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Twdrca programu GTD - Getting Things Done - ponownie o fenomenalnym zarzadzaniu czasem:

* przetomowe strategie organizacji osobistej

e sposoby na pobudzenie tworczosci i kreatywnosci

* metody na oczyszczanie umystu z nieistotnych informacji
skuteczne schematy dziatania

* inspirujace rady, jak ruszy¢ z impetem do przodu

,Strategia opanowania nadmiaru zaje¢ i obowiazkéw, proponowana przez Davida Allena, jest bezcenna!”
- Ken Blanchard, autor ksiazki Jednominutowy Menedzer

Najwyzszy czas okietznac czas!

To zupetnie inne zasady zarzadzania czasem niz te, z ktdrymi sie dotad zetknates.

Z wtasciwym sobie poczuciem humoru oraz wykorzystujac skuteczno$¢ programu Getting
Things Done, David Allen przedstawi Ci 52 sposoby na to, jak sprawi¢, by wszystko,

€0 robisz, wigzato sie z mniejszym naktadem pracy i mniejszym stresem. Poza tym kazde
podejmowane przez Ciebie dziatanie bedzie teraz wyzwalato w Tobie wiecej energii,
kreatywnosci i pozytywnych mysli.

W kazdym z motywujacych rozdziatéw autor skupia sie na jednej z istotnych zasad
osiggania stanu odprezenia i opanowania, zdobywania swobody oraz wypracowania
bezstresowego, ale produktywnego stylu zycia. Wreszcie nauczysz sie panowac nad
czasem. Osiggniesz to dzieki realizacji poszczegdlnych lekcji, pogrupowanych wedtug
czterech gtéwnych tematow:

* 0CzyszCzenie umystu

* skupienie uwagi

* stworzenie struktur zapewniajacych sukces

* podjecie skutecznego dziatania
Rewolucyjny system Getting Things Done potwierdza teze, ze ludzie na catym $wiecie,
mimo réznic kulturowych i zawodowych, poszukujg takich wtasnie informacji i mozliwosci
zmian. Czy czujesz sie czasem przyttoczony pracg i zyciem? Desperacko pragniesz
odzyskac utracone mozliwosci, aby dziata¢ w sposdob tworczy? Szukasz nowego podejscia,
jakiego$ systemu, w ramach ktérego mogtbys dziata¢ bez wzgledu na okolicznosci
zawodowe czy osobiste? Wiedza zawarta w tej ksiazce moze wydac Ci sie zaskakujaco
znajoma, lecz nie ze wzgledu na to, ze juz sie z nig zetknates. To wszystko zastuga intuicji
i bezbtednie wykorzystujacego jej istnienie planu dziatania.
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18.

Im jasniejszy cel, tym wiecej metod
na dojécie do niego

Oto niezwykly paradoks swiata dobr materialnych: im konkretniejsza jest wizja
czy zamiary, tym wigkszg mogg wyzwolié kreatywnos¢. Im wigksza nasza wiedza
o celu, w jakim robimy to, co robimy, tym wigksza wolnos¢ jest nam dana,
by badal wszelkie mozliwe sposoby na osiggniecie wybranego celu. Im wigcej
wiemy o tym, dlaczego organizujemy przyjecie dla pracownikéw, kgcik

do wypoczynku, zatrudniamy asystentke, piszemy jakis program komputerowy,
przeprowadzamy fuzje z inng firmg, tym wiecej zyskamy nowych i wyjgtkowych
pomystow i innych niestereotypowych mozliwosci osiggniecia sukcesu.

Powiedz mi, gdzie mieszkasz...

KONCENTRACJA WYNIKAJACA Z CELU to od wielu lat najwazniejszy ele-
ment moich wykladéw, kurséw, szkolen i konsultacji dla menedzerow.
Jesli nie wiemy, po co mamy co$ robi¢, brakuje nam motywacji, jasnoéci
i ukierunkowania. Jesli znamy cel naszych dzialan — robimy cos na spo-
tkanie, na potrzeby druku broszury, dla firmy — woéwczas mamy kryte-
rium, ktérym kierujemy sie przy dokonywaniu wyboréw i dazeniu do
osiggniecia sukcesu, a takze motywacje, dzigki ktérej mozemy pokona¢
lub obej$¢ przeszkody utrudniajgce skuteczne dzialanie.

Ostatnio jednak zastanawialem sie nad liczbg réznych procedur i pro-
cesOw, ktore kierujg dziataniami ludzkimi, a ktére wymagaja zmian.
Zostaly utworzone przez kogos na jakims$ etapie, gdyz zapewne do pew-
nego momentu istnialo takie zapotrzebowanie, jednak obecnie nie ma
ono juz znaczenia. Zaczalem si¢ nad tym dluzej zastanawia¢, poniewaz
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zaobserwowalem, iz niektére pomieszczenia biurowe dla kadry zarzadza-
jacej byly praktycznie w catosci niefunkcjonalne z punktu widzenia osobi-
stej wydajnosci. Brakowato miejsca na kluczowe elementy komunikacji
osobistej, koszyki zadan, najwazniejsze dokumenty, nie byto dostepu do
drukarek, byto za mato pétek na ksigzki i inne poradniki, z ktérych czesto
si¢ korzysta itd. Biurka wprawdzie byly przeogromne, ale mato kto z nich
korzystal, aby ich nie zniszczy¢.

Doskonatos¢
Srodkow

i pomieszanie celow
zdajg sig, moim
zdaniem, najlepiej
charakteryzowaé

W przesztosci tak urzadzone pomieszczenia biuro-
we mialy robi¢ wrazenie na klientach czy petentach —
dany szef mogt sobie pozwoli¢ na taka ilos¢ drewnia-
nych mebli biurowych, cho¢ miatl tak malo pracy!
Spojrzcie, co za tron! Uwaga, krdl idzie! Jednak ludzie,
ktorzy przebywaja w takich miejscach, maja bardzo

nasz wiek. rézne potrzeby i priorytety. Sg tam po to, aby wykony-

— ALBERTEINSTEIN | wa¢ swojg prace, szybko komunikowa¢ si¢ z innymi

i panowa¢ nad wszystkim. Tak zorganizowane biura
to przezytek. Nie stuza one biezacym celom. Nalezy je przemeblowa¢,
przearanzowac i unowoczesnic.

Pracujac od wielu lat z réznymi klientami, zauwazylem, iz w wielu
firmach odbywa si¢ mnéstwo cotygodniowych zebran pracownikow.
Nigdy nie ma na nich pelnej frekwencji i rzadko kiedy wynika z nich co$
konstruktywnego. Tego rodzaju spotkania odbywaja si¢ czesto zwlasz-
cza w nowych zespolach i dziatach, a wynika to z tego, iz funkcjonujg od
niedawna, w zwigzku z czym wszyscy pracownicy powinni by¢ jednako-
wo wdrozeni i poinformowani o wszystkim. Kiedy jednak urok nowo-
$ci minie, a wszystko odbywa si¢ zgodnie z rutyng, zapotrzebowanie na
cotygodniowe posiedzenia de facto maleje, cho¢ sa one nadal organizowane
w tym samym cyklu, bez wzgledu na to, iz nie majg nic wspélnego z wy-
dajnym gospodarowaniem czasem i zasobami ludzkimi. Moim zdaniem
nalezy zrezygnowac ze spotkan tego rodzaju, a te, ktoére poswiecone sa
konkretnym problemom, powinny zosta¢ przetozone na inny termin, tak
aby odstepy czasu pomiedzy zebraniami odzwierciedlaly faktyczne zapo-
trzebowanie — nie powinny one odbywac sie zwyczajowo.
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Typowym problemem w takich biurach, jesli poréwnamy je do duzych
statkow, jest to, ze kuchnia pokladowa jest zwykle w innymi miejscu niz
miejsce spotkan grupowych, a w rezultacie nie wynika z tego nic dobrego,
bo w obydwu miejscach panuje tlok. Dawniej wladciciele takich statkow
mogli sobie pozwoli¢ na utrzymywanie specjalnej zalogi, ktéra zajmo-
wala si¢ wylacznie przygotowywaniem i podaniem positkéw. Obecnie
jednak trendy architektoniczne si¢ zmienily, zgodnie z zapotrzebowaniem
na mniejsza ilo§¢ pracownikéw, i kuchnia poktadowa oraz przestrzen zy-
ciowa znajdujg sie w samym centrum, co jest wygodniejszym i lepszym
rozwigzaniem.

Gdzie wigkszo$¢ ludzi prowadzi zycie towarzyskie w domu? W kuchni!
Era stuzacych, pomocy domowych itd. juz mineta. Dzi§ wszyscy zyjemy
w zupelnie innym stylu i na tym polega cala zabawa! W wielu restaura-
cjach kuchnia zajmuje centralne miejsce. Znam kilka oséb o radykalnym
podejsciu do sprawy, ktére zamienity swoj salon na biuro domowe —
zycie towarzyskie prowadzg wigc w kuchni i w pokoju przeznaczonym
do relaksu. Czy jest lepsze miejsce na prace niz jasny salon, gdzie jest
mndstwo miejsca na niezbedny sprzet i biblioteczke?

Zastanow sie nad swoimi dobrami materialnymi i procedurami: nad
miejscem do pracy, zasadami pracy, spotkaniami, pracownikami, duzymi
»zabawkami”, starymi ubraniami, bizuterig... Zapisz wszystko, co ma
jakie$ znaczenie i cel. Zaloze sie, ze nagle okaze sie, iz mozna spokojnie
pozmienia¢ pare rzeczy, a moze nawet Ci si¢ to spodoba?!

A propos...

O Ktore procedury lub rutynowe dziatania wydaja Ci sie ,,wystu-
zone”? Co by sig stalo, gdybys przestal je realizowac?

O Jak twdrczo wykorzysta¢ wolng przestrzenn w Twoim otoczeniu?
O Jesli wlasnie urzadziles sobie nowe biuro, co zatrzymasz z po-
przedniego miejsca pracy? Co dodasz?






