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    Opinie na temat książki

    „Przygotowani na wszystko. 52 zasady efektywności według metody Getting Things Done” autorstwa Davida Allena


    „W 52 krótkich rozdziałach David Allen przedstawia zasady niezbędne do opanowania gry zwanej »praca« i biznesu zwanego „życie” oraz w bardzo przystępny sposób wyjaśnia i przybliża czytelnikom wyzwania związane z produktywnością”.


    — Rob Johnston, prezes Leader to Leader Institute


    „Unikalne połączenie mądrości, doświadczenia i właściwie dobranych narzędzi pozwoli nam odzyskać kontrolę nad życiem — niech nikt nie waży się przyjść w poniedziałek rano do pracy, nie przeczytawszy tej wspaniałej książki”.


    — Ben Cannon, partner w firmie Heidrick & Struggles, były prezes Learning and Professional Development, Goldman Sachs


    „Czytając książkę Przygotowani na wszystko. 52 zasady efektywności według metody Getting Things Done strona po stronie, powoli zdajemy sobie sprawę z tego, że zarządzanie czasem ma niewiele wspólnego z listami, reżimem czy sztywnymi systemami, natomiast polega na tym, by nauczyć się, jak dążyć do wielkich rzeczy i jak je osiągnąć, koncentrując się i angażując energię dostępną w danej chwili. To zupełnie nowe spojrzenie na produktywność, dzięki czemu książka Allena jest nie tylko doskonałą lekturą, ale i zbiorem zasad przydatnych w codziennym życiu”.


    — Keith Yamashita, dyrektor Stone Yamashita Partners


    „Cóż za stymulująca dawka niezwykle rzadko spotykanego rozsądku! Skuteczne i praktyczne wskazówki, jak wieść bardziej produktywne życie, są jednocześnie proste i wyszukane. David Allen po mistrzowsku łączy to, co praktyczne, z tym, co wzniosłe”.


    — Arianna Huffington


    „Zasady produktywności według Davida Allena są wysublimowane, a jednocześnie bardzo praktyczne. Dzięki Allenowi nauczyłem się, jak zwiększyć własną efektywność i obniżyć poziom stresu w życiu osobistym i zawodowym”.


    — Sanjiv Mirchandani, wiceprezes ds. wykonawczych, Fidelity Investments


    „Pozostaję pod ciągłym wrażeniem wkładu Davida Allena w rozwój firm i korporacji. Być może wydaje Ci się, że nie masz czasu przeczytać tej książki, ale gdy w końcu to zrobisz, poznasz 52 zasady, dzięki którym będziesz wiedział, na czym koncentrować się w życiu. Musisz przeczytać tę książkę!”


    — Philip J. Harkins, dyrektor generalny Linkage, Inc.


    „Zasady postulowane przez Davida Allena w tej książce mają moc przekształcania, którą odczuli już nasi pediatrzy i pozostały personel. Dzięki książce udało nam się w zdrowy sposób skupić energię i efektywność, tak aby odpowiadały naszej trosce o zdrowie dzieci”.


    — N. Scott Adzick, dr med., naczelny lekarz Children’s Hospital of Philadelphia


    „Stosowaliśmy metodę opracowaną przez Davida Allena w książce pt. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności w naszej firmie, a moi pracownicy dziękowali mi za zorganizowanie szkoleń i coachingu z jego udziałem w miejscu pracy. Przygotowani na wszy­stko. 52 zasady efektywności według metody Getting Things Done można traktować jako przewodnik lub lekturę »na szybko«, która działa motywująco i pomaga oczyścić umysł. Jest to pozycja przyjemna do czytania, a jednocześnie oświecająca. Szczerze polecam książkę Przygotowani na wszystko. 52 zasady efektywności według metody Getting Things Done Davida Allena”.


    — Robert Stiller, prezes Green Mountain Coffee Roasters


    „Zasady produktywności Davida Allena bazują na wielkich ideach... ale są też nadzwyczaj praktyczne”.


    — Keith H. Hammonds, Fast Company


    „Strategie Davida Allena pozwalające zapanować nad nawałem pracy są bezcenne!”


    — Ken Blanchard, współautor książek Jednominutowy Menedżer oraz Whale Done! Czego menedżer może nauczyć się od trenera orek

  


  
    Podziękowania


    Ogromnie dziękuję pisarzowi i niezależnemu wydawcy, Stephenowi Singularowi, który został obarczony zadaniem przejrzenia owoców sześciu lat pracy pisarskiej z myślą o wyborze tematów i stworzeniu struktury niniejszego poradnika. Jego dynamiczna i terminowa praca oraz informacje zwrotne posłużyły za punkt wyjścia do tego, by skupić się, przygotować materiały i napisać tę książkę.


    Znaczna część materiałów zawartych w książce została pierwotnie opublikowana na mojej stronie internetowej, a także w biuletynach przesyłanych pocztą elektroniczną, co zawdzięczam wiedzy i pracy Grega Fiska i Erica Macka, a także zbiorowym wysiłkom naszego personelu biurowego, w szczególności Jodi Womack. Wyrażam również wdzięczność Steve’owi Shullowi, jako że dużo wcześniej zainspirował mnie do stworzenia e-biu­letynu, który stał się świetną metodą na to, by dzielić się wiedzą i odkryciami dotyczącymi wydajności w pracy i życiu osobistym.


    Jak zawsze dziękuję także mojemu wydawcy w wydawnictwie Viking, Janet Goldstein, której zachęty, wnikliwe spostrzeżenia, a także ponaglenia były bezcenne. Na podziękowania zasługuje również Doe Coover, mój agent, który czuwał nad całym przedsięwzięciem.


    Dzięki mojej żonie udało mi się stworzyć i opracować materiały będące punktem wyjścia do napisania tej książki — Kathryn, okazując mi miłość, a także wspierając mnie w krytycznych momentach i zachęcając do pracy, pokazała w praktyce zastosowanie tego, co opisuję na kartach tej książki.

  


  
    Wstęp do polskiego wydania


    Drogi Czytelniku, przed Tobą zaktualizowane polskie wydanie zbioru 52 zasad efektywności według metody Getting Things Done.


    Rosnąca popularność GTD, a przede wszystkim chęć odkrywania kolejnych warstw i punktów widzenia wśród osób stosujących tę metodę przyczyniły się do tego, że David Allen, który pierwotnie wysyłał zbiór wskazówek, przemyśleń, zasad oraz inspiracji w swoim newsletterze, zdecydował się wydać je w formie książki.


    Ten sam wzrost popularności metody Getting Things Done obserwujemy także w Polsce. Dlatego, gdy pojawiła się propozycja wznowienia polskiego wydania, dostrzegłem w niej okazję do zaktualizowania i ujednolicenia nomenklatury oraz sposobu mówienia i myślenia o GTD, jaki na przestrzeni kilku lat przyjął się w naszym kraju. Mam nadzieję, że dzięki temu dużo łatwiej będzie Ci znaleźć punkty odniesienia do pozostałych pozycji autorstwa Davida Allena.


    Być może znasz już metodę, przeczytałeś Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności lub spotkaliśmy się na sali szkoleniowej. Jeżeli tak, to w tej pozycji z łatwością odnajdziesz analogie, rozwinięcie niektórych tematów, niuanse czy spojrzenie na GTD przez inny pryzmat. W odróżnieniu od bardziej podręcznikowego i operacyjnego charakteru wyżej wspomnianej książki Przygotowani na wszystko. 52 zasady efektywności według metody Getting Things Done odzwierciedla wieloaspektową i wielowarstwową naturę tego systemu zarządzania zobowiązaniami. Przekazuje też dobre praktyki, które uzupełniają to podejście.


    Nie musisz być jednak w pełni zaznajomiony z tą metodą, żeby dostrzec wartość opisanych tu zasad oraz ich pozytywny wpływ na Twoją efektywność. W takim przypadku, jeśli jest to Twój pierwszy kontakt z GTD, to ze względu na niezwykle praktyczny charakter tego podejścia znajdziesz tu mnóstwo użytecznych wskazówek, pomysłów i inspiracji, które pozwolą Ci systematycznie poznawać dobre praktyki. Nawet jeśli będziesz korzystać z nich wybiórczo, pozostaną wartościowe. Znajdziesz tu jednocześnie zbiór powodów, dla których warto rozpocząć przygodę z Getting Things Done.


    W trakcie wielu lat stosowania i uczenia GTD regularnie sięgałem do tej książki. Gdy pierwszy raz wpadła mi w ręce, przeczytałem ją od deski do deski. Po kilku miesiącach wróciłem do lektury i na spokojnie przypominałem sobie jedną zasadę na tydzień, równocześnie aplikując uzyskaną wiedzę w swoim życiu. Teraz najczęściej otwieram losowy rozdział i za każdym razem trafiam na coś wartościowego.


    Tobie również życzę ciekawej i inspirującej lektury. Zapraszam też do skorzystania z naszych warsztatów i konsultacji, podczas których dzielimy się swoją wiedzą oraz doświadczeniem i pokazujemy, jak wdrożyć GTD w praktyce.

     


    Jakub Ujejski


    Practice leader,


    GTD® Master Trainer


    gtd.com.pl


    door.com.pl

  


  
    Książkę tę dedykuję wszystkim,

    dzięki którym — świadomie lub nieświadomie

     — nauczyłem się uczyć i rozwijać.

  


  
    Wstęp

    Dla ułatwienia...


    Maksymalna produktywność polega na tym, by robić coś minimalnym nakładem pracy bez względu na to, co by to było. To, że wykonanie jakiegoś zadania wymaga od nas pewnego trudu, wynika z faktu, że musimy pokonać opór bądź też mamy do czynienia z przeszkodami uniemożliwiającymi realizację założonego celu. Poprawa produktywności to nic innego jak doskonalenie umiejętności radzenia sobie z przeszkodami, utrudnieniami i rozpraszaczami, które napotykamy na drodze do celu; innymi słowy, ze wszystkim, co ów cel nam przysłania i uniemożliwia poczynienie postępów w jego realizacji. W idealnym świecie wszystko działoby się zgodnie z naszymi wyobrażeniami, nie musielibyśmy się uczyć, w jaki sposób osiągnąć większą elastyczność i koncentrację, ani instalować lepszych systemów czy zmieniać podejścia. Niestety w świecie, w którym żyjemy, musimy być przygotowani na wszystko. Każdy z nas może jednak utrzymywać stały kurs i trochę ułatwić sobie zadanie, przyjmując wszystko z większym spokojem.


    Od ponad dwudziestu lat zajmuję się poszukiwaniem najskuteczniejszych metod, które pozwolą ludziom żyć i pracować w sposób przyjemniejszy, mniej szkodliwy i bardziej pozytywny. Jako konsultant do spraw zarządzania i trener produktywności pomogłem już tysiącom pracowników zastosować w praktyce opracowane przeze mnie rozwiązania służące podniesieniu efektywności oraz satysfakcji z pracy zawodowej. Skuteczna metoda osiągnięcia równowagi w codziennych ludzkich zmaganiach, niezależnie od okoliczności, pozwala w większym stopniu wykorzystywać intuicję i kreatywność na nasze potrzeby. Osoby stosujące ją w praktyce są w stanie udoskonalić umiejętność przetwarzania informacji, potrafią doskonale rozeznać się w swoich myślach i uczuciach, koncentrować się na efektach końcowych działań oraz ufać swemu osądowi, dzięki czemu są przekonane o słuszności podejmowanych decyzji dotyczących tego, czym zająć się w danej chwili. Zyskują metodyczne podejście, dzięki któremu wiedzą, jak radzić sobie zarówno z samym sobą, jak i z pracą zawodową, co w czasie kryzysów i innych nadzwyczajnych sytuacji z pewnością gwarantuje większy sukces niż działanie ad hoc. Gdy człowiek ma świadomość tego, że dysponuje odpowiednim narzędziem czy rozwiązaniem, nie poddaje się łatwo stresowi, a to z kolei przyczynia się do ogólnej poprawy sytuacji — można osiągnąć więcej mniejszym kosztem i odnieść dodatkowe korzyści, które poprawiają jakość życia.


    Popularyzowane przeze mnie metody są pochodną odkrytych przeze mnie zachowań i systemów, które najskuteczniej pomagają nam działać w najlepszy możliwy sposób. Pozwalają one na maksymalizację naszych wyników. Już we wczesnych latach osiemdziesiątych metody te były przedmiotem badań i doskonale się sprawdziły w praktyce zarówno na potrzeby jednostek, jak i w skali całych przedsiębiorstw. Więcej informacji na temat poszukiwania metod maksymalizacji wydajności zawarłem w swojej pierwszej książce — Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności. Stała się ona bestsellerem na skalę światową, co potwierdza tezę, że ludzie na całym świecie, mimo różnic kulturowych i zawodowych, poszukiwali takich właśnie informacji i możliwości zmian. Czuli się oni przytłoczeni pracą i życiem; pragnęli odzyskać utracone możliwości, aby działać w sposób twórczy; poszukiwali nowego podejścia, jakiegoś systemu, w ramach którego mogliby działać bez względu na okoliczności zawodowe czy osobiste. Innymi słowy, poszukiwali naturalnej struktury dopasowanej do stylu życia, która służyłaby jako wsparcie i dałaby im większą wolność, jednocześnie znosząc ograniczenia.


    Kiedy zagłębiałem się w to, co stanowiło esencję moich programów, i wprowadzałem je w życie, zająłem się także badaniem przyczyn sukcesu tego przedsięwzięcia. Dlaczego metody te okazały się tak skuteczne? Jak to się działo, że dzięki nim ludzie byli w stanie efektywniej funkcjonować, co z kolei wpływało na ich lepsze samopoczucie? Czy można wyróżnić tu jakieś dodatkowe czynniki? W moim odczuciu u podstaw sukcesu przyjętej metodologii leżały pewne zasady, dodatkowe czynniki, które niezależnie od okoliczności były w stu procentach skuteczne.


    Można być doskonałym kierowcą wyścigowym, nie mając pojęcia o sile grawitacji, choć to właśnie grawitacja ma decydujący wpływ na wszystko, co dzieje się w trakcie kierowania pojazdem. Aby wygrywać wyścigi samochodowe, kierowca musi jedynie opanować sztukę prowadzenia pojazdu, rozwijania maksymalnej prędkości na prostych odcinkach, technikę skrętu, a także pamiętać, aby zawsze zachowywać kontrolę nad pojazdem. Kierowca robi swoje, a siła grawitacji — swoje. Co się jednak dzieje, jeśli po jakimś czasie szybka jazda to dla kierowcy zbyt mało i chce się on dowiedzieć, jak to możliwe, że dzięki określonym umiejętnościom odnosi sukces, co z kolei sprawia, że jego umiejętności sprawdzają się w praktyce i że dzięki nim jego pojazd trzyma się toru zamiast rozbić się podczas wyścigu? Co się dzieje, gdy chcemy się dowiedzieć, czemu zawdzięczamy sukces, i czy zrozumienie tego mechanizmu pozwoli nam zwiększyć wydajność i osiągnąć jeszcze więcej?


    W 1997 roku rozpocząłem poszukiwanie odpowiedzi na te pytania, opracowując zestaw zasad, które leżały u podstaw efektywności w działaniu, a także pisząc nieformalne eseje na temat możliwości zastosowania ich na codzienne potrzeby. Starałem się wyjść poza podstawowe założenie, jakie poczyniłem, a mianowicie że produktywność jednostki jest wprost proporcjonalna do jej umiejętności relaksu. Starałem się pogłębić swoją wiedzę w zakresie czterech głównych obszarów dotyczących produktywnych zachowań:


    
      	Zidentyfikowanie i zgromadzenie wszelkich „otwartych pętli”, czyli niedokończonych spraw (zarówno wewnątrz siebie, jak i na zewnątrz), w celu odzyskania energii i jasności spojrzenia.


      	Świadome koncentrowanie się na wielu poziomach rezultatów i zobowiązań, których się podjęliśmy.


      	Tworzenie godnych zaufania struktur oraz konsekwentne wykorzystywanie ich w celu skierowania uwagi na odpowiednie sprawy i generowania przypomnień o nich, gdy zachodzi taka potrzeba.


      	Wywoływanie ruchu do przodu (postęp) w postaci konkretnych fizycznych, widocznych działań.

    


    Odkryłem, że ludzie nie mają potrzeby zastosowania większej dyscypliny jako takiej, ale potrzebują bardziej zdyscyplinowanego podejścia. Wcale nie muszą pracować jeszcze ciężej, a zamiast tego potrzebują lepszego, wielopłaszczyznowego zdefiniowania działań do wykonania i skupienia się na nich.


    Za wszystkimi tymi odkryciami stoi koncepcja „umysłu jak woda”, nawiązująca do obrazu, na który natknąłem się wiele lat temu podczas nauki karate. Co się dzieje, gdy wrzucimy kamyk do wody? Woda zareaguje adekwatnie do siły uderzenia i masy kamienia. Nie reaguje ani zbyt łagodnie, ani zbyt przesadnie. Po prostu odpowiada na zdarzenie, a potem wraca do poprzedniego, naturalnego stanu. Tylko woda potrafi sama z siebie tak zareagować. Człowiek może zdobyć się na taką reakcję wyłącznie wtedy, gdy wypracuje sobie odpowiedni system, którego zasady obronią go przed chaosem i stresem. Zasady te muszą współgrać z pewnymi elementami głęboko zakorzenionymi w naszej ludzkiej naturze.


    Dwa lata po rozpoczęciu pracy nad esejami doszedłem do wniosku, że warto opracować newsletter, a następnie rozesłać go do wszystkich osób, które zaznajamiały się z moją metodą. Miałem nadzieję, że uda mi się pobudzić do działania wielu praktyków oraz stworzyć społeczność, której celem jest dobra praca, dzielenie się wiedzą praktyczną i celebrowanie życia. Każdy newsletter miał za zadanie wzmacniać i upowszechniać wiedzę na temat sposobów osiągania doskonałych wyników oraz sprawowania nad nimi pełnej kontroli. Zastanawiałem się, jaki będzie odzew.


    Wkrótce okazało się, że odzew przeszedł moje najśmielsze oczekiwania. W ciągu dwóch lat liczba czytelników wzrosła dziesięciokrotnie — z dwóch tysięcy do dwudziestu tysięcy czytelników. Po kolejnym roku liczba ta wynosiła już trzydzieści tysięcy, a ja dopiero nabierałem rozpędu! Ludzie wymieniali się moimi publikacjami, które wkrótce w wersji elektronicznej zaczęły krążyć po całym kraju, a potem także i po całym świecie, drukowali je, zszywali i oprawiali oraz przekazywali kolegom i współpracownikom, rozwieszali w miejscach publicznych, np. w windach w miejscach pracy. Wkrótce można się było na nie natknąć właściwie na każdym kroku. W niektórych esejach dawałem praktyczne rady, w innych przedstawiałem podstawy całej koncepcji. Wszystkie przybliżały mnie do zrozumienia zasad efektywnego działania i stanowiły wartość dodaną w stosunku do wcześniejszych osiągnięć.


    Odzew był całkowicie pozytywny — ludzie byli spragnieni wzmocnienia podstaw swojej wiedzy, zyskania większej świadomości, badania niuansów, a także niespodziewanych efektów po zastosowaniu najprostszych metod czy narzędzi. Nie chodzi bynajmniej o tych, którzy uczęszczali na zajęcia „Remedial Living”. Okazało się, że najbardziej zaskakujące rezultaty odnotowali w praktyce najbardziej zdolni i utalentowani mieszkańcy naszej planety oraz ci, którzy znajdują się w czołówce najbardziej efektywnych pracowników.


    Nadszedł więc czas, aby zebrać i opublikować materiały na ten temat w formie książki.


    Poniższe zasady, komentarze i eseje tworzą pewien zbiór przemyśleń, który moim zdaniem reprezentuje sobą coś więcej niż garść sztuczek czy dobrych rad. Niezależnie od stosowania najlepszych praktyk w tej dziedzinie, przedstawionych w książce pt. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności, zawsze można się pokusić o systematyczne działania, aby dodatkowo zwiększyć produktywność i dobre samopoczucie. To właśnie te działania, potwierdzone i wzmocnione, zostały zawarte w zasadach i esejach zebranych w tej książce.


    Całość została podzielona na cztery główne obszary produktywnych zachowań odnoszących się do realizacji, koncentracji, struktury i działania. Tak skategoryzowane zasady i eseje nie zostały ograniczone tylko do powyższych działów i nie wyczerpują tematu. Podział ten ma za zadanie zachęcić Czytelnika do zastanowienia się i sprawdzenia w praktyce, jak ulepszyć własne działania w tym względzie.


    Czasami jednostki (i grupy) najwięcej skorzystają, jeżeli uporządkują bieżące i zakończą wszystkie niedokończone sprawy (część I). W innych sytuacjach należy się skupić na tym, na czym powinniśmy się skupić (część II). W życiu będziemy mieć też do czynienia z sytuacjami, które wymagają od nas wprowadzenia struktur i systemów nieodzownych dla dalszego rozwoju i wzrostu (część III). Może zdarzyć się i tak, że nie zawsze perfekcjonizm będzie najkorzystniejszym rozwiązaniem (część IV). Wszystkie te aspekty są ważne, ale nawet jeden z nich zastosowany na potrzeby danej sytuacji z pewnością będzie w stanie wyzwolić w nas większą efektywność. W części V znajdują się listy kontrolne odnoszące się do treści książki, a także zestawienie podstawowych praktyk związanych z przepływem pracy.


    Nie wszystkie eseje są ścisłą ilustracją opisanych tutaj zasad. Niektóre z nich stanowią inspirację do dalszych przemyśleń[1], natomiast zamykające każdy rozdział pytania pod wspólnym hasłem „À propos…” to swoisty katalizator i punkt wyjścia do własnych refleksji Czytelników na temat treści zawartych w danym rozdziale. Świadomość i zachowania ludzkie mogą być naprawdę proste, a jednocześnie złożone, stanowiąc nieograniczone pole do badań. Starałem się powstrzymać od nadgorliwości, ale wnikliwi Czytelnicy znajdą zapewne wskazówki na temat funkcjonowania świata na wyższych poziomach, a także tego, jak funkcjonujemy my i nasze otoczenie. Istnieje duża szansa, że zgłębiając temat i stosując te wskazówki w praktyce, Czytelnicy zwiększą swój osobisty wkład w sferze życiowej i zawodowej. Z pewnością lektura książki — choćby w minimalnym stopniu — zmieni ich percepcję rzeczywistości i będzie się wiązała z nieuniknionymi zmianami w zachowaniu, które z kolei prowadzą do zmian w działaniu i osiąganych wynikach. Wiedza uzyskana dzięki tej lekturze zacznie się pomnażać, aż wreszcie nastąpi jakaś zmiana, która będzie zmianą na lepsze. Często to drobiazgi mają decydujące znaczenie.


    Tak jak pisałem, nie ma potrzeby pracować jeszcze ciężej, nie ma też potrzeby wdrażania absolutnie całego systemu z wszelkimi jego komponentami i procesami opisanymi w książce Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności. Od czasu do czasu może się jednak okazać, że trzeba w lepszy sposób poradzić sobie z tym, co niedokończone; wykazać się bardziej twórczym podejściem, większą ekspansywnością; skupić się na własnym myśleniu; wsłuchać się w to, co podpowiada nam intuicja; stworzyć lepsze struktury; być bardziej elastycznym i zrelaksowanym lub po prostu przejść do konkretnych najbliższych działań. Zamieszczone tu wskazówki mogą nam pomóc zwiększyć własną produktywność. W książce tej przedstawiam różne punkty widzenia, dzięki czemu Czytelnik z pewnością znajdzie coś dla siebie.


    Materiały zawarte w tej książce mogą się wydać dość znajome, jednak nie ze względu na to, że być może Czytelnicy gdzieś się już z nimi zetknęli, ale z uwagi na to, iż wiedza w niej zawarta może być dla nich intuicyjna. Nie ma potrzeby opanowywania żadnych nowych umiejętności ani zdobywania nowych informacji, aby lektura książki przyniosła korzyści jej Czytelnikom. Z pewnością jej zawartość potwierdzi to, o czym już wiedzą i co sprawdza się w praktyce. Niewykluczone, że będzie to także wyzwanie, by zastosować tę wiedzę w bardziej świadomy i celowy sposób — na tym polega jej siła. Jest to kompilacja różnych efektywnych punktów widzenia i zachowań, które można wykorzystać w dowolny sposób i w dowolnym momencie. Każde z nich jest istotne samo w sobie, a jako całość stanowią bogaty zbiór doświadczeń. Zachęcam Czytelników, aby starali się spojrzeć na nie z szerszej perspektywy jako na dynamiczny, pozytywny proces gotowości na życie, o czym przekonuje każda strona tej książki.


    Nieustannie zaskakuje mnie nieskończona ilość sposobów badania i doświadczania zasad osobistej efektywności. Nasza podróż zawsze prowadzi do tych samych podstawowych prawd, ale eksplorując drogi powrotne do owego kanonu wiedzy, dochodzimy do nowych, bardziej wnikliwych wniosków. Z pewnością sposób myślenia, o którym piszę w tej książce, pozwoli otworzyć więcej drzwi i będzie punktem wyjścia do dalszych odkryć. Jedna warstwa znaczeniowa pozwoli przejść do kolejnej, ta do kolejnej i kolejnej… Spirala się kręci. Moim zdaniem to interesujące i inspirujące, gdy zastanawiamy się nad tym, co jeszcze można znaleźć w tej książce, choć nie zostało to otwarcie powiedziane. Mam nadzieję, że będzie to dla Was początek nowej drogi, a nie ostatni akt.


    „Stan gotowości” osoby ćwiczącej wschodnie sztuki walki nie polega na bierności, reaktywności, nie jest też skończony. Jest to w całości dynamiczny, żywy, twórczy i ekspansywny proces, który nie przychodzi sam z siebie. Trzeba się stale doskonalić i zdobywać zarówno życiowe, jak i zawodowe doświadczenie. Wiele z tych zasad można traktować jako przydatne na każdym kroku wskazówki życiowe.


    
      
        [1] Zasady te, inaczej niż w newsletterze, zostały w książce kolejno ponumerowane (wstępna numeracja miała charakter arbitralny). Ponadto niektóre eseje zostały przyporządkowane innym zasadom, niż to pierwotnie założono.

      

    

  


  
    Część I

    Zrób miejsce na kreatywność


    lub

    Spraw, aby to, co niedokończone, przestało zaprzątać Twoją uwagę


    Czyż to nie szaleństwo? Nie mamy czasu na pracę, bo wciąż mamy coś do zrobienia. Znacznie lepiej zajmowalibyśmy się drobiazgami, gdybyśmy… nie musieli się nimi zajmować. Czasem diabeł tkwi w szczegółach. Wprawdzie widać światełko na końcu tunelu, ale jest tylko jeden sposób, by tam dotrzeć. Niekiedy największe korzyści w dziedzinie produktywności przynosi oczyszczenie umysłu i załatwienie zaległych spraw, czyli przygotowanie pola do działania poprzez usunięcie z niego zalegających śmieci, które uniemożliwiają postęp.

  


  
    1.

    Porządki pomagają wytyczyć nowy kierunek


    Jeśli zamkniemy niedokończone sprawy (niezależnie od tego, czy są to duże projekty, czy drobiazgi, np. kartony ze starymi rzeczami, które trzeba wyrzucić bądź posegregować), przygotujemy w ten sposób miejsce na nową, lepszą i silniejszą energię, która pozwoli nam zająć się tym, co dopiero nastąpi. Często nie wiemy, co będzie dalej i czemu będziemy musieli stawić czoła. W takim momencie najlepiej zrobić porządki lub zająć się czymś, co możemy szybko dokończyć, np. jakimś banalnym zadaniem, które i tak nas czeka. Wkrótce odzyskamy energię i zorientujemy się, co robić dalej, oraz przygotujemy się do działania z większą efektywnością na każdym froncie. Przeanalizuj swój inbox[1] na biurku, przejrzyj e-maile, zrób porządek w szufladzie biurka. I tak kiedyś trzeba będzie się tym zająć!


    Przygotowania na nieznane


    Coś się wydarzy — za kilka dni może się stać coś, co zmieni cały Twój świat. Jeszcze tego nie dostrzegasz. Nie masz pojęcia, o co chodzi, ale to coś zbliża się niepowstrzymanie, a kiedy nadejdzie, spowoduje, że nagle znajdziesz się w zupełnie nieoczekiwanej sytuacji. To nieuchronne, możesz mi wierzyć.


    W kalendarzu przy dacie przypadającej dokładnie za cztery tygodnie zapisz sobie następujące słowa: „Miesiąc temu David Allen powiedział, że stanie się 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    2.

    Możesz czuć się dobrze, nie robiąc czegoś, pod warunkiem że wiesz, czego nie robisz

Dostępne w wersji pełnej.

  
    3.

    Znajomość swoich zobowiązań pozwala lepiej wybierać nowe

Dostępne w wersji pełnej.

  
    4.

    Aby dojść tam, dokąd zmierzasz, musisz wiedzieć, gdzie się znajdujesz

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5.

    Konkretne szanse otwierają nieograniczone możliwości

Dostępne w wersji pełnej.

  
    6.

    Już dwa zobowiązania, które przechowujesz w umyśle, są źródłem stresu i porażki

Dostępne w wersji pełnej.

  
    7.

    Priorytety istnieją tylko na poziomie naszej świadomości

Dostępne w wersji pełnej.

  
    8.

    Zamykanie otwartych pętli uwalnia nową energię

Dostępne w wersji pełnej.

  
    9.

    Jeśli coś Cię trapi, to pewnie jakaś zaległa sprawa…

Dostępne w wersji pełnej.

  
    10.

    Kreatywność wymaga wolnego miejsca

Dostępne w wersji pełnej.

  
    11.

    Im głębsze koryto, tym silniejszy nurt

Dostępne w wersji pełnej.

  
    12.

    Szkoda czasu na zamartwianie się

Dostępne w wersji pełnej.

  
    13.

    Nie utożsamiaj się z pracą

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część II

    Efektywna koncentracja

Dostępne w wersji pełnej.

  
    14.

    Stań wyżej, by widzieć wyraźniej

Dostępne w wersji pełnej.

  
    15.

    Nie będziesz wiedział, jak coś zrobić, dopóki nie zobaczysz siebie przy tej czynności

Dostępne w wersji pełnej.

  
    16.

    Pracować wystarczająco ciężko — to niemożliwe!

Dostępne w wersji pełnej.

  
    17.

    Energia podąża za myślą

Dostępne w wersji pełnej.

  
    18.

    Im wyraźniejszy cel, tym więcej dróg do niego prowadzi

Dostępne w wersji pełnej.

  
    19.

    Najlepsze jest znacznie lepsze od dobrego

Dostępne w wersji pełnej.

  
    20.

    Zmiana w postrzeganiu oznacza zmianę rezultatów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    21.

    Perspektywa — największe dobro pod słońcem

Dostępne w wersji pełnej.

  
    22.

    Musisz myśleć o swoich sprawach więcej, niż Ci się wydaje

Dostępne w wersji pełnej.

  
    23.

    Wbrew obawom wcale nie musisz tak dużo myśleć o swoich sprawach

Dostępne w wersji pełnej.

  
    24.

    Jeśli wiesz, co robisz, wydajność to jedyna szansa na doskonalenie się

Dostępne w wersji pełnej.

  
    25.

    Skupić się na tym, co leży „w strefie”

Dostępne w wersji pełnej.

  
    26.

    O wartości przyszłych celów świadczy obecna zmiana

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część III

    Stwórz Struktury, które sprawdzą się w praktyce

Dostępne w wersji pełnej.

  
    27.

    Stabilizacja na jednym poziomie umożliwia kreatywność na innym

Dostępne w wersji pełnej.

  
    28.

    Zgrana forma i funkcja gwarancją większej wydajności

Dostępne w wersji pełnej.

  
    29.

    Abyś mógł uwolnić umysł, Twój system musi być od niego lepszy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    30.

    Umiejętność reagowania ma wpływ na wykonalność

Dostępne w wersji pełnej.

  
    31.

    Siła Twojego systemu zależy od siły jego najsłabszego ogniwa

Dostępne w wersji pełnej.

  
    32.

    Wydajność Twojego systemu jest odwrotnie proporcjonalna do Twojej świadomości w tym względzie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    33.

    Najpierw forma, potem funkcja

Dostępne w wersji pełnej.

  
    34.

    Nie da się grać bez znajomości zasad

Dostępne w wersji pełnej.

  
    35.

    Jeśli odpowiedzialność spoczywa na co najmniej dwóch osobach, zwykle nikt nie ponosi odpowiedzialności

Dostępne w wersji pełnej.

  
    36.

    Przygotuj zasady zamiast porządkować swoją politykę

Dostępne w wersji pełnej.

  
    37.

    Zamiast rozmyślać o pracy wymyśl coś!

Dostępne w wersji pełnej.

  
    38.

    Twoje myślenie jest cenniejsze, niż Ci się wydaje

Dostępne w wersji pełnej.

  
    39.

    Konieczność planowania i organizowania jest odwrotnie proporcjonalna do postrzeganych przez nas zasobów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część IV

    Zrelaksuj się i… ruszaj

Dostępne w wersji pełnej.

  
    40.

    Jesteś jedynym zawodnikiem na boisku

Dostępne w wersji pełnej.

  
    41.

    Zbyt duża kontrola, czyli brak kontroli

Dostępne w wersji pełnej.

  
    42.

    Im jesteś lepszy, tym lepszy musisz być

Dostępne w wersji pełnej.

  
    43.

    Zaufanie do własnych wyborów wymaga samozarządzania na wielu poziomach

Dostępne w wersji pełnej.

  
    44.

    Siła jest wprost proporcjonalna do umiejętności relaksowania się

Dostępne w wersji pełnej.

  
    45.

    Oczekiwane niespodzianki to żadne niespodzianki

Dostępne w wersji pełnej.

  
    46.

    Im szerszy horyzont, tym płynniejsze ruchy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    47.

    Przyspieszasz, zwalniając

Dostępne w wersji pełnej.

  
    48.

    Nie masz czasu na wykonanie żadnego projektu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    49.

    Kropla drąży skałę nie siłą, lecz częstym spadaniem

Dostępne w wersji pełnej.

  
    50.

    Musisz coś zrobić, aby się czegoś dowiedzieć

Dostępne w wersji pełnej.

  
    51.

    Łatwiej się poruszać, będąc w ruchu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    52.

    Największe porażki źródłem największych sukcesów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część V

    Pamiętaj o podstawach

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Pięć etapów mistrzowskiego zarządzania tokiem pracy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Tok pracy — analiza i porządkowanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Model naturalnego planowania

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Przegląd tygodniowy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Posłowie

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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