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    Getting Things Done


    David Allen jest uważany za jednego z największych na świecie specjalistów w dziedzinie efektywności i jako wykładowca oraz facylitator jest zapraszany przez takie organizacje, jak: firma ubezpieczeniowa New York Life, Bank Światowy, Fundacja Forda, firma handlowa L.L. Bean czy Marynarka Wojenna Stanów Zjednoczonych. Prowadzi też w różnych miejscach kraju warsztaty dla osób indywidualnych, organizacji i firm. Jest prezesem firmy David Allen Company i ma ponadtrzydziestopięcioletnie doświadczenie jako doradca ds. zarządzania i szkoleniowiec kadry zarządzającej. O jego pracy pisały takie czasopisma, jak: „Fast Company”, „Fortune”, „Los Angeles Times”, „The New York Times”, „The Wall Street Journal” i wiele innych. Książka Getting Things Done została wydana w ponad trzydziestu krajach. Allan mieszka w Holandii, w Amsterdamie.

    


    
      Opinie na temat pierwszego wydania


      
        Getting Things Done

      

    


    „Najlepsza w dziedzinie doradztwa życiowego (…) moja ulubiona pomoc w organizowaniu życia, książka Getting Things Done (…) pomaga w nabywaniu nowych umiejętności mentalnych tak potrzebnych w świecie, w którym trzeba sobie radzić z mnogością zadań i nadmiernym obciążeniem pracą”.


    — Sue Shellenbarger, „The Wall Street Journal”


    „Niedawno uczestniczyłem w prowadzonym przez Davida seminarium na temat organizowania własnego życia i po zobaczeniu go w akcji nabrałem nadziei. (…) Seminarium było rewelacyjne”.


    — Stewart Alsop, „Fortune”


    „Allen umiejętnie przechodzi od kwestii filozoficznych do szczegółowych spraw związanych z zarządzaniem czasem. Poświęć chwilę, aby się z tym zapoznać”.


    — Mark Henricks, „Entrepreneur”


    „Zasady efektywności głoszone przez Davida Allena wywodzą się z wielkich idei (…), a jednocześnie są nadzwyczaj praktyczne”.


    — Keith H. Hammonds, „Fast Company”


    „David Allen na nowo objaśnia moc celu, istotę relaksu i pozornie proste metody działania. Swoje wywody potwierdza własnym doświadczeniem, przykładami z życia osobistego i opracowanymi przez siebie przepisami na proste, szybkie i przynoszące radość załatwianie swoich spraw”.


    — Frances Hesselbein, prezes zarządu Instytutu Leader to Leader


    „Każdy, kto przeczyta tę książkę, może przenieść podaną w niej wiedzę do własnego życia, a rezultaty zobaczy natychmiast”.


    — Stephen P. Magee, profesor katedry fundowanej biznesu i ekonomii w University of Texas w Austin


    „Przy całym sceptycyzmie wobec większości teorii na temat zarządzania muszę przyznać, że to, co proponuje David, naprawdę działa!”.


    — Joline Godfrey, dyrektor naczelna Independent Means Inc. i autorka książki Our Wildest Dreams


    „Getting Things Done przedstawia niezwykle praktyczny proces, który może pomóc ludziom zapracowanym w odzyskaniu kontroli nad ich życiem. Może pomóc w odniesieniu sukcesu. Co więcej, może sprawić, że Twoje życie stanie się szczęśliwsze!”.


    — Marshall Goldsmith, współwydawca książek The Leader of the Future i Coaching for Leadership


    „OSTRZEŻENIE: Lektura książki Getting Things Done może być niebezpieczna dla Twojego nawyku odkładania wszystkiego na później. Propozycja Davida Allena jest niezwykle prosta i intuicyjna. Przedstawia on systemy, narzędzia i wskazówki, których zastosowanie pozwala uzyskać zadziwiające rezultaty”.


    — Carola Endicott, dyrektor Quality Resources w New England Medical Center

  


  Dla Kathryn, mojego niezwykłego partnera w życiu i pracy


  
    Podziękowania


    Tak wielu mentorów, kolegów, współpracowników, przyjaciół i zwolenników metody Getting Things Done na całym świecie miało udział w zrozumieniu i rozwinięciu przeze mnie tych zasad, że wymienianie pojedynczych osób, aby im podziękować, jest zarówno konieczne, jak i nieuczciwe. A zatem kieruję podziękowania i przeprosiny do tych wszystkich, których imion nie wymieniam, ale którzy jakże na te słowa zasługują (każdy z Was wie, dlaczego!).


    Na początku lat 80. Dean Acheson i Russell Bishop przedstawili mi swoje prace, zarażając moją świadomość niezwykłą metodą, która potem stała się znana na całym świecie jako GTD. Spośród niezliczonej rzeszy współpracowników i kolegów, którzy wnieśli swój wkład w przygotowanie i propagowanie tego dzieła, specjalne podziękowania jestem winien: Marian Bateman, Meg Edwards, Anie Marii Gonzalez, Anne Gennet, Leslie Boyer, Kelly Forrister, Johnowi Forriesterowi, Wayne’owi Pepperowi, Frankowi Sopperowi, Maggie Weiss i Mikowi Williamsowi.


    
      
        
      

      
        
          	
            Najważniejsze w życiu jest nie to, co posiadamy, lecz kogo spotykamy.


            — J. M Laurence

          
        

      
    


    Dziesiątki tysięcy klientów i współpracowników wniosło swój wkład w uaktualnianie i dopracowanie przedstawionych w tej książce zasad. Odrębne podziękowania składam szefom i strategom ds. zasobów ludzkich, którzy szybko docenili wartość moich prac w dziedzinie przeprowadzania zmian w kulturze funkcjonowania swoich organizacji. Dziękuję w szczególności: Michaelowi Winstonowi, Benowi Cannonowi, Kevinowi Wilde’owi, Susan Valaskovic, Patricii Carlyle, Manny Berger, Caroli Endicott, Klarze Sztucinski i Elliottowi Kellmanowi.


    Ta książka nigdy nie powstałaby w tej formie bez niezwykłej energii i zaangażowania Toma Hagana, Johna i Laury McBride, Steva Lewersa, Grega Stikeleathera, Sama Spurlina i mojej niestrudzonej agentki Doe Coover. Wielka w tym także zasługa redaktorów pierwszego i drugiego wydania, Janet Goldstein i Ricka Kota, którzy okazali się wspaniałymi (i cierpliwymi) nauczycielami sztuki i rzemiosła pisania książek.


    Ogromne wyrazy wdzięczności dla mojego „duchowego nauczyciela”, J-R, za bycie niezwykłym przewodnikiem i ciągłe przypominanie mi o tym, co w życiu najważniejsze, oraz dla mojej nadzwyczajnej żony, Kathryn, za jej zaufanie, miłość, ciężką pracę i piękno, jakie wniosła do mojego życia.

  


  
    Przedmowa do wydania polskiego


    Szanowni czytelnicy, w imieniu DOOR POLAND — merytorycznego partnera i wyłącznego przedstawiciela David Allen Company w Polsce — oraz w swoim imieniu chcę Państwa zaprosić do fascynującej lektury, jaką jest uaktualnione wydanie bestsellera Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności.


    Kilka lat temu zdałem sobie sprawę, że w moim życiu jest zbyt dużo sytuacji wywołujących poczucie przytłoczenia, frustrację i żal. Zbyt dużo zobowiązań, których nie potrafię dotrzymać, zbyt dużo spraw, o których zapominam, zbyt dużo niezrealizowanych planów i marzeń. Uświadomiłem sobie, że powinienem lepiej zorganizować swoje życie.


    Wtedy z pomocą przyszła mi metoda Davida Allena i zaczęła się moja wieloletnia przygoda z Getting Things Done. W tym czasie miałem wzloty i upadki. Zmieniałem narzędzia oraz aplikacje. Zmieniało się także moje życie zawodowe i prywatne.


    Zdarzało się, że próbowałem znaleźć coś lepszego, jednak GTD okazało się najbardziej spójnym, intuicyjnym i kompletnym systemem, który według mnie istnieje obecnie w obszarze zarządzania własną efektywnością.


    Wielokrotnie wracałem do lektury książki Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności i za każdym razem odnajdywałem w niej coś, co mi pomagało. Odkrywałem kolejną warstwę przekazu, której wcześniej nie dostrzegłem.


    Nie inaczej było i tym razem. Uaktualnione wydanie czyta się jak nową książkę. Sama metoda ze względu na swoją ponadczasowość się nie zmieniła. Jednak David Allen dostosował swój przekaz do dzisiejszych warunków — nawiązując do obecnych technologii oraz odnosząc się do wyników różnorodnych badań, które potwierdziły skuteczność metody.


    Z pewnością mogę stwierdzić, że Getting Things Done zmieniła moje życie. Jest w nim teraz mniej stresu i niepokoju, a więcej spontaniczności i kreatywności. Dzięki temu mam także mnóstwo przykładów do opowiedzenia na sali szkoleniowej. Niezmiernie cieszy mnie również fakt, że grono zwolenników metody GTD nieustannie się powiększa i odnosi sukcesy zarówno w życiu zawodowym, jak i prywatnym.


    Życzę Państwu, aby lektura tej książki pomogła zmienić także Państwa życie, dając Wam poczucie kontroli nad sprawami do załatwienia i przestrzeń do realizowania ambitnych zamierzeń.


    Zapraszam również do skorzystania z naszych warsztatów i konsultacji, które pomogą Państwu szybciej wdrożyć GTD dzięki najczęściej wykorzystywanym narzędziom wspierającym organizację pracy.


    Jakub Ujejski


    Practice leader,


    certyfikowany trener


    Getting Things Done


    www.gtd.com.pl


    www.door.com.pl

  


  
    Przedmowa


    Katalogi biblioteczne są pełne kart z tytułami oferującymi doradztwo w kwestii poprawienia nawyków pracowniczych, dbania o zdrowie, zwiększania produktywności i odnoszenia życiowych sukcesów.


    Zazwyczaj to, co podają, jest tylko ładnie przybranym głosem zdrowego rozsądku. Część to zwykłe bzdury. W większości te książki są czytane tylko raz — jeśli w ogóle — a po kilku godzinach lub dniach już się o nich nie pamięta.


    Ta książka jest inna. Od momentu wydania sprzedaje się ciągle i w dużych nakładach, a grono zwolenników programów i filozofii Davida Allena zatacza coraz szersze kręgi i ma już wymiar międzynarodowy. W swoim imieniu mogę powiedzieć, że jest to książka, której pierwsze wydanie przeczytałem z wielką uwagą, wracam do niej przynajmniej raz w roku i jej nowe, zaktualizowane wydanie bardzo mnie ucieszyło.


    Co sprawia, że ta książka jest inna? Podam trzy cechy, w kolejności rosnącego znaczenia, które przebijają z każdego rozdziału.


    Pierwszą jest praktyczność, którą rozumiem jako podejście modułowe i wielkoduszne. Wiele schematów samodoskonalenia działa na zasadzie wszystko albo nic, „od jutra wszystko musi się zmienić”. Jeśli chcemy zrzucić dwadzieścia kilo, zapanować nad swoimi finansami, uporządkować sprawy rodzinne lub zrobić wymarzoną karierę, musimy się zdecydować na radykalną i gruntowną przemianę w każdym aspekcie swojego życia.


    Czasami ludzie rzeczywiście robią coś takiego — w ramach powrotu do życia w trzeźwości, podczas rehabilitacji po ciężkiej chorobie czy po intensywnym okresie życia w świecie biznesu. Większość woli jednak rozwiązania mniej radykalne, stopniowe i dopuszczające popełnianie błędów. Jeśli coś nam nie wyjdzie w jednym aspekcie takiego programu, nie musimy go porzucać w całości.


    W pewnym sensie David Allen pragnie dać swoim czytelnikom znacznie więcej niż większość innych książek. Jego celem jest ni mniej, ni więcej, tylko pomaganie ludziom w pozbywaniu się stresu i niepokoju zarówno w pracy, jak i w życiu osobistym, aby mogli każdą chwilę swojej egzystencji podporządkować osiąganiu tego, na czym im najbardziej zależy. Jednakże pomijając kilka wyjątków — np. wyraźne naleganie na wypracowanie sobie nawyku „gromadzenia”, czyli zapisywania lub rejestrowania w inny sposób wszystkich zobowiązań, jakie czynimy i jakie przyjmujemy, aby nie torturować się zapamiętywaniem wszystkiego, i związane z tym naleganie na posiadanie jednego, centralnego i niezawodnego magazynu do przechowywania tego typu danych — największą zaletą jego systemu jest modułowość. Rady zawarte w książce działają najlepiej, gdy są przyjmowane w całości, ale są użyteczne również wtedy, gdy korzystamy z nich cząstkowo.


    Przykładowo, jeśli nie przyswoiliśmy sobie całego systemu GTD, to i tak możemy używać jego zasady dwóch minut do załatwiania spraw teraz zamiast odkładać je na później. (Zdefiniowana w rozdziale 6. zasada dwóch minut mówi: „Jeśli działanie nie zajmie więcej niż dwie minuty, to należy je wykonać od razu”.). Podobnie jest z przewijającym się przez całą książkę naciskiem na zawierzenie „umysłowi zewnętrznemu”, czyli narzędziom, które mogą nas wyręczyć w kategoryzowaniu i zapamiętywaniu spraw oraz rzeczy — począwszy od zwykłych teczek na dokumenty po stałe miejsca, na które zawsze będziemy odkładać klucze, okulary i inne przedmioty, aby ich nie szukać za każdym razem, gdy są potrzebne.


    Są to rady człowieka, który doskonale wie, że ludzie są zabiegani i omylni. Napisał książkę, by dać im pomocne wskazówki, a nie dodatkowe powody do tego, by czuli się winni lub mało sprawni. W swojej książce uwzględnił również to, że życie składa się z rozmaitych okresów. Raz jest lepiej, raz gorzej. Czasem zostajemy w tyle, a innym razem nadążamy za innymi albo przynajmniej próbujemy. Gdy dzieje się coś, co nas przytłacza i z czym nie możemy sobie poradzić, ta książka podpowiada, jak krok po kroku odzyskać błogie poczucie panowania nad sytuacją.


    Drugą zaletą tej książki jest wielka elastyczność opisanego w niej systemu. Przez wszystkie dekady, odkąd David Allen zaczął formułować swoje podejście do pracy i życia, pewne praktyczne aspekty organizacji osobistej były niezmienne. Dzień ma tylko określoną liczbę godzin, nawet gdy wydłużymy czas bezsenności. Jest tylko skończona liczba ludzi, z którymi możemy utrzymywać poważne kontakty i skończona jest też liczba rzeczy, które możemy robić w jednym czasie. Radykalnie zmieniły się natomiast inne aspekty życia i pracy. Gdy wydawano pierwszą wersję tej książki, poczta elektroniczna była tylko nowinką techniczną, a nie bezgranicznym źródłem poczucia winy z powodu wciąż niewykonanej pracy. Jednym z pierwszych projektów technicznych Davida Allena był program o nazwie „Actioneer” — system zarządzania przeznaczony dla pierwszych PalmPilotów. Obecnie firma Palm i jej kiedyś rewolucyjny Pilot odeszły w zapomnienie; ich miejsce zajęły iPhone’y i smartfony z Androidem, ale i one, wcześniej czy później, znajdą swoich następców.


    W nowym wydaniu, podobnie zresztą jak i w poprzednim, David Allen pokazuje, że jest dobrze obeznany z najnowszą techniką. Jednak w przeciwieństwie do innych książek, które zazwyczaj są mocno związane z konkretnym sprzętem lub oprogramowaniem — organizery Filofax w latach 80., a później arkusze kalkulacyjne i prezentacje w PowerPoincie — metoda Getting Things Done odnosi się do konkretnych systemów zewnętrznych, ale nie jest od nich zależna. Autor dopasował swoje rady do obecnego stanu techniki, a także (w fascynujących szczegółach) do aktualnego stanu wiedzy na temat ludzkiego mózgu. Ciągle jednak wykazuje mocne przywiązanie do ponadczasowych zasad, według których ludzie zarządzają swoją uwagą, emocjami i kreatywnością. Jeśli ta książka będzie czytana za kilkanaście lub kilkadziesiąt lat, a jestem przekonany, że tak będzie, czytelnicy będą zapewne pomijać odniesienia technologiczne, ale z uwagą będą śledzić nadal aktualne rozważania na temat ludzkiej natury.


    Zaletą trzecią jest cecha, której sam doświadczyłem — David Allen i jego żona Kathryn są moimi przyjaciółmi — a którą inni czytelnicy zapewne wyczuwają z książki, mimo że Davida w ogóle nie znają. Jest to autentyczność wskazówek wynikająca ze ścisłego związku między osobą a tym, co ta osoba ma do przekazania.


    Gdy w 2004 roku opisywałem sylwetkę Davida Allena dla czasopisma „The Atlantic”, dowiedziałem się, że uprawiał mnóstwo rozmaitych zawodów i że szczęście różnie mu dopisywało. Był szkolnym aktorem, mistrzem debatowania, trenerem karate, kelnerem, taksówkarzem i menedżerem w branży usług pielęgnacji trawników — wszystko to robił, zanim odniósł trwały sukces jako konsultant i doradca ds. efektywności. Echa tych wszystkich doświadczeń pobrzmiewają w książce Allena nie tylko przez wzięte z życia przykłady, ale również przez styl pisania świadczący o zupełnym braku poczucia wyższości u autora.


    Nierzadko się zdarza, że oceniając czyjeś dokonania, nie zwracamy uwagi na cechy charakteru ich autora lub autorki. Przykładowo Steve Jobs był raczej doceniany jako pionier innowacyjności niż jako wzór postępowania etycznego. Niemniej można też wskazać przypadki, w których ścisły związek życia i myśli danej osoby powoduje, że jej przekaz jest mocniejszy. Na podstawie osobistych kontaktów z Davidem i Kathryn Allenami mogę poświadczyć coś, co wielu czytelników może odgadnąć, a większość przeczuwa — że Allen uczciwie podchodzi do tego wszystkiego, czego się w życiu nauczył.


    Część ludzi pomyśli, że tej książki wcale nie potrzebuje i w pewnym sensie jest to prawda. Na całym świecie i przez całe wieki mnóstwo ludzi żyło i nadal żyje bez jakiejkolwiek wiedzy na temat organizowania sobie pracy i życia metodą Getting Things Done. Znam jednak wielu takich, którzy po przeczytaniu tej książki zaczęli odnosić korzyści, gdy tylko zaczęli się stosować do zawartych w niej rad. Dwa testy, jakim poddaję czytaną książkę, to: czy po miesiącu lub dwóch jeszcze coś z niej pamiętam i czy wpłynęła na moje postrzeganie świata. W obu testach Getting Things Done wypada pozytywnie. Cieszę się, że teraz trafia do rąk nowej generacji czytelników.


    — James Fallows


    James Fallows jest korespondentem krajowym czasopisma „The Atlanic” i autorem dziesięciu książek, z których najnowsza nosi tytuł China Airborne. Pierwszy artykuł, jaki napisał o Davidzie Allenie w 2004 roku dla czasopisma „The Atlanic”, zatytułował Organize Your Life!

  


  
    Wprowadzenie do wydania poprawionego


    Niniejsza książka jest zupełnie przeredagowaną wersją pierwszej edycji Getting Things Done opublikowanej w 2001 roku — przeredagowaną w pewien sposób. Rzeczywiście przepisałem pierwotny manuskrypt, od początku do końca, z zamiarem wprowadzenia zmian do treści i języka w miejscach z niekompletnymi bądź przestarzałymi informacjami lub w inny sposób niewłaściwych dla książki, która powinna być „wiecznie żywym” podręcznikiem użytecznym w każdym zakątku świata i przez cały XXI wiek, a nawet dłużej. Chciałem również dodać te wszystkie znaczące i interesujące rzeczy, których się dowiedziałem o metodzie przedstawionej w Getting Things Done przez wszystkie lata, jakie minęły od pierwszej publikacji. Mam tu na myśli moje głębsze zrozumienie jej znaczenia, subtelności i zakresu zastosowań, a także to, jak jest przyjmowana przez mieszkańców naszego globu.


    Tym, czego nie musiałem zmieniać, były fundamentalne zasady i najważniejsze techniki postępowania. Podczas pracy nad nowym wydaniem, gdy ponownie czytałem to, co kiedyś napisałem, z satysfakcją stwierdzałem, że opisane przeze mnie zasady bezstresowej efektywności łącznie z najlepszymi praktykami ich stosowania są nadal aktualne i pozostaną takimi w dającej się przewidzieć przyszłości. Kosmonauci lądujący w 2109 roku na Jowiszu, aby zachować opanowanie i koncentrację, będą musieli postępować według tych samych zasad, które stosujemy dzisiaj. Nadal będą potrzebowali inboxu, jakiejś fizycznej skrzynki odbiorczej (później objaśnię, o co chodzi), aby gromadzić potencjalnie ważne choć nieoczekiwane dane wejściowe, jeśli mają z pełnym przekonaniem wybierać, na czym powinni się koncentrować w trakcie swojej pierwszej wyprawy. Podejmowanie decyzji w kwestii najbliższego działania będzie miało zawsze istotne znaczenie dla prawidłowości wykonania zadania, bez względu na jego wagę i zasięg.


    Sposób, w jaki żyjemy i pracujemy, zmienił się pod wieloma względami od czasu pierwszego wydania książki i dlatego w materiale zasadniczym dokonałem stosownych modyfikacji oraz podzieliłem się swoimi przemyśleniami na tematy nowe i interesujące, oferując rady zarówno dla tych, którzy dopiero poznają GTD[1], jak i dla pasjonatów tej metody chcących poznać jej najnowsze oblicze.


    Co nowego?


    Oto kilka kluczowych obszarów z kategorii „nowości”, które wpłynęły na kształt tego wydania.


    Narodziny technologii cyfrowej


    Ciągłe przejawy słuszności prawa Moore’a (moc obliczeniowa układów cyfrowych rośnie w tempie wykładniczym) w połączeniu ze społecznymi i kulturowymi konsekwencjami wkraczania świata cyfrowego do naszego życia codziennego nie przestają nas zadziwiać, cieszyć i przytłaczać. Getting Things Done dotyczy przede wszystkim zawartości i znaczenia tego, czym chcemy zarządzać — niezależnie od tego, czy jest to zawartość papierowa, czy cyfrowa — więc postęp technologiczny ma stosunkowo niewielkie znaczenie dla samej istoty tej metody. Prośba przesłana e-mailem jest w zasadzie tym samym co prośba o przysługę wypowiedziana przy automacie do kawy.


    Świat przewodowo-bezprzewodowy z jednej strony usprawnił, a z drugiej utrudnił stosowanie praktyk gromadzenia, porządkowania i wydobywania tego, co istotne. Mamy teraz dostęp do całej masy supernarzędzi i aplikacji, które wyrastają jak grzyby po deszczu i oferują naprawdę wiele, ale tak wielka liczba opcji może łatwo przepalić nasze bezpieczniki produktywności. Chęć utrzymania się na topie i korzystania z ciągle rozwijanych technologii zmusza do większego wysiłku przy wyborze właściwej metody postępowania.


    Musiałem więc zmienić kilka wcześniejszych zaleceń co do narzędzi najodpowiedniejszych do wykonywania określonych zadań i uznać wszechobecność nowego cyfrowego i mobilnego świata. Usunąłem większość odwołań do konkretnych programów komputerowych, które wskazywałem w pierwszym wydaniu książki. Tempo rozwoju w tej dziedzinie jest tak duże, że każdy program, który bym opisał, mógłby się okazać przestarzały albo przejść gruntowną zmianę, zanim o nim przeczytasz. Postanowiłem więc nie opisywać niczego konkretnego, lecz podać ogólny sposób oceniania użyteczności dowolnego narzędzia.


    Długo się zastanawiałem, jak dużo uwagi poświęcić narzędziom wymagającym użycia papieru (szczególnie przy gromadzeniu, archiwizowaniu i inkubacji), skoro duża część młodej generacji uważa, że papier nie jest już w ogóle potrzebny. Ryzykując zbytnie postarzenie się, postanowiłem jednak zostawić większość tych instrukcji z pierwszej edycji, ponieważ wielu potencjalnych czytelników obecnego wydania w mniejszym lub większym stopniu nadal będzie używała papieru. Poza tym, jak na ironię, coraz więcej zagorzałych zwolenników cyfryzacji zaczyna na nowo używać papieru[2]. Czas pokaże, czy rzeczywiście możemy zrezygnować z tego namacalnego, materialnego medium.


    Świat całodobowy i całotygodniowy


    Często jestem pytany o to, jakie nowe rady GTD może zaoferować światu mobilnemu, połączonemu i ciągle aktywnemu.


    
      
        
      

      
        
          	
            Nic nie jest nowe z wyjątkiem tego, jak coś jest częste.

          
        

      
    


    Konieczność radzenia sobie z dużymi ilościami potencjalnie ważnych informacji prawdopodobnie była problemem już w przeszłości i borykały się z nim tak znaczące postaci, jak podbijający Europę Napoleon, Bach podczas komponowania swoich utworów czy nawet Andy Warhol, gdy musiał decydować, co namalować lub co pokazać w galerii. Obecnie cała połączona cyfrowo populacja jest bez przerwy bombardowana potencjalnie „ważnymi” — lub co najmniej użytecznymi — informacjami. Łatwość, z jaką można sięgać po te informacje jest jednocześnie cenna ze względu na ogrom możliwości i zdradliwa z powodu wielkiej różnorodności i ciągłej zmienności. Jeśli z natury jesteś ciekaw, co się dzieje, gdy słyszysz wycie syren, lub w trakcie przyjęcia zachodzisz w głowę, o czym tak gorąco dyskutuje grupka ludzi w przeciwległej części pokoju, to znaczy, że masz duże szanse stać się ofiarą długotrwałego i silnego rozpraszania uwagi przez współczesną technikę. Czy Twoje doświadczenia z jej używania będą pozytywne, czy negatywne, w dużej mierze będzie zależeć od stosowania praktyk opisanych w tej książce.


    Globalizacja metody GTD


    Często jestem pytany, czy proces GTD da się przełożyć na inne kultury, i zawsze odpowiadam: „Oczywiście”. Główne przesłanie książki jest tak mocno związane z kondycją człowieka, że trudno się spodziewać jakichś kulturowych odchyleń — czy też tych związanych z płcią, wiekiem lub różnicami charakterologicznymi — w stosowalności opisywanej metody. Oczywiście świadomość potrzeby i celu jej stosowania jest inna u każdego człowieka. Jest to jednak raczej funkcja pozycji społecznej, rodzaju wykonywanej pracy i chęci samodoskonalenia niż jakichkolwiek innych czynników. Tak naprawdę w kwestii stosunku do GTD prawdopodobnie będziesz miał więcej wspólnego z setkami tysięcy ludzi na całym świecie niż z najbliższym sąsiadem czy nawet kuzynem Rafaelem!


    
      
        
      

      
        
          	
            Każdy, kto poczuwa się do obowiązku zrobienia więcej, niż w danym momencie jest w stanie wykonać, ma szanse zrobić to łatwiej i sprawniej, niż mu się wydaje.

          
        

      
    


    Od czasu pierwszej publikacji przesłanie książki Getting Things Done stało się znane na całym świecie. Książkę przetłumaczono na ponad 30 języków, a w wielu krajach nasza firma ustanowiła systemy franczyzowe oferujące programy szkoleniowe bazujące na GTD. Gdy pisałem książkę, byłem przekonany o ponadkulturowej uniwersalności jej treści, a następne lata dobitnie pokazały, że się nie myliłem.


    Podejście skierowane do znacznie szerszej populacji czytelników i użytkowników


    Istotnym bodźcem do napisania książki Getting Things Done była chęć sporządzenia podręcznika prezentującego metodę postępowania, którą sformułowałem, przetestowałem i wdrożyłem głównie w świecie szkoleń korporacyjnych. Zawarte w niej przykłady i ogólnie jej wygląd, styl oraz klimat (na okładce jestem w garniturze!) wskazują, że pierwotnie była kierowana przede wszystkim do menedżerów, dyrektorów i szybko awansujących profesjonalistów. Wprawdzie wiedziałem już wtedy, że jest to materiał cenny także dla gospodyń domowych, studentów, księży, artystów, a nawet emerytów, lecz w tamtym czasie tylko profesjonaliści czuli, że jest im potrzebna pomoc, jeśli mają nadal rozwijać swoją produktywność i nie stracić przy tym zdrowego rozsądku. Byli na pierwszej linii frontu pobudzania rozwoju, walczyli z nieuchronnie nadciągającym zalewem informacyjnym i gwałtownymi przemianami w świecie biznesu, ale też mieli dostęp do zasobów umożliwiających stawienie czoła tym problemom.


    
      
        
      

      
        
          	
            Getting Things Done nie jest tylko o realizowaniu zadań. Jest o właściwym zaan-gażowaniu się w życie i pracę.

          
        

      
    


    Obecnie istnieje o wiele większe zainteresowanie rezultatami, jakie można uzyskać przez spokojne i uważne kontrolowanie wszystkiego oraz postępowanie nie według wymyślnych i przeznaczonych dla profesjonalnego biznesu wskazówek dotyczących „zarządzania czasem”, lecz zgodnie z życiową praktyką konieczną do radzenia sobie z wyzwaniami nowego świata, przed którymi wszyscy stoimy. Codziennie otrzymuję wyrazy uznania od rozmaitych ludzi z całego świata, którzy dzięki stosowaniu zasad GTD zdołali odmienić swoje życie. Takie potwierdzenie rosnącego zapotrzebowania na tego typu model postępowania zmobilizowało mnie do gruntownej przeróbki wielu przykładów i przeredagowania całej książki, aby ją jeszcze lepiej do tych potrzeb dostosować.


    Z tej perspektywy muszę przyznać, że nawet tytuł książki jest nieco mylący, gdyż może sugerować, że zwyczajnie proponuję pracować ciężej i dłużej, aby zrobić więcej. Produktywność kojarzy się zarówno z pracą, jak i — niestety — z zapracowaniem. W książce nie tyle kładę nacisk na wykonywanie zadań, ile na właściwe zaangażowanie się w otaczający nas świat — podpowiadam, jak optymalnie wybierać to, co trzeba w danej chwili zrobić, i jak eliminować stres oraz zaprzątanie umysłu tym, co nie jest zrobione. Uzyskane w ten sposób klarowność myśli i psychologiczna przestrzeń mogą przynieść korzyść nie tylko profesjonalistom na ich ścieżce awansu korporacyjnego.


    Jedno z najbardziej interesujących potwierdzeń słuszności stosowania zasad i technik GTD nadeszło z kierunków raczej niespodziewanych. Szef największej organizacji finansowej świata, popularny komik amerykański, najchętniej słuchana osobowość radia amerykańskiego, prezes wielkiego europejskiego konglomeratu, jeden z największych reżyserów hollywoodzkich — wszyscy wnieśli do swojego życia wiele pozytywnych zmian dzięki GTD. Opinie duchowieństwa z różnych religii również były bardzo interesujące. Wprawdzie ci ludzie zajmują się sprawami nie z tego świata, ale brakowało im sposobów na to, by przez uwalnianie się od codziennych obowiązków związanych z życiem parafii jeszcze bardziej skupiać się na tym co boskie. Studenci, projektanci, lekarze — lista zwolenników GTD nie ma końca.


    Lata doświadczeń każą mi stwierdzić, że wszyscy jesteśmy uczestnikami tej samej gry; wspaniale jest mieć możliwość zrobienia czegoś użytecznego dla tak szerokiej społeczności.


    Większa świadomość czasu i energii potrzebnych do pełnej implementacji procesu GTD oraz zmian behawioralnych niezbędnych do jego podtrzymania


    Niestety! O ile nie ma problemów ze zrobieniem tego, co proponuję w książce jako najlepsze rozwiązanie, o tyle dwie sprawy zostały mi dość brutalnie uświadomione: (1) ilość informacji i sugerowanych przeze mnie działań może być przez wielu odebrana jako zbyt wielka, by chociaż spróbowali je zaimplementować; (2) przekształcenie podstawowych praktyk w stałe przyzwyczajenie może trochę potrwać.


    
      
        
      

      
        
          	
            Wszystko, co w życiu warto osiągnąć, wymaga praktyki. Na dobrą sprawę życie to nic innego jak jedna długa sesja praktykowania, niekończący się trud doskonalenia naszych działań. Jeśli się przyjmie właściwe metody praktykowania, to nauka czegoś nowego staje się przeżyciem wolnym od stresu, radosnym i spokojnym; staje się procesem, który ustawia wszystkie obszary naszego życia, a życiowe trudności przedstawia we właściwej perspektywie.


            — Thomas Sterner

          
        

      
    


    Nadal mam opory co do „upraszczania” tego modelu i chyba nigdy się nie uwolnię od zarzutu, że jest on „zbyt duży, by go przyjąć”. W pierwszym wydaniu Getting Things Done znalazły się szczegółowe instrukcje oraz zalecenia dotyczące pełnej implementacji opisywanej metody w pracy i w życiu — w tej edycji też można je znaleźć. Wiem, że wiele osób, które dopiero wchodzą w tę grę, może uważać za wygodne i możliwe wcielenie w życie wszystkiego naraz. Nie mogę jednak nie powiedzieć, jak należy wcielać opisywane metody w codzienne życie tylko dlatego, że ktoś chce „iść na całość”.


    Jeśli ktoś chce się nauczyć grać w tenisa, to nie znaczy, że nie może się zapoznać ze strategią gry, wizją perfekcji oraz prowadzącymi do niej etapami nauki i praktyki. W dodanym rozdziale 15. staram się rzucić trochę światła na prezentowaną grę i ułatwić Ci wybranie oraz zaimplementowanie w swoim życiu tych elementów, które uznasz za odpowiednie dla siebie. W tym wydaniu książki dołożyłem starań, aby trochę złagodzić potencjalnie zniechęcający charakter zadania polegającego na przeorganizowaniu własnych praktyk i systemów. Wszystko ma się odbywać stopniowo.


    W każdym przypadku pojawia się jednak kluczowe wyzwanie związane z przekształcaniem opisanych praktyk w wystarczająco trwałe przyzwyczajenia, by ich stosowanie tylko w minimalnym stopniu angażowało świadomość lub zmuszało do koncentracji uwagi, aby po prostu stały się częścią codziennego rytuału utrzymującego mentalne i fizyczne środowisko danego człowieka w należytym porządku. Nie zamierzam udawać eksperta od zmieniania cudzych przyzwyczajeń — bardziej interesuje mnie poznawanie i udoskonalanie praktyk bezstresowej produktywności[3]. Behawioralne składniki GTD są stosunkowo proste i zna je każdy. Czy trudno jest coś zanotować, zdecydować, jaki ma być następny krok, wprowadzić to na listę przypomnień i przejrzeć taką listę? Niemal każdy przyznaje, że powinien taką praktykę zastosować, a niewielu robi to tak konsekwentnie, aby odczuwać jakieś korzyści. Przez lata najbardziej dziwiło mnie, jak trudno przychodzi niektórym ludziom zrozumienie konieczności systematycznego wyrzucania z umysłu wszystkiego, co jest zbędne, a tylko zaprząta uwagę.


    Wyniki badań kognitywistycznych potwierdzające skuteczność metody GTD


    Nie mam już wrażenia, że to, co mówię i piszę, to „głos wołającego na puszczy”, a tak było jeszcze na przełomie wieków. Od tamtej pory pojawiło się wiele badań naukowych, które potwierdzają słuszność opisywanych w książce zasad i praktyk. Część z nich została zaprezentowana w nowym rozdziale 14. „GTD a kognitywistyka”.


    
      
        
      

      
        
          	
            Skoro coś zasługuje na istnienie, zasługuje też na poznanie, gdyż wiedza jest obrazem istnienia; tak samo istnieją rzeczy mierne, jak i wspaniałe.


            — Francis Bacon

          
        

      
    


    Jeśli dopiero zaczynasz…


    …i dotarłeś do tego miejsca, prawdopodobnie masz zamiar poważnie podejść do sprawy. Książka Getting Things Done ma strukturę podręcznika — jest podobna do książki kucharskiej, która poza ogólnymi zasadami gotowania i pieczenia rozmaitych potraw prezentuje też konkretne przepisy umożliwiające czytelnikowi samodzielne przygotowanie nieskończenie wielu obiadów. Jeśli dobrze opracowałem to nowe wydanie, możesz po prostu zacząć od pierwszego rozdziału i stopniowo posuwać się dalej. Zasady GTD, ułożone tak jak w książce, zostały przez wielu uznane za warte poznania i zastosowania w praktyce. Możesz też czytać wyrywkowo — przelatywać tekst wzrokiem, zagłębiając się tylko w niektóre akapity. Książka jest tak napisana, że można jej używać również w ten sposób.


    Jeśli masz już pewne doświadczenie z Getting Things Done…


    …to i tak ta książka będzie nowością. Przez te wszystkie lata, przez które informacja o GTD była dostępna pod wieloma postaciami, gdy ktoś ponownie sięgał do tych materiałów, zawsze reagował mniej więcej tak: „O rany, teraz widzę to zupełnie inaczej niż za pierwszym razem”. Nawet ci, którzy czytali pierwsze wydanie pięciokrotnie, wyznawali mi: „Za każdym razem była to całkowicie inna książka!”. Przypomina to czytanie instrukcji obsługi programu po roku użytkowania, gdy już podstawowe funkcje masz opanowane. Będziesz zaskoczony i jednocześnie zachwycony, gdy zobaczysz, jak wspaniałe rzeczy możesz (i mogłeś) robić bez żadnego wysiłku, a nie robiłeś ich, ponieważ nie wiedziałeś, że pewne opcje trzeba inaczej ustawić.


    Bez względu na to, kiedy lub ile razy przeczytałeś poprzednie wydanie Getting Things Done bądź uczestniczyłeś w seminariach, szkoleniach, webinariach, podkastach czy innych prezentacjach tego materiału, niniejsza przeredagowana wersja wprowadzi Cię na nowy, pasjonujący poziom zaangażowania. Obiecuję Ci to. Na następnych stronach czeka na Ciebie nowy świat pomysłów gotowych do zaimplementowania w strukturze narzędzi, którymi już dysponujesz.


    Obcowanie z tą książką i zawartymi w niej informacjami w konsekwencji skłoni Cię do bardziej pozytywnego i efektywnego myślenia o tych aspektach pracy i życia, które są rzeczywiście istotne.


    
      
        [1] GTD (od Getting Things Done) stał się popularnym na całym świecie akronimem oznaczającym opisywaną przeze mnie metodę postępowania. W tym wydaniu jest często używany.

      


      
        [2] Gdy piszę te słowa, jestem w trakcie przeprowadzki z USA do Europy i usiłuję zredukować swój fizyczny dobytek do niezbędnego minimum. W tym celu zeskanowałem i zdigitalizowałem całą zawartość mojego zbioru 43 folderów (którego używałem przez 30 lat i który opisałem na str. 265). I już kilka razy zdążyłem się zdenerwować, ponieważ okazało się, że w tamtej, fizycznej wersji znajdywałem wszystko dużo szybciej!

      


      
        [3] Znakomitym źródłem wiedzy na ten temat jest książka Charlesa Duhigga pt. Siła nawyku.

      

    

  


  


  
    Witam Czytelników Getting Things Done


    Witam w kopalni wiedzy na temat tego, jak mieć więcej energii, być bardziej zrelaksowanym, robić wszystko z większą jasnością umysłu i realizować o wiele więcej zadań przy o wiele mniejszym wysiłku. Zapewne, zupełnie jak ja, lubisz skutecznie realizować zadania i to realizować je dobrze. Jednocześnie chciałbyś smakować życie w sposób, który — biorąc pod uwagę, jak ciężko pracujesz — wydaje się coraz bardziej nierealny, jeśli w ogóle nie niemożliwy do osiągnięcia. Tak wcale nie musi być, to nie muszą być wybory „jedno albo drugie”. W Twoim życiu zawodowym możliwe jest połączenie przyjemnego z pożytecznym.


    Wydajność jest niewątpliwie zaletą. Być może to, czym się zajmujesz, jest dla Ciebie ważne, interesujące i użyteczne; być może wcale nie jest, ale tak czy inaczej, musi to być wykonane. W pierwszym wypadku starasz się wykrzesać jak najwięcej z zainwestowanego czasu i energii. W drugim chcesz przebrnąć jak najszybciej przez wykonywane zadania do innych, przyjemniejszych rzeczy, nie ciągnąc za sobą dokuczliwych „ogonów”.


    
      
        
      

      
        
          	
            Sztuka relaksowania umysłu i umiejętność uwalniania go od wszelkich trosk i zmartwień jest prawdopodobnie jednym z sekretów wielkości człowieka.


            — Kapitan J.A. Hatfield

          
        

      
    


    Czymkolwiek byś się jednak nie zajmował, prawdopodobnie chciałbyś czuć się bardziej zrelaksowany, mieć pewność, że cokolwiek robisz w danym momencie, jest dokładnie tym, co powinieneś robić; być przekonanym, że wypad na piwo z kolegami z pracy, nocne wpatrywanie się w Twoje śpiące w kołysce dziecko, odpowiedź na e-mail, który właśnie pojawił się w Twojej skrzynce, czy spędzenie kilku nieformalnych chwil z potencjalnymi klientami po oficjalnym spotkaniu jest dokładnie tym, co powinieneś robić.


    Celem przyświecającym mi podczas pisania tej książki było nauczenie Cię, w jaki sposób być maksymalnie efektywnym i zrelaksowanym w chwilach, kiedy będziesz tego chciał lub potrzebował. Po wielu latach propagowania takich informacji w różnych zakątkach świata i wśród rozmaitych ludzi mogę jednoznacznie stwierdzić, że to działa.


    Skąd wiesz, że to, co w każdej chwili robisz, jest tym, co powinieneś robić? Żaden program komputerowy, warsztaty szkoleniowe, najwymyślniejszy notebook, smartfon czy nawet misja, jaką sobie postawiłeś, nie wydłuży doby, nie ułatwi Twojej pracy i nie podejmie za Ciebie żadnej, często trudnej decyzji.


    Wszystkie te narzędzia, użyte właściwie, mogą pomóc w podejmowaniu decyzji, ale same z siebie nie mogą sprawić, że się skoncentrujesz i zapanujesz nad sytuacją. Co więcej, gdy tylko się nauczysz, jak podnieść swą efektywność i umiejętność podejmowania decyzji na pewnym poziomie, „zdasz” do następnej klasy, w celu przyswojenia nowego zakresu odpowiedzialności i kreatywnych celów do osiągnięcia. Znajdziesz się tam, gdzie wyzwania będą ograniczały możliwość wykorzystania jakiejkolwiek prostej formuły, wyświechtanej maksymy czy mobilnego urządzenia, które mogłyby Ci pomóc w przejściu do następnego etapu pracy i życia. Być może masz wypracowane własne nawyki i dobrane do nich narzędzia, które działają na krótką metę, ale jakakolwiek większa zmiana, typu: narodziny pierwszego dziecka, znaczący awans w pracy czy kupno domu, będzie dla nich testem wytrzymałościowym i prawdopodobnie spowoduje poważne komplikacje (jeśli nie totalny chaos!).


    
      
        
      

      
        
          	
            Metod może być milion i więcej, ale zasad najwyżej kilka. Ten, kto zna zasady, łatwo wybierze odpowiednią dla siebie metodę. Ten, kto próbuje wybrać metodę, ignorując zasady, na pewno wpadnie w kłopoty.


            — Ralph Waldo Emerson

          
        

      
    


    Nie ma jednego sposobu na doprowadzenie do perfekcji naszej efektywności i organizacji, ale są bardzo konkretne rzeczy, które możemy zrobić, aby je poprawić. Przez lata dociekań odkryłem bardzo proste prawidłowości, których wszyscy możemy się nauczyć, a które znacząco poprawią naszą zdolność do aktywnego i konstruktywnego zmagania się z szarą rzeczywistością naszego świata, przy czym nadal będziemy mogli zachować poczucie przywiązania do swoich priorytetów. Te prawidłowości sprawdziły się globalnie w długim okresie. Przydają się, gdy jako dwunastolatek próbujesz się uporać z zadaniem domowym i gdy po naradzie zarządu przystępujesz do modyfikowania strategii działania firmy… i w każdej innej sytuacji.


    To, co przeczytasz na następnych stronach, jest zestawieniem spostrzeżeń z ponad trzydziestoletnich doświadczeń na polu efektywności osobistej i organizacyjnej — to przewodnik po tym, jak maksymalizować efekty przy minimalizowaniu nakładów i to w świecie, gdzie praca staje się coraz bardziej wymagająca, zmienna i niejednoznaczna. Wraz ze współpracownikami spędziłem setki tysięcy godzin na uczeniu najbardziej światłych i zapracowanych ludzi, jakich można sobie wyobrazić, w „okopach” ich własnych biurek, w ich własnych domach, pomagając im w gromadzeniu, analizowaniu i porządkowaniu ciążących na nich obowiązków. Metody, jakie wypracowałem, okazały się bardzo efektywne we wszystkich typach organizacji, dla stanowisk z każdego szczebla zawodowego, w różnych kulturach, a nawet w domu i szkole. Po dwudziestu latach uczenia i trenowania najwybitniejszych i najefektywniejszych profesjonalistów naszej planety (oraz ich dzieci!), mogę z całą pewnością stwierdzić, że świat oczekuje tych metod.


    
      
        
      

      
        
          	
            Niepokój spowodowany jest brakiem kontroli, organizacji, przygotowania i działania.


            — David Kekich

          
        

      
    


    Kierownicy najwyższych szczebli starają się zaszczepiać w sobie, u swych podwładnych i w swoich kręgach kulturowych zasady „bezwzględnej egzekucji” oraz metody na zachowanie równowagi życiowej i podtrzymanie aktywności zawodowej. Oni wiedzą, i ja o tym wiem, że za zamkniętymi drzwiami, po godzinach pracy ciągle pozostają telefony, na które nie odpowiedziano, zadania do delegowania, niepodjęte ustalenia ze spotkań, nieprzeanalizowane i niezałatwione sprawy kierownicze, niepokierowane zadania osobiste i dziesiątki potencjalnie ważnych e-maili wśród setek (albo i tysięcy) takich, na które nie odpisano. Wielu z tych ludzi odnosi sukcesy, ponieważ rozwiązują oni sytuacje kryzysowe i wykorzystują szanse, których waga jest znacznie większa od problemów, na których istnienie sobie pozwalają i które sami stwarzają we własnych gabinetach, domach i aktówkach. Biorąc jednak pod uwagę dzisiejsze tempo życia i biznesu, ta równowaga może zostać w każdej chwili zachwiana.


    Może to, co powiem, będzie przez wielu uznane za zbyt krytyczne, ale uważam, że ludzie za mało uwagi przykładają do szkolnych zabaw ich dzieci, do uprawiania przez nie sportu, do odpowiadania na ich życiowe pytania lub po prostu nie są w stanie być tam, gdzie są akurat potrzebni. Większość z nas czuje ciągłą obawę, że są rzeczy, które powinniśmy zrobić, a których nie robimy, i stąd bierze się to wewnętrzne napięcie, od którego nie możemy się ani na chwilę uwolnić.


    Z jednej strony potrzebujemy sprawdzonych narzędzi, które mogłyby pomóc skupić nasze wysiłki w efektywny strategicznie i taktycznie sposób, tak by nic nie umykało naszej uwadze. Z drugiej strony musimy stworzyć takie nawyki myślowe i środowiska pracy, aby ludzie szczególnie mocno zaangażowani w pracę nie wypalali się z powodu nadmiernego stresu. Potrzebujemy pozytywnych standardów stylu życia i pracy, które będą w stanie zachęcić i zatrzymać najlepszych i najzdolniejszych pracowników, ale też potrzebujemy metody na wszczepienie klarowności, opanowania i kreatywności tym wszystkim, na których nam zależy i, co najważniejsze, nam samym.


    Wiemy, że taka wiedza jest niezwykle pożądana nie tylko we wszelkiego rodzaju organizacjach, ale także w szkołach, gdzie znakomita większość naszych dzieci nadal nie uczy się, jak przetwarzać informacje, jak ukierunkowywać się na realizację wyników czy jakie podejmować działania, by te wyniki osiągać. Ta wiedza potrzebna jest także każdemu z nas, byśmy potrafili wykorzystywać nadarzające się okazje, aby ciągle wzbogacać nasz świat z korzyścią dla nas samych.


    Siła, prostota i efektywność prezentowanych przeze mnie technik zostały sprawdzone w rzeczywistym czasie i w rzeczywistych sytuacjach rozgrywających się w rzeczywistym świecie. Nie mam wątpliwości, że czytając lub choćby przeglądając tę książkę, będziesz się zastanawiał, czy i jak mógłbyś wykorzystać to, o czym mówię. Przecież niczego nie stracisz, jeśli się zastosujesz do wyczytanych wskazówek. A na pewno pomoże Ci to lepiej zrozumieć opisywane zagadnienia. Docenisz też właściwe zrozumienie prezentowanych modeli i przekonasz się, jak wiele może zmienić ich urzeczywistnienie.


    Oczywiście, forma książkowa wymaga, aby umieścić esencję tej dynamicznej sztuki zarządzania strumieniem pracy i efektywności osobistej w formacie linearnym. Starałem się pisać tę książkę w taki sposób, aby jednocześnie pokazać inspirujący zarys całości i umożliwić czytelnikowi odczuwanie natychmiastowych rezultatów w trakcie jej czytania.


    
      
        
      

      
        
          	
            Zdrowy sceptycyzm jest często najlepszym sposobem oceny prezentowanych rozwiązań — zakwestionuj je, udowodnij, że są złe, jeśli potrafisz. Taka postawa zmusza do większego zaangażowania, a to tylko sprzyja lepszemu zrozumieniu całego zagadnienia.

          
        

      
    


    Książka podzielona jest na trzy części. Część I ukazuje całościowy obraz gry, przedstawiając ogólny opis funkcjonowania systemu wraz z wyjaśnieniem, dlaczego jest on tak unikalny i adekwatny do bieżących realiów. W części tej, w sposób skondensowany i podstawowy, zaprezentowane zostały też główne metody postępowania. Część II pokazuje, w jaki sposób zaimplementować system. To forma osobistego szkolenia, aplikowanie krok po kroku podstawowych elementów modeli. Część III jeszcze głębiej wchodzi w szczegóły systemu, opisując mniej oczywiste, acz istotne rezultaty, jakich możesz się spodziewać, jeśli w swoje życie zawodowe i osobiste wdrożysz opisane tu metody i modele.


    Pewne treści w sposób nieunikniony będą się powtarzać w poszczególnych częściach. Sama istota prezentowanej metody jest stosunkowo prosta, ale może być wyrażana i rozumiana na różnych poziomach szczegółowości, dlatego staram się ją pokazywać w rozmaitych ujęciach i przybliżać przez odpowiednio dobrane lekcje.


    Chciałbym, abyś spróbował, byś przetestował system, a nawet byś go zakwestionował. Chciałbym, abyś się przekonał, że to, co obiecuję, jest nie tylko realne, ale wręcz natychmiastowo osiągalne również dla Ciebie. Chciałbym też, abyś miał świadomość, że wszystko, co proponuję, jest łatwe do zrealizowania. Nie musisz zdobywać żadnych nowych umiejętności. Wiesz już przecież, jak koncentrować uwagę, jak robić notatki, jak decydować o działaniach i zakładanych rezultatach, jak rozpatrywać możliwe opcje rozwiązań i dokonywać wyborów. Przekonasz się, że wiele rzeczy, które przez cały czas robisz w sposób instynktowny i intuicyjny, robisz dobrze. Oferuję Ci nowe sposoby, które przy wykorzystaniu Twoich umiejętności wyniosą Cię na nowy poziom efektywności. Chciałbym Cię zainspirować do wypracowania na tej podstawie zupełnie nowego zestawu zachowań, którego skutki będą zdumiewające.


    Od czasu do czasu odnoszę się do mojej pracy z ludźmi stosującymi opisywaną metodę. Przez ostatnie trzy dekady byłem konsultantem ds. zarządzania, coachem kadr kierowniczych i trenerem, pracując zarówno w pojedynkę, jak i w niewielkich zespołach, a także jako założyciel globalnej firmy szkoleniowej. Moja praca polegała głównie na indywidualnym coachingu, prowadzeniu warsztatów i występowaniu z prezentacjami, a każde moje działanie było ukierunkowane na propagowanie metod, które przedstawiłem w książce. Wraz z moimi kolegami wyszkoliliśmy tysiące osób w systemie szkoleń indywidualnych i wytrenowaliśmy setki tysięcy pracowników w ramach otwartych i zamkniętych seminariów, które organizujemy na całym świecie. Cały czas jesteśmy wynajmowani przez najbardziej przedsiębiorczych ludzi świata. Wszystko to stanowi podstawę moich doświadczeń i bazę dla prezentowanych przykładów.


    Ja też się uczę. Tak jak wszystkim zdarza mi się stracić kontrolę i nie skupić się na tym, co trzeba. Regularnie muszę stosować opisywane tu praktyki, aby zachować klarowność myśli i optymalny stan umysłu. Jak napisałem w rozdziale 15., aby się odnaleźć w dzisiejszym świecie na wyższym i dojrzalszym poziomie, trzeba przyjąć odpowiedni styl życia z zestawem właściwych nawyków i przyzwyczajeń. Nie piszę w książce o niczym, czego bym osobiście nie doświadczył, czego bym na sobie nie przetestował i czego bym nadal, w takiej czy innej formie, nie stosował.


    Jeden z moich klientów bardzo trafnie opisał rezultaty, jakich możesz się spodziewać: „Kiedy z przyzwyczajenia zacząłem stosować reguły tego programu, moje życie zostało ocalone… Kiedy wdrożyłem je z pełną ufnością i wiarą, moje życie uległo zmianie. To lekarstwo na codzienną »walkę z pożarami« (tzn. codziennymi sytuacjami kryzysowymi, wymagającymi natychmiastowego działania) i antidotum na stan utraty równowagi, w który wpędza się wielu ludzi”.

  


  
    Część I

    Sztuka Getting Things Done

  


  
    1. Nowe praktyki w nowej rzeczywistości


    Mimo przytłaczającej nas liczby obowiązków, możliwe jest, abyśmy funkcjonowali efektywnie, zachowując trzeźwość umysłu oraz przyjemne uczucie spokoju i kontrolowania sytuacji. W dobie wyśrubowanych standardów efektywności i wydajności jest to świetny sposób zarówno na pracę, jak i życie poza nią. Jest to również najlepszy sposób na pełną świadomość tego, co się właśnie robi, na właściwe zaangażowanie w wykonywane czynności. Wtedy czas znika i zachowujesz przez cały czas pełną uważność. To, co robisz, jest właśnie tym, co powinieneś robić mimo całego spektrum spraw i obowiązków. Jesteś całkowicie wolny. Jesteś na fali.


    
      
        
      

      
        
          	
            Istnieje tylko jedna rzecz, którą możemy zrobić, a najszczęśliwszymi ludźmi są Ci, którzy potrafią to robić do granic swoich umiejętności. Możemy być w pełni obecni. Możemy angażować się całym sobą. Możemy skupić całą naszą uwagę na szansie, która wyłoniła się przed nami.


            — Mark Van Doren

          
        

      
    


    Osiągnięcie takiego stanu staje się wręcz koniecznością dla efektywnych i mających odnosić sukces profesjonalistów; jest niezbędne ze względu na zdrowie psychiczne każdemu, kto doświadcza trudnych sytuacji życiowych; stwarza podstawy do optymalnego angażowania się w to, co w danej chwili jest najważniejsze.


    Zapewne wiesz już, co i jak należy zrobić, aby osiągnąć ów zdrowy stan wysokiej wydajności. Jednak jak większość ludzi powinieneś wykorzystywać swoje umiejętności w sposób bardziej kompletny, systematyczny i lepiej skoordynowany w czasie. Dzięki temu uda Ci się przejąć kontrolę nad sytuacją i wyeliminować uczucie wypalenia. Metody i techniki, które opisuję w tej książce, są niezwykle praktyczne i oparte na zdrowym rozsądku. Jednak większość ludzi „skażona” jest pewnymi przyzwyczajeniami, które trzeba zmodyfikować, aby móc w pełni się cieszyć zaletami opisywanego systemu. Niewielkie zmiany, jakich wymaga system — zmiany w sposobie analizowania i porządkowania spraw, które angażują Twoją uwagę — mogą wygenerować zdecydowaną poprawę w podejściu do niektórych kluczowych aspektów Twojego codziennego życia. Rezultaty są często określane jako przełomowe.


    Prezentowane przeze mnie metody mają za zadanie realizację trzech podstawowych celów: (1) uchwycenie wszystkich spraw, które muszą być zrealizowane lub są przydatne — natychmiast, później, kiedyś, całościowo, w niewielkim stopniu czy w jakikolwiek inny sposób — w ramy logicznego i niezawodnego systemu niezaprzątającego głowy i odciążającego myśli; (2) ukierunkowanie Cię w taki sposób, abyś podejmował wstępne decyzje dotyczące każdej z tych spraw, po to, abyś zawsze miał wykaz „najbliższych działań”, które w każdej chwili możesz podjąć lub przeprojektować; (3) wyselekcjonowanie i skoordynowanie tego wszystkiego ze zobowiązaniami wobec siebie i innych, które wcześniej czy później trzeba będzie wypełnić.


    Książka ta oferuje sprawdzoną metodę niezwykle efektywnego zarządzania tokiem pracy. Prezentuje narzędzia, wskazówki, techniki i triki niezbędne do jej implementacji. Jak będziesz się mógł przekonać, te reguły i metody można stosować ciągle i funkcjonują równie dobrze w życiu prywatnym, jak i zawodowym. Opisane przeze mnie techniki możesz zastosować, jak wielu innych przed Tobą, jako stale funkcjonujący, dynamiczny styl działania w środowisku pracy i poza nią[1]. Możesz też, i również nie będziesz tu wyjątkiem, używać ich jako przewodnika, zaglądając do nich zawsze, kiedy będziesz potrzebował odzyskać poczucie kontroli nad sytuacją.


    Problem: Nowe potrzeby, niewystarczające zasoby


    Prawie każdy, kogo ostatnio miałem okazję spotkać, borykał się z uczuciem nadmiaru obowiązków i brakiem czasu na ich wykonanie. Kiedyś przez cały tydzień udzielałem konsultacji pracownikowi jednej z największych globalnych firm inwestycyjnych, który narzekał, że zaproponowany mu nowy zakres obowiązków menedżerskich obciążyłby jego relacje rodzinne poza granice wytrzymałości; rozmawiałem też ze średniego szczebla panią menedżer ds. zasobów ludzkich, która usiłowała zachować kontrolę nad swoją korespondencją e-mailową (ponad 150 wiadomości dziennie), związaną z planami podwojenia liczby osób zatrudnionych w regionalnym biurze firmy z tysiąca stu do dwóch tysięcy osób w ciągu jednego roku; chciała zachować weekendy dla siebie.


    Z nadejściem nowego milenium ujawnił się pewien paradoks: ludzie podnieśli jakość swojego życia, ale jednocześnie sami windują swój poziom stresu, biorąc na swoje barki więcej obowiązków, niż są w stanie udźwignąć. To zupełnie jak jedzenie „oczami” — oczy wciąż by jadły, ale żołądek już nie może. Nadmiar opcji i możliwości zmusza do ciągłego podejmowania decyzji i dokonywania wyborów. Wielu ludzi jest przez to sfrustrowanych i zdezorientowanych, i nie bardzo wiedzą, jak poprawić sytuację.


    W naszej pracy nie ma już klarownego zakresu obowiązków


    Głównym czynnikiem wpływającym na rosnący poziom towarzyszącego nam stresu jest fakt, że charakter naszej pracy zmienił się w sposób bardziej zdecydowany i raptowny niż nasze wyszkolenie i umiejętności radzenia sobie z nowymi obowiązkami. Tylko w ciągu drugiej połowy dwudziestego wieku rozumienie „pracy” ukształtowane przez świat przemysłu zmieniło się z czynności wykonywanych przy linii produkcyjnej w systemie „wykonaj i przekaż dalej” na, jak to trafnie określił nieżyjący już Peter Drucker, „pracę opartą na wiedzy”.


    W minionych czasach praca była czymś oczywistym, przejrzystym. Pola miały być zaorane, maszyny obsłużone, pudła zapakowane, krowy wydojone, a skrzynki poukładane. Wiedziałeś, co należało zrobić — to było klarowne. Łatwo było ocenić, czy praca została wykonana, czy nie. Zwiększanie wydajności sprowadzało się głównie do jeszcze cięższej lub jeszcze dłuższej pracy.


    
      
        
      

      
        
          	
            Prawie każdy projekt da się wykonać lepiej, a dziś dostęp do nieograniczonych zasobów informacji sprawia, że jest to wykonalne.

          
        

      
    


    Dziś wielu z nas pracuje nad projektami, które nie mają określonych ram. Większość ludzi, których znam, zajmuje się aktualnie przynajmniej kilkoma sprawami jednocześnie, i choćby starali się do końca swych dni, to nie uda im się perfekcyjnie zrealizować wszystkich z nich. Prawdopodobnie i Ty borykałeś się z podobnymi dylematami. Czy konferencja mogła być lepiej zorganizowana? O ile efektywniejszy mógł być program szkoleniowy czy system wynagrodzeń dla menedżerów? Czy nie mogłeś zapewnić dzieciom lepszego wykształcenia? Jak bliski ideału jest blog, który prowadzisz? Jak bardzo motywujące jest spotkanie z personelem, które przygotowujesz? Czy Twoja kondycja zdrowotna mogłaby być lepsza? Jak dobrze funkcjonuje Twój dział po reorganizacji? I ostatnie pytanie: jak dużo dostępnych informacji mogłoby się przyczynić do „ulepszenia” tych projektów? Odpowiedź: nieskończenie wiele, a łatwo je pozyskać, przynajmniej teoretycznie, z internetu.


    Z drugiej strony, brak ograniczeń może generować dodatkową ilość pracy dla każdego z nas. Wiele z celów, jakie dziś stawiają sobie organizacje, wymaga międzydziałowej komunikacji, kooperacji i zaangażowania. Nasze indywidualne stanowiska pracy odchodzą w niepamięć (przynajmniej powinny), a wraz z nimi luksus braku konieczności czytania e-maili „do wiadomości” otrzymywanych z działu marketingu, kadr czy jakiegoś zespołu stworzonego ad hoc do zajmowania się konkretnym projektem. Do tego należy dodać rosnące zaangażowanie w kontakty ze znajomymi i rodziną, ponieważ w dobie łączności bezprzewodowej kwestie odległości przestają mieć znaczenie, a dzisiaj już wszyscy, nawet ludzie w podeszłym wieku, są ciągle „w zasięgu”.


    Wciąż udoskonalane rozwiązania komunikacyjne coraz bardziej redukują wszelkie przeszkody we wzajemnym porozumiewaniu się. W drugiej dekadzie obecnego stulecia jesteśmy świadkami powszechnego dążenia do bycia ciągle „na łączach”, podsycanego globalizacją („Połowa mojego zespołu jest w Hongkongu, a jeszcze inny ważny współpracownik mieszka w Estonii”), wirtualną pracą, możliwościami komunikacyjnymi i wcale nierzadkim zamiłowaniem do gadżetów noszonych w kieszeni lub na nadgarstku, które to gadżety mają możliwości bez porównania większe niż zajmujące całe pomieszczenia komputery z połowy lat 70. ubiegłego wieku.


    A zatem nie tylko praca i jej zakres stają się coraz bardziej rozmyte i słabo zdefiniowane, ale również czas i przestrzeń, w których możemy (i często powinniśmy) się jej oddawać. To samo dotyczy ciągle powiększającej się liczby potencjalnie ważnych i łatwo dostępnych danych, które mogą mieć wpływ na nasze życie.


    Nasze obowiązki (i życie) ciągle ewoluują


    Coraz bardziej rozmyte zakresy realizowanych przez nas projektów i generalnie naszych stanowisk pracy same w sobie byłyby wystarczającym wyzwaniem dla każdego. Ale dziś musimy dorzucić do tego stale rozbudowywaną definicję naszej pracy, a także nierzadkie zmiany zobowiązań i planów życiowych.


    
      
        
      

      
        
          	
            Większość z nas wciągu ostatnich 72 godzin odebrała więcej danych mogących wpłynąć na zmianę produkcji, powstanie nowego projektu lub przesunięcie priorytetów, niż nasi rodzice mogli zdobyć w ciągu miesiąca albo nawet roku.

          
        

      
    


    Często pytam moich seminarzystów: „Kto z was zajmuje się tylko tym, do czego został zatrudniony? I jak wielu z was nie dokonało żadnej istotnej zmiany w swoim życiu przez ostatni rok?”. Bardzo rzadko widzę podniesione ręce. Jakkolwiek nieokreślona i nieograniczona byłaby Twoja praca, to jeśli miałbyś szanse wystarczająco długo zajmować się precyzyjnie określonym zadaniem, prawdopodobnie zorientowałbyś się, co musisz robić (jak intensywnie, na jakim poziomie), aby nie stracić psychicznej równowagi. I gdybyś mógł w większym stopniu zapanować nad swoim istnieniem — nie przeprowadzać się, nie zmieniać znajomych, prowadzić zdrowy tryb życia, bez niespodzianek finansowych, bez programów motywacyjnych wskazujących nowe kierunki działania, bez niespodziewanych awansów — zapewne byłbyś w stanie wypracować stały rytm działania i pewny system zarządzania swoimi sprawami, co pozwoliłoby Ci osiągnąć poczucie stabilności.


    
      
        
      

      
        
          	
            Nigdy, tak naprawdę, możemy nie być przygotowani na rzeczy zupełnie nowe. Musimy się dopasowywać, a każde gwałtowne dopasowanie wywołuje kryzys w ocenie własnej wartości: jesteśmy poddawani testowi, musimy sprawdzać samych siebie. Aby podołać radykalnym zmianom i ustrzec się wstrząsów wewnętrznych, potrzebna jest nam subordynacja i pewność siebie.


            — Eric Hoffer

          
        

      
    


    Niestety, niewielu może doświadczyć takiego luksusu, a dzieje się tak z trzech powodów:


    
      	Organizacje wydają się teraz powszechnie funkcjonować w trybie ciągłych przekształceń, z permanentnie zmieniającymi się celami do osiągnięcia, produktami, partnerami, klientami, rynkami, technologiami czy właścicielami. Wszystko to nieuchronnie wstrząsa strukturami firm, ich formami, funkcjami i obowiązkami.


      	Przeciętny pracownik jest dziś, bardziej niż kiedykolwiek, kimś w rodzaju niezależnego agenta, który zmienia ścieżki kariery równie często, jak kiedyś jego rodzice zmieniali stanowiska pracy. Nawet czterdziesto- i pięćdziesięciolatkowie trzy­mają się standardów ciągłego rozwoju. Cele, jakie sobie stawiają, są dziś bardziej zbieżne z głównym nurtem gospodarki i kryją się pod ogólnym hasłem „profesjonalizm, zarządzanie i rozwój umiejętności kierowniczych” — co oznacza, ni mniej ni więcej, że niezbyt długo będą zajmować się bieżąco wykonywanymi obowiązkami[2].


      	Szybkość zmian zachodzących w naszych kulturach, stylach życia i technologiach zmusza jednostkę do pełniejszego panowania nad swoją sytuacją. Nagła potrzeba zaopiekowania się rodzicem lub dzieckiem, które straciło pracę, borykanie się z problemami zdrowotnymi, konieczność zaakceptowania zmian zapoczątkowanych przez partnera życiowego — to wszystko zdarza się teraz znacznie częściej niż kiedykolwiek wcześniej.

    


    Na dłuższą metę coraz trudniejsze staje się wyraźne określenie, co mamy robić w biurze, w domu, w samolocie, w samochodzie czy w kawiarni — w weekend, w poniedziałkowy poranek, gdy budzimy się o trzeciej nad ranem i gdy jesteśmy na urlopie. Trudniejsze jest zdefiniowanie, jakie nakłady są potrzebne, aby wszystko toczyło się sprawnie. Dopuszczamy do siebie ogromny strumień informacji i komunikacji ze świata zewnętrznego i jednocześnie generujemy w swoim świecie wewnętrznym równie wiele pomysłów i uzgodnień z samym sobą oraz innymi ludźmi. Nie zostaliśmy jednak wystarczająco dobrze „wyposażeni”, aby podołać tak ogromnej liczbie wewnętrznych i zewnętrznych zobowiązań.


    Tak naprawdę w tym naszym nowoczesnym i totalnie skomunikowanym świecie nic nie jest nowe z wyjątkiem tempa zmian. Dawniej, gdy życie toczyło się dużo wolniej i praca też była wolniejsza, ludzie mieli dużo czasu na powracanie do stanu równowagi, jeśli już przydarzyła im się jakaś zmiana. Dzisiaj większość z nas żyje w świecie, który takiego luksusu czasowego nie zapewnia. Świat zmienia się nawet wtedy, gdy czytasz te słowa. A jeśli podczas czytania Twoja uwaga była rozpraszana przez myśli krążące wokół innych spraw dziejących się w Twoim życiu lub nagle poczułeś potrzebę sprawdzenia, czy w Twojej skrzynce e-mail nie ma listu z potencjalnie ważną informacją, to znaczy, że cierpisz na syndrom człowieka, który niczego nie może przeoczyć.


    Stare modele i przyzwyczajenia są niewystarczające


    Ani standardy naszego wykształcenia, ani tradycyjne modele zarządzania czasem, ani też nieprzebrane bogactwo cyfrowych i bazujących na papierze narzędzi wspomagających zarządzanie nie oferują nam skutecznych środków, które sprostałyby nowym stawianym nam wymaganiom. Stosując którykolwiek z tych procesów czy narzędzi, zapewne doszedłeś do wniosku, że nie są one w stanie sprostać szybkości, złożoności i zmienności priorytetów tego, co wpisane jest w zakres Twoich dzisiejszych obowiązków. Umiejętność odnoszenia sukcesów, relaksacji i utrzymania samokontroli w tych bardzo płodnych, acz chwiejnych i zazwyczaj nieuporządkowanych czasach wymaga nowych sposobów myślenia i działania. Istnieje ogromne zapotrzebowanie na nowe sposoby, technologie i zwyczaje w podejściu do pracy, które pomogłyby opanować otaczającą nas rzeczywistość.


    Tradycyjne podejścia do zarządzania czasem i organizacji osobistej były w swoim czasie użyteczne. Oferowały pomocne punkty odniesienia dla siły roboczej, która właśnie odchodziła od pracy w ramach procedur przemysłowej linii produkcyjnej do nowego rodzaju pracy, z koniecznością dokonywania wyborów, co robić, i swobodą decydowania, kiedy to robić. Od kiedy czas sam w sobie stał się czynnikiem pracy, kluczowym narzędziem stały się kalendarze osobiste. (Jeszcze w późnych latach 80. ubiegłego stulecia wielu profesjonalistów uznawało posiadanie kieszonkowego kalendarza za klucz do dobrej organizacji pracy; nawet dziś wielu uważa swoje kalendarze i ewentualnie skrzynki e-mailowe za podstawowe narzędzie pomagające zachować kontrolę). Wraz z nastaniem nienormowanego czasu pracy pojawiła się potrzeba umiejętnego dokonywania wyboru tego, co należy robić. Znakowanie priorytetów metodą „ABC” czy tworzenie codziennych list zadań do wykonania to kluczowe techniki, które zostały wdrożone, aby w jakiś logiczny sposób wspierać ludzi w procesie dokonywania wyborów. Mając swobodę dokonywania wyboru tego, co robić, obarczony byłbyś także odpowiedzialnością za dokonywanie trafnych wyborów i swoją gradację priorytetów.


    Zapewne już odkryłeś, przynajmniej w pewnym stopniu, że kalendarze, choć ciągle istotne, mogą tylko w niewielkim zakresie wspomagać porządkowanie tego wszystkiego, w czym musisz być zorientowany, aby panować nad sytuacją. Listy codziennych zadań czy uproszczona wersja oznaczania priorytetów także okazują się nieskuteczne w radzeniu sobie z mnogością i złożoną naturą zadań, z jakimi musi się mierzyć przeciętny człowiek. Praca i życie coraz szerszego grona ludzi wymagają radzenia sobie z dziesiątkami czy nawet setkami e-maili dziennie, nie dając przy tym żadnej tolerancji zignorowania choćby jednego zapytania, reklamacji, zamówienia czy powiadomienia od firmy lub rodziny. Niewielu ludzi może (lub powinno) oczekiwać, że wystarczy im zasada znakowania priorytetów metodą „ABC” czy pozostanie przy listach codziennych zadań do wykonania, które mogą zostać zupełnie zaburzone pierwszym lepszym telefonem, sygnałem wysłanym za pośrednictwem komunikatora internetowego czy niespodziewanym wezwaniem przez szefa bądź współmałżonka.


    „Szerokie spojrzenie” czy „wnikanie w szczegóły”


    Z drugiej strony palety możliwych rozwiązań w wielu książkach o tematyce biznesowej, w modelach i seminariach wspieranych przez liczne autorytety propagowane jest „szerokie spojrzenie”, które ma być skutecznym rozwiązaniem na borykanie się z naszą złożoną rzeczywistością. Nakreślanie ogólnych celów i wartości tak, aby ukierunkować tok myślenia, wprowadza do naszej pracy ład, nadaje znaczenie i kierunek. 


    
      
        
      

      
        
          	
            Wiatry i fale zawsze sprzyjają najlepszym nawigatorom.


            — Edward Gibbon

          
        

      
    


    Niestety, w praktyce okazuje się, że stosowanie tej metody z najlepszymi nawet intencjami nie zawsze prowadzi do osiągnięcia zamierzonych rezultatów. Byłem świadkiem wielu tego typu niepowodzeń, które miały miejsce z jednego lub większej liczby z przedstawionych poniżej powodów:


    
      	Jest zbyt wiele rzeczy, które rozpraszają naszą uwagę na poziomie codziennych, drobnych obowiązków, co utrudnia osiągnięcie odpowiedniego skupienia się na szerszej perspektywie.


      	Nieefektywne systemy personalno-organizacyjne podświadomie generują reakcje sprzeciwu wobec podejmowania coraz większych projektów i celów, które prawdopodobnie nie będą w stanie być efektywnie zarządzane i które w efekcie spowodują jeszcze większy poziom zamieszania i stresu.


      	Nakreślenie wyższych celów i wartości podnosi poprzeczkę naszych standardów i uświadamia nam, że zmieniane jest więcej, niż to konieczne. Już dziś przytłaczająca nas liczba obowiązków budzi w nas silne, negatywne reakcje. A co jest podstawowym źródłem tak dużej liczby obowiązków? Nasze wartości!

    


    
      
        
      

      
        
          	
            Chaos nie jest problemem; ważne jest, jak długo potrwa odnajdywanie ładu.


            — Doc Childre i Bruce Cryer

          
        

      
    


    Ukierunkowanie się na podstawowe cele i wartości jest niewątpliwie praktyką niezwykle istotną. Dostarcza niezbędnych kryteriów ułatwiających podejmowanie często trudnych decyzji w kwestii rezygnowania z jednych spraw i kierowania swojej uwagi na inne, wybrane z całej masy możliwości. Nie oznacza to jednak, że dzięki temu zmniejszy się ilość pracy do wykonania czy wyzwań stojących przed nami. Wręcz przeciwnie: stawka, o którą codziennie musimy grać, ulegnie zwiększeniu. Na przykład menedżerowie ds. zasobów ludzkich, którzy zdecydują się zajmować sprawami jakości życia zawodowego, aby zachęcić czy utrzymać najbardziej utalentowane jednostki, wcale nie będą mieli łatwiej. Nie będzie łatwo również matce, która uzna, że powinna swej kilkunastoletniej córce udzielić kilku lekcji życia w czasie ostatnich wakacji, jakie wspólnie spędzają przed wyjazdem córki do pracy bądź na studia. Podnoszenie jakości myślenia i zaangażowania nie zmniejsza liczby rzeczy, które się z daną sprawą wiążą, są ważne i którymi trzeba zarządzać.


    W naszej nowej kulturze „pracy opartej na wiedzy” brakowało pewnego elementu: systemu z odpowiednim zestawem reguł postępowania i narzędzi, który funkcjonowałby efektywnie na płaszczyźnie, na której faktycznie znajduje się nasza praca. System taki musi połączyć w sobie efekty szerokiego spojrzenia i drobiazgowość szczegółów. Musi zarządzać wielostopniową skalą priorytetów. Musi być zdolny do zachowania kontroli nad setkami nowych spraw, codziennie nas obciążających. Musi być w stanie zaoszczędzić o wiele więcej czasu i zaangażowania, niż wymaga jego utrzymanie. Musi sprawić, że łatwiej będzie skutecznie realizować zadania.


    Obietnica: „Stan gotowości” mistrza wschodnich sztuk walki


    Pomyśl przez chwilę, jak by to było, gdybyś w pełni kontrolował zarządzanie samym sobą, na każdym poziomie i w każdym momencie? Jak by to było, gdybyś miał kompletnie czystą przestrzeń mentalną i nic by Cię bezproduktywnie nie stymulowało ani nie pociągało? Jak by to było, gdybyś potrafił na życzenie skoncentrować się w 100 procentach na działaniu, które w danej chwili realizujesz, bez jakichkolwiek zakłóceń?


    
      
        
      

      
        
          	
            Przeczymy naszemu życiu przez brak zaangażowania, czy to przy myciu okien, czy też próbując napisać bestseller.


            — Nadia Boulanger

          
        

      
    


    To jest możliwe. Istnieje sposób, aby opanować to wszystko; pozostać zrelaksowanym i dokonywać rzeczy znaczących minimalnym nakładem sił, w odniesieniu do całego spektrum spraw, zarówno prywatnych, jak i zawodowych. W złożonym świecie, do którego należysz, możesz doświadczyć czegoś, co mistrzowie wschodnich sztuk walki nazywają stanem „umysł jak woda” a najwybitniejsi sportowcy określają mianem „zone”[3]. Prawdopodobnie zdarzało Ci się już bywać w takim właśnie stanie.


    To pewien stan, w jakim jesteśmy, pracujemy i działamy, w którym umysł jest czysty i dzieje się dużo konstruktywnych rzeczy. To stan, który każdy z nas może osiągnąć i który jest coraz bardziej niezbędny, aby radzić sobie ze złożonością życia w dwudziestym pierwszym wieku. Zdolność osiągania takiego stanu będzie w coraz większym stopniu stawać się warunkiem koniecznym dla każdego z nas, kto będzie chciał utrzymać równowagę i pozytywne rezultaty zarówno w pracy, jak i w życiu. Wioślarz światowego formatu, Craig Lambert, w taki oto sposób opisał ten stan w książce Mind Over Water (Houghton Mifflin, 1998):


    Wioślarze mają swoje określenie dla tego swobodnego stanu: unoszenie. […] Przypomnij sobie tę czystą przyjemność huśtania się na podwórkowej huśtawce: prosta sekwencja ruchów, pęd wypływający gdzieś z samej huśtawki. Huśtawka unosi nas; nie używamy żadnej siły. Poruszamy nogami, aby unosić się jeszcze wyżej, ale to i tak grawitacja wykonuje za nas większość roboty. Nie tyle „unosimy się”, co „jesteśmy niesieni”. Łódź także cię unosi. Kadłub chce przeć do przodu: prędkość odkrywa swe cechy i naturę. Naszym zadaniem jest po prostu pracować razem z kadłubem, nie wstrzymywać go naszym niepotrzebnym wysiłkiem, by płynąć szybciej. Zbyt intensywne starania spowalniają prędkość łodzi. Próby przeradzają się w dążenie za wszelką cenę, a dążenie za wszelką cenę do niczego nie prowadzi. Ludzie z niższych sfer za wszelką cenę dążą, by stać się arystokracją, ale ich wysiłki dowodzą czegoś zupełnie odwrotnego. Arystokraci nie „dążą”, oni już „przybyli”. Unoszenie jest właśnie stanem „przybywania”.


    Analogia do stanu „umysł jak woda”


    W sztuce walki karate funkcjonuje pewne określenie, które definiuje stan perfekcyjnej gotowości: „umysł jak woda”. Wyobraźmy sobie sytuację: wrzucasz kamień do stawu o gładkiej tafli wody. W jaki sposób reaguje woda? Odpowiedź: w sposób adekwatny do siły rzutu i wielkości kamienia, po czym wraca do równowagi. Nie reaguje ani zbyt silnie, ani zbyt łagodnie.


    
      
        
      

      
        
          	
            Twoja zdolność tworzenia jest wprost proporcjonalna do Twoich umiejętności relaksacji.

          
        

      
    


    Woda jest tym, czym jest, i robi to, co robi. Może ogłuszyć, ale wody ogłuszyć nie sposób. Może stać w miejscu, ale się nie niecierpliwi. Można siłą zmienić jej bieg, ale to jej nie irytuje. Wiesz, o co chodzi?


    Moc ciosu karate tkwi w jego prędkości, nie w sile mięśni; wywodzi się ze skumulowania mocy w końcowej fazie uderzenia. To dlatego niezbyt okazale wyglądający ludzie mogą nauczyć się łamać deski czy rozbijać cegły gołymi rękami: to nie wymaga ranienia się czy brutalnej siły, wystarczy umiejętność generowania ukierunkowanej wiary i szybkości. 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    2. Jak kontrolować swoje życie: pięcioetapowy proces zarządzania strumieniem zadań

Dostępne w wersji pełnej.

  
    3. Jak kreatywnie zabrać się do realizacji projektu: pięć stadiów planowania projektów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część II

    Nauka sztuki bezstresowej efektywności

Dostępne w wersji pełnej.

  
    4. Jak zacząć: wybór czasu, miejsca i narzędzi

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5. Gromadzenie: zbieranie swoich „spraw”

Dostępne w wersji pełnej.

  
    6. Analiza: opróżnianie inboxów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    7. Porządkowanie: odpowiednia kategoryzacja zadań

Dostępne w wersji pełnej.

  
    8. Przegląd: aby wszystko było aktualne i funkcjonalne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    9. Działanie:

    wybór najlepszych opcji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    10. Przejęcie kontroli nad realizowanymi projektami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część III

    Efekty przestrzegania podstawowych zasad

Dostępne w wersji pełnej.

  
    11. Efekt nawyku gromadzenia

Dostępne w wersji pełnej.

  
    12. Efekt podejmowania decyzji zgodnie z zasadą najbliższego działania

Dostępne w wersji pełnej.

  
    13. Efekt ukierunkowania na rezultaty

Dostępne w wersji pełnej.

  
    14. GTD a kognitywistyka

Dostępne w wersji pełnej.

  
    15. Droga do mistrzostwa w GTD

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Podsumowanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Dodatek

    Słowniczek pojęć metody GTD

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Zaproszenie…

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