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    Słowa uznania dla książki Sekrety osobistej efektywności. Osiągaj niemożliwe i skutecznie zarządzaj swoim życiem


    Sekrety osobistej efektywności. Osiągaj niemożliwe i skutecznie zarządzaj swoim życiem zawiera wiele ciekawych uwag na temat technologii, która znacząco zmieniła nasze życie w ostatnich latach, i radzi, jak najlepiej ją wykorzystać. Ta książka jest skierowana do szerokiego grona czytelników. Jest łatwa w odbiorze, a jednocześnie bardzo intrygująca. Pokazuje, w jaki sposób technologia uzależnia nas od siebie i co możemy zrobić, żeby dzięki niej zwiększyć swoją wydajność, nie wpadając w typowe pułapki. Sekrety osobistej efektywności. Osiągaj niemożliwe i skutecznie zarządzaj swoim życiem to rzetelna, prowokująca i pragmatyczna książka, która postrzega wydajność jako osiąganie imponujących rezultatów. Co ważniejsze, zawiera ona praktyczne wskazówki, które każdy może — i powinien — zastosować, aby z powodzeniem zarządzać wszystkimi aspektami swojego życia.


    John F. Dovidio


    Profesor psychologii na Uniwersytecie Yale


    Jesteś przytłoczony lawiną e-maili i zadań? Męczą Cię ciągłe zebrania i spotkania? Metody Maury pomogą Ci odzyskać jasność myślenia i skoncentrować się na swojej pracy.


    Doug Smith


    Wiceprezes Global Partner Strategy & Operations, VMWare Inc.


    To, że poznałem system Maury, jest najważniejszą rzeczą, jaką zrobiłem w swojej karierze. Bycie zorganizowanym i umiejętność kontrolowania swojej pracy są dużo ważniejsze niż wiedza i doświadczenie i zwiększają naszą ogólną skuteczność.


    Mason Arnold


    Prezes Greenling.com


    Pasja Maury, jej zapał i bogata wiedza na temat tego, jak osiągnąć większą skuteczność i wydajność, jest inspirująca! Jeśli szukasz zrozumiałego, dostępnego i zabawnego poradnika, który pomoże Ci odzyskać Twój czas i lepiej zarządzać Twoją uwagą, jest to książka dla Ciebie. To prawdziwa perełka!


    Renee Trudeau


    Trenerka, mówczyni i autorka książki The Mother’s Guide to Self-Renewal: How to Reclaim, Re-Balance and Rejuvenate Your Life, www.ReneeTrudeau.com


    Ta książka całkowicie odmieni Twój pogląd na to, ile jesteś w stanie osiągnąć, jeśli wdrożysz pomysły i strategie Maury. Od kiedy zacząłem stosować się do jej wskazówek, stałem się dużo wydajniejszy, bardziej zorganizowany i spokojniejszy.


    Steve Harper


    Przedsiębiorca, mówca i autor książki The Ripple Effect: Maximizing the Power of Relationships in Your Life and Business


    System Maury i to, z jaką pasją podchodzi do tematu osobistej wydajności, przyczyniły się do zwiększenia moich sukcesów, zarówno w życiu osobistym, jak i zawodowym.


    Bill Harrison


    Dyrektor generalny i założyciel Epicom Corporation


    Maura Thomas zebrała wszystkie najważniejsze informacje na temat wydajności i organizacji i stworzyła system, który z powodzeniem może stosować każdy z nas. Jej styl jest ciekawy i trafia do czytelnika. Jej pomysły są proste, dzięki czemu każdy może je wprowadzić w życie, bez względu na to, czy jest miłośnikiem nowinek technologicznych czy raczej od nich stroni. Jestem pozytywnie zaskoczony tym, jak łatwo jest wdrożyć jej metodę, która upraszcza nasze życie, a jednocześnie zwiększa naszą wydajność.


    Steven „Doc” List


    Narodowy propagator i trener metodyk zwinnych, Neudesic LLC


    Poznanie systemu doskonałej wydajności było jedną z najlepszych inwestycji zawodowych, jakie kiedykolwiek poczyniłem. Moi pracownicy chętnie pracują w systemie Maury, ponieważ dzięki niemu są bardziej wydajni, lepiej zorganizowani i mniej zestresowani. Polecam tę książkę wszystkim oprócz mojej konkurencji.


    Cuatro Groos


    Dyrektor CuatroBenefits


    Gdy wprowadziliśmy system Maury w naszej firmie, natychmiast odnotowaliśmy wzrost ogólnej skuteczności. Wydajny zespół, który umie się dobrze komunikować ze sobą, a jednocześnie prezentuje wysoką koncentrację, to klucz do naszego sukcesu i dalszego rozwoju.


    Kevin O’Brien


    Dyrektor generalny i współzałożyciel Petrelocation.com


    Ta książka to fundament dla współczesnych umiejętności przywódczych, które musi posiadać każdy, kto chce odnieść sukces w dzisiejszym świecie rządzonym przez technologię. Przedsiębiorstwa z każdej branży mogą znacząco podnieść swoje dochody, jeśli zastosują chociaż kilka zasad opisanych w tej książce.


    Christopher Justice


    Dyrektor generalny Sparksight Inc.

  


  
    Ta książka jest dedykowana mojej Mamie, która wpoiła mi miłość do czytania i szacunek dla zasad gramatyki, dzięki czemu pisanie przyszło mi z dużą łatwością. Bez tego wydanie tej książki — a także prowadzenie mojej firmy — nie byłoby możliwe. Dziękuję, Mamo. Kocham Cię.


    Dedykuję ją również mojemu wspaniałemu Mężowi Shawnowi, który nieustannie mnie inspiruje. Nie masz pojęcia, ile siły mi dajesz. Jesteś moją opoką i miłością mojego życia. W każdej minucie czuję wdzięczność za to, że Cię mam.


    — Maura Thomas


    


    

  


  
    O autorce
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    Maura Thomas poświęciła całą swoją prawie 20-letnią karierę zawodową na zgłębianie tematyki wydajności. Opierając się na swoich doświadczeniach, w 2003 roku założyła firmę RegainYourTime.com, która w ramach seminariów i konferencji dla różnych grup biznesowych szkoli ludzi w zakresie wydajności. Ponadto prowadzi działalność szkoleniową i konsultingową, zarówno w małych, jak i w dużych firmach, w Stanach Zjednoczonych i za granicą.


    Jednocześnie opracowała (i ciągle udoskonala) system doskonałej wydajności (ang. Empowered Productivity™ System) — proces, który pomaga odzyskać kontrolę nad własną uwagą i osiągnąć imponujące rezultaty. System ten przyniósł jej tak wielki sukces, że wydawnictwo Wiley Publishing dosłownie poprosiło ją o napisanie książki na temat osobistej wydajności.


    Maura jest aktywną użytkowniczką mediów społecznościowych i autorką popularnego bloga na temat wydajności. Nieraz występuje w lokalnych i ogólnokrajowych mediach. Ma tytuł MBA, który obroniła na Uniwersytecie Massachusetts. W ciągu swojej kariery zawodowej współpracowała z klientami z różnych branż, od właścicieli jednoosobowych firm po największe światowe korporacje.


    Maura jest aktywną działaczką na rzecz lokalnej społeczności w Austin w Teksasie, gdzie mieszka z rodziną. Pełni kierownicze funkcje w rozmaitych organizacjach społecznych i non profit. Została wybrana do projektu The Climate Project spośród prawie 7000 kandydatów. W latach 2007 i 2010 wiceprezydent Stanów Zjednoczonych i laureat Nagrody Nobla Al Gore wraz ze swoim zespołem naukowców szkolił ją osobiście, jak uczyć ludzi o zmianach klimatu. Odpowiedzialność społeczna jest dla Maury bardzo ważna. Jej firma RegainYourTime.com oferuje darmowe szkolenia lokalnym organizacjom non profit, a także przekazuje na cele charytatywne określony procent ze swoich zysków pochodzących ze szkoleń i wykładów.


    Maura jest dumna ze swojego bostońskiego pochodzenia, ale lubi również mieszkać w swoim domu w Austin z mężem Shawnem, trzynogim psem Elliotem i zezowatą kotką Sassy.


    

  


  
    O redaktorze technicznym
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    Bryan Schatz jest dziennikarzem i redaktorem z Denver. Gdy nie pracuje, wędruje po pobliskich górach albo chodzi na koncerty.


     

  


  
    Podziękowania


    W trakcie swojej kariery zawodowej miałam szczęście pracować z mądrymi i doświadczonymi biznesmenami, trenerami i projektantami szkoleń. To dzięki nim udało mi się opracować proces doskonalenia wydajności, który nieustannie doskonalę.


    Jedno doświadczenie z przeszłości ukształtowało moją karierę (choć wtedy jeszcze o tym nie wiedziałam). Był to staż w firmie Time/Design, która wcześniej była dystrybutorem systemu Time/system International na Stany Zjednoczone. Moim zdaniem Time/Design ma najlepszy papierowy organizer. Firma przeprowadzała szkolenia na temat tego, jak z niego korzystać. W trakcie stażu zdobyłam bardzo cenną wiedzę w zakresie fundamentalnych zasad osobistej wydajności.


    Pracowałam wtedy blisko z dwiema osobami, od których wiele się nauczyłam. Pierwszą z nich był David Allen, który później napisał książkę Getting Things Done. Na początku lat dziewięćdziesiątych, gdy odbywałam staż w Time/Design, David był tam zatrudniony na stanowisku konsultanta. Z tego, co rozumiem, pomógł opracować szkolenie dla Time/Design i był jednym z trenerów. Wydaje się, że system, w którego tworzeniu uczestniczył w Time/Design, stał się fundamentem dla jego procesu GTD.


    Drugą osobą, od której bardzo dużo się nauczyłam, była doktor Valerie Young, która przejęła pracę nad projektem w Time/Design po odejściu Davida Allena. Miałam przyjemność blisko z nią współpracować. Przez kilka lat brałam udział w procesie doskonalenia metodologii i systemu nauczania. Praca z Valerie w Time/Design wpłynęła na to, że nabrałam cennych nawyków wspomagających wydajność. Pozostały czas mojego stażu w Time/Design dał mi okazję do tego, aby poznać koncepcje i zasady wyznawane przez innych ekspertów i inne firmy, na przykład systemy DayTimer i DayRunner stworzone przez Franklina Plannera i Stephena Coveya.


    Zdobywszy cenne doświadczenie, skupiłam się na badaniu określonych komponentów osobistej wydajności. Wybrałam te z nich, które są najbardziej skuteczne, i przedstawiałam je klientom w taki sposób, żeby przyniosły najlepsze rezultaty. Wraz z nieustannie zmieniającą się technologią musiałam ciągle doskonalić swój system, aż wreszcie przybrał formę procesu, którego nauczam obecnie. Jestem bardzo wdzięczna, że dano mi takie możliwości.


    Od kiedy rozpoczęłam własną działalność w Austin w 2003 roku, spotkałam wielu ludzi, którzy przyczynili się do tego, kim jestem teraz. Austin to najlepsze miejsce na świecie, żeby założyć firmę. Społeczność małych przedsiębiorców, a zwłaszcza środki zapewniane przez sieć Bootstrap Austin Network, jest dla mnie bezcenna. Bardzo cenię pracę każdego z członków tej sieci.


    Moja „austińska rodzina”, czyli Bixby’owie, oraz inni tutejsi bliscy znajomi pomogli mi zapuścić tu korzenie, gdy czułam tęsknotę za rodziną i przyjaciółmi z Bostonu. Wiecie, kogo mam na myśli. Dziękuję Wam!


    Kilka osób w szczególny sposób pomogło mi swoimi radami i informacjami na temat wyzwań towarzyszących prowadzeniu własnej firmy. Steve, nie znałabym połowy ludzi, których znam teraz, gdyby nie nasza przyjaźń. Dziękuję Ci za nieustanną zachętę i wsparcie. Stevenie, Liso G., Brianie, Liso B.B. i Timie: bez Waszych rad, sugestii i wsparcia nie zdołałabym napisać tej książki. Dziękuję Wam!


    Chcę również podziękować moim przyjaciołom z Medford, których zazwyczaj nazywam „Ekipą z Alei Burget”, mimo że większość z nich wcale nie mieszka na tej alei. Nie ma większego błogosławieństwa niż mieć przyjaciół, którzy znają Cię od zawsze. Bez Was wszystkich dzisiaj byłabym innym człowiekiem i nie sądzę, że lepszym. Któregoś dnia powstanie książka o nas! Dziękuję Wam za wszystko. Kocham Was!


    Nie miałam pojęcia, ile czasu i wysiłku kosztuje napisanie książki i ile problemów się z tym wiąże, dlatego jestem bardzo wdzięczna za to, że już przy pierwszej swojej książce miałam szczęście współpracować z jednym z najlepszych wydawnictw na świecie. Dziękuję Mary James z Wiley za to, że mnie znalazła i postanowiła dać mi szansę. Dziękuję Philowi, Liz i Wujkowi Jackowi za ich bezcenne rady dotyczące procesu wydawniczego. Dziękuję Jenny za „pracę nad magią” i za to, że od samego początku była fanką mojej pracy, a także za to, że wielokrotnie pracowała ze mną w weekendy, żeby pomóc mi zdążyć w terminie. Dziękuję również moim „nieformalnym” wydawcom, Mamie i Bobowi. Wasze wsparcie, szczególnie na początku tego projektu, pomogło mi odnaleźć się w tym nowym dla mnie świecie. Dziękuję Bryanowi za to, że zawsze służył swoją radą i wiedzą, a także reszcie mojego wspaniałego zespołu w Wiley — zwłaszcza redaktorkom Luann Rouff i Charlotte Kughen. Dziękuję Ci, Charlotte, za to, że zawsze przywracałaś mi wiarę w mój projekt, gdy się zamartwiałam, że wszystko idzie nie tak. Chcę powiedzieć wszystkim ludziom, którzy pracowali razem ze mną nad tą książką, że praca z Wami była przyjemnością. Bardzo się cieszę, że na Was trafiłam.

  


  
    Przeczytaj to najpierw


    Jest godzina 6.30. Ava Bradley usłyszała dzwonek budzika pół godziny temu, ale wyłączyła go i zasnęła z powrotem. Teraz już nie jest w stanie odwieźć swojej 12-letniej córki Emmy na czas do szkoły. Oprócz tego będzie musiała zrezygnować z porannych ćwiczeń, które sobie na dzisiaj zaplanowała. „Może zdążę na jogę po pracy?”. Ava jest agentką ubezpieczeniową. Pracuje w swojej branży od 15 lat. Ma własne biuro i całkiem nieźle jej się powodzi. Zatrudnia młodszą, mniej doświadczoną agentkę oraz kierownika biura, który pracuje u niej na pół etatu.


    Mąż Avy, Ben, wspólnie z kolegą prowadzi małą kancelarię prawną. Właśnie wrócił do domu po porannym joggingu. Bradleyowie mieszkają na przedmieściach Seattle. Gdy Ben wchodzi do sypialni, Ava prosi go, żeby zanim pójdzie pod prysznic, obudził Emmę. W domu Bradleyów powoli nastaje chaos — tak, jak podczas każdego innego poranka.


    45 minut później Ava schodzi na dół ze smartfonem w ręce, sprawdzając kalendarz i przeglądając e-maile. Jest już ubrana i prawie gotowa do wyjścia. Widzi, że Emma siedzi przy stole z miską płatków śniadaniowych. Obok miski leży podręcznik do historii i otwarty laptop. Ben wlewa kawę do kubka termicznego i zmierza w kierunku wyjścia. Na blacie kuchennym leży jego smartfon, który sygnalizuje nadejście nowych e-maili.


    — Emmo, przecież wczoraj wieczorem powiedziałaś mi, że odrobiłaś wszystkie zadania — denerwuje się Ava.


    — Bo tak było, ale Lisa wysłała mi dziś rano wiadomość, że możemy się spodziewać niezapowiedzianej kartkówki. Znalazłam podsumowanie rozdziału w internecie, więc muszę tylko przesłać je do drukarki przed wyjściem. Nauczę się go w drodze do szkoły.


    Ava z rozgoryczeniem zauważa, że jej córka nawet nie pomyślała o napisaniu własnego podsumowania rozdziału. W tym momencie odzywa się jej komórka. Ava nie sprawdza nawet na wyświetlaczu, kto dzwoni. Obiera telefon i mówi „Tu Ava”, zanosząc jednocześnie miskę Emmy do zlewu. Ben całuje w policzek żonę i córkę i znika za drzwiami. Typowy ranek w domu Bradleyów…


    Do kogo skierowana jest ta książka?


    Jeśli czytasz tę książkę, to prawdopodobnie pod wieloma względami utożsamiasz się z rodziną Bradleyów. Gdy w Twoim życiu nie dzieje się zbyt dużo, notujesz sobie najważniejsze sprawy w kalendarzu i nie masz większych problemów z zarządzaniem swoim czasem. Kiedy jednak starasz się łączyć życie zawodowe i osobiste, masz trochę obowiązków poza domem, a także jedną czy dwie pasje i kilka ambitnych celów, potrzebujesz skutecznego rozwiązania, które pomoże Ci odzyskać władzę nad Twoim życiem. W tym drugim przypadku samo korzystanie z kalendarza i książki adresowej, nawet w wersji elektronicznej, po prostu nie wystarcza.


    Gdy Twoje próby zarządzania czasem nie przynoszą skutku, musisz więcej się napracować, żeby ze wszystkim nadążyć. „Cięższa praca” w tym przypadku prawdopodobnie oznacza poleganie na własnym umyśle i regularne ćwiczenie tego organu. To zaś wywołuje stres, który często prowadzi do różnych chorób1.


    W dzisiejszym świecie panuje przekonanie, że im ciężej człowiek pracuje, tym więcej osiągnie. Niestety ta praca coraz częściej oznacza próby podzielenia uwagi między kilka różnych spraw, które nie są ze sobą związane i wymagają natychmiastowej interwencji. W rezultacie stajemy się niecierpliwi i podenerwowani. Łatwiej i częściej się rozpraszamy. To wszystko sprawia, że nie umiemy się skupić na realizacji wyznaczonych celów.


    Wielu ludzi próbuje rozwiązać problem „cięższej pracy”, kupując drogie urządzenia i zaopatrując się w najnowsze programy i aplikacje. Niestety to wcale nie pomaga. Wręcz przeciwnie, liczba problemów rośnie — teraz trzeba się jeszcze nauczyć, jak używać nowego programu lub urządzenia. Najważniejszym aspektem korzystania z różnych narzędzi wspomagających wydajność jest uzyskanie odpowiedzi na pytanie „jak”, czyli coś, co nazywam procesem. Ludzie nie zdają sobie sprawy, że to właśnie proces jest tym, czego potrzebują, żeby z powodzeniem korzystać z dowolnego urządzenia.


    Twój umysł nie jest w stanie skutecznie zarządzać wszystkimi aspektami Twojego życia, więc potrzebujesz dodatkowego narzędzia. Jednak ono samo w sobie za bardzo Ci nie pomoże. Pozwól, że zastosuję tu pewną analogię. Jeśli kupisz najdroższy zestaw kijów golfowych — takich, których używają mistrzowie świata — to wcale nie staniesz się przez to lepszym golfistą, prawda? Podobnie drogie noże i sprzęt kuchenny wcale nie uczynią Cię lepszym kucharzem. Ja wprawdzie nie jestem w stanie nauczyć Cię sztuki gotowania ani gry w golfa, ale mogę przedstawić Ci skuteczny proces, który pomoże Ci osiągnąć doskonałą wydajność przy wykorzystaniu dostępnych narzędzi.


    Co oferuje ta książka?


    Zajmuję się wydajnością i produktywnością od prawie 20 lat. W tym czasie opracowałam i udoskonaliłam coś, co moim zdaniem jest najbardziej uniwersalnym i skutecznym procesem zarządzania wszystkimi aspektami życia zajętego człowieka. Miałam okazję poznać wiele różnych systemów i uczyć się od najwybitniejszych umysłów z dziedziny wydajności. Ze wskazówek ekspertów i opisów rozmaitych technik wyciągnęłam to, co najlepsze, i stworzyłam własny system, dostosowując go do realiów XXI wieku, gdzie technologia otacza nas z każdej strony. A oto rezultat: system doskonałej wydajności (ang. Empowered Productivity System). Zdałam sobie sprawę, że kluczem do wysokiej wydajności osobistej i satysfakcji z własnego życia jest kontrola, a dokładnie przejęcie kontroli nad własną uwagą. Dzięki niej zaczynasz sam decydować o swoim życiu. Zyskujesz władzę.


    Przeczytałam wszystkie popularne książki na temat wydajności osobistej. Moim zdaniem można je podzielić na trzy kategorie:


    
      	książki czysto teoretycznie mówiące o tym, jak osiągnąć wytyczone cele, i zawierające bardzo mało praktycznych wskazówek;


      	książki zawierające dużo szczegółowych instrukcji, które skupiają się tylko na tradycyjnych metodach organizacji, takich jak zeszyty, kartki samoprzylepne, katalogi itd.;


      	książki mówiące o jednym, konkretnym produkcie lub programie, niemającym uniwersalnego zastosowania.

    


    Celem mojej książki jest omówienie spraw, które zostały pominięte w każdej z tych trzech kategorii. Zawiera ona mnóstwo instrukcji i praktycznych wskazówek dotyczących korzystania z najnowszych i najbardziej popularnych narzędzi elektronicznych.


    Książka Sekrety osobistej efektywności. Osiągaj niemożliwe i skutecznie zarządzaj swoim życiem jest podzielona na cztery części: „Zarządzanie uwagą”, „System doskonałej wydajności”, „Narzędzia wspomagające sukces” oraz „Dodatki”. W części I wyjaśnię Ci, dlaczego powinieneś przestać się martwić takimi kwestiami jak „zarządzanie czasem” i „przeciążenie informacją”. Te przestarzałe koncepcje są Twoją pierwszą przeszkodą na drodze do doskonalenia własnej wydajności. Opowiem o typowych nawykach, które powodują, że Twoja wydajność i koncentracja maleją zamiast rosnąć.


    W części II przedstawię metodologię systemu doskonałej wydajności. Jest to szczegółowy proces zarządzania uwagą, który pomaga odzyskać kontrolę nad wszystkimi aspektami naszego życia. Proces ten nie jest zależny od żadnego konkretnego narzędzia — jego zastosowanie jest uniwersalne. Z tej części dowiesz się, jak możesz go stosować na różnych popularnych urządzeniach, programach i aplikacjach, z których być może już teraz korzystasz.


    Dzięki lekturze części III nauczysz się technik, które pomogą Ci jak najlepiej wykorzystać dostępne urządzenia elektroniczne. Wiele z nich prawdopodobnie już posiadasz; niektóre są za darmo, za inne trzeba zapłacić. Nie musisz jednak ponosić żadnych dodatkowych kosztów, żeby wykorzystać wiedzę zawartą w tej książce. Możesz po prostu ominąć akapity mówiące o urządzeniach i programach, których nie posiadasz. Jeżeli kiedyś nabędziesz któreś z nich, możesz wrócić do tej książki, żeby szybko się nauczyć skutecznie z nich korzystać.


    Część IV zawiera informacje o wartościowych książkach, stronach internetowych i aplikacjach, które mogą pomóc Ci w wyrobieniu sobie nowych nawyków wspomagających osobistą wydajność. Zamieściłam w niej również słownik zawierający objaśnienia popularnych słów i wyrażeń, które są często stosowane w tej książce w kontekście systemu doskonałej wydajności. W słowniku znajdziesz definicje kontekstowe ogólnych pojęć (zwłaszcza informatycznych), których znaczenie może budzić Twoje wątpliwości.


    Więcej informacji na temat tej książki znajdziesz na stronie internetowej www.personal-productivity-secrets.com, a także na mojej firmowej stronie www.RegainYourTime.com.


    Jaki jest Twój imponujący rezultat?


    Czy zdarzyło Ci się iść do pracy z przekonaniem, że masz do zrobienia tylko jedną lub dwie rzeczy, które są naprawdę ważne? Od samego rana te dwie sprawy wisiały nad Tobą, a mimo to, zanim się obejrzałeś, była już 16.00, a Ty z konsternacją (i pewnym zdziwieniem) odkrywałeś, że nie zdążyłeś zająć się tymi rzeczami? To jest często spotykana sytuacja. Oznacza ona, że pozwoliłeś, aby priorytety i żądania innych osób przejęły kontrolę nad Twoim czasem. Nic dziwnego, że spadła Ci wydajność.


    A teraz przyjrzyjmy się innej typowej sytuacji. Czy zdarzyło Ci się mieć pod koniec roku albo w okolicy swoich urodzin taką oto refleksję: „Ojej, minął kolejny rok, a ja wciąż nie robię żadnych postępów w (…)”? Nie dostałeś awansu, nie wróciłeś na studia, nie otworzyłeś własnej firmy albo nie zrobiłeś żadnych postępów w sprawach, które od lat tkwią na Twojej „stałej liście”. Jeżeli kiedykolwiek czułeś rozczarowanie, że nie przybliżyłeś się do żadnego ze swoich dużych życiowych celów, znaczy to, że wiesz, czym jest utrata kontroli na poziomie makro.


    Jeśli pozwalasz, aby czas mijał, i nie próbujesz odzyskać kontroli nad swoją uwagą, wówczas obniżasz swoją codzienną wydajność. Wcześniej czy później dojdziesz do wniosku, że Twoje życie wygląda zupełnie inaczej, niż byś chciał. Każdy Twój dzień to mały klocek, który składa się na wielką budowlę Twojego życia. Jeśli skutecznie zarządzasz swoją uwagę i codziennie realizujesz swoje małe cele, możesz z powodzeniem skupić się na większych, ważniejszych życiowych celach.


    Ta książka ma pomóc Ci zwiększyć wydajność, tak abyś mógł osiągnąć więcej. Nie chodzi mi o to, żebyś zaczął skreślać więcej zadań ze swojej listy spraw do załatwienia; nie masz tego robić dla samej idei.


    Czym tak naprawdę jest wydajność? Moja definicja słowa wydajny brzmi: „osiągający imponujące rezultaty”. Czyż nie taki jest Twój ostateczny cel? Jeżeli postanowiłeś przeczytać tę książkę, to prawdopodobnie oznacza, że masz dość motywacji, żeby osiągnąć więcej — wyznaczać sobie ambitne cele i realizować je, a także samodzielnie decydować o swoim życiu i cieszyć się nim każdego dnia. Tak ja definiuję wydajność i właśnie dlatego lubię pomagać innym w jej doskonaleniu. Jednocześnie nigdy nie przestaję pracować nad własną wydajnością. Napisałam tę książkę, żeby podzielić się z Tobą swoją wiedzą. Mam nadzieję, że pomogę Ci uzyskać doskonałą wydajność i osiągnąć cele, które dotąd były poza Twoim zasięgiem. Przekonaj się, czego jesteś w stanie dokonać, gdy przejmiesz kontrolę nad swoim czasem, nad swoją uwagą i nad całym swoim życiem!


    Oznaczenia użyte w tej książce


    Pod koniec każdego rozdziału znajdziesz podrozdział „Krótkie wskazówki” zawierający krótkie podsumowanie najważniejszych kwestii poruszonych w danym rozdziale. Każda z tych wskazówek mieści się w 140 znakach, dzięki czemu możesz z łatwością wstawiać je we wpisach na Twitterze. Bardzo mnie ciekawi, czy informacje, które zawarłam w tej książce, są dla Ciebie cenne, dlatego proszę zamieść w swoich wpisach odwołanie #ProductivitySecrets i (lub) moją nazwę użytkownika, @mnthomas — jeśli tylko starczy Ci miejsca.


    Aby zwrócić Twoją uwagę na najważniejsze i najbardziej przydatne informacje oraz na cenne wskazówki, uwagi i rady, które mogą pomóc Ci zwiększyć osobistą wydajność, użyłam różnych oznaczeń.


    ► Notatki na marginesie, takie jak ta, podkreślają ważne informacje, zawierają dodatkowe uwagi albo kierują w inne miejsce w tej książce, w którym znajdziesz treści związane z danym tematem.


    
      
        
      

      
        
          	
            Ramki

          
        


        
          	
            Ramki, takie jak ta, zawierają dodatkowe informacje na temat, który jest omawiany w danym momencie.

          
        

      
    


    


    
      
        Wskazówka To oznaczenie wskazuje na ciekawą sztuczkę lub pomocną technikę.

      

    


     


    
      Uwaga To oznaczenie wskazuje na treści, które są szczególnie ważne lub interesujące.

    


     


    
      Odwołanie To oznaczenie wskazuje na rozdziały, w których możesz znaleźć dodatkowe informacje.

    


     


    
      Ostrzeżenie To oznaczenie wskazuje na ostrzeżenia przed możliwymi negatywnymi skutkami ubocznymi danego rozwiązania albo na środki ostrożności, jakie należy przedsięwziąć przed dokonaniem zmiany.

    


     


     


    
      
        1 Emily Deans, How Stress Makes You Sick and Sad, „Psychology Today”, 27 marca 2011, www.psychologytoday.com/blog/evolutionary-psychiatry/201103/how-stress-makes-you-sick-and-sad.

      

    

  


  
    Część I Zarządzanie uwagą


    
      • Rozdział 1. Przestań próbować zarządzać swoim czasem


      • Rozdział 2. Zmień myślenie i zacznij zarządzać swoją uwagą

    


    


     


     

  


  
    Rozdział 1. Przestań próbować zarządzać swoim czasem


    W tym rozdziale:


    
      	Odzyskiwanie kontroli nad własną uwagą


      	Kusząca wielozadaniowość


      	Nowe rodzaje ADD


      	Koncentracja i świadomy wybór

    


    „Zarządzanie czasem” to pojęcie, które było popularne w XX wieku, ale dziś straciło już swój pierwotny sens. Im chętniej ludzie określają swoją wydajność w kategoriach zarządzania czasem, tym gorsze wyniki osiągają. Przyczyna leży w tym, że tradycyjnymi narzędziami służącymi do zarządzania czasem są kalendarz i zegarek. Szybki rozwój technologii sprawił, że nasze życie stało się zbyt skomplikowane, żeby można było nim zarządzać za pomocą tych dwóch narzędzi. Pisząc o czymś w kalendarzu, wcale nie masz gwarancji, że to rzeczywiście się wydarzy, a sam fakt, że „znalazłeś czas” na jakąś sprawę, nie gwarantuje, iż faktycznie się nią zajmiesz.


    Wyobraź sobie na przykład, że jesteś na kawie z koleżanką z pracy, a ona przez cały czas zerka na telefon i sprawdza pocztę, wysyła wiadomości albo przegląda internet, szukając odpowiedzi na pytanie, które jej zadałeś. Jej obecność obok Ciebie jest tylko pozorna. Prawdopodobnie nie uda Wam się przeprowadzić rozmowy, a przecież to dlatego zaprosiłeś ją na tę kawę. Jesteś zły, że zmarnowałeś czas. Czy ta historia brzmi dla Ciebie znajomo? Tego typu sytuacje są coraz częstsze, zarówno w relacjach osobistych, jak i zawodowych. Spędzacie razem czas, ale przynajmniej jedno z Was ma uwagę skierowaną zupełnie gdzieś indziej. W rezultacie rozmowa nie przynosi pożądanego efektu.


    Trudno obwiniać Twoją rozmówczynię za to, że nie potrafi się skupić. W dzisiejszych czasach wiele osób nosi „świat w kieszeni” — chodzi mi o dostęp do internetu za pośrednictwem smartfonu. Mając dostęp do internetu, możesz w mgnieniu oka znaleźć odpowiedź na każde pytanie, jakie tylko przyjdzie Ci do głowy. Czy chcesz poznać prognozę pogody na jutro, czy bliżej zapoznać się z teorią względności, wystarczy kilka kliknięć, żeby otrzymać odpowiedź. Zaspokajanie własnej ciekawości to nie wszystko. Reklamodawcy wiedzą, że ludzie instynktownie reagują na światło, kolor, dźwięk i ruch, dlatego najnowsze urządzenia są wręcz przeładowane tego typu bodźcami. Dzisiaj wszystkie firmy na świecie głowią się nad tym, jak wykorzystać smartfony do tego, żeby skierować uwagę użytkownika właśnie na ich produkt lub usługę.


    Reklamodawcy próbują przyciągnąć Twoją uwagę na wiele różnych sposobów: muzyką i komunikatami wygłaszanymi w publicznych miejscach, reklamami recytowanymi w czasie, gdy czekasz na połączenie z konsultantem na infolinii, reklamami w postaci pływającego tekstu, a także lokowaniem swoich produktów w programach telewizyjnych, audycjach radiowych i filmach na małym i dużym ekranie. Wielu konsumentów ułatwia im to zadanie, spędzając większość dnia przed ekranem komputera lub telewizora. Reklamy atakują nas prawie na każdej stronie internetowej. Oglądamy je na smartfonach i tabletach. Nawet systemy nawigacyjne i wewnętrzne systemy bezpieczeństwa w samochodach są traktowane przez producentów jak narzędzia marketingowe! Matt Richtel, dziennikarz publikujący w „New York Timesie” artykuły na temat technologii, nazywa to „inwazją ekranową”1. Niestety ta inwazja i towarzyszące jej problemy z koncentracją to cena, jaką musimy zapłacić za korzystanie z najnowszych rozwiązań technologicznych.


    Mając tego świadomość, chcę Cię przekonać, że to, w jaki sposób spędzasz swój czas, ma znaczenie tylko wtedy, gdy wiąże się to z Twoją uwagą.


    Im bardziej zgłębiam tematykę wydajności, skuteczności i efektywności, tym bardziej jestem przekonana, że kluczem do zwycięstwa w walce o swoją uwagę jest przejęcie kontroli. Kontrolując swoją uwagę, kontrolujesz swoje życie. W XXI wieku zarządzanie czasem i zarządzanie informacją nie są tak ważne jak zarządzanie uwagą.


    W tym rozdziale wyjaśnię, dlaczego ta kwestia ma fundamentalne znaczenie dla Twojej wydajności i w jaki sposób zmiana sposobu myślenia i przestawienie się z zarządzania czasem na zarządzanie uwagą wpływa na Twoją efektywność. Zamierzam również pokazać Ci, jak możesz zwiększyć kontrolę nad swoją uwagą (i po co to robić).


    Zalety i wady współczesnej technologii


    Technologia komunikacyjna to dziedzina życia, która wciąż się zmienia, wciąż na nowo kształtując charakter relacji międzyludzkich. Media społecznościowe to najnowsza forma komunikacji internetowej, która przywróciła władzę zwykłym ludziom. W epoce średniowiecza dostęp do wiedzy mieli tylko wybrani — ci, którzy mieli władzę. Wynalezienie prasy drukarskiej sprawiło, że również zwykli ludzie mogli zacząć tworzyć i rozpowszechniać informacje. Potem pojawiły się radio i telewizja — jednostronne media, które umożliwiły wąskiej grupie wpływowych osób nadawanie programów skierowanych do masowej publiczności, czyli całkowicie pasywnych odbiorców. Nic dziwnego, że media te nieraz pełniły rolę kanałów propagandowych.


    Jedną z pierwszych technologii internetowych umożliwiających komunikację „jeden do wielu” były czaty internetowe, które ewoluowały do mediów społecznościowych w takiej formie, jaką obecnie znamy (blogi, Twitter, Facebook itd.). Media te jako pierwsze w historii udzieliły głosu zwykłemu człowiekowi. Komunikacja w nich odbywa się w czasie rzeczywistym, co oznacza, że każdy może na bieżąco wpływać na rozmaite wydarzenia. Protesty, które wybuchły na Bliskim Wschodzie w 2011 roku, a także seria demonstracji pod nazwą „Okupuj Wall Street” z tego samego roku to przykłady wydarzeń, które miały swój początek właśnie w mediach społecznościowych.


    ► Media społecznościowe możemy zdefiniować jako dowolną publiczną, dwukierunkową aplikację lub platformę, która umożliwia relacje typu „jeden do wielu”. Przykładami takich mediów są m.in. Facebook, Twitter, blogi, YouTube, Flickr itd.


    Media społecznościowe zmieniły obraz biznesu. Wprawdzie już pod koniec lat dziewięćdziesiątych ubiegłego stulecia w internecie pojawiły się strony, na których konsumenci mogli zgłaszać skargi na różne firmy, ale wraz z nadejściem Twittera siła kupujących znacząco wzrosła. Teraz ktoś, kto ma złe doświadczenia związane z jakąś firmą, może podzielić się swoją opinią z milionami ludzi — i to w ciągu zaledwie kilku godzin. Wpisy na Twitterze pojawiają się na wysokich pozycjach w wynikach wyszukiwania, a te najciekawsze są często wychwytywane przez tradycyjne media. Dlatego wiele dużych korporacji zatrudnia ludzi specjalnie po to, żeby wyszukiwali negatywnych wpisów na temat ich produktów i rozwiązywali konflikty z konsumentami na Twitterze lub na firmowej stronie na Facebooku — czyli na portalach, które mają interaktywny charakter i umożliwiają obsługę klienta na poziomie publicznym.


    Więcej „znajomych” = większe rozproszenie uwagi


    Coraz to nowsze możliwości kontaktowania się z prawdziwymi i wirtualnymi znajomymi za pośrednictwem internetu sprawiły, że zaczęliśmy poświęcać swoją uwagę dużo większej grupie osób. Komunikacja „jeden do wielu” zmieniła charakter relacji międzyludzkich, usuwając przeszkodę, jaką jest fizyczna odległość. Miliony ludzi kontaktują się ze znajomymi z całego świata, nawiązując „przyjaźnie” z ludźmi, których nigdy nie widzieli na oczy. Coraz częściej się zdarza, że znajomość nawiązana przez internet zamienia się po jakimś czasie w trwały związek albo nawet małżeństwo. Niektórzy twierdzą nawet, że media społecznościowe przyczyniły się do obniżenia liczby samobójstw. Każdy inaczej rozumie słowo „relacje”, ale nie da się zaprzeczyć, że dzisiejsze pokolenie stworzyło zupełnie nowe definicje słów „znajomy” i „lubić”.


    Media społecznościowe zmieniają nie tylko naszą zewnętrzną rzeczywistość, ale również mają wpływ na życie wewnętrzne. Nowa zdolność „udostępniania na żywo” umożliwiająca przeżywanie różnych wydarzeń w czasie rzeczywistym sprawiła, że człowiek „stał się rezultatem zewnętrznej produkcji, a nie wewnętrznego rozwoju. Jego obraz to kilka profili, które zostały stworzone i udoskonalone w taki sposób, żeby zadowolić opinię publiczną (…). Twoja psychologia zamieniła się w publiczny występ”2. W dzisiejszych czasach nietrudno trafić na koncert, konferencję lub inne wydarzenie, na którym publiczność bardziej skupia się na udostępnianiu oglądanych obrazów na żywo przez internet niż na pełnym przeżywaniu tych wyjątkowych chwil.


    Zmiana rozmiarów i charakteru relacji zewnętrznych przyczyniła się do wzrostu popularności nowej dziedziny wiedzy, a mianowicie badań nad uwagą. Dziennikarze i naukowcy wspólnie badają, omawiają i publikują informacje na temat skutków częstego korzystania z internetu, czy to w samochodzie, czy w pracy, czy nawet podczas spaceru po ulicy. Najnowsze badania wykazały, że „gdy ludzie zaprzątają swój umysł cyfrowymi danymi, tracą czas, który mogliby wykorzystać na naukę, zapamiętywanie nowych informacji i wymyślanie nowych rozwiązań”3.


    Pojawienie się mediów społecznościowych z ich nieskończoną, wydaje się, liczbą możliwości komunikowania się z dużymi grupami osób w czasie rzeczywistym za pomocą różnych technologii odebrało nam zdolność do kontrolowania naszej uwagi. Pokusa nawiązania rozmowy i strach przed przegapieniem nowej wiadomości (czy to dobrej, czy złej) sprawiły, że zarządzanie uwagą stało się trudniejsze niż kiedykolwiek.


    Konwergencja mediów


    Naukowcy zajmujący się tematyką wydajności i kontrolowania uwagi często używają wyrażenia konwergencja mediów. Chodzi o nowe zjawisko polegające na tym, że różne systemy komunikacji oraz media, które kiedyś dostarczały odrębnych i konkretnych informacji, teraz przekazują to samo. Kiedyś na przykład gazety różniły się od radia, telewizji, telefonu i internetu. Teraz odbiorca ma dostęp do tych wszystkich technologii za pośrednictwem komputera lub urządzenia mobilnego. Możesz posłuchać radia na żywo przez internet, obejrzeć telewizję na internetowych kanałach telewizyjnych i przeczytać cyfrowe wersje tradycyjnych gazet i czasopism. Możesz nawet porozmawiać ze swoimi znajomymi! Na tym właśnie polega konwergencja. To ona sprawia, że zarządzanie uwagą stało się takie trudne.


    ► Nazywana również konwergencją cyfrową lub technologiczną.


    Jeżeli na przykład rano, podczas jazdy autobusem do pracy, postanowisz wysłuchać programu szkoleniowego zamiast przeglądać e-maile, będziesz musiał wykazać się ogromną uwagą i kontrolą, żeby zignorować komunikaty o nowych wiadomościach pojawiających się na tym samym urządzeniu, na którym odsłuchujesz szkolenie. Smartfony stały się głównym źródłem informacji na rozmaite tematy, takie jak biznes, hobby, rozrywka, wiadomości, życie towarzyskie czy sport. Coraz trudniej jest skupić się tylko na jednej z tych rzeczy w danym momencie. Nie jest łatwo zrelaksować się przy urządzeniu, które daje Ci dostęp do tylu różnych informacji.


    Prawda o wielozadaniowości


    Nowe technologie komunikacyjne i łatwy dostęp do internetu narażają nas na wiele pokus. Nie chcąc niczego przegapić, wielu z nas przeskakuje z jednej myśli do drugiej, od jednego zadania do drugiego, od jednego urządzenia do drugiego. Staramy się podzielić swoją uwagę między kilka różnych czynności. Wydaje nam się, że potrafimy robić kilka rzeczy naraz, nieomalże symultanicznie. Ta zdolność do „wielozadaniowości” była przez długi czas uważana za ważną zaletę, jednak już 10 lat temu odkryto, że wykonywanie kilku zadań naraz trwa dłużej, niż gdybyśmy skupili się na każdym z nich osobno — a rezultat naszej pracy jest gorszy4. Obecnie badacze i naukowcy zgodnie twierdzą, że ciągłe wykonywanie wielu zadań naraz sprawia, że osiągamy gorsze wyniki nawet w wielozadaniowości5! Innymi słowy: im częściej próbujemy zajmować się kilkoma sprawami jednocześnie, tym gorsi stajemy się… we wszystkim.


    Być może zdziwi Cię to, że w rzeczywistości nie istnieje coś takiego jak umysłowa wielozadaniowość. Ludzki umysł potrafi przetwarzać tylko jedną świadomą myśl w danym momencie. Częste używanie słowa „wielozadaniowość” sprawiło, że doczekało się ono dwóch znaczeń. Pierwszym z nich jest fizyczne wykonywanie w tym samym czasie dwóch czynności, z których żadna nie wymaga (przynajmniej teoretycznie) dużej uwagi. Na przykład jednoczesne prowadzenie samochodu i rozmawianie przez telefon może nie stanowić problemu, jeśli rozmowa ma lekki charakter, kierowca jedzie po znanej trasie, a ruch na ulicy jest niewielki. Co innego jednak, gdy warunki panujące na drodze są trudne (trzeba uważać na roboty drogowe lub objazdy) albo gdy kierowca prowadzi ważną rozmowę przez telefon — w takich sytuacjach wielu ludzi zapomina o jednym zadaniu i skupia całą swoją uwagę na drugim. (Pewnie zdarzyło Ci się ściszyć radio albo rozłączyć rozmowę przed wykonaniem trudnego manewru na ulicy albo gdy odkryłeś, że zgubiłeś drogę).


    ► Korzystanie z telefonu komórkowego podczas prowadzenia samochodu (nawet z zestawem głośnomówiącym lub słuchawką) opóźnia reakcje kierowcy tak samo, jak gdyby miał we krwi 0,8 promila alkoholu!6


    Druga, bardziej popularna definicja wielozadaniowości określa ją jako zachowanie polegające na szybkim przenoszeniu uwagi między kilkoma wykonywanymi czynnościami. Myśli w naszej głowie zmieniają się tak szybko, że wydaje nam się, iż myślimy o różnych rzeczach jednocześnie. W rzeczywistości proces ten ma charakter liniowy i nosi nazwę przełączania poznawczego.


    Naukowcy dowiedli, że oba rodzaje wielozadaniowości mogą wydłużyć czas potrzebny na wykonanie określonych zadań i jednocześnie obniżyć jakość ich wykonania.


    Badania opublikowane przez Amerykańskie Towarzystwo Psychologiczne wykazały, że zdolność człowieka do przełączania się między dwoma zadaniami, określana naukowo mianem elastyczności umysłowej, jest najwyższa u dwudziestolatków, a potem z wiekiem stopniowo maleje7. Tempo tego spadku zależy od charakteru wykonywanego zadania. Jednak badania te wskazują, że elastyczność umysłowa siedemdziesięciolatka jest prawie o 31 procent mniejsza niż u czterdziestolatka.


    Po przeczytaniu tylu krytycznych uwag na temat wielozadaniowości możesz dojść do wniosku, że jednoczesne wykonywanie kilku czynności jest złym pomysłem. To nieprawda. Ja sama jestem wielką fanką wielozadaniowości. Kluczem do sukcesu jest tutaj kontrola. Kiedy sam decydujesz, kiedy chcesz wykonywać kilka zadań naraz, zamiast robić to z nawyku, masz dużo większe szanse osiągnąć dużą skuteczność i wysoką wydajność. Ja na przykład często łączę zadania, które nie wymagają dużego wysiłku umysłowego, na przykład w trakcie rozmowy telefonicznej z koleżanką opróżniam zmywarkę albo składam pranie — żadne z tych dwóch zadań nie wymaga dużej koncentracji, a jeśli nawet moja uwaga zostanie na chwilę rozproszona, nic się nie stanie (co najwyżej będę musiała poprosić koleżankę, żeby powtórzyła ostatnie zdanie, albo włożę talerz do niewłaściwej szafki). Zupełnie inaczej wygląda sytuacja, gdy prowadząc samochód, odruchowo odbierasz telefon — bo zadzwonił. Tutaj nie możemy mówić o świadomym zadecydowaniu, że chcesz wykonywać dwa zadania jednocześnie. Nieodwracalnie zrzekasz się kontroli nad sytuacją.


    Czy zdarza Ci się przeglądać e-maile podczas rozmowy telefonicznej, jeśli akurat siedzisz przy komputerze? Czy masz ciągle otwarty program do obsługi poczty elektronicznej i odbierasz wiadomości przez cały dzień, nawet gdy jesteś zajęty innymi sprawami? Ile programów masz zazwyczaj otwartych podczas pracy na komputerze? Jeżeli należysz do większości, w odpowiedzi na ostatnie pytanie podasz dwucyfrową liczbę. To wszystko są przykłady sabotowania Twojej uwagi, a nie wspomagania jej. Doprowadziłeś do sytuacji, w której wykonywanie kilku zadań jednocześnie jest koniecznością, a nie opcją. To nie jest Twoja świadoma decyzja — po prostu dobrowolnie zrezygnowałeś z kontroli.


    Wiele można się nauczyć o wydajności, trenując sztuki walki. Eliminacja chosa oznacza doskonalenie ruchów tak, aby Twój wysiłek nie szedł na marne. Wydajność jest ważna bez względu na charakter wykonywanej czynności. W sztukach walki oszczędzanie energii poprzez eliminację chosa może dać dodatkowego „kopa”, którego potrzebujesz, żeby zaatakować przeciwnika lub uniknąć jego ciosu. Gdy w trakcie wykonywania jednego zadania przeskakujesz na inne, ponieważ przyciągnęło ono Twoją uwagę, wydłużasz czas wykonania tej czynności i obniżasz jakość efektu końcowego — zupełnie tak, jakbyś zmarnował ruch podczas walki.


    Nawet jeśli konsekwencje nie będą tak poważne, fakt pozostaje faktem: musiałeś włożyć więcej wysiłku w pracę, która przyniosła gorszy efekt. Przeskakując z jednego zadania na drugie, nie przykładasz pełnej uwagi do żadnej z tych czynności, ponieważ sam proces przełączania się również w pewnym stopniu angażuje Twój umysł.


    Oto przykład. Pewnie nie raz Ci się zdarzyło, że gdy pracowałeś nad dokumentem albo arkuszem kalkulacyjnym, na monitorze pojawił się komunikat o nadchodzącej poczcie. Czy sprawił on, że nagle zgubiłeś wątek albo zapomniałeś, co chciałeś zaraz zrobić? Skoro badania dowiodły, że wykonywanie kilku zadań naraz przyczynia się do wydłużenia pracy i pogorszenia jej jakości, a Ty bardzo często zajmujesz się kilkoma sprawami jednocześnie, znaczy to, że większość prac, które wykonujesz, trwa dłużej, niż jest to konieczne. A co ważniejsze, ostateczny efekt Twoich starań nie jest pełnym odzwierciedleniem Twoich talentów, umiejętności i możliwości. Sam musisz odpowiedzieć sobie na pytanie, czy to Ci odpowiada.


    Wielozadaniowość nie jest niczym złym. Trzeba tylko umieć znaleźć na nią czas i miejsce — takie, które Ty sam wybierzesz. W przeciwnym razie osiągniesz gorsze wyniki, niż gdybyś wykonywał wszystkie prace po kolei.


    Czynniki wewnętrzne wywołujące deficyt uwagi


    Nagle zdałam sobie sprawę, że został mi tylko tydzień na to, żeby pojechać z dziećmi do sklepu i kupić im ubrania i przybory do szkoły, zabrać Buttera [psa] do weterynarza, bo wciąż drapie się po uchu, spotkać się z nowym projektantem stron internetowych i przekazać mu potrzebne materiały, a także znaleźć czas na zrobienie i wysłanie dwóch produktów, które ktoś niespodziewanie zamówił. A do tego wszystkiego dochodzą jeszcze wszystkie inne codzienne obowiązki, takie jak zakupy, sprzątanie i spędzenie czasu z rodziną.


    Cóż więc zrobiłam? Spanikowałam. Zamiast zabrać się do pracy usiadłam na kanapie i zaczęłam oglądać telewizję.


    — studium przypadku Anny chorej na ADD8


    Mimo że każdy z nas ma inne obowiązki, ta historia brzmi bardzo znajomo dla wszystkich osób, które cierpią na deficyt uwagi (Attention Deficit Disorder — ADD). Wszystko idzie bardzo dobrze, gdy nagle, ni stąd, ni zowąd, okazuje się, że lista spraw do załatwienia stała się zbyt długa. Nadmierna presja powoduje, że wpadamy w panikę i zamykamy się w sobie9.


    Oto niektóre objawy ADD:


    
      	trudności z organizacją pracy;


      	chroniczne odkładanie obowiązków na później albo problemy z zabraniem się do pracy;


      	wykonywanie wielu projektów naraz i problemy z doprowadzeniem ich do końca;


      	ciągłe poszukiwanie nowych bodźców;


      	nietolerowanie nudy;


      	trudności z koncentracją, częste rozproszenie uwagi, tendencja do „wyłączania się” w trakcie czytania lub rozmowy;


      	brak cierpliwości, łatwe wpadanie w irytację;


      	niepokój fizyczny lub poznawczy10.

    


    Ponieważ w dzisiejszych czasach mamy ciągły dostęp do różnych narzędzi komunikacyjnych, nabycie jednej lub wszystkich opisanych wyżej cech jest łatwiejsze niż kiedykolwiek dotąd. A im częściej tak się zachowujemy, tym większą pokusę czujemy, żeby dalej tak robić. Lekarz diagnozuje ADD u pacjenta, jeśli stwierdzi u niego co najmniej 12 typowych objawów tej choroby i uzna je za ewidentne bez względu na okoliczności lub otoczenie.


    W psychologii istnieje pojęcie wzmacniania sporadycznego, które pomaga nam zrozumieć wyzwania, jakie niesie ze sobą technologia XXI wieku. Aby zilustrować tę koncepcję, wyobraźmy sobie mysz w klatce. Jeśli codziennie o tej samej porze będziesz wkładać do jej miseczki jedzenie, mysz w końcu zacznie czekać na posiłek tylko o tej jednej porze. Jeżeli natomiast będziesz dawać jej jedzenie o różnych porach, mysz będzie się spodziewać posiłku o każdej porze. Na tym właśnie polega wzmacnianie sporadyczne. Mysz nie wie, kiedy przyjdzie nagroda, więc często sprawdza miskę. Podobnie zachowują się ludzie, którzy często korzystają z różnych narzędzi komunikacji. E-maile, nagrania na poczcie głosowej oraz inne formy komunikacji przynoszą nam dobre, neutralne, a czasami złe wiadomości. Nigdy nie wiemy, jaki będzie następny komunikat i kiedy nadejdzie, dlatego czujemy silną pokusę, żeby regularnie sprawdzać swoje elektroniczne skrzynki pocztowe.


    Ludzie, którzy czują się przytłoczeni obowiązkami w pracy, podobnie jak Anna z przykładu, często „zamykają się”, sięgając po najbardziej powszechne narzędzie służące do odwracania uwagi: pocztę elektroniczną. Przeglądanie e-maili przypomina pracę i pozwala nam poczuć satysfakcję z tego, że jesteśmy „zajęci”, myląc to z wydajnością. W rzeczywistości poczta elektroniczna to doskonałe narzędzie do odkładania na później różnych innych zajęć — sposób na ucieczkę przed długą listą spraw do załatwienia. Patricia Wallace, technopsycholog, która prowadzi program dla utalentowanej młodzieży w Centrum Johnsa Hopkinsa, twierdzi, że ludzie — zarówno dorośli, jak i nastolatki — traktują pocztę elektroniczną jak automat do gier. „To właśnie jest przykład sporadycznego, zmiennego wzmacniania — wyjaśnia. — Nigdy nie wiesz, czy i kiedy wygrasz nagrodę, dlatego wciąż na nowo pociągasz rączkę automatu. Co innego mogłoby skłonić ludzi do wstawania w nocy, żeby sprawdzić skrzynkę pocztową?”11.


    Podobnie jak niemowlęta, które szybko uczą się koncentrować na nowych doznaniach, dorośli również chętniej reagują na to, co jest nowe i ciekawe. Ponieważ nowe informacje wciąż są dostępne — wręcz domagają się naszej uwagi — pokusa, aby często zmieniać obiekt zainteresowania, jest bardzo duża. Jednak im częściej to robimy, tym gorzej jest z naszą koncentracją. Każda umiejętność, w tym także zdolność koncentracji, zanika, jeżeli nie jest ćwiczona. „Im bardziej przyzwyczajamy się do nowej formuły krótkich informacji — twierdzi doktor Elias Aboujaoude, dyrektor Kliniki Zaburzeń Kontroli Impulsów na Uniwersytecie Stanford — tym mniejszą cierpliwość mamy do bardziej złożonych, rozbudowanych komunikatów. Sądzę, że ostatecznie możemy utracić zdolność do analizowania skomplikowanych treści i dostrzegania ich głębi i niuansów. Koncentracja, jak każda inna umiejętność, zanika, gdy jest nieużywana”12.


    ADD to stan kliniczny, który jest często kojarzony z genetyczną predyspozycją do obniżonego poziomu dopaminy w mózgu lub urazem mózgu, do którego może dojść jeszcze przed narodzinami13. Jednak nie diagnozuje się go, badając poziom dopaminy w mózgu ani szukając dowodów na wystąpienie urazu mózgu. ADD jest diagnozowany tylko podstawie widocznych objawów. Ostatnio mamy coraz więcej dowodów na to, że może istnieć jeszcze jedna, nowa przyczyna ADD.


    Kilka lat temu doktor John Ratey, profesor psychiatrii z Uniwersytetu Harwarda, zaczął używać terminu „nabyty deficyt uwagi” do opisania stanu, w którym ludzie przyzwyczajeni do ciągłej stymulacji cyfrowej odczuwają nudę, gdy jej zabraknie. Bez względu na to, czy źródłem tej stymulacji jest internet, telewizja czy telefon komórkowy, ich umysły zostają „uprowadzone”14. To może oznaczać, że my sami wywołujemy zaburzenie, jakim jest ADD. Inny znany naukowiec zajmujący się koncentracją i uwagą, doktor Edward Hallowell, twierdzi, że deficyt uwagi może nie być zaburzeniem, lecz cechą — nie wrodzoną, ale będącą rezultatem dzisiejszego środowiska pracy, w którym bezustanny napływ informacji z komputerów, telefonów i innych nowoczesnych urządzeń osłabia pracę naszych umysłów15. Doktor Hallowell zadaje retoryczne pytanie: „Skąd mamy wiedzieć, czy dana osoba ma ADD czy cierpi na ciężki przypadek nowoczesnego życia?”16.


    Hallowell zauważa, że problem deficytu uwagi znika, gdy człowiek znajduje się w przyjemnym, spokojnym otoczeniu — na przykład gdy jest na wakacjach. To oznacza, że nie tylko sami wywołujemy u siebie objawy ADD, ale również, że możemy się z nich wyleczyć. Jednak czasami nie wystarcza zwykłe odłożenie urządzeń na bok. Obaj naukowcy wskazują na czynniki o charakterze behawioralnym, chemicznym i społecznym, które sprawiają, że zrezygnowanie z tych urządzeń na jakiś czas jest nie tylko trudne, ale wręcz niepożądane. Czy to możliwe, że z własnego wyboru znajdujemy się w stanie, który większość ludzi uważa za schorzenie, i zamiast zmienić nawyki wolimy przyjmować leki, które łagodzą jego objawy?


    Zdolność do kontrolowania uwagi jest konieczna, żeby móc osiągnąć stan przepływu — doskonałej koncentracji umysłu, którą sportowcy często określają jako bycie „w strefie”. Stan ten ułatwia osiąganie doskonałych wyników, ponieważ pozwala na zoptymalizowanie naszych działań. Łatwe rozpraszanie się jest antytezą przepływu. Gdyby przedstawić kontrolę uwagi na skali, to na jednym jej końcu znajdowałby się przepływ, a na drugim dekoncentracja (zobacz rysunek 1.1). Jeżeli na tym pierwszym końcu nauka odbywa się najszybciej, a osiągnięcia są największe, to jaka może być nasza wydajność, skoro coraz częściej znajdujemy się bliżej tego drugiego końca? Może za jakiś czas w ogóle utracimy zdolność do osiągania stanu przepływu?
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    Rysunek 1.1


    Przeciążenie informacją w erze uwagi


    „Przeciążenie informacją” to wyrażenie, które cieszyło się ogromną popularnością w latach dziewięćdziesiątych ubiegłego wieku. Konwergencja mediów, czyli wszechobecność najnowszych technologii, sprawia, że ucieczka przed nimi staje się prawie niemożliwa. To prawda, że w dzisiejszych czasach powstaje więcej informacji niż kiedykolwiek wcześniej, a tempo ich tworzenia jest niewiarygodnie szybkie. Z tego powodu wartość informacji zmalała, co zauważyli Davenport i Beck w swojej książce The Attention Economy17.


    Problemem nie jest ilość informacji, lecz to, że przestały one być pasywne. Wnikają do naszego świata za pośrednictwem różnych środków komunikacji — radia, telewizji, gazet, blogów, tweetów, e-maili, SMS-ów i wielu innych. Każdy z tych środków ma jeden i ten sam cel: przejąć kontrolę nad naszą uwagą. Gdy uda im się to osiągnąć, a informacja dotrze do naszej świadomości, musimy coś z nią zrobić. W przeciwnym razie zaśmieci nie tylko nasz umysł, ale również naszą fizyczną przestrzeń.


    Każda technologia ma swoje sposoby na przyciągnięcie naszej uwagi — mogą to być bodźce wizualne prezentowane na ekranie monitora lub urządzenia przenośnego albo efekty dźwiękowe, takie jak dzwonienie, brzęczenie lub wibracje. Autorzy stron internetowych mówią o spojrzeniach (jak sprawić, żeby użytkownik na coś popatrzył) albo o kliknięciach (jak sprawić, żeby użytkownik coś kliknął). Specjaliści od marketingu używają pojęć slogan i wezwanie do działania (jak sprawić, żeby użytkownik coś zauważył, a potem zachował się w pożądany sposób). Zauważyłeś, że reklamy są głośniejsze niż filmy i programy? Wymyślanie nagłówków przyciągających uwagę to cenna umiejętność. Specjaliści od marketingu codziennie wymyślają nowe sposoby na to, żeby zwrócić naszą uwagę na określone informacje. Pojęcie „popyt na uwagę” nigdy nie było bardziej aktualne. Już za chwilę powiem Ci, jak skutecznie odeprzeć ten atak na Twoje zmysły.


    Wpływ koncentracji


    Amerykański specjalista od nauk społecznych Herbert Simon być może jako pierwszy dostrzegł, jakie skutki niesie ze sobą ten ciągły atak na naszą uwagę. W 1971 roku napisał: „w dzisiejszym świecie bogactwo informacji oznacza niedostatek czegoś innego — tego, co te informacje konsumują. Co takiego konsumują informacje? Odpowiedź jest oczywista: uwagę odbiorców. A zatem bogactwo informacji powoduje niedostatek uwagi i zmusza nas do rozdzielenia jej między rozmaite źródła informacji, które tej uwagi pożądają”18.


    Teraz weszliśmy w nową erę. Po erze informacji nastała „era uwagi”, w której uwaga jest najcenniejszym dobrem, a koncentracja jest najcenniejszą umiejętnością. Jednak zdolność koncentracji, podobnie jak każda inna umiejętność, zanika, jeśli nie jest używana. Coraz częściej obserwujemy, że dzieci się nudzą, gdy nie zapewniamy im ciągłej stymulacji19, a nastolatki osiągają kiepskie wyniki na testach z funkcjonowania poznawczego, których celem jest ocena ich rozumowania i krytycznego myślenia — czyli umiejętności wymagających głębokiej refleksji20.


    Zdolność koncentracji ma wiele różnych korzyści. W najbliższych dziesięcioleciach będzie to prawdopodobnie jedna z najbardziej cenionych zalet. Bez względu na to, czy analizujesz dane sprzedaży, tworzysz plan strategiczny czy pomagasz dziecku w zadaniu domowym, ostateczny wynik Twojej pracy zależy od tego, czy umiesz się skoncentrować.


    Dzieci doskonale znają najnowsze technologie i często korzystają z kilku mediów naraz. Gdy za 10 – 20 lat pójdą do pracy, ta umiejętność z pewnością im się przyda. Obecne pokolenie dorosłych to osoby, które jako dzieci więcej czytały, pisały ręcznie i używały wyobraźni — dlatego mają większą praktykę w ćwiczeniu koncentracji niż młodsze pokolenia. Zdolność koncentracji daje im ogromną przewagę.


    Jeśli ktoś umie skoncentrować się na nauce przez dłuższy czas i jeśli potrafi się wyłączyć i skupić uwagę na nowych wiadomościach, to z pewnością osiągnie dużą skuteczność. Nie chodzi tu o „naukę” w znaczeniu zapamiętywania nowych faktów, lecz o łączenie informacji, przeprowadzanie analizy i dokonywanie dekonstrukcji nowych pomysłów21. W dzisiejszych czasach dzieci coraz rzadziej robią sobie takie wartościowe „przerwy”. Wręcz przeciwnie: odczuwają coraz większą „potrzebę” ciągłej stymulacji, a rozmaite urządzenia, które taką stymulację zapewniają, są w zasięgu ich rąk. „Naukowcy twierdzą, że ciągłe przeglądanie e-maili, odbieranie telefonów i przyswajanie informacji z innych podobnych źródeł może sprawić, że ludzie zmienią swoje myślenie i zachowanie. Według nich nasza zdolność koncentracji jest regularnie osłabiana przez ciągły zalew informacji, które uruchamiają nasz prymitywny impuls, nakazujący nam reagować na nowe okazje i zagrożenia. Stymulacja wywołuje ekscytację, a ta prowadzi do zwiększonej produkcji dopaminy — substancji, która zdaniem naukowców może być uzależniająca. Gdy jej brakuje, ludzie się nudzą”22.


    Jeżeli w procesie nauki konieczne jest zaistnienie takich elementów, jak głęboka refleksja, kontemplacja i przemyślenia, a ich osiągnięcie jest coraz trudniejsze w dzisiejszym technologicznym świecie, czy za jakiś czas będziemy jeszcze umieli się uczyć? Oto, co mówi na ten temat doktor John Dovidio, profesor psychologii na Uniwersytecie Yale:


    Istnieje wiele dowodów na to, że proces nauki obejmuje również czas na konsolidację, przemyślenie pewnych spraw i dopilnowanie, aby nowe informacje wybrzmiały w głowie i zostały tam na dłużej. Tak można powiedzieć to najprościej. Przeprowadzono wiele badań, które dowiodły, że ludzie mają ważne przemyślenia również w chwilach, gdy nie myślą aktywnie o danej rzeczy. Czasami, zupełnie znikąd, przychodzą nam do głowy pomysły, które mogą pomóc nam rozwiązać określony problem. To nie jest logiczny proces. Te przemyślenia zazwyczaj pojawiają się po okresie konsolidacji i refleksji, w trakcie którego musimy pozostać skupieni na danym temacie. Nasze myśli zaczynają się łączyć ze sobą w unikalny, syntetyczny sposób, tworząc razem ciekawe, twórcze przemyślenia. Jeśli jednak zawsze będziemy skupiać się na tym, co jest na zewnątrz, a nie na tym, co jest wewnątrz, nie osiągniemy zbyt wiele… Będziemy musieli zadowolić się kreatywnością pochodząca z zewnątrz.


    Siadaj! Stój! Zaśnij.


    Dotychczas mówiłam o zewnętrznych czynnikach, które domagają się Twojej uwagi. Jednak często Ty sam jesteś przyczyną swojej dekoncentracji — sam sobie przeszkadzasz, szukając w internecie odpowiedzi na różne pytania, prowadząc rozmowy towarzyskie, zapewniając sobie dreszczyk emocji, zaspokajając ciekawość („co mnie ominęło”), a także myśląc o nieskończonej liczbie spraw, obowiązków, pomysłów i innych rzeczy, którymi się w tej chwili nie zajmujesz. Wielu ludzi ma problemy z zaśnięciem, ponieważ nie potrafią wyciszyć umysłu, który cierpi z powodu nadmiernej stymulacji. To jest objaw ciągłych wewnętrznych żądań. Codziennie wykonujemy gimnastykę umysłową, żeby przeżyć kolejny dzień, wykonać wszystkie zadania, 
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