, przekonują, że nie da się go osiągnąć inaczej, niż siadając z ołówkiem nad kartką papieru, wypisując na niej swoje cele, a następnie, punkt po punkcie, dążąc do ich osiągnięcia. Nie możesz dojechać do celu podróży, jeśli wcześniej żadnego nie wyznaczyłeś. Nie zdobędziesz szczytu, jeśli nie wybrałeś góry, na którą chcesz się wspiąć, ani nie wiesz, jaką drogą, w jakim czasie i z wykorzystaniem jakich narzędzi będziesz się wspinał.


    Brian Tracy w książce Sukces tu i teraz[1] wymienia 12 zasad niezbędnych do osiągnięcia sukcesu:


    
      	Pragnij czegoś — musisz tego naprawdę chcieć.


      	Uwierz, że Twój cel jest osiągalny.


      	Zapisz swój cel.


      	Określ swój punkt wyjścia.


      	Określ, dlaczego tego chcesz — jakie korzyści będziesz z tego miał?


      	Wyznacz termin — potrzebujesz celu, do którego mógłbyś dążyć.


      	Zidentyfikuj przeszkody na swojej drodze.


      	Określ, jakich dodatkowych umiejętności i jakiej wiedzy potrzebujesz.


      	Wskaż ludzi, grupy oraz organizacje, których pomocy będziesz potrzebował.


      	Połącz wszystko w jeden plan.


      	Wizualizuj sobie cel — wyobraź sobie, że już go osiągnąłeś.


      	Uzupełnij swoje działania o wytrwałość — z wyprzedzeniem podejmij postanowienie, że nigdy, przenigdy się nie poddasz.

    


    Prawda, że nie ma w tym magii? Zero zaskoczenia! Bez względu na to, co chcesz osiągnąć, musisz po prostu uwierzyć, że planowanie naprawdę ma sens. Aby osiągać sukcesy, nie potrzebujesz czarów, lecz sensownego planu i wytrwałości w jego realizacji. Dotyczyć to może zarówno rzeczy wielkich, jak i drobnych. Jeśli więc chcesz dobrze przeżyć kolejny dzień, musisz go wcześniej zaplanować.


    Fakty i mity na temat planu dnia


    Dlaczego ludzie tak rzadko sporządzają plan każdego kolejnego dnia? Prawdopodobnie dlatego, że uważają to za czasochłonne, nudne, a jednocześnie niepotrzebne zadanie. Wiele osób podpisałoby się pewnie pod stwierdzeniem, że planowanie może odrobinę pomóc w organizacji, ale po pierwsze tylko trochę, a po drugie zakładany plan zazwyczaj trudno zrealizować, bo w ciągu dnia zawsze pojawiają się jakieś nowe okoliczności. Po co więc tracić czas na coś, co będzie dla nas kolejnym ograniczeniem, a czego pewnie i tak nie uda się wykonać?


    Być może łatwiej będzie mi przekonać Cię do planowania, jeśli napiszę o swoich własnych doświadczeniach. Otóż od kilku lat trudno mi wyobrazić sobie dzień pracy bez planowania. Na początku problemem bywa już samo pamiętanie, by każdy ranek zaczynać od planu dnia, ale wyrobienie w sobie przyzwyczajenia, aby siadając przed komputerem, uzupełnić kalendarz, nie jest trudne. Dla mnie najlepsze są sposoby najprostsze, dlatego niegdyś korzystałem z papierowych terminarzy, a obecnie używam kalendarza w formie półprzeźroczystych okienek na pulpicie komputera. Nie muszę otwierać żadnych programów, wybierać polecenia „edytuj” — nic takiego. Po prostu klikam w kratkę oznaczającą dany dzień tygodnia i spisuję listę zadań na dziś. Aby móc wstępnie oszacować, ile z nich uda mi się dziś wykonać, przy każdej czynności wpisuję godzinę jej rozpoczęcia. W praktyce długość trwania zadania bardzo często okazuje się źle oszacowana, ale to sprawa drugorzędna. Ważne, żeby najpierw opracować jakikolwiek plan, a potem w ciągu dnia jeszcze wiele razy będzie można go zmodyfikować. Jeśli jakaś czynność zajmuje mi więcej (lub mniej) czasu, niż planowałem, uwzględniam to na bieżąco w planie — a więc zmiany nanoszę także w odniesieniu do zadań już wykonanych. Pozwoli mi to w przyszłości lepiej oszacować czas potrzebny na załatwienie podobnej sprawy.


    Moje doświadczenia zaprzeczają tym częstym przekonaniom, o których wspomniałem wyżej.


    
      	Mit: Planowanie zajmuje dużo czasu. Prawda: Jeśli korzystasz z tradycyjnego terminarza lub wygodnego programu, ułożenie planu dnia zajmie Ci kilka minut.


      	Mit: Lepiej iść na żywioł, niż planować. Prawda: W zamian za poświęcenie kilku chwil na opracowanie rozkładu zajęć zyskasz spokój i jasność umysłu na cały dzień. Początkowy chaos, jaki może Ci towarzyszyć w chwili, gdy zasiadasz do pracy, zamienisz na konkretną listę celów, dzięki której wykonywanie kolejnych zadań będzie łatwiejsze.


      	Mit: Plan mija się z celem, bo codziennie zdarzają się nieprzewidziane sytuacje. Prawda: Tylko części spraw nie da się przewidzieć, jednak dzięki odpowiedniemu zarządzaniu priorytetami często można na nie znaleźć miejsce, zamieniając je w razie potrzeby z mniej pilnymi obowiązkami. Oczywiście będą się zdarzać dni, kiedy planu nie uda się zrealizować, ale nawet wtedy lista zadań pomoże ocenić sytuację i opracować taktykę poradzenia sobie z narastającymi danego dnia zaległościami.


      	Mit: Żadnego planu nie da się dokładnie zrealizować. Prawda: Nie ma takiej potrzeby. Plan możesz wielokrotnie zmodyfikować. Jednak nawet jeśli wieczorem będzie wyglądał zupełnie inaczej niż rano, nie zmienia to faktu, że może on znacznie usprawnić organizację Twojego dnia pracy.


      	Mit: Plan dnia niczego nie zmienia, bo bez względu na to, czy spiszę swoje zadania, czy mam je w głowie, i tak muszę wykonać to samo. Prawda: Plan pozwala uporządkować to, co masz w głowie, będzie Ci też przypominał o wszystkim, co masz do wykonania (więc nie musisz liczyć na pamięć). Ważne również jest to, że plan pozwoli Ci ustalić właściwą kolejność i określić przybliżoną ilość czasu na poszczególne zadania. Dzięki temu z góry ustalisz, jak wiele czynności jesteś w stanie wykonać, i przydzielisz im priorytety.


      	Mit: Plan dnia to ograniczenie, które utrudnia każdy dzień. Prawda: Jest przeciwnie. Plan dnia to ułatwienie, które każdy dzień czyni spokojniejszym — zazwyczaj wystarczy trzymać się rozkładu dnia, odhaczać kolejne zadania, a na koniec dnia wszystkie obowiązki (ewentualnie większość z nich) zamienią się w listę spraw wykonanych. Widząc ją, poczujesz satysfakcję, że tak wiele rzeczy udało Ci się zrealizować (stanowić to będzie dodatkową motywację na przyszłość).

    


    Plan dnia nie stanowi remedium na wszelkie problemy związane z organizacją pracy, ale już samo jego regularne przygotowywanie pozwala wyrobić w sobie dyscyplinę przydatną podczas realizacji kolejnych punktów z listy spraw do zrobienia. Plan dnia to pomysł na dobry start każdego dnia.


    Zaplanuj swój dzień


    Być może chciałbyś spróbować planowania, ale jeszcze nie jesteś przekonany, czy to dla Ciebie. Od czegoś trzeba zacząć, więc okres próbny może być dobrym pomysłem. Pamiętaj jednak, że największe korzyści planowanie przyniesie Ci w perspektywie długoterminowej, to znaczy wtedy, gdy stanie się rutynowym elementem każdego dnia. W związku z tym przystępując do sporządzania listy zadań, spróbuj od razu znaleźć na to właściwy czas i sposób. Ponieważ planowanie nie jest czynnością bardzo absorbującą, możesz ją wykonywać na przykład na koniec dnia, ustalając czynności na dzień kolejny. Zaletą wieczornego planowania jest mniejszy pośpiech, brak presji czasowej, a więc nie będziesz miał wtedy poczucia, że spisywanie obowiązków zabiera Ci cenne minuty. Ja osobiście wolę planować rano, choć jeśli w ciągu dnia pojawiają się nowe sprawy „na później”, od razu notuję je w kratce dnia następnego. Rano natomiast porządkuję je i ustalam, czy faktycznie jestem w stanie zrobić wszystko tego dnia. Jeśli nie, sprawy, które mogą poczekać, przepisuję na kolejny dzień. Sporządzanie harmonogramu rano ma dla mnie taką zaletę, że gdy od wykonywania poszczególnych czynności dzieli mnie mniej czasu, wówczas właściwa wydaje mi się inna ich kolejność niż wieczorem dnia poprzedniego, gdy od kolejnego dnia pracy dzieli mnie jeszcze wiele godzin. To już jednak kwestia bardzo indywidualna. Najlepiej zrobisz, jeśli przetestujesz planowanie rano oraz wieczorem, dzięki czemu sprawdzisz, o jakiej porze planuje Ci się najlepiej.


    Nie mniej istotne jest to, gdzie dokonujesz notatek. Nie mam tu na myśli pomieszczenia, ale narzędzia, jakim okazać się może papierowy notes, terminarz czy program komputerowy bądź aplikacja w telefonie. Odradzam wykonywanie planu na luźnych kartkach czy tablicach, ponieważ taka lista zadań będzie miała charakter tymczasowy — tablicę wytrzesz, kartkę wyrzucisz. Lepiej, jeśli do planów z przeszłości także będziesz mógł zajrzeć w razie potrzeby.


    To, czego w początkowym etapie planowania możesz sobie nie uświadamiać, to ilość czasu, jaką zajmuje sporządzanie harmonogramu, dlatego od razu uczulam Cię na tę sprawę. Ważne, aby proces ten sam w sobie był maksymalnie efektywny. W praktyce terminarz, w którym każdy dzień ma oddzielną stronę, może okazać się mniej wygodny od tego, w którym cały tydzień jest podzielony na dwie sąsiadujące ze sobą strony. Ten drugi układ ułatwia sprawdzanie, które zadania z bieżącego tygodnia nie zostały jeszcze wykonane. Łatwiej też przepisać je na dzień następny. Przy układzie jeden dzień – jedna strona czeka Cię ciągłe przewracanie kartek, a to też zabiera cenne sekundy i minuty.


    Ostrożnie podchodź także do pomocy komputerowych — im więcej kliknięć musisz wykonać, by sporządzić plan, zajrzeć do niego lub go edytować, tym gorzej. Program do planowania powinien być prosty i intuicyjny. Dodatkowe opcje mają znaczenie tylko wtedy, gdy faktycznie z nich korzystasz. Niestety twórcy programów wydają się prześcigać w dodawaniu różnych możliwości, często zapominając o tym, że programy o charakterze terminarza powinny przede wszystkim oszczędzać czas ich użytkowników. Do tematu oprogramowania powrócę w dalszej części książki, tutaj jedynie zwracam uwagę, abyś szukając odpowiednich rozwiązań dla siebie, wziął pod uwagę przede wszystkim funkcjonalność, która przeważnie idzie w parze z prostotą. Wyświechtane zdanie „mniej znaczy więcej” sprawdza się także w tym przypadku.


    Tradycyjny, papierowy terminarz może się wydawać bardzo dobrym rozwiązaniem — możesz mieć go zawsze przy sobie, a wykonywanie w nim notatek zajmie Ci pewnie mniej czasu niż notowanie w telefonie. Minus papieru jest taki, że nie przerzucisz z niego danych do komputera, a raz sporządzonego planu dnia nie da się edytować — trzeba stosować skreślenia, strzałki, wypełniać marginesy, a takie zmiany mogą czynić Twój plan mało czytelnym. Dlatego właśnie jeśli większość dnia pracy spędzasz przed komputerem, najwygodniejsze będzie korzystanie z odpowiedniego programu. Jeśli typowy 
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