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    Wprowadzenie


    Od kilku tygodni martwiło mnie to, że mam bardzo dużo pracy. Każdy dzień zaczynałem o nieludzkiej porze — zazwyczaj byłem na nogach już przed 5. To idealna godzina, jeśli ktoś lubi obserwować wschodzące słońce.


    Moja rutyna wyglądała bardzo podobnie.


    Biurko. Obok szklanka. Woda z cytryną. Czeka tam na mnie od wczorajszego wieczoru. Kot, mrucząc, chce wskoczyć mi na kolana. Nie ma czasu. Trzeba pracować. Dosłownie „chwilkę później” na zegarku pojawiała się 22. Pracowałem w takim rytmie przez kilka miesięcy.


    W tym stresującym czasie wszystko szło tak, jak nie powinno. Byłem cały czas zmęczony. Zawsze brakowało mi czasu. Wciąż i wciąż nie mogłem go znaleźć wystarczająco dużo. Zacząłem mocno tyć i szybko przekroczyłem 100 kg wagi ciała. Zacząłem też silnie odczuwać wpływ stresu i kortyzolu na mój organizm. Tylko w jednym zdaniu wspomnę o zepsuciu relacji z żoną — cały czas byłem w pracy, zawsze nerwowy. Miałem poczucie, że nie tego chciałem od życia.


    Zaledwie kilka miesięcy wcześniej rzuciłem pracę w korporacji. Instagram przedstawiał życie na własnej działalności jako coś przepięknego. Wolność, możliwość podróżowania, pracowania, kiedy się chce i jak się chce.


    Czułem, że coś jest grubo nie tak.


    Równocześnie, niestety, wpadłem na bardzo nierzetelnego kontrahenta, który spowodował, że w ciągu zaledwie kilku tygodni straciłem wszystkie oszczędności, a nawet musiałem zaciągnąć pożyczkę. Czułem, że wszystko idzie w złym kierunku.


    Praca w korporacji nauczyła mnie wielu rzeczy. Między innymi trzymania pozornego porządku w organizacji swojej pracy. Zarządzając zespołem sprzedawców, wiedziałem, że w rytmie codziennej pracy ucieka nam bardzo dużo czasu. Na głupoty. Fajeczka, toaleta, ploteczki.


    Ale przecież będąc sam w mieszkaniu, tego wszystkiego nie miałem. Nikt do mnie nie zagadywał i mnie nie rozpraszał. Fakt, że zdarzyło mi się zrobić przerwę w pracy i pograć w gry, ale tylko okazjonalnie. Fakt, że odrywałem się od swojej pracy, żeby nastawić zmywarkę czy pranie, ale… to chyba też nie to.


    Pracowałem wtedy jako wsparcie dla jednego z największych blogerów finansowych. Pomagałem mu ogarnąć bloga, różne sprawy techniczne i kreatywne. Zaskakiwało mnie, że Marcin zawsze miał dużo czasu. Z niczym się nie śpieszył, spokojnie przekładał sobie projekty na później i poświęcał bardzo dużo czasu na… myślenie i planowanie.


    Na początku myślałem, że może to kwestia pewnej dozy wolności finansowej. Człowiek z dużym doświadczeniem i kapitałem może sobie na to pozwolić. Wtedy zacząłem czytać różne książki o produktywności i efektywności osobistej. I wpadłem. Po samą szyję. Tematyka funkcjonowania mózgu, produktywności i umiejętności zarządzania sobą w czasie wciągnęła mnie całkowicie.


    Dodając do tego swoje praktyczne doświadczenie z pracy w korporacji i raczkujące początki swojej firmy, zauważyłem, jak wiele rzeczy mogę poprawić. Początkowy plan brzmiał bardzo prosto: tak zoptymalizować swoje zadania, aby mieć jak najwięcej czasu na pracę. To mocno amerykańskie podejście. Często widać je w książkach Briana Tracy’ego, który trochę na temat produktywności napisał (między innymi Zjedz tę żabę czy właśnie Zarządzanie czasem). To wydawało mi się idealnym przepisem na sukces. Wykonam więcej pracy niż moja konkurencja w tym samym czasie i dzięki temu zarobię znacznie więcej!


    Miałem rację — wydawało mi się.


    W efekcie pracowałem coraz więcej i coraz ciężej, a moje przychody wcale nie rosły wykładniczo. Wtedy przeczytałem kolejną książkę o produktywności — One Thing, czyli „Jedna rzecz”. Zachłysnąłem się tą ideą. W kolejnych rozdziałach opowiem Ci o niej znacznie więcej.


    Ale to wciąż nie było to.


    Brakowało mi konkretnych narzędzi do planowania, analizy, a następnie oceny swojej pracy. Tak trafiłem na GTD — Getting Things Done — równocześnie najlepszą i najgorszą książkę, jaką kiedykolwiek przeczytałem, ale o tym również zaraz opowiem Ci więcej.


    Przebyłem bardzo długą drogę. Od niezorganizowanego chłopaczka, któremu wiecznie brakowało czasu, przez zdyscyplinowanego przedsiębiorcę, po miejsce, w którym jestem dziś. Nauczyłem się, że więcej pracy i więcej zleceń to wcale nie jest dobre rozwiązanie. Zrozumiałem, że prawdziwe wartości to rodzina, duchowość i szeroko pojęte zdrowie.


    Jestem w zupełnie innym miejscu niż kilka lat temu. Popełniłem w międzyczasie setki, jeśli nie tysiące większych i mniejszych błędów. Tę pozycję napisałem głównie dla… siebie samego sprzed kilku lat. Gdybym wtedy dostał taką instrukcję obsługi, być może dużo wcześniej osiągnąłbym stan zadowolenia ze swojego życia zawodowego i ominęłoby mnie mnóstwo kryzysów i rozczarowań.


    Cieszę się, że zdecydowałeś się na jej zakup. Część informacji, które tutaj znajdziesz, być może czytałeś już wcześniej — w różnych książkach czy e-bookach o efektywności osobistej, produktywności czy kursach o zarządzaniu sobą w czasie. Ta pozycja ma na celu uporządkowanie rozproszonej wiedzy. W książkach na ten temat zawsze brakowało mi pewnego głosu rozsądku. Takie pozycje pisane są w tonie motywacyjnym. Mają przekazać Ci jasny komunikat, często z negatywną konotacją — to Ty jesteś winny, że robisz za mało, bo na pewno masz bałagan w swoim systemie i powinieneś ciężej pracować.


    Ale życie nie jest po to, aby ciągle pracować. Nie chodzi o to, aby robić więcej i więcej. Bo życie to nie tylko praca. Dlatego postaram się przekazać Ci to, co sam wiem, bez zbędnej otoczki. Mięso, konkrety i trochę różnych historii.


    Z tej książki możesz korzystać wybiórczo. Nie stanowi ona ciągu logicznego — możesz swobodnie przeskakiwać pomiędzy poszczególnymi rozdziałami, czerpiąc z nich wiedzę tak, jak Ci wygodnie.


    Podobnie jak w przypadku mojej pierwszej pozycji na ten temat — musimy zająć się definicjami. J

  


  
    Rozdział 1. Definicja czasu


    Leci, płynie i ucieka, choć to nie ptak i nie rzeka.


    Zgromadzić się nie da, kupić nie można. Każdego dotyka, każdemu brakuje.


    Pożera wszystko, co jest na tym świecie,Ptaki i drzewa, nie pogardzi kwieciem,Skruszy żelazo, przegryzie stal,Twarde kamienie zmiażdży na miał,Uśmierca królów, rozwala mury,Nie oszczędzi nawet najwyższej góry[1].


    Powyższy cytat z Hobbita bardzo dobrze obrazuje, czym jest CZAS. W tej książce spróbujemy go wspólnie odszukać, bo to wyjątkowy skarb. Czas jest tak naprawdę bardzo dziwny i… nieuchwytny.


    Wiesz, że czasem nie da się zarządzać? To podstawowy błąd, o który czasami spieramy się z ekspertami w social mediach. Pełno jest szkoleń z „zarządzania czasem”.


    Na moim blogu[2] bardzo często posługuję się tego typu skrótami myślowymi. Ale angielskie odpowiedniki time-management mają dużo szerszy kontekst niż polskie i wymagają innego podejścia.


    Uważam, że bardzo istotna jest już sama perspektywa patrzenia na czas. Z mojego doświadczenia wynika, że ludzie szukający szkolenia z „zarządzania czasem” zazwyczaj szukają bardziej „złotej pigułki”, która pozwoli im w kilka minut naprawić swoje życie (a zazwyczaj życie pracowników). Łykasz i za 10 minut masz efekty — szybciej zrobione zlecenia, bardziej zadowolony zespół.


    Wcale nie chcą się zatrzymywać, myśleć i szukać. Bo z produktywnością jest jak z szukaniem skarbu. Nie da się go znaleźć ot tak — bierzesz mapę i chwilę potem masz swój skarb. Odszukanie czasu (i skarbu) wymaga doświadczenia i cierpliwości.


    Osiągnięcie produktywności i optymalizacji swojego czasu pracy jest długoterminowym procesem. Czas płynie — bez względu na to, jak się zachowujemy. Zwyczajnie nie da się nim zarządzać. Mogą się zmieniać nasze odczucia w stosunku do czasu (15 minut z ukochaną osobą to nie to samo, co 15 minut czekania na dworcu z wyładowanym telefonem) lub nasze zachowanie (inaczej pracujemy pod presją i gdy mamy konkretny deadline, a inaczej, kiedy wiemy, że nie ma jasno określonego terminu zakończenia zlecenia), ale nie zmienimy podstawowych praw fizyki.
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    Czas jest jedynym zasobem, którego nie da się odnowić. Jedynym, którego nie można dokupić (ale można go zakupić od kogoś innego, np. delegując zadania). Dlatego to takie ważne, aby już na poziomie decyzji zakupowej (np. szkolenia czy książki) mieć świadomość, że nie istnieje jedno dobre rozwiązanie, jedna dobra metodologia i jedno szkolenie, które spowodują, że zaczniemy zarządzać czasem — bo tego nie potrafił nawet Superman.


    Wdrażając odpowiednie sposoby pracy, możemy zaoszczędzić sobie zbędnego stresu, szybciej realizować zadania, a tym samym znaleźć więcej czasu na przyjemności, rodzinę, duchowość czy inne najważniejsze dla nas rzeczy. Ale zaczniemy od podstaw, a nawet wejdziemy na krawędź filozofii.


    Jak Twoim zdaniem wygląda czas? Dlaczego w ogóle to istotne?


    Rzadko mamy możliwość zatrzymać się i spojrzeć na swoje życie właśnie z tej perspektywy. Czy zgodzisz się z tym, że czasem NIE DA się zarządzać?


    Od strony fizycznej, idąc za Wikipedią, sekunda jest to czas równy 9 192 631 770 okresom promieniowania odpowiadającego przejściu między dwoma poziomami F = 3 i F = 4 struktury nadsubtelnej stanu podstawowego S1/2 atomu cezu 133Cs (powyższa definicja odnosi się do atomu cezu w spoczynku w temperaturze 0 K).


    Jeśli nic nie zrozumiałeś z tego zdania, nie ma w tym nic złego. Nikt tego nie rozumie poza ekipą z Big Bang Theory J. Dla większości ludzi taka definicja nic nie wnosi. W praktyce chodzi o to, że czas jest uniwersalną i stałą jednostką. Innymi słowy, czy tego chcemy, czy nie — czas płynie. A dokładniej pewne atomy się rozpadają, niezależnie od naszej woli, i robią to niesamowicie punktualnie. Ten układ stanowi dla nas punkt odniesienia.


    Nie da się „zaoszczędzić czasu” na później. Nie da się przyśpieszyć ani spowolnić upływającej chwili. W związku z tym nie da się zarządzać czasem.


    Takie sformułowanie niejako daje nam władzę nad czasem.


    Po prostu nie mamy na niego żadnego wpływu. Jedyne, co możemy zrobić, to zmienić naszą perspektywę i próbować zarządzać sobą w tym wartkim strumieniu czasu.


    Czasami mamy wrażenie, że czas płynie bardzo szybko (pierwsza udana randka!), a czasami wlecze się w nieskończoność (lekcja fizyki w szkole lub — jeśli jesteś troszkę starszy — szkolenie BHP!). Wchodzisz o 8 na szkolenie, mija pół godziny, patrzysz na zegarek, a jest dopiero 8.10! Dobrze znasz to uczucie, prawda?


    Ale spójrzmy na tę kwestię jeszcze głębiej. Czy mamy wpływ na przeszłość? Przecież to, co się wydarzyło, po prostu już było i choć możemy zmienić swój stosunek do dawnych wydarzeń, ich samych już nie zmienimy. A czy mamy realny wpływ na teraźniejszość? Oczywiście, możemy w różny sposób reagować na sytuacje, z którymi się stykamy. Znasz to piekące uczucie w klatce piersiowej, kiedy jesteś gdzieś spóźniony i coś idzie nie po Twojej myśli? Spóźniony wybiegasz z mieszkania i dopiero przed blokiem przypominasz sobie o dokumentach, które zostały na stole. Wbiegasz do budynku i czekasz na windę. Kaaażda seeekunda leci tak wolno! Jak zareagujesz? Oczywiście, możesz zacząć przeklinać pod nosem (pozwoli to co prawda uwolnić część ciśnienia, ale w praktyce niewiele zmieni) albo spokojnie złapać kilka wdechów i poczekać. To Twój realny wpływ na otoczenie i na to, jak upłynie Twój czas.


    Z drugiej strony, w momencie, w którym wypowiadamy słowo TERAZ, staje się to już przeszłością…


    A co z przyszłością? Przecież planowanie to głównie myślenie o przyszłości! Pozornie wydaje nam się, że mamy na nią największy wpływ. Ale czy na pewno?


    Kiedy zaczynałem planować swój dzień, starałem się go dokładnie wypełnić. Wyobrażałem sobie, jak szczęśliwy i wypoczęty wstaję około 5.20, spokojnie idę ogarnąć poranną toaletę, idę na trening, nie później niż o 8 kończę śniadanie i w blasku porannego słońca spokojnie przed 9 zasiadam przy drewnianym biurku. Przygotowane wcześniej dokumenty umożliwiają mi zabranie się od razu za najważniejszy projekt, który na pewno skończę przed 11.10, bo chwilkę później mam jeszcze dwa spotkania na mieście.


    Pełen sił i zadowolenia, po lekkim lunchu, wyskakuję przed 18 na spacer z żoną i już około 20 ląduję w łóżku, aby obejrzeć ulubiony serial na Netflixie, po czym nie mniej szczęśliwy zasypiam.


    Byłem przekonany, że istnieją ludzie, których życie tak wygląda! Tymczasem moje wyglądało mniej więcej tak:


    •Budzik nie zadzwonił, więc nie zdążyłem zjeść śniadania i właściwie zacząłem pracę zbyt późno.


    •W połowie dnia wypadło mi jedno spotkanie, a w drodze na drugie utknąłem w takich korkach, że skończyłem pracę dużo później.


    •Lekko poirytowany i wciąż głodny, stwierdziłem, że najwyżej będę gruby, ale nie mam już siły na trening po południu. W dodatku żona napisała, że ma babski wypad i wieczorem jej nie będzie. Zmęczony (i wciąż głodny!) zamówiłem pizzę. Siadając na kanapie, czułem głównie irytację. Nic nowego nie poszło do przodu. Posypał się cały misterny plan, i to nawet nie tylko z mojej winy!


    W jaki więc sposób planować, aby bez względu na okoliczności osiągać swoje cele? A może trzeba się cofnąć jeszcze kilka kroków i ustalić, jak wyznaczać dobre cele? Jak w ogóle zabrać się do pracy?


    W praktyce frustracja rośnie, a kolejne zadania nie są realizowane i tak dzieje się przez wiele tygodni.


    Mimo to uważam, że znalazłem metody, które umożliwiają mi minimalizację liczby takich dni, kiedy jestem zmęczony i sfrustrowany. A wszystko zaczęło się od lepszego zrozumienia, czym tak naprawdę jest czas.


    Czy Twoim zdaniem czas jest linearny? Czy możemy go przedstawić za pomocą poniższego schematu?
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    Taki wykres może się wydawać prawdziwy i zgodnie z niektórymi definicjami (np. językowymi) tak faktycznie jest.


    Ale w takiej sytuacji bardzo trudno jest cokolwiek zaplanować. Przecież jeśli wypełnisz swój kalendarz zadaniami, które następują jedno po drugim, nie jesteś w stanie sobie poradzić z nowymi i niezaplanowanymi okolicznościami. Załóżmy, że zaplanowałeś 8 godzin pracy. W połowie rozbolał Cię ząb. Czy jesteś w stanie dalej wykonywać swoją pracę? A może zadzwonili z przedszkola i musisz natychmiast odebrać swoją córeczkę? A może szef dorzucił Ci nieplanowane zadania? A co, jeśli zaplanowałeś za mało czasu na wykonanie danego zadania?


    W praktyce czas jest czymś niesamowicie chaotycznym.


    W mojej pracy zawodowej i w życiu prywatnym staram się stworzyć optymalny dla siebie system.


    Przede wszystkim postaraj się zmienić perspektywę, z jakiej postrzegasz czas. Zamiast patrzeć na to, co nas otacza, jak na ciąg następujących po sobie kolejno zdarzeń, spróbuj unieść się w górę i popatrz z wysokości. Zacznij od tej najbliższej perspektywy — widzisz dany dzień. Unosząc się wyżej, obejmujesz wzrokiem wyobraźni tydzień, wyżej miesiąc, jeszcze wyżej kwartał, rok czy 5 lat. Wyobraź sobie, że faktycznie zaczynasz unosić się nad swoim domem. Wokół siebie widzisz różne drobne zadania, które musisz wykonać natychmiast. Jeśli jednak uniesiesz się trochę wyżej, nie jesteś w stanie dłużej się na nich skupić — są za małe. Ale zaczynasz widzieć inne, dużo większe grupy zadań. Jeśli uniesiesz się jeszcze wyżej, np. na perspektywę miesiąca, zauważysz jeszcze więcej, i tak dalej.


    Poświęćmy chwilę na pojęcie wyznaczania celów. Co to znaczy? Jak je wyznaczać?


    W kolejnych rozdziałach nauczymy się wspólnie wyznaczać odpowiednie cele. Pokażę Ci metody, z których sam korzystam. Dla wielu osób świetnie sprawdza się planowanie roczne. To łatwa perspektywa. Wystarczy wypisać kilka głównych celów, które chcesz osiągnąć. Możesz je rozbić na mniejsze cele miesięczne, tygodniowe i dzienne. Znasz to powiedzenie?


    Jak zjeść słonia?


    Po kawałku.
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    Najważniejsza dla mnie jest perspektywa 5-letnia lub całego życia. Ponownie zrobi się lekko filozoficznie, ale jest to ściśle związane z tym, jak podchodzę do planowania. Zadaj sobie pytania:


    •Co chcesz osiągnąć w swoim życiu?


    •Gdzie chcesz być, mieszkać, funkcjonować za 10 – 20 lat?


    •Gdzie chcesz być jako człowiek? Jakie cechy charakteru chcesz rozwinąć?


    •Jak chciałbyś zostać zapamiętany, gdy umrzesz?


    •Co zostawisz po sobie?


    Tymi tematami też zajmiemy się bardziej szczegółowo. To ważne pytania. Załóżmy, że chciałbyś na koniec życia zostać zapamiętany jako filantrop. Ale jeśli w tym roku lub miesiącu nie wykonałeś żadnego zadania, które przybliża Cię do tego celu, trudno go będzie osiągnąć! Czy poświęcasz odpowiednią ilość czasu na swoje poszczególne nadrzędne cele życiowe?


    
      [image: ]

    


    Podsumujmy pokrótce, jak „zarządzać czasem”:


    •Czasem nie da się zarządzać — zmień swoje podejście do czasu.


    •Rozpisuj duże cele już z daleka.


    •Rozpisuj duże projekty na mniejsze kąski.


    •Planuj czas poszczególnych zadań.


    •Zaplanuj przeglądanie swoich zadań i samokontrolę.


    •Na ile to możliwe, staraj się standaryzować swoją pracę i tworzyć szablony oraz procedury.


    •Bez względu na to, czy układasz plan dzienny, tygodniowy, czy miesięczny, planuj nie więcej niż 70% swojego czasu.


    •Pamiętaj o swoich życiowych celach — analizuj swój kalendarz, wciąż je sobie przypominając.


    
      
        
          1 Zagadka Golluma; J.R.R. Tolkien, Hobbit, czyli tam i z powrotem, tłum. A. Polkowski, Świat Książki, Warszawa 2003, str. 91.

        


        
          2 Zapraszam na www.geekwork.pl.

        

      

    

  


  
    Rozdział 2. Czym jest produktywność?


    W szczytowym momencie prowadziłem trzy różne firmy. Były ze sobą tylko częściowo powiązane. Wszystkie były mocno angażujące, miały osobne zespoły, osobne biuro, księgowość i zupełnie inne cele. Projektem już zamkniętym był mój startup SaveSEO. Działałem też jako wolontariusz w fundacji Zdalny Ninja. Pisałem też mojego bloga. Pomagałem zarządzać co-workingiem w centrum miasta. Po drodze starałem się zacząć regularnie biegać, uczyłem się dwóch języków obcych i rozwijałem kilka swoich pasji. Dodatkowo, przez cały czas prowadziłem (i prowadzę do dziś) agencję marketingową. Miałem wrażenie, że jestem epicko produktywny. Pracowałem około 200 godzin miesięcznie i cały czas próbowałem ciągnąć kilka srok za ogon.


    Zuzia, należąca do naszego zespołu, powiedziała kiedyś: „Nie bądźmy najlepsi i najbardziej efektywni w robieniu rzeczy bez sensu”. I tym właśnie jest dla mnie dziś efektywność osobista — nie chodzi o to, ILE robisz, tylko z jakimi efektami.


    Z czym kojarzą Ci się takie pojęcia, jak „produktywność”, „efektywność”, „wydajność” itd.? Jeśli z fabryką, to nie jest to do końca nietrafione skojarzenie, gdyż słowa te wywodzą się właśnie stamtąd. Optymalizacja pracy poszczególnych pracowników jest bardzo istotna. Dlaczego? Weźmy na przykład fabrykę samochodów. Pełna automatyzacja procesu produkcji oraz przemyślenie tego, w jaki sposób dany pracownik ma się poruszać i pracować, spowodowały, że czas potrzebny do wyprodukowania jednego samochodu znacznie się skrócił.


    W internecie możemy bardzo łatwo trafić na informację, jakoby w restauracjach sieci McDonald’s na podłodze wyrysowane były kroki, według których pracownik powinien się poruszać.


    Amazon montuje swoim pracownikom w magazynach specjalne czujniki, które kontrolują liczbę kroków i wskazują czas potrzebny na wykonanie danego zadania i dojście do odpowiedniego regału.


    Celem fabryki jest wyprodukowanie większej liczby śrubek. I właśnie takie są podstawowe założenia produktywności — zależność między czasem a efektem pracy. Lecz czy w naszym przypadku chodzi o to samo? 
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