W pewnym momencie kazdy z nas ma ten sam dzwiek w gtowie: ,za duzo naraz”. Wiadomosci wpadaja jak
deszcz, zadania rosng w tempie, w ksigzka jakim cztowiek powinien je konczy¢, a kalendarz wyglada jak mapa bez
legendy. Najgorsze nie jest nawet to, ze pracy jest sporo. Najgorsze jest poczucie, ze nie panujesz nad tym, co
naprawde ma znaczenie, tylko reagujesz na bodzce.

Przerobitem ten etap na wiasnej skorze. Pamietam tygodnie, w ktorych zaczynatem dzien od przegladania
watkdéw mailowych, a konczytem go z poczuciem, ze ,gdzies to znikneto”. Dopiero kiedy zaczatem traktowac
organizacje pracy jak system, a nie jako ,porzadek w notatkach”, zmienito sie cos fundamentalnego. Nie statem
sie kim$ super produktywnym. Statem sie kims, kto wie, co robi¢ dalej, nawet gdy wszystko wokot prébuje mu to

zabrac.

Ponizej masz siedem krokow, ktére tacza porzadek, odwage podejmowania decyzji i pragmatyke. To nie jest
teoria w stylu ,zawsze zapisuj wszystko”. To jest metoda, ktora da sie utrzymad, kiedy masz gorsze dni, wiecej

tematow niz planowates i kiedy zycie robi korekty w ostatniej chwili.

Krok 1: Zréb inwentaryzacje chaosu, zanim zaczniesz go naprawiac

Jesli probujesz budowad system na nieznanym gruncie, to jak stawiasz most na mokrym piasku. Zmieniasz cos, a

potem i tak sie zapada. Pierwszy krok brzmi niewinnie: zbierz w jedno miejsce to, co dzis cie rozprasza.

Nie chodzi o piekna strukture. Chodzi o prawde, ile masz aktywnych watkoéw, gdzie sie mieszaja i co w nich
najbardziej cie meczy. Chaos zwykle nie jest ,brakiem organizacji”. On jest sygnatem przecigzenia: w gtowie laduje

za ksigzka poradnik o sukcesie duzo, bo nie ma gdzie tego bezpiecznie odtozy¢.
Praktycznie wyglada to tak, ze przez 30 do 60 minut robisz szybki przeglad:

® skrzynki mailowej,

® czatow, ktore zyja wtasnym zyciem,

* zadan, ktére gdzie$ ,czekaja” (np. W notatkach, kalendarzu, gtowie),

* rzeczy, ktére przerywaja ci prace, nawet jesli nie sg ,zadaniami”.
Efekt nie musi by¢ kompletny w sensie perfekcji. Ma by¢ reprezentatywny. U mnie najczesciej wychodzito, ze mam
jednoczesnie 10 do 20 tematéw w roznych stadiach, a tylko 2 do 4 z nich faktycznie sg do wykonania w

najblizszym czasie. Reszta to potencjalne miny: wracaja, bo nikt nie zdecydowat, czy to w ogdle jest priorytet, czy

tylko hatas.

Krok 2: Zdefiniuj ,, nastepny ruch”, zeby zadania przestaty by¢ mgta

Wielu ludzi myli ,mie¢ zadanie” z ,wiedzie¢, co robi¢". Zadanie bez nastepnego ruchu to mgta. Dzisiaj jeszcze

mozesz miec energie, jutro nie. | nagle wszystko staje sie ,do zrobienia”, czyli nic nie rusza.

Zasada jest prosta, ale wymaga uczciwosci: kazde zadanie, ktore trzymasz w systemie, powinno mie¢ okreslony
kolejny krok. Nie caty projekt. Nie idealny plan. Tylko nastepny ruch, ktory zajmie ci na tyle mato czasu, ze da sie

go zaczad bez negocjacji z samym soba.
Na przyktad:

® zamiast ,przygotowal prezentacje” zapisujesz ,zebrac dane do slajdéw 1-3 i wypisac tezy”,

® zamiast ,ogarnac budzet” zapisujesz ,spisac aktualne wydatki w podziale na kategorie i poréwna¢ z planem”.
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Kiedy robitem ten krok pierwszy raz, miatem w systemie tadne tytuty. Byty poprawne jezykowo, ale w $rodku stata
pustka. Po zdefiniowaniu nastepnych ruchéw zobaczytem, ze czes¢ ,projektow” to tak naprawde tylko etap

selekgji, a czes¢ to praca, ktéra wymaga blokady czasu, bo bez gtebokiego skupienia konczy sie na zawracaniu.

To jest ten moment, kiedy chaos przestaje by¢ wrazeniem, a staje sie listg decyzji.

Krok 3: Zastosuj filtr priorytetow oparty na konsekwencjach, nie na
emocjach

Priorytety czesto rodza sie z emogji: ,bo mnie to stresuje”, ,bo to jest gtosne”, ,bo kto$ o tym przypomina”. Tylko

ze stres nie jest kompasem, a przypominanie nie jest dowodem wagi.

Musisz wprowadzi¢ filtr, ktory podejmuje decyzje nawet wtedy, gdy nie masz nastroju. U mnie sprawdza sie
proste rozumowanie: jesli przestaniesz zajmowac sie danym tematem na tydzien, co realnie sie stanie? Zyskasz

czas, ale jakie beda konsekwencje?
To nie musi by¢ filozofia. W praktyce dziata mniej wiecej tak:

¢ jesli brak dziatania blokuje innych lub terminy, to temat ma wysoka wage,
® jesli brak dziatania tworzy dtug w przysztosci, to tez ma wage, nawet jesli ,teraz jest cicho”,
* jesli temat jest wazny, ale nie ma terminu i nie generuje skutkdw, to mozna go przenies¢ lub uproscic.

Wazny detal: nie chodzi o to, zeby zawsze wybieraé ,najwieksze pozary”. Czasem najwiekszy pozar to tylko pozor,

a realna strata jest nieskonczone dopalanie matych rzeczy, ktore nie sktadaja sie na rezultat.

Ten krok jest przygodowy, bo zmusza do rozmowy ze soba. | czasem obcina rzeczy, ktére lubisz. W zamian

dostajesz cos cenniejszego: spdjnosc.

Krok 4: Ustal zasady przeptywu, czyli kiedy zadania maja prawo sie
pojawiac i gdzie
System pracy nie polega na tym, zeby wszystko wiecznie ,trzymac w gtowie”, a potem wraca¢ do chaosu. Polega

na tym, zeby zadania i informacje miaty jedno lub dwa bezpieczne miejsca, w ktérych pojawiaja sie zgodnie z

regutami.

Zasady przeptywu mozesz zbudowac prosto. Najczesciej Kontynuuj czytanie ludzie maja dwa miejsca: jedno na
mysli i rejestracje (np. Notatnik, aplikacja do zbierania), drugie na planowanie (np. Zadania na tydzien i dzien).

Kluczowe jest to, ze te miejsca dziataja w konkretnym rytmie.

Jesli wszystko wrzucasz do planera codziennie, system zacznie przypomina¢ magazyn po huraganie. Jesli nic nie

przenosisz, system umiera. To musi mie¢ rytm.
U mnie dziata cykl:

e jedna lub dwie krotkie ,rundy zbierania” dziennie (zeby nie zapycha¢ gtowy),

® jedna rutyna przenoszenia do planowania, w momencie, gdy masz energie na decyzje.

| jeszcze jedno: ogranicz liczbe kanatow. Jesli czat, mail i trzy aplikacje zyja swoim zyciem, to bedziesz przepinac
uwage, nawet jesli zapisujesz zadania. W pewnym sensie to tak, jakbys prébowat gotowac, majac pie¢ garnkdéw na

réznych palnikach, kazdy w innym momencie grzania.

Zasady przeptywu to twoja ochrona przed ,ciggtym zbieraniem”, ktére w praktyce jest praca bez efektu.
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Krok 5: Zaplanuj prace tygodniowo, a dzien potraktuj jak operacje, nie
jak zyczenie

Zdarza sie, ze ktos planuje ,na dzi$” na bazie tego, co mu w danej chwili przyszto do gtowy. To jest planowanie

zyczeniowe. Dzien sie psuje, bo rzeczywistos¢ ma swoje zdanie.

Tymczasem tygodniowe planowanie dziata jak mapa. Dzieki niemu wiesz, w jakim terenie pracujesz, a nie tylko

gdzie jest najblizszy zakret.

W praktyce tygodniowy plan powinien odpowiada¢ na pytanie: co ma sie wydarzy¢, zebym powiedziat ,dziata".

Nie ,co moge”, tylko ,co ma sens ukonczy¢".
W moim odczuciu to zwykle oznacza:

e kilka rezultatow, ktére da sie dowiezé w czasie (nie dziesigtki ,drobiazgdéw”),
* miejsce na rzeczy, ktére przychodza z zewnatrz (bo przyjda),

* bufor na dzien, w ktébrym masz mniegj energii.

A dzien? Dzien traktuj jak operacje: zanim zaczniesz, wiesz co jest celem i jakie s3 granice. Zamiast listy
wszystkiego, plan dnia powinien zawiera¢ dziatania, ktore tworza progres. Reszta to materiat na ,gdy zrobie to, co

dzi$ wazne".

Kiedys miatem btedny nawyk: planowatem po 8 do 10 tematéw na dzieh. Potem wieczorem patrzytem na
kalendarz i czutem zto$¢, bo ,nie dowioztem”. Dopiero po zmianie podejscia, gdzie zostawiatem miejsce na
nieprzewidziane sprawy i ograniczatem liczbe aktywnych zadan dziennie, zrozumiatem, ze produktywnos¢ to w

duzej mierze statystyka dowiezionych decyzji, a nie rekord liczby rozpoczetych watkow.

Krok 6: Buduj bloki skupienia i ucz uczciwych przerw

System bez rytmu pracy to tylko katalog. Bloki skupienia sa sercem, a przerwy to mechanika regeneracji. Tu
wazna jest uczciwosé: nie kazdy temat wymaga tej samej intensywnosci, nie kazdy dzien pozwala na ten sam
rozktad.

Ja stosuje zasade ,dopasuj tryb”. Gtebokie, trudne zadania lub projekty wymagajace myslenia umieszczam wtedy,
gdy jestem najbardziej trzezwy poznawczo. Wiadomosci, szybkie odpowiedzi, spotkania, sprawy administracyjne

wpasowuje w okna, ktére nie kliknij tutaj rozbijaja tego rdzenia.

| teraz detal, ktory ratuje nerwy: przerwa nie jest chwilg ,zeby sprawdzi¢ wszystko”. Przerwa ma by¢ przerwa. Jesli

w trakcie przerwy przeskakujesz miedzy mailami a czatem, to nie odpoczywasz, tylko karmisz rozproszenie.
Zeby to utatwi¢, trzymam krétkg zasade pracy w skupieniu, rodzaj mini-kontraktu z samym soba:

® Zaczynam od jednego konkretnego wyniku, nie od ,zabiore sie za temat”.
* Wytaczam powiadomienia na czas bloku skupienia.

* Trzymam pod reka notatke na sprawy, ktore pojawia sie ,w miedzyczasie”.
* Kohcze blok zapisem nastepnego ruchu do kontynuacji.

* Po bloku robie przerwe, ktéra nie jest surfowaniem.

To proste, ale robi réznice. Po kilku tygodniach zaczynasz czué, ze dzien nie sktada sie z gaszenia pozarow, tylko z

dowozu planu.
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Krok 7: Rewiduj system w cyklu, ktory nie jest kara

System organizacji pracy musi sie zmienia¢, bo zmienia sie praca, zakres, ludzie i twoja energia. Najczestszy btad
to traktowanie systemu jak projektu jednorazowego. Zrobisz go, a potem oczekujesz, ze bedzie dziatat wiecznie.
Nie bedzie.

Rewizja nie musi by¢ dramatyczna. Ma by¢ cykliczna i krotka. Najlepiej raz w tygodniu, z pytaniami, ktére

prowadza do decyzji, a nie do wyrzutdw sumienia.
Dobrym poczatkiem jest sprawdzenie:

* ktore zadania faktycznie dowioztes, a ktore ,wisza”,
® czy priorytety zadziataty, czy reagowates$ na impuls,
® gdzie tracisz najwiecej czasu (czesto to nie jest to, czego sie spodziewasz),
® co trzeba uprosci¢ w zasadach przeptywu.
U mnie najbardziej pouczajace okazaty sie tygodnie, w ktorych ,nie wyszto”. Nie dlatego, ze planowanie jest zte.

Dlatego, ze system pokazat ograniczenia: za duzo obiecatem, zZle oszacowatem energie, albo wpuscitem do dnia

zbyt wiele zadan, ktore miaty tylko pozor pilnosci.

Po takiej rewizji wprowadzasz korekte. Czasem korekta jest w planie. Czasem w sposobie komunikacji. Czasem w

tym, ze przestajesz brac rzeczy, ktoére nie mieszcza sie w twoim modelu tygodnia.

| wtedy system przestaje byc¢ listag narzedzi, a staje sie twoim wiasnym sposobem prowadzenia pracy.

Co zrobi¢, gdy ,.system” zaczyna pekac

System organizacji pracy najczesciej peka w trzech sytuacjach.



Pierwsza to przecigzenie. Wtedy nawet najlepiej ustawiony rytm zaczyna nie dowozi¢. Rozwigzanie nie polega na
doktadaniu kolejnych regut. Polega na zmnigjszeniu zakresu. Czasem oznacza to Swiadome zawezenie

priorytetow do dwoch lub trzech wynikow na tydzien.

Druga to chaos zewnetrzny: kto$ zmienia wymagania, pojawiaja sie pozary, terminy przesuwaja sie w druga

strone. Tu system musi mie¢ bufor. Jedli go nie ma, to nie jest system, tylko zyczenie.

Trzecia to brak cierpliwosci. Ludzie chca efektu od razu, wiec wrzucajg do systemu wszystko naraz, a potem sie
zniechecajg, bo ,to nie dziata". Dziatanie systemu to proces. Zwykle wida¢ zmiane w rytmie po 2 do 4 tygodniach,

a stabilizacje po kolejnych kilku.

Jesli chcesz podejs¢ do tego jak do przygody, a nie testu charakteru, to potraktuj pierwsze poprawki jako
eksperymenty. Zmieniasz jedna rzecz, obserwujesz wptyw i wracasz do rownowagi. To dziata lepiej niz rewolucja

co trzy dni.

Mate przyktady z zycia: jak te kroki wygladaja w praktyce

Wyobraz sobie tydzien, w ktérym masz projekt oraz sporo komunikacji. Dzien zaczyna sie od sprawdzania
wiadomosci i nagle masz 12 odpowiedzi do napisania. Wiesz, ze to jest zajecie dla komunikacji, ale nie dla
projektu. Jesli zastosujesz kroki z gory, to wiesz, gdzie masz ,nastepny ruch” w projekcie i wiesz tez, kiedy robisz
bloki na wiadomosci. Reagujesz, ale nie oddajesz steru.



Inny scenariusz: zbierasz zadania, ale w systemie rosnga tytuty bez kolejnych ruchdéw. Z czasem tracisz orientacje,
bo kazde zadanie jest ,jakies” i nie wiesz, od czego zaczac. Krok 2 naprawia to u zrédta. Zmieniasz zapisy, dopdki

nie da sie ruszyc¢ bez liczenia na motywacje.

Trzecia sytuacja jest najczestsza: priorytety sa ustalane przez stres. Masz w gtowie temat, ktory nie daje spokoju,
wiec laduje na pierwszym miejscu. Po rewizji tygodniowej okazuje sie, ze ten temat byt tylko gtosny.
Konsekwencje byty mniejsze niz myslates. Wtedy wracasz do filtra priorytetéw opartego na skutkach, a system

znow nabiera sensu.

Jak utrzymac system bez heroizmu

System organizacji pracy powinien dawa¢ ci ulge, a nie dodatkowa prace administracyjna. Jesli czujesz, ze

codziennie ,obstugujesz narzedzie”, to system przechylit sie w strone kontroli.

Dlatego trzymaj sie praktycznej zasady: mniej decyzji, lepsze decyzje. Zamiast podejmowac decyzje co godzine,
ustalasz reguty na poziomie dnia i tygodnia. Zamiast prowadzi¢ skomplikowana ewidencje, zapisujesz to, co

prowadzi do ruchu.

A kiedy pojawia sie dzien, w ktérym wszystko idzie inaczej, nie probuj ,nadrobi¢ systemem”. Wrd¢ do rdzenia:
jedno zadanie z jasnym nastepnym ruchem, jeden blok skupienia, krotkie przestawienie priorytetow. Reszte

potraktuj jak szum.

To jest dojrzata produktywnos¢, bez sztucznego napedu. Praca ma by¢ twoim sprzymierzencem, a nie ciggtym

przestuchaniem.

Szybki test: czy masz system, czy tylko zbior notatek

Jesli chcesz sprawdzi¢, czy jestes juz blizej systemu, zadaj sobie jedno pytanie: kiedy przychodzi przerwa, kryzys

albo nagta zmiana, czy wiesz, co robisz jako nastepne, bez diugiego przeszukiwania i bez paniki?

Jesli tak, to twoje kroki wchodzg na swoje miejsce. Jesli nie, wrd¢ do momentow, ktdre najczesciej rozsypuja
konstrukcje: brak nastepnego ruchu, brak filtra priorytetéw, rozjechany przeptyw, brak buforu w planie lub brak

rytmu skupienia.

System prawdziwysukces.pl to nie magia. To zestaw decyzji powtarzalnych, ktore dziatajg, kiedy nie chcesz ich

podejmowac od zera.

Jesli miatbym zostawic ci jedng mysl, to bytaby taka: organizacja pracy nie polega na tym, zeby ,mie¢ wszystko
pod kontrolg”. Polega na tym, zeby kontrolowac to, co naprawde wptywa na wynik. Reszta to zmienny wiatr, ktory

i tak bedzie wieiat. Ty chcesz miec zagle, nie walczy¢ z kazda falg osobno.

A wtedy od chaosu do systemu przechodzisz nie dlatego, ze przestates by¢ cztowiekiem, tylko dlatego, ze

zaczates$ pracowac sprytniej. W swoim tempie. Z gtowa. | z odrobing przygody.
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