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Czemu warto przeczytac tego ebooka?

Dlaczego tak bardzo potrzebujemy urlopow?

Wiekszos$¢ ludzi bardzo lubi urlopy. Jest to okazja by odpoczac,
zrelaksowac sie i nie musiec sie przejmowac réznymi tematami, ktore

wczesniej siedziaty nam na glowie.

Kazdy moze wykorzystac swodj czas wolny w taki sposob, w jaki tylko mu
sie podoba.

Gdy cztowiek jest wypoczety i zrelaksowany moze swobodnie skupi¢ sie

na tworzeniu czegos$ - przyktadowo, programu komputerowego.

Jest ogromna réznica w tworzeniu wieczorem, po pracy, a tworzeniem na
urlopie. Gdy robimy co$ po pracy, jesteSmy do$¢ zmeczeni. Musimy zajgé
sie tez innymi tematami. Rzadko mamy 2-3 godziny nieprzerwanego

czasu, ktéry mozemy poswieci¢ na swoje hobby.

Urlop daje takga mozliwo$¢é. A co gdyby istniata mozliwo$¢ uzyskania
podobnego efektu bez przymusu brania dodatkowego urlopu?

Dzien z 26 godzinami

Wyobraz sobie, ze kazdy Twéj dzient ma 26 godzin. Kazdy Twéj miesiac
ma 35 dni. A te dodatkowe dwie godziny i pie¢ dni naleza tylko i wytgcznie
do Ciebie.

Jak bardzo Twoje zycie statoby sie lepsze?

5



Whtasnie po to jest ten krotki ebook. Pie¢ 0séb - autorzy dostarczajwartosc.
pl - chce sie z Tobg podzieli¢ swoimi gtéwnymi technikami odzyskiwania

Czasu.

Czemu optaca Ci sie¢ wykorzystac te techniki?

Wszystkie techniki wystepujace w tym ebooku poparte sg przyktadami,
by utatwi¢ Ci wdrozenie ich po swojemu. Na samym koncu ebooka
znajduje sie sekcja pokazujgca jak - naszym zdaniem - najlepiej zabraé

sie za wdrazanie tych technik.

Jezeli zamierzasz jedynie przeczytac tego ebooka bez wdrazania zadnej

z nich, najpewniej tylko stracisz czas.

Jeslijednak zainwestujesz troche czasunawdrozenie kilku z tych technik,
powinno Ci to oddaé co najmniej godzine w ciggu dnia.

Bez wykorzystania technik zawartych w tym ebooku nie byliby$my
w stanie go napisa¢. Jako ze inwestycja czasu zawsze wigze sie
z zaufaniem, sprébowaliSmy umiesci¢ tu jak najwiecej przyktadéw
i praktycznych porad. Dzieki temu - mamy nadzieje - wykorzystanie

tego ebooka bedzie jak najprostsze.
Zaryzykujesz troche czasu na te inwestycje?

Zainwestujesz troche czasu, by przestac traci¢ czas?

O autorach

Nasza historia zaczeta si¢ wsréd grupy przyjaciét, ktérzy chcieli zrobié

co$ wiecej niz tylko pisac kod.
ChcieliSmy dostarcza¢ wartos¢ ludziom.
ChcieliSmy rozwigzywac problemy i podczas tego dobrze sie bawic.

Prawdziwe problemy, ktore chcieliSmy rozwigzac, to ztozone bestie —
wymagaja ludzkiego podejscia, technicznego opanowania i umiejetnosci,

aby zrozumie¢, co tak naprawde rozwigzujemy.

Zeleganckiegopotaczenialudzkiegopodejscia, technicznegomistrzostwa
oraz préby zrozumienia natury problemu wykuliSmy miejsce, ktére
nazwalisSmy dostarczajwartosc.pl.

Dostarczajwartosc.pl jest przestrzenig w sieci posSwiecona rozwigzywaniu
wielowymiarowych, ztozonych probleméw przy uzyciu wszelkich
niezbednych srodkdéw.

Po czym jednak mozemy poznaé, ze zblizamy sie do sukcesu? Po czym

mozemy poznad, ze stajemy sie coraz lepsi?

Préba odpowiedzenia na to pytanie doprowadzita nas do mierzenia
rzeczy, ktérymi sie zajmujemy i do skupienia sie na obserwowalnych
wynikach naszej pracy. Na dostarczaniu tego, co wazne — nie tego, co
tatwe.



Przy uzyciu technik Celowos$ci, Mierzenia i Rejestrowania zyskatem

przewage w walce z JezdZcami Marnotrawstwa. Dzieki tym technikom:

Lukasz "Z6tw'" Januszek

nie rozpoczynam pracy, poki nie wiem kiedy osiggne sukces

zawsze potrafie udowodni¢ sukces lub porazke i wystarczajgco
wczesnie wiem, czy zblizam sie do oczekiwanego celu

tacze techniki z réznych obszaréw mojej kariery i raz znalezione

rozwigzanie problemu wykorzystuje wielokrotnie.

Mam teraz wiecej czasu i jestem duzo bardziej skuteczny, wydajny

i szczesliwy niz jeszcze dwa lata temu. Czego i Tobie zycze.

Co, po co, po czym poznasz?

Bezsilno$é. Frustracja. Poczucie, ze stoje w miejscu, gdy rzeczywistos$é

pedzi. Jesli marnuje czas, to stoje. Jesli stoje, to przegratem.
Nie chce sie czu¢ wtaki sposob - ajeszcze bardziej nie chce sta¢ wmiejscu.

Jako ze to kojarzy mi sie z Apokalipsg, oto moi Trzej Jezdzcy
Marnotrawstwa:

- Niewiedza. Co oznacza “sukces”? Skad bede wiedziat, ze go
osiggnatem?
Brak orientacji. W jakim stopniu nowo zaprojektowana rzecz jest
lepsza lub gorsza od poprzedniej wersji? Co byto wazne, a co mozna
poswiecic?

+ Niepowtarzalnos$¢. Za kazdym razem budowatem koto od nowa,
w réznych kontekstach. Nie wykorzystywatem rzeczy kiedys

zbudowanych ponownie.



Technika 1: Celowo$¢ — okreslenie czemu co$ robie i po czym
poznam sukces

W czym to pomaga

Bardzo czesto nie do konca rozumiem, co tak naprawde mam zrobic,
co moze mi pomoc lub czego sie ode mnie oczekuje. Czesto spedzatem
sporo czasu robigc rézne zadania - ostatecznie okazywato sie, ze
w sumie wiekszos¢ tego nie byta nikomu potrzebna. Ciezko pracujac,

marnowatem czas.

Teraz spojrz na siebie - moze masz jakie$ spotkanie w pracy, po ktérym
masz wrazenie zmarnowanego czasu? Moze wykonujesz konkretne

dziatania, ktore nie daja Ci zadnych sensownych korzysci?

Czemu robie to, co robie — co ma mi to da¢? Po co mi to? W co

zainwestowatem ten czas?

Okreslenie celu, oczekiwanych korzysci i tego w jaki sposéb bede w stanie
udowodni¢ sukces powoduje, ze marnuje mniej czasu. Jest to, moim

zdaniem, moja najskuteczniejsza technika.

Przyktad

Jezeli przygotowuje szkolenie, to w pierwszej kolejnosci okre§lam: dla
kogo ono jest i jaki maby¢ jego efekt - co ma sie po tym szkoleniu zmienié.
Doktadnie wyobrazam sobie jak ma wyglada¢ wynik mojej pracy. Po czym
poznam, ze mi si¢ udato. Po czym ktos, nie bedgcy mna, moze to poznac.

Jak to udowodnic.

Dopiero gdy rozumiem co ma si¢ sta¢ i jak bedzie wygladat sukces,

zaczynam prace nad szkoleniem.
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Wazne - zanim zaczne tworzy¢ jakiekolwiek c¢wiczenia, najpierw
zadaje pytanie "czy to ¢wiczenie zbliza mnie do tego sukcesu, o ktory
mi chodzito?". Probuje to udowodnié¢, najlepiej osobie trzeciej. Jesli
¢wiczenie jest dobre, ale nie zbliza mnie do tego konkretnego celu, to nie
pasuje do tego szkolenia. Dzigki temu mam duzo mniej pracy — nie robie

rzeczy, ktére marnujg czas.

To samo dotyczy programowania — zamiast dyskutowaé, np. o pokryciu
kodu testami, zadaje pytanie "po co nam to pokrycie testami, co
ma nam to da¢?" Jezeli chcemy mie¢ pewnos¢, ze gtéwne przypadki
dziatajg prawidtowo, to mozna zaprojektowac taki zbiér testow, ktéry
najszybciej, najtaniej i skutecznie spetni nasz cel. Nie musimy robi¢ nic
wiecej. Wiemy, kiedy skonczyé. Tylko to, co trzeba.

Jak to wykorzystac

Opanowanie tej techniki oszczedzi Ci nieprawdopodobng ilo$¢ czasu.

Spéjrz krytycznie na to, co robisz, na swoje nawyki i na co pos§wiecasz
czas w ciggu dnia. W czym te rzeczy Ci pomagaja? Czemu to robisz? Co

chcesz osiggnac?

I - najwazniejsze - po czym poznasz, ze sie zblizasz do tego celu i ze te

rzeczy Cie tam prowadza?

Wazne, by "po czym poznasz' byto faktycznie czyms obserwowalnym,
czyms, co da sie zweryfikowaé niezaleznie. Odczucia nie sg obserwowalne

— potrzebne sg fakty. Cos, co zobaczy osoba trzecia.

Jesli chcesz by¢ wysportowang osobg, pytanie, co dla Ciebie znaczy
"'wysportowana osoba'? Jak wyglada obraz wysportowanej osoby, ktora
chcesz by¢? Jedli, przyktadowo, zalezy Ci na robieniu 100 pompek — ktore
czynno$ci przez Ciebie wykonywane zblizajg Cie do tego ideatu?
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Jak sprawdzi¢, czy zblizasz sie do celu? Na przyktad, dzi$ potrafisz zrobi¢
3 pompki, a po miesigcu 4.

Kluczem do tej techniki jest nie oszukiwanie si¢ — albo zblizamy sie do
celu, albo nie. Albo robimy rzeczy majgce zbliza¢ nas do celu, albo nie.
Jezeli nie wykonujemy dziatan zblizajacych nas do celu, warto dobrac
takie dziatania, by w najmniejszym mozliwym czasie osiggnac pozadany
postep.

12

Technika 2: Mierzenie wszystkiego
W czym to pomaga

Czasem trudno jest mi znalez¢é w ciggu dnia godzine. Mam za to sporo
blokéw czasu trwajacych 15-30 minut. Strasznie tatwo jest taki czas
zmarnowac.

Czasem tez mam ré6zne pomysty, np. jak co$ rozwiazac, i nie do konca
wiem, ktéra technika jest najbardziej optacalna z perspektywy wtozonego

czasu i energii.

W tym momencie mierzenie i zapisywanie tego, ile co§ mi zajeto,
pomaga mi podja¢ decyzje "co zrobi¢ jako nastepng czynnosé?" i "czy

ide w dobrym kierunku?" — "czy warto inwestowac czas w to dziatanie?".

Przyklad

Wiem, ze zbudowanie profilu postaci (co$, co robie dos¢ czesto -
element gry RPG budowanej z zona) zajmuje mi pomiedzy 20 a 35
minut, co zostato sprawdzone na probce 25 profili. Jezeli mam pét
godziny, to zdaze zrobié profil. Sam fakt, ze wiem ile czasu zabieraja mi

rozne dziatania, pozwala mi odpowiednio wykorzystac¢ posiadany czas.

Inny, bardziej skomplikowany przyktad: miatem zrobi¢ prezentacje na
konferencje.

Wyjatkowo nie lubie bawié¢ sie w wizualne sktadanie prezentacji
(zwtaszcza przy réznych szablonach), wiec zdecydowatem sie ztozy¢ ja
programistycznie, przy uzyciu biblioteki python-pptx.

Oczekiwana korzys¢ - dzieki temu jednorazowo zajmie mi to kilka
godzin, ale pdzniejsze sktadanie dalszych prezentacji powinno zaja¢ mi

duzo mniej czasu. Bytoby to tez duzo przyjemniejsze.
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Jako ze regularnie mierze czasy budowania prezentacji, wiem, ze sama
"techniczna' czes¢ przygotowania godzinnej prezentacji wymaga ode

mnie okoto czterech godzin pracy.

W pewnym momencie, eksperymentujac z biblioteka python-pptx,
zuzytem dwie godziny. Niestety, potrzebowatbym jeszcze dobrych kilku

godzin, by dostac sie tam, gdzie chciatem.

Patrzac ile czasu bylo mi potrzebne, a ile planowatem zaoszczedzic,
tymczasowo zarzucitem eksperyment z Pythonem. Niezty pomyst, ale

niewystarczajacy zwrot z inwestycji. Moze w przysztosci.

Jak to wykorzystac

Przede wszystkim, jesli wiesz ile co$ zajmuje Ci czasu, to wiesz ile czasu
odtozy¢, by dang czynno$¢ wykonaé. To pozwala na wykorzystanie

mniejszych fragmentéw dnia, ktére normalnie by "zniknety".

Czy optaca sie np. stresowa¢ dwie godziny koniecznos$cia sprzgtania
w domu, jesli zgodnie z danymi historycznymi (na prébce kilku razy)

sprzatanie zajmuje Ci godzine, tacznie z przygotowaniami?

Jesli wiesz, ze napisanie notatki zajmuje Ci 10 minut, moze uda Ci sie

zmieSci¢ te notatke miedzy $niadaniem a wyjsciem do pracy.

Mierzenie réznych podejs¢ do tego samego umozliwia Ci tez wybér tego
podejscia, ktére, bedac skutecznym, jest takze najszybsze. Co wiecej —
mozesz poréwnac rézne podejscia w nieco innych kontekstach i wybrac

to, ktére w danym kontekscie bedzie najbardziej optacalne.

Przyktadowo - je$li czesto jezdzisz miedzy Wroctawiem i Poznaniem to
najpewniej znasz kilka tras. Mozesz w zwigzku z tym wybrac te trase,

ktéra zajmuje najmniej czasu. A gdy jest korek? Inna droga.

14

Gdy wypetniatem podatki, mogtem wypetniaé je papierowo lub uzy¢
programu typu e-Deklaracje. Wybratem ten wariant, ktéry byt szybszy
(w moim wypadku — elektronicznie).
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Technika 3: Rejestrowanie i reuzywalnos¢

W czym to pomaga

Bardzo czesto mam do czynienia z zadaniami powtarzalnymi, ale
troche innymi. Napisanie maila o podobnej strukturze. Zrobienie
prezentacji o troche innym temacie. Napisanie dokumentu czy programu
komputerowego, ktory jest dos¢ podobny do czego$, co robitem juz

wczesniej.

Jezeli np. pisze takiego maila trzy razy w tygodniu i zajmuje mi to
10 minut, to oszczedzenie 5 minut pozwolitoby odzyska¢ 15 minut na
tydzien. Gdybym wyciggnat czes¢ wspdlna takiego maila do szablonu,
to bez problemu moégtbym zaoszczedzi¢ 5 minut na mailu. Ziarnko do

ziarnka az zbierze sie miarka.

Przez zapisywanie wszystkiego, co robig, znajdowanie czeSci
wspdlnych rzeczy, ktére robie najczesciej lub wykorzystywanie juz
wyprodukowanych materiatéw wielokrotnie w réznych kontekstach,

jestem w stanie zaoszczedzi¢ do$¢ sporo czasu.

Przyklad

Czesto prowadze réznego rodzaju szkolenia. Na przestrzeni czasu moje
szkolenie z refaktoryzacji (przebudowy kodu) przeszto przez kilkanascie

iteracji z ogromna pulg réznych ¢wiczen.

Gdy w tej chwili mam projektowaé nowe szkolenia, moge zawsze
sprawdzi¢ jakie ¢wiczenia czy materiaty mam w zapasie i wykorzystac

stare materiaty w zupetnie nowym kontekscie.

Bardziej interesujace jest polaczenie archiwizacji z tym, ze ciagle sie
ucze. Kiedys$ przeprowadzatem refaktoryzacje, ktére niezbyt sie udawaty,
a moje stare prezentacje byty po prostu kiepskie.
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Przezto,zemamzarchiwizowanestare prezentacje, starefragmentykodu
itp., mam mozliwo$¢ pokazania tez wariantéw negatywnych — dlaczego
podejscie X nie dziata w danym kontekscie, gdzie jest btad w dziataniu Y.

Cos$ takiego jest Swietnym zrddtem inspiracji czy materiatow.

Inny przyktad - przeprowadzenie prezentacji na wspomnianej
juz konferencji. Z uwagi na swojg specyfike, wymagata ode mnie
wprowadzenia okoto 30 rysunkéw. Z tego narysowatem tylko 14 nowych
rysunkéw — 16 bytem w stanie wykorzysta¢ z innych kontekstow (lub
uzy¢ tego samego rysunku z lekkimi modyfikacjami).

Z tych 14 wiekszo$¢ jest mozliwa do wykorzystania w przysztosci

w innych kontekstach.

Jak to wykorzystac

Rejestruj i archiwizuj wszystko, co jestes w stanie. Jesli masz rysunek,
e-mail, dokument — cokolwiek - prébuj zapisa¢ to do jakiegos folderu.
Jezeli pojawia sie mozliwo$¢ wykorzystania czego$, co zostato zrobione
wczesniej, rozwaz uzycie tego czego$, a nie budowanie wszystkiego od

nowa.

By¢ moze bardzo czesto piszesz podobny typ e-maila czy dokumentu.
Moze warto wyciggnaé¢ z tego szablon, ktoéry po prostu bedziesz

uzupetnia¢ — jak szybko sie to zwrdci czasowo?

Jezeli cos robisz w ramach hobby, nie kasuj i nie niszcz tego. Zastanéw
sie lepiej, w jakim kontekscie mozesz to wykorzystac. Cos starego, co nie
jest doskonate, moze by¢ ciekawym case study.

Nie wszystko warto wykorzysta¢ wielokrotnie — czasem wyciaggniecie

cze$ci wspdlnej zajmuje za duzo czasu wobec oczekiwanego zwrotu (tu

17



sie ktania technika mierzenia), ale najpewniej masz kilka rzeczy, ktore

mozesz wykorzystac¢ wielokrotnie lub wyciggna¢ z nich cze$¢ wspélna.

Dzisiaj mozesz nie mie¢ pomystu jak czego$ uzy¢, ale jutro moze by¢ to

catkiem przydatne.

18

Krzysztof Jendrzyca

Przestan wchodzi¢ sobie w droge

Najwiekszym problemem w oszczedzania czasu jest to, ze najczesciej
to my sami ten problem generujemy. Tydzien kazdego cztowieka trwa
168 godzin. Jednak z jakiego$ powodu niektérzy potrafig rozdysponowac
ten czas na prowadzenie 3 firm, wychowywanie dzieci, rozrywke
i jeszcze catkiem sporo zostaje na sen. Inni z kolei sg tak wykonczeni po
8 godzinach pracy, ze jedyne co potrafig wcisnaé do swojego kalendarza

to zimne piwko i sen.

Nie moge méwic¢ o wszystkich, ale w wiekszym lub mniejszym stopniu
udato mi sie zaobserwowac ten dysonans u siebie i ludzi, ktérzy mnie
otaczajg. Znalaztem réwniez kilka technik, ktére pomagaja mi lepiej
zagospodarowac czas. Kazdego dnia usprawniam te techniki, aby dziataty

jeszcze lepiej.
Jak to powiedziat Simon Sinek:

Don't outdo anyone else, outdo yourself, you are your competition.
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Technika 4: Praca w skupieniu

Na czym polega problem?

Wielkim zrédtem braku czasu sg rzeczy, ktére robimy kazdego ranka po

przyjsciu do biura.
Najwazniejsza jest oczywiscie poranna kawka.

Kawka sama w sobie nie jest zta i sam jestem fanem mocnej '""matej
czarnej'" z rana. Problem zaczyna si¢ w momencie, gdy zrobienie kawki
zajmuje nam 30 minut. Przewaznie z rana nie jestes$ jedynym, ktory jej
potrzebuje.

Zanim wyjdziesz z kuchni z gotowym trunkiem, zdazysz przegadaé
wszystkie firmowe newsy, zdarzenia z medidw, wszystkie "co tam

u ciebie stary", zachwyty nad serialami, ktore ludzie ogladajg, itd.

Nastepnie dochodzi do tego sprawdzenie maila i przejrzenie wszystkich
mozliwych powiadomien na wszystkich mozliwych komunikatorach.

Przeciez Swiat mdgt sptona¢, a Ty nawet o tym nie wiesz.

Nastepnie przywitasz sie ze wszystkimi nowymi osobami, ktére w tym

czasie dotarty do pracy.

""Co tam u ciebie stary?"
Zachwyty nad serialami.
Firmowe newsy.

Az w koncu...
MISTRZ JEST GOTOWY DO PRACY.

Przechodzitem to setki razy, w wielu projektach, z réznymi ludzmi.
Jestem tak samo winny jak wszyscy inni, ktérych obserwuje.
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W jednym z zespotdw mieliSmy w pokoju telewizor podpiety do
Internetu. Miat stuzy¢ do wySwietlania statusu builda w Jenkinsie. Jednak
wysSwietlanie K-POPu i proceséw tworczych Boba Rossa wychodzito mu

réwnie dobrze. Tak samo jak odwracanie naszej uwagi.

Oczywiscie wigzato sie to z tym, ze kazdego poranka kto$ musiat
wyszukac i ustawi¢ odpowiednia playliste na YouTubie i posSwieci¢ na to
kolejne cenne minuty. Na szczeScie w tym konkretnym teamie byliSmy
w miare zgodni, co chcemy oglada¢, wiec obyto sie bez wielkich strat,

jesli chodzi o czas.

W jaki sposob uporac¢ si¢ z tym problemem i zyskac czas?

Twoim gtéwnym celem powinno by¢ jak najszybsze zabranie sie do pracy
nad najwazniejszym zadaniem, ktére masz do zrobienia danego dnia.

Najwazniejsze zadanie to takie, ktére najbardziej przybliza cie do celu.

To jest to zadanie, ktére po wykonaniu utatwi prace nad innymi,
lub sprawi, ze te inne nie bedg potrzebne. To zadanie o najwiekszej
biznesowej wartos$ci dla Twojego klienta, najwazniejsze zdanie, nad
ktérym pracujesz w obecnym sprincie lub co$, co przyniesie najwieksza

warto$¢ Twojemu zespotowi.
Staram sie stosowa¢ te metode kazdego dnia.

1. Po przyjsciu do biura podtgczam laptopa.

2. Lece szybko zrobi¢ kawe (<5min).

3. Gdywywigze sie gadka to staram sie zeby byta krotka, ale odnotowuje,
zeby w najblizszej przysztosci pogadac z ta osoba, jesli bedzie czas
(nikt nie chce by¢ dupkiem).

4. Nie sprawdzam maila i komunikatoréw z rana. Swiat sie od wczoraj

nie skonczyt. Trust me.
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5. Wylaczam powiadomienia. Jesli kto§ bedzie miat naprawde wazng
sprawe, to do Ciebie przyjdzie. Albo zadzwoni.

6. Robie porzadek na biurku, a na laptopie zostawiam wtaczone jedynie
to, co jest mi potrzebne do wykonania mojego najwazniejszego
zadania.

7. Ruszam z najwazniejszym zadaniem.

8. Gdy kto$ czego$ ode mnie chce to informuje go, ze wroce do niego

pozniej.

Wszystkie te punkty maja na celu eliminacje 'rozpraszaczy"

i optymalizacje pracy w strone deep work:

Deep work is the ability to focus without distraction on a cognitively
demanding task. It's a skill that allows you to quickly master complicated

information and produce better results in less time.

Cal Newport
Warto potgczy¢ to z tym, co powiedziat kiedy$ Scott Hanselman:

Remember that anything important that happens in the world, in the

news, in you life, in your work, will come your (way) many times.

Scott Hanselman

Testuje prace w taki sposob od kilku lat i praktycznie nigdy nie zdarzyto
mi sie zebym pomingt cos, co jest wazne. Wrecz przeciwnie. Przejatem
kontrole nad tym kiedy czytam maile i powiadomienia, kiedy zajmuje sie
problemami innych i tym kiedy pracuje nad najwazniejszym dla mnie
zadaniem. Nie robie wszystkich rzeczy na raz, tylko jedno po drugim.
Po kolei. To pozwala mi lepiej orientowac sie w tym, co dzieje sie wokodt

mnie.
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Wiele razy widziatem deep work w akcji. Czesto u znacznie mtodszych
stazem kolegéw, ktérzy potrafili dowozic¢ taski w zawrotnym tempie.
Czasem trzeba byto poczekaé, az uzyskasz od nich odpowiedZz na
zadane pytanie, ale zawsze wiedziate$, ze gdy nadejdzie pora, to ja
otrzymasz. Gdy teraz mam okazje pracowac z takimi ludzmi, to czesto
biore odpowiadanie pytan na siebie, zeby tylko zostawi¢ ich w spokoju

i pozwoli¢ pracowac, bo wtasnie robig dobra robote.

Czesto gdy mowig, ze nie czytam maila i powiadomien, to dostaje pytanie
- co jesli do wykonania mojego zadania potrzebuje czegos$ z maila lub

komunikatora?

Proste. Wchodzisz na maila/komunikator, wyszukujesz tylko te jedna
rzecz, ktorej Ci potrzeba i od razu zamykasz okno, gdy znajdziesz to,

czego szukasz. Na dalsze przegladanie maila przyjdzie czas.

Gdy nie kontrolujesz tego, jakie informacje konsumujesz, to bardzo tatwo
wywotaé reakcjetancuchowg, czestonazywang goleniem jaka. Spojrzenie
na jedna rzecz powoduje, ze spogladamy na druga, a jak juz spojrzeliSmy
na druga, to spojrzymy na dziesiata, az w konicu zorientujemy sie, ze od

godziny nic nie zrobiliSmy.

Wyltaczenie wszelkich powiadomien zaoszczedzi Ci przelaczania
kontekstu i dzieki temu zaoszczedzisz czas. Gdy skupisz sie tylko na
jednym, najwazniejszym zadaniu, to najprawdopodobniej uda Ci sie
skonczy¢ je wezesniej. Najtrudniejsza rzecz za tobg. Kolejne zadania bedg
tylko tatwiejsze. Pewnie nawet znajdziesz czas na rozmowe z ludzmi
z pracy, a mézg nie bedzie pod§wiadomie zadrecza¢ Cie zadaniami,

ktorych nie dokonczytes.
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https://seths.blog/2005/03/dont_shave_that/

Technika 5: Przechwy¢ kazde zobowiazanie - mind dump

Na czym polega problem?

Mozesz by¢ pewien, ze w trakcie Twojego deep work session czesto kto$
bedzie chciat Ci przeszkodzi¢. Czasem po prostu bedzie musiat, mimo
najszczerszych checi zostawienia Cie w spokoju. Moze wtasnie ma
do zakomunikowania jedng z tych bardzo waznych rzeczy, o ktérych
powiniene$ wiedzie¢, ale nie wiesz, bo wytgczytes powiadomienia i nie

czytasz maila.

W takiej sytuacji musisz jak najszybciej wréci¢ do pracy i jednocze$nie

nie zgubi¢ watku, z ktérym przyszta do ciebie druga osoba.

Pomoze Ci technika o bardzo wdzigcznej nazwie - mind dump.

Algorytm dzialania jest prosty.

Punkt pierwszy. Przygotuj sobie miejsce, w ktérym mozesz bardzo
szybko i wygodnie zostawiaé¢ notatki. Moze to by¢ notes papierowy
lub aplikacja. Wazne, aby nie byta to zwykta kartka papieru lub sticky
note. Takie pojedyncze kartki majg tendencje do mnozenia sig, robienia

bataganu i znikania w niewyjasnionych okoliczno$ciach.

Punkt drugi. Za kazdym razem, gdy kto$ przyjdzie do Ciebie z pytaniem,

zadaniem, jakgkolwiek rzecza, ktora trzeba sie zaja¢ - zapisz ja w notesie.

Punkt trzeci. Czasem zdarza sig, ze to my sami wymyslamy sobie zadania.
Podczas pracy nagle zacznie nam przychodzi¢ tysigc pomystéw i rzeczy
do zrobienia. Moja gtowe czesto nawiedza lista zakupéw do zrobienia.
Tak sama od siebie. Za kazdym razem, gdy trafi Ci sie taka rzecz, zapisz

ja w notesie.
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Zabiegi opisane w punkcie drugim i trzecim spetniajg trzy zadania:

1. Nigdy nie zapomnisz o tym, co masz zrobic.
2. Skoro masz wszystko zapisane, to mozesz wréci¢ do tego co aktualnie
robites, a tym zadaniem zajmiesz si¢ pozniej.

3. Masz czysty umyst i natretne mysli nie powinny Ci juz przeszkadzac.

Punkt czwarty. W nastepnej wolnej chwili spdjrz na rzeczy, ktére
wskoczyly na liste i ustal priorytety. Wielu ludzi stosuje do tego celu

Eisenhower Box. Jest to doskonata technika ustalania priorytetow,

jednak dla mnie zbyt skomplikowana (przetestowatem). Mo6j system jest
prosty - albo co$ jest na tyle wazne, ze musze zajg¢ sie tym od razu, albo
mozna przetozy¢ to na pézniej. Gdy juz pozbede sie jednego zadania, to
powtarzam ten prosty proces w nastepnym. W koncu lista na dany dzien

bedzie pusta.
Jak to mawiat mistrz Yoda:

Do or do not. There is no try.

Szukasz Swietnego przykladu wykorzystania techniki mind
dump?

Wyobraz sobie, ze pracujesz nad jakas funkcjonalnoscig i szczesliwie
piszesz testy jednostkowe. Nagle do gtowy przychodza Ci dwa powazne
edge case'y, z ktorymi bedziesz musiat sobie poradzi¢.

Czesto wybierang przez programistéw opcjg jest pograzenie sie
w rozmyslaniach, az wymyslimy co z tymi edge case'ami zrobié. Juz teraz.

Od razu. Inaczej mys$l nam ucieknie i aplikacja sptonie.

Lepszg opcja jest szybko zanotowac problematyczne przypadki wnotesie,
ktory lezy obok i wroci¢ do nich p6zniej, gdy juz uporasz sie z obecnym

testem.
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https://jamesclear.com/eisenhower-box

Taki sposéb pracy opisuje Kent Beck w swojej ksigzce Test-Driven
Development by Example. Proponuje on zapisywanie kolejnych
przypadkéw testowych i powrdt do nich, gdy przyjdzie na to pora. Cze$é
z nich przestanie mie¢ sens w trakcie implementowania innych. A to

0znacza mniej pracy.

Jesli chodzi o TDD, to czesto zamiast notesu, opisuje kolejne testy

w komentarzu pod obecnie implementowanym testem.

it('should add two numbers', () => {

/] ..
)

// it('should subtract two numbers'
// it('should multiply two numbers'
// it('should divide two numbers'

dostepny ;)

Jesli szukasz notesu cyfrowego to sprawdz Workflowy, Nozbe lub
Evernote. Uzywam tego pierwszego ze wzgledu na minimalizm. Jest
to moja cyfrowa baza danych, w ktérej od lat przechowuje wszystkie

notatki. Stuzy mi nawet jako kalendarz.

Jesli wolisz pracowa¢ analogowo, to polecam sprawi¢ sobie notes typu

moleskin i zajrze¢ na strone bulletjournal.com. Jest to §wietny system

prowadzenia notatek na papierze, ktérego uzywam do dzis$ (gdy akurat
najdzie mnie ochota na robienie notatek papierowych).
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Technika 6: Dowiedz si¢, gdzie jest koniec

Na czym polega problem?

Jedna z najmniej lubianych rzeczy przez ludzi w IT sg spotkania. Bywaja
dtugie, meczace, mato wnosza, ludzie przysypiajq albo siedza na
laptopach/telefonach robigc "wazniejsze" rzeczy. Niektorzy przychodza
tylko pogadac i czesto pojawiajq sie dygresje, ktére nic nie wnosza
i zabieraja czas. Gdy takie spotkanie sie juz skonczy, czesto tracimy
ochote na robienie czegokolwiek przez nastepne kilkadziesigt minut.
Straty czasu sg ogromne.

Stephen Covey w swojej ksigzce The 7 Habits of Highly Effective People
zdefiniowat jeden z moich ulubionych nawykéw - begin with the end in
mind. Ten nawyk méwi o tym, ze kazdg rzecz, ktérg robimy powinni$my
zacza¢ od zdefiniowania tego, co chcemy osiggnaé zanim zaczniemy
cokolwiek robi¢. Nalezy zdefiniowac¢ czym jest koncowy produkt. Tak
precyzyjnie jak to tylko mozliwe.

Przez wiele lat uczeszczatem na spotkania, gdzie marnowatem czas.
Zdarzaty sie jednak tez takie, ktére ten czas oszczedzaty. Te drugie byty
zawsze zgodne z wyzej wymieniong zasada.

Dwanieodlgczne sktadnikiudanego spotkania, ktore zaoszczedza
Ci czas:

jasno zdefiniowany cel, ktory wszyscy rozumiejg
jasno zdefiniowana agenda, ktéra pozwoli ten cel osiagnaé (nie

zapomnij wystac tej agendy uczestnikom z wyprzedzeniem).

Posiadajac jasno zdefiniowany cel i agende, wiemy, kiedy spotkanie
nalezy skonczy¢ i jakie tematy poruszy¢. Wiemy zatem, co jest

niepotrzebng dygresjg i co jest produktem konicowym. Jesli ustalimy
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http://bulletjournal.com/

réwniez moderatora, ktéry bedzie spotkanie kontrolowat mamy znacznie

wiekszg szanse na oszczednos¢ naszego czasu.

Nie sg to oczywiscie wszystkie cechy, ktére powinno posiada¢ udane
spotkanie. Jest to jednak prosty pierwszy krok, ktéry, moim zdaniem,
jest tymi 20% procentami, ktére dajg 80% zysku.

Dodatkowo nawyk ten jest przydatny nie tylko w czasie spotkan. Dziata

réwnie dobrze podczas pracy nad zadaniami.

Oto prosty przyktad.

Bardzo czesto w pewnym momencie pracy nad zadaniem zaczynam sie
zastanawiac¢ czy to juz koniec, czy juz jest gotowe? A moze poprawie
jeszcze tylko ten maty fragment kodu? I w sumie moge tez przerobic te
matg cze$¢ funkcjonalnosci skoro i tak tu juz jestem. Utatwi to innym

prace.

Takie pytania jasno $wiadczg o tym, Ze nie zaczatem od zdefiniowania
gdzie jest koniec. Wszystkie sg prawidlowe, ale powinienem na nie

odpowiedzie¢ przed rozpoczeciem pracy.

Czasem punkty koncowe kto$ definiuje za nas, np. w formie kryteriow
akceptacyjnych. Jest to jednak putapka. Kryteria akceptacyjne sg czesto
bardzo ogdlne i nie méwig o tym jak wyglada implementacja. Twoje cele

muszg by¢ jak najbardziej precyzyjne.

Zanim zaczniesz prace, warto przyrzadzi¢ sobie doktadna liste rzeczy do

zrobienia i takich, ktorych chcesz unikac:

podziel zadanie na jak najmniejsze czesci i wypisz co po kolei musisz
zrobic

najwazniejsze rzeczy wrzué¢ na poczatek, szlify i detale przyjda
pdzniej
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zdefiniuj ramy czasowe narealizacje zadania, bedziesz pod§wiadomie
dazyt do tego, zeby skonczy¢ je w czasie, ktéry sam sobie okreslites

nie staraj sie poprawia¢ wszystkiego na raz i wszystkiego teraz,
pamietaj, ze nie ma czego$ takiego jak dobry kod, lub idealne

rozwiqzanie, jest tylko wystarczajqgco dobre w danej sytuacji.

Powyzsze punkty wskaza Ci, czym jest ukonczone zadanie. Pozwolg

réwniez utrzymac Twojego wewnetrznego perfekcjoniste w ryzach.

Wszyscy najlepsi programisci, z ktérymi pracuje, wiedza kiedy zadanie
nalezy uznac¢ za ukonczone. Wiedza kiedy przestaé klika¢ i ktore rzeczy
przetozy¢ na pdzniej.

Wszyscy najlepsi organizatorzy spotkan, z ktérymi pracuje, wiedza kiedy
spotkanie nalezy uznaé¢ za ukonczone. Wiedzg jakich tematéw unikac,
a na jakich sie skupic.

Algorytm jest taki sam w obu przypadkach. Jednak w przypadku zadan to

my jesteSmy naszym wtasnym moderatorem.

Potaczenie metod

Powyzsza metoda doskonale dziata w potgczeniu z wczesniej

opisywanymi metodami:

praca w skupieniu (deep work)
przechwytywaniem zobowigzan.

Te narzedzia sie uzupetniaja i tworza razem doskonatly ekosystem do

oszczedzania czasu. Najwazniejsze to zaczac je stosowac.
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Bartek Michalski

_\ S

Dysponuj czasem z rozwaga

Mamy skonczong ilos¢ kliknieé, jaka pozostata nam do konca zycia.

Mozemy bezsensownie klika¢, nie posuwajgc sie przy tym do przodu, lub
zastanowic sie jak mozna te klikniecia lepiej wykorzystac z naszego punktu
widzenia.

Czas jest jednym z naszych najcenniejszych zasobdw, jakimi dysponujemy.
Oszczedzanie czasu powinno by¢ czyms, na czym naturalnie powinno nam
zaleze¢. Ile codziennie minut w pracy przeznaczasz na nieistotne z Twojego

punktu widzenia rzeczy, ktére ktos lub co$§ mogtoby wykonac lepiej?

Ile czasu moégtbys odzyskad, gdybys pewne czynnosci wycwiczyt? Ile czasu
zabiera Ci wykorzystywanie narzedzi, ktére Ci nie pasuja, ktére kto$ Ci
polecit?

Oto kilka sposobdéw, ktére pomogg Ci odzyskaé ten cenny surowiec, jakim

jest czas.
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Technika 7: Czas >>> zloto
Wyobraz sobie, ze stoisz przed trudng decyzja:

Czy warto wydac pienigdze na to konkretne narzedzie?
Czy warto ptaci¢ komus$ za wykonanie czynnosci, ktérg w sumie

mozecie wykonac¢ sami?

Wbrew pozorom powyzsze dylematy majg ze sobg sporo wspolnego.
Pytanie, ktére jest ukryte pod spodem to "czy warto zainwestowac ztoto,

by odzyskac czas?".
Przyjrzyjmy sie wcze$niej wspomnianemu dniu pracy.

Sporo czasu marnujemy namatoistotnych, powtarzalnych czynnosciach,
ktére z punktu widzenia naszej pracy mozna by spokojnie poming¢ lub

zautomatyzowac.

Nie méwie tu o niecheci do wykonania tych czynno$ci, wynikajgcej
z czystego lenistwa, ale o zasadnosci ich wykonywania.

Gdy budujesz dom, to tez mozesz sam potozy¢ parkiet, kafelki czy tez
tynk. Zajetoby to o wiele wiecej czasu. Zaoszczedzitbys sporo ztota na tej
operacji.

Podstawowe pytanie to: na czym nam bardziej zalezy w takiej sytuacji?
Co jest naszym celem?

Jesli celowaliSmy w oszczedno$¢ czasu, to wiasnie przegraliSmy. Jesli
celowaliSmy w oszczedno$¢ pieniedzy i che¢ nauczenia sie zawodu
malarza, tynkarza, kafelkarza, to jest to dobre rozwigzanie.

Czy te umiejetnos$ci s nam potrzebne w przysztosci i traktujemy to jako
inwestycje? Jesli odpowiedz na to pytanie brzmi ""nie", to warto wtedy
zaptacic¢ komus, kto juz ma odpowiedni fach i narzedzia.
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Zdaje sobie sprawe, ze tym samym musisz zainwestowa¢ pienigdze do

osiggniecia tego celu, ale to wtasnie oszczedza Twdéj czas.

Wezmy przyklad z blizszej mi dzialki: programowanie.

Codziennie spedzam okoto 8-10h przy komputerze, programujac. Bardzo
czesto wykonuje czynno$ci zwigzane z mechanicznym zmienianiem
kodu.

Do swojej pracy potrzebuje narzedzi, ktére beda sprawiaty, ze pracuje
efektywnie. Musze wiedzie¢, ze mam kontrole nad wszystkim, co robie,

ze nie zostawiam niczego Slepemu losowi.

Z dostepnych na rynku narzedzi wybiore te, ktére daja mi wyzej
wspomniane wartosSci. Zrobie to bez wahania. Jesli istniatoby darmowe
narzedzie, ktére od razu spetnia moje wymagania, to bez wahania bym
po nie siegnat.

Niestety, narzedzia darmowe wymagaja ode mnie dostosowania
ich do moich potrzeb, co tez wymaga ode mnie inwestycji w postaci
czasu. Zrobitbym to, gdyby faktyczny zysk z tej czynno$ci przewyzszat

poniesione koszta.

Natomiast jesli istnieje komercyjne narzedzie, skrojone precyzyjnie do
wspomnianych potrzeb, ktére da mi bardzo szybki zwrot z inwestycji, to

siegne wtasnie po nie - w dodatku, doptacajac do niego.
Dlaczego?

Dobre narzedzie pozwala zaoszczedzi¢ duzo czasu, daje poczucie
komfortu i kontroli w pracy.

Inwestuj ztoto w te narzedzia, ktére pozwolg Ci zaoszczedzic czas.
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Jesli narzedzie za 200 dolaréw pozwala Ci zaoszczedzi¢ 5 minut czasu

pracy kazdego dnia, to z pozoru daje to tylko 1% zysku czasu.
Jednak w skali roku daje to 1152 minuty, czyli 20 godzin.
Ile warte jest 20h Twojego czasu pracy?

Wydawaj ztoto z gtowa :)
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Technika 8: Inwestuj swoj czas w budowanie sensownych
nawykow

Nienaturalna opowies¢ o hot dogu

Czy sg w Twojej pracy takie czynnosci, ktére wydaja Ci sie nienaturalne
i musisz przez to korzysta¢ wielokrotnie z czyjej$ pomocy? Czy sg jakie$
narzedzia, ktore sa tak problematyczne w obstudze, ze musisz sobie
przypomina¢ jak dang czynno$¢ wykonaé, korzystajac z instrukcji
obstugi?

Wyobrazmy sobie taka sytuacje: przychodzisz do fast foodu i prosisz o hot
doga. Mity pan po drugiej stronie lady bierze karteczke i zaczyna krok po
kroku, wedtug instrukcji - ktéra, jak widaé, jest dla niego nienaturalna -

budowac nam positek.

Spodziewamy sie po nim, ze skoro kto$ wykonuje te czynnos¢
wielokrotnie, to bedzie do tego przygotowany.

Podobnie powinno by¢ z nami. PowinniSmy byé przygotowani do

wykonywania naszej pracy.

Sg pewne czynnosci, ktére powtarzamy wielokrotnie. Gdyby te czynnosci
staty sie naszg drugg skérg, to bySmy na nich skorzystali. Musimy tylko
zacza¢ wykonywac je intuicyjnie i automatycznie.

Nie warto marnowaé swojego czasu na myslenie o tym, jak wykonac
dana czynnos¢, jak uruchomié te konkretng funkcje w narzedziu, ktérego
uzywasz. Wptywa to niekorzystnie na nasza wydajnos¢.

Przyjrzyjmy si¢ przykladowi.

W latach dwutysiecznych gratem sporo w gry sieciowe, np. w Counter
Strike'a 1.6.
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W pewnym momencie zauwazytem, ze bardzo korzystne stato sie dla
mnie wykorzystywanie pewnych wyuczonych nawykéw, takich jak np.
korzystanie z odpowiedniej konfiguracji gry.

Przy pewnych ustawieniach grato mi sie tak dobrze, ze wyrobitem
sobie pewne nieSwiadome nawyki. Pewne czynnosci wykonywatem
automatycznie, nie myslac o nich. Dziatata pamieé miesniowa, a jaw tym
czasie skupiatem uwage na graniu.

Gdybym nie miat tych wyuczonych nawykow, to musiatbym patrze¢ na
kartke ze skrotami klawiszowymi i na klawiature, odrywajgc wzrok od
tego, co jest istotne - czyli od gry.

Postaw sie teraz w podobnej sytuacji, wktérej zamiast myslec¢ o problemie
jaki rozwigzujesz w pracy, skupiasz sie na mysSleniu o narzedziu,
o technikaliach, a nie o samym problemie.

Jak wiele czasu ukradng Ci te czynnosci? W skali dnia pewnie sekundy lub
nawet minuty. W skali roku znacznie wigce;j.

Jak mozna sobie z tym poradzi¢?

Inwestujac czas. Inwestujac czas wwyszkolenie sobie pewnych nawykéw.

Cwicz, aby opanowac¢ dane narzedzie przez serie powtarzalnych ¢wiczen.
Tak samo jak robi sie to w sztukach walki.

Codziennie zarezerwuj sobie chwile na powtarzanie pewnego zestawu
czynnosci, ktorych celem jest wyrobienie sobie nawyku w wykonywaniu
okres§lonego zadania lub uzywania narzedzia.

Sprobujmy te rade rozpisac na kroki.

Mamy narzedzie programistyczne, w ktérym jest sporo skrotow

klawiszowych. Dlaczego one sa dla nas istotne? Pozwolg nam wykonac te
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samg czynnos$¢ bez ruszania i klikania myszka, co zaoszczedzi nasz czas.

Uktadamy sobie lub znajdujemy w Internecie jakie§ proste zadanie.

Naszym celem jest opanowanie wcze$niej wspomnianych skrétéw.

Zatem zapisujemy sobie na kartce te skréty, ktére chcemy opanowaé
oraz do czego one stuza. Nastepnie przystepujemy do ¢wiczenia.

Powtarzamy te ¢wiczenia codziennie przez jaki§ czas. Do momentu

opanowania tych skrotow.

Poczatkowo bedzie to trwato dtugo, bedziemy korzysta¢ z pomocy. Po

pewnym czasie bedziemy te czynnosci wykonywac automatycznie.

Problem rozwigzywany podczas ¢wiczenia powinien by¢ prosty i nie
powinien przysparza¢ nam ktopotéw z rozwigzaniem. Codziennie

bedziemy do niego wracac i zapewne rozwigzywac go w podobny sposob.

W IT takie ¢wiczenia nazywamy katami. Kata to japonskie stowo. Oznacza
ono wysoce sformalizowany rodzaj ¢wiczen stosowanych w wielu
tradycyjnych sztukach i sportach walki np: w taekwondo.

W moim przypadku wyrobienie sobie nawyku nie korzystania z myszki
zajeto okoto dwdch tygodni. Pomimo, ze szybciej opanowatem skréty

klawiszowe, kontynuowatem ¢wiczenia, aby utrwali¢ przyzwyczajenie.

Dlaczego warto?

Codziennie w pracy korzystam z owych skrotow klawiszowych. Obecnie
juz o nich nie mysle. Po prostu to robie. Nawet do tego stopnia, ze gdy
kto$ mnie zapyta "jak?", to musze mu to pokazaé¢, bo nie pamietam co
wciskam. Po prostu to robie.

Nie korzystanie z myszki pozwolito mi zaoszczedzic¢ sporo czasu. Obecnie

nawet nie wiem ile czasu odzyskatem, ale jest to zauwazalna przewaga.
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Warto rozwazy¢ automatyzacje nawykéw w zakresie podstawowych

narzedzi, ktore sg niezbedne w Twojej pracy.

Ta inwestycja pozwala nam zaoszczedzi¢ sporo czasu w przysztosci.

Dodatkowo sprawia, ze jesteSmy efektywni w tym, co robimy.
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Technika 9: Wybieraj te techniki i narzedzia, ktore Ci pomagaja.
Jesli cos dziala, nie jest glupie

Czy warto korzysta¢ z danego narzedzia lub techniki? Czy opisana

w Internecie metoda, ktéra wyglada gtupio jest warta mojego czasu?

Zaczne od przerazajacej prawdy: nie ma narzedzia, ktore jest
przystlowiowym panaceum. Narzedzia sprawdzajq sie lepiej
w pewnych zastosowaniach, a w innych gorze;j.

Szukamy tych narzedzi, ktére w konkretnym problemie jaki mamy,
sprawdza si¢ najlepiej dla nas i bedg nam pomagaty.

Jest to istotne, by znaleZ¢ co$, co nam pomaga, niezaleznie od tego jak

gtupio z punktu widzeniach innych bedzie to wygladato.

Przyjrzyjmy si¢ pewnemu problemowi.

Kilka lat temu zauwazytem, ze rozpoczynajac dzien, marnuje troche
czasu na tym, by ogarna¢ co jest do zrobienia. Wpadtem na pomyst, by
podczas realizacji dtuzszych taskow zakonczy¢ dzien z rozkopanym

zadaniem, niekompilujgcym sie kodem lub czerwonymi testami.

Nastepnego dnia, gdy rozpoczynatem prace, wiedziatem precyzyjnie
co mam robic¢ i od czego mam zacza¢. Wystarczyto popatrze¢ na btedy,

ktore pojawialy sie na ekranie lub informacje o niedziatajacych rzeczach.
Usiadtem i od razu wiedziatem co nalezy zrobic.

Ta technika wyglada na glupia i niepotrzebna. Starsi koledzy zawsze
powtarzali mi, ze kod powinien sie budowac, a testy powinny by¢ zawsze
zielone jak wychodzisz z pracy. Jednak w moim przypadku to moja

metoda sprawdzita sie wySmienicie.
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Niewazne, co inni o tym mowia. Wazne, ze dziatata i rozwigzywata

konkretny problem.

Warto korzysta¢ z tych narzedzi, ktére dajg Ci komfort i swobode
korzystania, jednoczesnie pozwalajgc osiggnac cele.

Jesli co$ wyglada gtupio i dziata, to nie jest gtupie.

Szukaj tego, co dziata u Ciebie i co Ci sie sprawdza. Jesli co$ daje Ci

korzy$é, choé z pozoru wyglada absurdalnie, to warto z tego korzystac.
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Jakub Sikora

Problem nadmiaru motywacji

Czy masz problem ze znalezieniem odrobiny czasu na relaks wsrod
znajomych, odwiedzenie rodziny, czy odkurzenie starego hobby? Czy
ludzie muszg wrzuca¢ Ci w kalendarz spotkania towarzyskie? Czy masz
trudnosci, by bez gtebszego przemyslenia, powiedziec ile masz otwartych

projektow, nad ktérymi codziennie aktywnie pracujesz?

Jesli tak, to prawdopodobnie nalezysz do tych oséb, ktoére nie
majq wiekszego problemu ze zmotywowaniem sie do pracy, czy
prokrastynacjg, ale raczej z priorytetyzacjg pracy i okresleniem celu, do
ktorego dazysz. Dotarcie do celu przed utrata rozumu z przepracowania
to bardzo trudny problem, ktérego rozwigzanie wymaga ogromnej
determinacji i dyscypliny.
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Technika 10: Od misji do celow strategicznych, w skali siebie
samego

Odpowiedzmy na pytanie "po co pracujemy".

Misja - czym jest dla mnie "skarb"?

Kazdy z nas ma swoje cele, motywacje i marzenia, do ktérych dgzy. Nawet
jesli sg one niezdefiniowane, to podswiadomie dokonujemy codziennie

wyboréw, ktére - jak nam sie wydaje - przyblizaja nas do ich realizacji.

Skad wiemy, ze osiggneliSmy nasz cel, jesli nie mamy go doktadnie
zdefiniowanego? Czy wybor, ktérego wtasnie dokonujemy faktycznie go

wspiera, czy mamy tylko takie przeczucie?

Wychodze z zatozenia, ze dopoki czegos nie wyjmiemy z glowy i nie
opiszemy, pozostanie to mutowalne, podatne na zmiany. Wszelkie plany,
celeizadania nasz umyst, bez naszej wiedzy, przeksztatca do aktualnego
kontekstu. Jesli chcemy dotrzec¢ do skarbu, nie mozemy ciggle zmieniaé¢

pozycji "'X' na mapie.

Po raz pierwszy w zyciu, na przetomie roku 2017/2018, podjatem decyzje

spisania kim jestem i kim chce by¢.

Nie znaczy to, ze moje plany na przysztos¢ nigdy sie nie zmienig -
owszem, ciggle si¢ zmieniaja. Z tg réznica, ze zmieniam je wtedy
Swiadomie i wymaga to ode mnie fizycznej akcji do wykonania. Jestem

w stanie wowczas $wiadomie reagowaé na takg zmiane.
Wizja - gdzie si¢ widzisz za 10 lat?

Poswiecitem okoto 2 tygodni (Swieta Bozego Narodzenia sg idealnym

momentem na kontemplacje), by przemys$le¢ to, jak wyobrazam
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sobie swoje zycie i $wiat za 10 lat. Puscitem wodze fantazji i spisatem

najSmielszg wizjg, na jakg mnie stac.

Z tej wizji siebie i Swiata, pod koniec lat dwudziestych XXI wieku,

wyprowadzitem bardzo wysokopoziomowe cele strategiczne.

Kazdy z moich celéw wynika bezposrednio z obserwacji wizji, ktérg
wczesniej zapisalem. Zaden nie zawiera jednak w sobie sugestii na
jego implementacje. Kazdy ma wyraza¢ czysty warunek koncowy.
Jesli zostanie on spetniony, to znaczy, ze dany fragment wizji zostat

zrealizowany.

Dopiero z celéw strategicznych mozna tworzy¢ mniejsze bloczki,
zawierajace juz konkretng implementacje dziatania - dobrze, jesli sa
okre$lone na relatywnie krétki czas do przodu (np. 1 rok). Dzieki temu
tatwiej modyfikowac¢ implementacje w zaleznosSci od okolicznosci, jakie

przynosi codzienne zycie.

Jak opisanie swoich celow wptywa na oszczedzenie czasu?

W momencie, w ktérym poznamy gdzie idziemy i po co, tatwiej podjac¢
decyzje odnosnie tego, ktére dziatania wioda do speinienia jednego
z celéw strategicznych. Majac taki punkt odniesienia, mozna wéwczas,
uzywajgc dowolnie wybrang metodg priorytetyzacji (np. wczesniej
wspomniana macierz Eisenhowera) iwybracd, ktore projekty sg faktycznie
istotne, a ktére nalezy odrzucic.

Codziennie pojawia si¢ nowa okazja, nowy projekt, nowa propozycja
wspotpracy. Jedna cze$¢ Ciebie rzuca sie w wir nowych zobowigzan,
a druga pilnuje celow.

Dzieki tej technice bedziesz miat kaftan bezpieczenstwa, ktéry mozesz
zatozy¢ tej niesfornej czesci swojej osobowosci, ktéra zawsze pragnie
dazy¢ za okazjami.
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Rozpoczecie dziatania w ten sposob nie jest tatwe, jeSli przez lata
karmite$ swoje wiecznie nienasycone praca alter ego. Troche potrwa,

zanim nauczysz je nowej diety.

Dbanie o nowe narzedzie, aktualizowanie go i pamietanie o nim caty
czas, pozwoli odzyskac Ci sporg cze$¢ zycia, ktdérg mozesz poswieci¢ na

rzeczy przyblizajace Cie do Twojego prawdziwego celu.
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Technika 11: Delegowanie czesSci zadan

Niektorych rzeczy nie da sie odrzucic¢

Zawsze znajda sie zadania, ktérych nie mozemy sie pozby¢, poniewaz
posrednio wptywajg na osiggniecie celéw strategicznych, ale
jednoczesnie sg bardzo monotonne i zabierajg duzo czasu.

Przyktadem takich zadan jest np. ksiegowo$¢ w firmie, tworzenie tresci
marketingowych, czy znalezienie nowego dostawcy Internetu.

Jesli jeste$ specjalista w jakiej$ branzy, to zapewne tez co jaki$ czas
otrzymujesz zapytania o realizacje kolejnego projektu, na ktéry nie masz
czasu (ale pienigdze zawsze sie przydaja).

Kto odda mi dwie godziny, ktére co miesigc po§wiecam na zebranie

faktur, rozpisanie transakcji bankowych i wystanie ich do ksiegowej?

Tych juz wydanych dwéch godzin nikt nie odda, ale te przyszte kto$

moze dla mnie zaoszczedzic.

Komu oddaé niechciane zadania?

Zatrudnienie dedykowanego pracownika do obstugi powyzszych zadan
moze wydawac sie zbytkiem. Wysokie koszty pracy i formalnosci do
spetnienia to czesto zbyt wysoka cena w stosunku do wartosci, jaka

uzyskamy.
Jest kilka innych opcji, ktére mozna w takiej sytuacji rozwazyc¢:

1. Znalezienie wérdod znajomych osoby, ktora jest w stanie poswiecic
np. 5 godzin miesiecznie w zamian za wynagrodzenie na ogarniecie
tego typu spraw.

2. Zawarcie umowy z firma dostarczajgcg ustugi Virtual Assistant.
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3. W przypadku zlecen na realizacje projektu, uméwienie sie ze
znajomym po fachu na oddanie klienta w zamian za niewielka

prowizje.

W zalezno$ci od kontekstu, sam korzystam ze wszystkich powyzszych
opcji. Ciezko przezwyciezy¢ wewnetrzny gtos naszego alter ego, ktory

krzyczy, ze on to zrobi lepiej i szybciej niz kto$ inny.

Po raz kolejny trzeba go zignorowac i pozwoli¢ zrobi¢ to innej osobie.
Jesli ona zrobi to w dwa razy dtuzszym czasie - nadal zyskujesz czas. Bo
nawet jakbys$ poswiecit na to zadanie 5 zamiast 15 minut, to zawsze jest

to wiecej niz 0 minut, ktére poswiecisz na nie po oddelegowaniu go.

Ile oszczednosSci generuje delegacja zadan mniej istotnych

Ile zadan zdecydujesz sie odda¢, tyle czasu odzyskasz dla siebie. Tyle
czasu wiecej poswiecisz na istotne rzeczy i doktadnie o tyle czasu

przyblizysz sie do realizacji swojej wizji.

Jedyng inwestycja czasowg po Twojej stronie jest spisanie listy zadan
mozliwych dodelegacjiiprzekazanieich drugiej osobie. Od tego momentu

zaczynasz zarabiaé czas.

Oddelegowanie kilkunastu bardziej niewdziecznych zadan miesiecznie
to koszt rzedu kilkuset ztotych. Skumulowany czas, ktory oszczedzasz

i oczyszczenie umystu jest zdecydowanie tego warte.
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Technika 12: Jestes swoim wlasnym klientem - planuj i stawiaj
wymagania

Wiesz juz, ze Twoje wiecznie gltodne wyzwan alter ego jest niegodne
zaufania i trzeba go wiecznie pilnowaé. Czas spojrzeé teraz na przysztego
siebie z dystansu, jak na leniwego programiste, ktory ciggle przesuwa

terminy.

Popatrz na siebie dzisiaj, przeanalizuj swoj dzien.

Jesli jak ja masz problem z nadmiarem motywacji i niedomiarem
kontroli, to Twdj dzien przypomina lawine zdarzen nastepujacych
jednoczesnie, wymagajacych ciggtej uwagi i pedzacych z ogromnag
predkos$cig. Twoje przyszte ja ma prawdopodobnie podobng sytuacje.
Moze jeszcze gorsza.

Jesli nie narzucisz sobie z géry rygoru dziatania, Twdj dzien bedzie
cigglym odpychaniem trywialnych probleméw dnia codziennego i nie

doprowadzi do zblizenia Cie do Twojego celu.

Od dtuzszego czasu okreslam zadania dla swojego przysztego ja,
definiuje terminy i przede wszystkim traktuje polecenia od swojego
przesztego ja bardzo powaznie. Robie co w mojej mocy, aby dopetnié

zobowigzania ztozonego samemu sobie.

Zapisuje co chce osiggna¢ w danym miesiagcu, z wyprzedzeniem
wybieram dni pracy nad poszczegdlnymi elementami, okreslam
termin, na kiedy dane zadanie ma by¢ ukonczone. Jesli wyrobie sie
przed czasem - cho¢ moje alter ego piszczy z rozpaczy - nie zapetniam

dziur dodatkowymi zadaniami i projektami.

Ten 'niespodziewany" czas to jest czas na nadgonienie rzeczy

dodatkowych, ktore i tak sie codziennie bedg kumulowaé. To jest
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najwazniejsza cze$¢, o ktérej przez pierwsze pét obecnego roku
czasem zapominatem. Nie jeste§ maszyng - pozwdl sobie na troche

niezaalokowanych zasobéw.

Jak planowanie wplywa na mdj czas i jako$¢ pracy?

Brak planowania to tez planowanie, tylko ze w trakcie pozaru. Czas
przed pozarem wypetiony jest wowczas czesto mato istotnymi
zadaniami dnia codziennego. Gdy przychodzi ostatni mozliwy moment
na wykonanie istotnego zadania zarywamy noce, porzucamy zycie

towarzyskie i niszczymy zdrowie.

Myslenie z wyprzedzeniem o zadaniach do wykonania gasi pozar
w zarodku. Istotny projekt posuwa sie do przodu, a problemy dnia
codziennego sg rozwigzywane w przerwach pomiedzy istotnymi

rzeczami, nie wypetniajg catego dnia.
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Najwazniejsza rada: jedna prosta zasada zarzgdzania soba

Kontroluj terazniejszego siebie, planuj dla przysztego siebie, szanuj
przesztego siebie i deleguj innym.

Jesli czujesz, ze pracujesz coraz wiecej, a pracy nie ubywa, ubywa
natomiast sit fizycznych i psychicznych na ogarniecie coraz wiekszego
zakresu obowigzkow, to zacznij to porzadkowac juz teraz.

Zastanow sie nad tym, do czego dazysz, co chcesz osiggnac i kim chcesz
by¢. Na tej podstawie bedziesz mdgt stworzy¢ cele strategiczne na lata,
ktére pomoga z porzadkami.

Przerwij lub oddeleguj zadania lub projekty nieistotne z perspektywy

swojej wizji.

UWAGA: nie wpadnij w putapke powolnego wygaszania projektéw. Ja
w nig wpadtem na pét roku. Okazato sie to byé sprytnym podstepem tego
wrednego alter ego, aby tylko udawaé przed samym sobg, ze cokolwiek
ucigtes. Zamykaj projekty natychmiast - jesli wigzg Cie umowy,

renegocjuj. Priorytetyzuj ucieczke.

Dopiero kiedy wykonasz ten punkt, to mozesz przejs¢ do innych technik
takich jak delegacja, czy planowanie. Ominiecie tego punktu nie da

wielkich korzysci, jesli jakiekolwiek w ogole.

Zadania, ktérych nie mozesz sie pozby¢, a nie sg istotne z perspektywy
celéw, spisz i przygotuj do oddania innej osobie. Poswie¢ utamek
miesiecznych przychodéw na pozbycie sie tych zadan, a korzysci

czasowe odczujesz natychmiast.

Na koniec pamietaj, ze Twdj przyszly ja tez ma nawat pracy i ciggte
wrzutki do codziennych zadan - poméz mu, narzucajac wymagania

projektowe wraz z terminami.
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Tak jak pisatem na poczatku, oszczedzanie czasu przy jednoczesnej
priorytetyzacji zadan to bardzo trudne zadanie i sam sie ciggle z nim

zmagam.

Rady, ktore tutaj zawartem sg pierwszymi krokami, jakie wypracowatem
w ciggu ostatniego roku, ktore juz teraz znaczaco wptynety na moje
umiejetnosci osiggania celéw, oszczedzania czasu i pozytywnie wptynety

na moje zdrowie.
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Mateusz ""Tarnas'' Tarnaski

Praca u podstaw, nieprzerwanie "work in progress"

Zyje w przekonaniu, ze najlepszym sposobem na osiggniecie poprawy
jest szukanie usprawnien "u podstaw'. Prowizoryczne rozwigzania
ileczenie objawdw to strategia krotkofalowa i przekonat sie o tym prawie

kazdy, kto probowat kiedykolwiek rozwigzac ztozony problem.

Jak z kazda teorig, mozemy pchng¢ ten sposéb dziatania do ekstremum.
Rozwigzywanie probleméw, to dziatanie na "wysokim poziomie';
efektywnos$¢ naszych dziatan i usprawnienia w tym, jak robimy rzeczy to
nasz ''niski poziom'. Mozna o tym mysle¢ jak o budowie domkow z kart:
rozszerzanie najnizszego poziomu wptywa na wysoko$¢ naszej wiezy.
W ten sam sposob praca nad podstawami naszych dziatan procentuje na

bardziej szczegbtowych, wyzszych poziomach.

Dlatego czesto skupiam sie na pracy nad wtasnymi nawykami, pracuje
nad wlasnym systemem organizacji, zastanawiam sie, jak zwiekszy¢
swoja skutecznos$¢. Najwieksze efekty, te o najwigkszym zasiegu, osiggam
poprzez poprawe dziatania podstawowych narzedzi - ciata i umystu.
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Technika 13: Nie rozpraszaj si¢, jedna rzecz na raz.

Skupienie na jednej rzeczy?

W erze informacji nasza uwaga jest wartoSciowym surowcem na
Swiatowym rynku. Nic dziwnego, ze wiele firm osiggneto mistrzostwo
w zabieganiu o kazdy najmniejszy nawet skrawek naszej uwagi.
Przyzwyczaito nas to do odpowiadania na powiadomienia, skakania

miedzy zadaniami.

Wedtug wielu badan takie dziatanie jest nieefektywne. Wiele kreatywnych
zadan wymaga gtebokiego skupienia, ktére nie jest mozliwe, jesli co
chwile przeskoczymy na Facebooka lub sprawdzamy maila, Slacka,

odpowiadamy na wiadomosci na telefonie.

W odpowiedzi na te nabyte przyzwyczajenia, od lat staram sie robic¢ jedna

IzeCz naraz.

Jak z kazdym nawykiem, walka z tzw. “multitaskingiem” nie jest
tatwa. Moim pierwszym krokiem byto “odigczenie sie” od wszelkich
powiadomien, ktére moga nas rozproszy¢ podczas pracy. Wymaga to
zrozumienia, ze nie musimy odpowiada¢ od razu na kazda wiadomos¢,

maila, czy powiadomienie z Facebooka.

Oprécz tego, zawsze mam na biurku notes stuzacy do zapisywania rzeczy
niezwigzanych z tym, co aktualnie robie - jesli co$ mi sie przypomni,
nawet jesli miatoby zaja¢ tylko 30 sekund, zapisuje w notesie i wracam

do zadania, na ktérym aktualnie sie¢ skupiam.

Do tego wszystkiego stosuje pomodoro technique. W praktyce jest to
swiadome wydzielenie sobie czasu skupienia i czasu relaksu, zazwyczaj

w formie 25 minut skupienia na zadaniu, 5 minut przerwy.
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Dlaczego to skupienie mi pomaga?

Te praktyki usuwajg zewnetrzne przyczyny rozproszen. Dzieki takiemu
sposobowi dziatania praca jest bardziej proaktywna niz reaktywna -
zamiast reagowaé na powiadomienia, skupiam si¢ na tym, co w danej

chwili chce robic.

Wiecej pracy i trudu wymaga zmiana wewnetrznych nawykdéw, usuwanie
probleméw ze skupieniem. Nie ma innego sposobu niz proba dziatania,

raz za razem, wbrew wiasnym nawykom.

W mysl tych wszystkich zasad, zaczynajac prace nad spisaniem tych rad,

wykonatem takie kroki:

wylaczytem powiadomienia ze wszystkich komunikatoréw
wyciszytem telefon, odtozytem go poza zasieg wtasnych rgk
otworzytem edytor tekstu na jednym dostepnym monitorze
wiaczytem pomodoro i zaczatem pisac (a raczej patrze¢ na migajacy

kursor).

Kiedy zadzwoni timer pomodoro, wiacze timer na przerwe i wstane od
komputera, rozprostuje nogi, moze sprawdze czy nie dostatem jakiego$
sms’a lub czy kto$ do mnie nie dzwonit. Chyba ze jako$ sie rozprosze,
otworze Facebooka, Twittera, czy cokolwiek; wtedy postaram sie
wylaczy¢ “rozpraszacze”, ustawie pomodoro od nowa i znéw zaczne

pisac.

Szkody wyrzadzane przez multitasking

Multitasking niszczy nasza zdolno$é¢ do glebokiego skupienia.
Redukowanie go podczas pracy, to najlepsza rzecz jaka mozna osiggnac,

by zwigkszy¢ efektywnos¢.
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Nie da sie tego zrobi¢ z dnia na dzien; jest to praca, ktérej wynikiem
ma by¢ zamiana jednego nawyku na inny. Na samym poczatku nalezy
uswiadomic sobie, ze bedzie to wymaga¢ mndstwo cierpliwosci, ze wiele
razy nam sie nie uda, ze bedg dni z oSmioma prébami skupienia, ktére

skoncza sie fiaskiem po 10 minutach.

Tego mozna sie spodziewa¢. To normalne. Jedyne co mozna zrobié, to

nie przejmowac sie i sprobowac jeszcze raz.

53



Technika 14: Obniz prog wejscia w produktywnos¢

Zbyt mata ilo$¢ czasu na co$ sensownego?

Czesto zdarza mi sie zapehic kalendarz zobowigzaniami towarzyskimi,
spedzaniem czasu z rodzing, po$wiecaniem czasu na relaks. To
pozostawia bardzo mate okna wolnego czasu, ktére moge poswiecic
na jakie$s dodatkowe projekty, ich utrzymanie, czy poszerzanie swoich

umiejetnosci.

Bardzo czesto, majac taka wolng godzine (lub pot), siadatem, chciatem
""co$ zrobic¢" i orientowatem sig, Ze ta godzina to zbyt mato czasu, zeby

zrobi¢ "co$ sensownego".

Jak to poprawic?

Zauwazytem te tendencje i zastanowitem sie jak to poprawi¢. W moim
rozumowaniu pojawit sie rozmyty obszar: co to znaczy '"cos zrobic¢" i co

by to byto, zebym uznat to za "cos$ sensownego".

Po gtebszym przemysleniu sprawy zorientowatem sig, ze mozna to
sprowadzi¢ do osiggniecia widocznego postepu.

Oczywi$cie dowolna wtozona praca prowadzi do postepu, jednak jest to
zazwyczaj obserwacja wstecz: "zrobitem co$ i to mi dato taki postep".
Zeby zmobilizowac sie do pracy w dostepnych krétkich chwilach wolnego
czasu, bardzo przydatna jest obserwacja w drugg strone: "jesli zrobie to

i to, bede miat taki i taki postep".

Wszystko jest projektem

Okazuje sie, ze najlepszym sposobem na osiggniecie tego efektu jest
préba klasyfikowania wszystkiego jako projekt.
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Bardzo uzyteczne spojrzenie na projekt zaczerpnatem z ksiazki Making
ideas happen. Opisywana jest w niej metoda nastawiona na “akcje”, czyli

dziatania, ktére moga by¢ wykonane tu i teraz.

Oprocz akcji sg réwniez inne zadania, ale sg one albo zablokowane
przez inne akcje/zadania, albo zwyczajnie niedookres§lone. W przypadku

takich zadan nie mozna w dowolnej chwili przej$¢é do egzekucji.

Postanowitem sprébowac tej definicji. Jak mozna sie spodziewa¢, ta
metoda wymaga regularnego planowania - spojrzenia krytycznie na
cel, ktory chcemy osiagnaé¢ i wyszczegdlniania nastepnych krokéw,

gotowych do podjecia dziatania.

Dzieki takiemu podejsciu, majac dowolng "wolna chwile", moge
zwyczajnie wylistowaé akcje, ktére mam do wykonania, wybraé pierwsza
z gory i zacza¢ prace. By¢ moze jest ona zbyt duza na dane okno czasowe,
ale najwiekszym zyskiem jest brak koniecznosci oceny, zastanawiania

sie, podejmowania decyzji.

Po prostu biore akcje i wykonuje. Dzieki temu zaczatem marnowac
o wiele mniej okien potencjalnej produktywnosci.

Jak mate lub duze powinny by¢ akcje w projekcie?

W projekcie "mieszkanie'" akcja "powiesi¢ plakat" moze, ale nie musi
by¢ wystarczajaco mata. By¢ moze wczesniej trzeba wykona¢ ktéres

z ponizszych:

kupi¢ gwozdzie lub kotki

pozyczy¢ wiertarke od znajomego

ustali¢ z dziewczyng, w ktéorym konkretnie miejscu powiesi¢ plakat
(sic!)
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Tak naprawde na wysokim poziomie ten system opiera si¢ na regularnym
i jasnym dzieleniu tego, co chce osiggnaé, na poszczegdlne kroki.

Skalibrowania wymaga granulacja akcji i to, ile akcji do przodu sie
planuje. Kazdy na wtasng reke musi znalez¢ takq implementacje, ktéra
bedzie najlepiej pasowata do jego kalendarza, sposobu dziatania itp.
Warto jednak zacza¢ od czyjego$ opisanego systemu, poprobowac

i dopiero potem wprowadza¢ poprawki.
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Technika 15: Zadbaj o swoj organizm. Serio.

Organizm? Ale dlaczego?

Zyjemy w czasach kultu maksymalnej efektywnoSci i ciggtej pracy.
Wytworzyta sie ona na wzér startupowego modelu, gdzie panuje
przekonanie, ze im wiecej godzin wtozysz w produkt, tym wiekszy sukces

osiggniesz.
Sam miatem podobne przekonanie przez dtugi czas.

Miatem obsesje na punkcie unikania snu. Eksperymentowatem ze
snem polifazowym, odpowiednig suplementacjg - wszystko po to, by
zredukowaé godziny snu - im mniej czasu 'zmarnuje" na sen, tym

wiecej bede miat dostepnego czasu, by by¢ produktywnym.

Tyle, ze to nie dziala

Ten system wydawat sie dziata¢ przez wiele lat. Bylem przekonany
o swojej produktywnosci, spatem po 4 godziny na dobe i wydawato mi
sie, ze wyprzedzam konkurencje o krok.

Jednakze, w pewnym momencie, doprowadzitem sie do stanu skrajnego
niedoboru snu. Wcigz bytem produktywny w godzinach, w ktérych nie
spatem, jednakjesli jakiegos$ czasu nie wypetnitem dowolng aktywnoscia,

moj organizm przejmowat stery i "odtaczat mnie", szedtem spadé.

Nastepnie zaczeto sie odsypianie w weekendy - powrdt do domu o 21:00
z jakiego$ spotkania towarzyskiego konczyt sie utratg przytomnosci na

nastepne 10 godzin i nic nie dato sie z tym zrobié.

Miatem do wyboru: walczy¢ z tym, poprawi¢ suplementacje, sprébowac

znowu snu polifazowego lub... sprobowac czegos innego. Zdecydowatem
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obréci¢ swoje nawyki 0 180 stopni. Zaczatem spac regularnie 7 godzin na

dobe (zeby nie przesadzi¢ z ilo§cig marnowanych na sen godzin).

Splacanie dlugu zaciggnietego u swego ciala

Pierwsze dwa miesigce byty trudne.

Bytem w 16zku pomiedzy 23:00 i 23:30 i. nic. Mdj organizm
z przyzwyczajenia oczekiwat jeszcze paru godzin aktywno$ci. Zasypianie
zajmowato mi okoto 2 godzin. Wytrwatem jednak i po pierwszych 2
miesigcach zaczatem odrabia¢ dtug snu, zasypia¢ szybciej i budzié¢ sie

regularnie.

Oprocz tego zauwazytem lepszg efektywnos$¢ - tatwiej mi sie skupi¢, mam
wiecej energii i czuje sie lepiej. Juz od roku $pie regularnie 7h. Zdarza
mi sie zarwaé noc lub dtuzej spa¢ w weekendy, ale staram sie trzymac

regularny rytm.

Nie wréce juz do zarywania nocy, nie warto - nawet jesli globalnie nie
zwiekszytem ilosci rzeczy, ktére udaje mi sie osiggnaé, zwiekszytem
efektywnos$¢ kazdego dnia, kazdej godziny i do tego poprawitem

samopoczucie. Czyli: win-win.

Cialo jest rownie wazne, co umyst

Najwazniejszg lekcja z tego eksperymentu jest dla mnie to, jak

ograniczona jest nasza perspektywa.

Zanim zaczatem spaé regularnie, wydawato mi sie, ze jest "dobrze".
Nie miatem powodéw, zeby sadzi¢, ze jakakolwiek zmiana poprawi stan

rzeczy.

Idac o krok dalej, nie ma powodu, zeby nastepne zmiany nie miaty
prowadzi¢ do podobnych efektow.
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Dlatego wprowadzitem do zycia regularny ruch, rozwazam diete lub
chociaz zwracanie uwagi na to, co jem. Poswiecenie czasu na zadbanie
o wlasny organizm sprawito, Ze jestem bardziej efektywny w osigganiu

celow.

Jest to argument anegdotyczny, moje subiektywne wrazenie, nie wiem
czy ta zmiana jest wystarczajaco odizolowana od innych, zeby przypisac
jej zastuge. U mnie dziata, u Ciebie tez moze zadziatac.

59



Kategorie technik oszczedzajacych czas

0d szczeg6tu do ogotu

ZaprezentowalisSmy zbidr pietnastu technik, ktére oszczedzaja nam czas.
By utatwi¢ Ci ich wykorzystanie, pokazaliSmy tez pewne przyktady.

Czesto jednak, istotna jest nie tylko znajomo$¢ danej techniki, ale
tez wiedza, kiedy warto te technike wykorzystaé. Jednoczes$nie sg
to konkretne techniki, wykorzystywane przez konkretne osoby,
w konkretnych sytuacjach. Niekoniecznie bedziesz w stanie wykorzystac

je identycznie jak my.

Z uwagi na powyzsze, potaczyliSmy te techniki w kategorie i utozyli§my
je w odpowiedniej kolejnosci. Ma to na celu pokazanie pewnych
wzorow, ktore pozwola lepiej wykorzystaé zaprezentowane techniki
lub zainspirowac¢ Cie do stworzenia wlasnych na bazie tego, co tu
przeczytates.

Te kategorie to:

1. Planowanie: Czy wiem, co robie? Czy wiem, kiedy skorncze? Czy mam
obraz celu?

2. Budowanie zasobow: Czy caty czas powiekszam moje mozliwosci? Czym
moge “to” zrobic?

3. Budowanie nawykow: Jak moge zadbac o jak najlepsze dziatanie mojego
ciata i umystu?

4. Skupienie uwagi: Jak moge nie tracic¢ czasu przez rozproszenie uwagi?
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5. Pragmatyczne decyzje: Jak moge rozwiqzac problem najmniejszym

kosztem?
Ta kolejnos¢ jest nieprzypadkowa - od celu do wyniku:

1. Najpierw chcemy sie upewnié, ze wiemy co robimy, by nie robi¢

rzeczy zbednych.

N

. Nastepnie wykorzystujemy istniejagce zasoby, poszerzamy swoje
zasoby i zapewniamy sobie potrzebne Srodki do wykonania danego
zadania.

Gdy przystepujemy do wykonywania zadania, skupiamy sie¢ na

W

wykorzystywaniu istniejgcych nawykéw lub budowaniu nowych - by
dobre praktyki "weszty nam w krew".

4. Bardzo czesto niektére zadania wymagajg duzej uwagi, skupienia
i koncentracji. Skupienie uwagi pozwala nam rozwigzac¢ problemy
pozornie niemozliwe i zdecydowanie przyspieszy¢ rozwigzanie
problemoéw prostszych.

Bardzo czesto mamy konkurencyjne strategie rozwigzania danego

1

problemu. Przez wykorzystanie pragmatycznych decyzji mozemy
skupi¢ sie na usuwaniu rzeczy zbednych, okreSlenia warunkéw

koncowych i ogdélnie minimalizacji kosztow.

Wyobraz sobie, ze malujesz obraz. Jes§li masz petna palete 15 farb
w roznych kolorach, to mozesz narysowac wiecej réznych obrazéw niz

gdy masz 15 farb, ale tylko w odcieniach zielonych i czerwonych.

Jesli brakuje Ci technik w jakim$ obszarze to najpewniej w pewnych
okoliczno$ciach marnujesz sporo czasu, bo zwyczajnie nie masz

narzedzi, by sobie z tymi okoliczno$ciami poradzié.

Warto zidentyfikowa¢, w jakich okoliczno$ciach najczesciej dziatasz
i tak dobrac¢ techniki, ktérych sie uczysz, by jak najszybciej zyskac jak
najwiecej czasu.
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Kategoria 1: Planowanie

Wyobraz sobie, ze prébujesz zrobi¢ kanapke z z6ttym serem, pomidorem
i cebula. Najpierw idziesz do sklepu i kupujesz chleb. Nastepnie wracasz
do domu i go kroisz. Potem idziesz do sklepu i kupujesz zétty ser... nie?
Nie tak to wyglada?

OczywiScie, najpierw sprawdzasz co jest Ci potrzebne, potem kupujesz

brakujace sktadniki i dopiero potem zabierasz sie do pracy.

To wiasnie jest pierwsza kategoria technik oszczedzajacych czas -
planowanie. Odpowiada na pytania:

Co chce zrobi¢? Skad wiem, ze tam jestem? Skad wiem, kiedy zadanie
jest zakonczone?

Jak chce tam sie dostac i co jest mi potrzebne?

Jaki kolejny krok musze zrobic?

W sktad tej techniki wchodzg przede wszystkim czynnosci wykonywane
przed zrobieniem nastepnego kroku. Wszelkie formy okreslania
i wizualizacji punktu docelowego, ustalania celéw oraz budowania

planéw, map i lepszego zrozumienia zadania.
W tym ebooku techniki wchodzace w sktad planowania to:

+ Technika 1: Celowos$¢ - okresSlenie czeSci wspdlnej (zob. str. 10)
Technika 6: Dowiedz sie, gdzie jest koniec (zob. str. 27)
 Technika 10: Od misji do celéw strategicznych w skali siebie samego
(zob. str. 41)
Technika 12: Jeste§ swoim wtasnym Kklientem - planuj i stawiaj
wymagania (zob. str. 46)
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Kategoria 2: Wykorzystanie zasobow

Wyobraz sobie wysScig dwoch mezczyzn na 10 kilometréw. Jeden z nich
jest silny i wysportowany, drugi jest przecietny - ale ma motocykl. Ktéry
z nich pierwszy dotrze do mety?

Budujemy i kolekcjonujemy zasoby przez cate nasze zycia. Zasobem
jest komputer, dzieki ktéremu mozesz co$ robi¢ szybciej. Zasobem
jest tez kolega, ktéry pomégt Ci w transporcie rzeczy do nowego
mieszkania. Zasobem jest tez znajomo$¢ popularnego na rynku jezyka

programowania.

Kluczem do zrozumienia zasobdéw jest to, ze nie musisz wszystkich
zasobow posiadac¢ - musisz jedynie mie¢ do nich dostep wtedy, gdy sa
potrzebne.

Druga kategoria technik oszczedzajacych czas to budowanie
i wykorzystywanie zasobow - juz zgromadzonych form Kkapitatu,
znajomosci i narzedzi - aby zaoszczedzi¢ czas. Nie wszystko trzeba robié
samemu, a wykorzystanie wlasciwego narzedzia (jak np. motocykla)

moze bardzo przyspieszy¢ sprawe.
Ta technika odpowiada przede wszystkim na pytania:

Czy kiedy$ juz jako$ rozwigzatem podobny problem? Czy moge uzy¢
tamtego rozwigzania?

Czy moge wykorzystac cos, co kiedys zrobitem w innym kontekscie?
Czy zamiast robi¢ tosamemu, moge zajaka$ walutekupic¢ rozwigzanie?
Czy moge kupié jakie§ narzedzie ktére umozliwi mi rozwigzanie

mojego problemu szybciej? Czy moge w cos$ zainwestowac?

W sktad tej techniki wchodzg analogie, wzorce projektowe, modele
mentalne, zbudowane procedury czy skrypty, narzedzia réznego
rodzaju, itp.
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Warto tu zauwazy¢, ze ten ebook powstat przy wykorzystaniu tej techniki
- bez dostepu do wielu réznorodnych oséb, o réznych umiejetnosciach,

nie bytoby mozliwosci napisania takiego ebooka.
W tym ebooku techniki wchodzace w sktad wykorzystania zasobdw to:

Technika 3: Rejestrowanie i reuzywalnos¢ (zob. str. 17)
Technika 5: Przechwy¢ kazde zobowigzanie - mind dump
(zob. str. 24)

Technika 7: Czas >>> ztoto (zob. str. 31)

Technika 11: Delegowanie cze$ci zadan (zob. str. 44)

04

Kategoria 3: Budowanie nawykow

Zdarzyto Ci sie kiedy$ je$¢ sushi pateczkami? Na poczatku jest to
niesamowicie frustrujgce przezycie - sushi wyslizguje sie z pateczek
iwpadado sosu, ryzrozsypuje sie nalewoiprawo... nic wesotego. A jednak

Japonczycy sa w tym $wietni. Jak oni to robig?

Z drugiej strony, czy zdarzyto Ci si¢ widzie¢ mate dziecko postugujace sie
nozem i widelcem? Ty radzisz sobie z tym bez problemu, dziecko jeszcze
nie.

Tak dtugo postugujesz sie nozem i widelcem, ze juz o tym nie
myslisz. Masz to "w palcach". Tak samo "w palcach" mozna mie¢

programowanie, wystgpienia publiczne, czy jezyk obcy.

Trzecia kategoria technik oszczedzajacych czas to budowanie nawykow

iautomatyzowanie zbednych decyzji. Ta technika odpowiada na pytania:

Jak odkry¢ co jest wazne, a co jest tylko utrudnieniem wynikajgcym
z wybranych przez nas narzedzi, metodyk itp.?

Ktore elementy mojej codziennej pracy moge zautomatyzowac, by je
robi¢ zamiast mysle¢ o nich?

Jak zwiekszy¢ swojg efektywnos¢ i oszczedzi¢ czas, robiac to, co jest
istotne w pracy, a nie marnowac¢ go na myslenie o tym, co nie jest

prawdziwg istotg rozwigzywanego problemu?

W sktad tej techniki wchodzi posiadanie tylko czarnych skarpetek (by nie
trzeba byto ich nigdy taczy¢ w pary), wstawanie i chodzenie spa¢ zawsze
o0 tej samej godzinie, czy ustalenie konkretnej diety (by nie trzeba byto
zastanawiac sig, co zjes¢ i kiedy). Wszelkie formy automatyzacji swojego
zycia i budowania nawykow.
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W tym ebooku techniki prezentujgce te metode to:

Technika 8: Inwestuj swoj czas w budowanie sensownych nawykow
(zob. str. 34)
Technika 15: Zadbaj o swéj organizm. Serio. (zob. str. 57)
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Kategoria 4: Skupienie uwagi (focus)

Wyobraz sobie inzyniera pracujacego nad budowa rozrusznika serca.
Delikatna, precyzyjna praca z KkoniecznoScig analizy powaznych
warunkow brzegowych.

Teraz wyobraz sobie, ze Srednio co 5 minut szef zadaje mu pytanie, na
ktére ten inzynier koniecznie musi teraz odpowiedzie¢. Aha, ma tez

sporo spotkan w pracy.

Jak bardzo zaufasz, ze ten rozrusznik bedzie dobrze zbudowany i nie
zrobi nikomu krzywdy?

Nieszczesny inzynier z naszego przyktadu nie jest w stanie sie skupic.
Najpewniej pod koniec dnia bedzie wyczerpany ciggla zmiang kontekstu
i nie zrobi wielkiego postepu.

Czwarta kategoria technik oszczedzajacych czas to skupianie swojej
uwagi na rzeczach, ktoére sg wazne i budowanie otoczenia, ktére takie

skupienie umozliwia.
Ta technika odpowiada na pytania:

W jakich okolicznos$ciach pracuje mi sie najlepiej - i jak moge sobie

zapewni¢ mozliwo$¢ pracy w takich warunkach?
Co powinienem robi¢ teraz, a co odtozy¢ na pdzniej?

W sktad tej techniki wchodzg np. okreslenie, w jakich godzinach pracuje
mi sie najlepiej i ustalenie pracy wtasnie w tym czasie. Wykorzystanie
zawsze tej samej muzyki do budowania nastroju podczas pracy, czy
budzenie sie wczesnie, gdy nikt nie przeszkadza. Ewentualnie timeboxing

i narzedzia takie jak pomodoro.
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W tym ebooku techniki prezentujace te metode to:

Technika 4: Praca w skupieniu (zob. str. 20)
Technika 13: Nie rozpraszaj sie, jedna rzecz na raz (zob. str. 51)
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Kategoria 5: Pragmatyczne decyzje

Wyobraz sobie kogos, kto probuje nauczy¢ sie JavaScriptu. W zwigzku
z tym wydaje pienigdze na kursy programowania, na mentorow...
i nigdy nie poszedt na Zadne zajecia. Nigdy nie zaczat robi¢ Zadnego
kursu. Jest jednak Swiecie przekonany, ze podejmuje racjonalne decyzje

i w przyszto$ci bedzie §wietnym programista.

Pigta kategoria - pragmatyczne podejmowaniu decyzji - jest skupiona
na mierzeniu, optymalizacji, kontroli kosztow i odrzucaniu wszystkiego,

co nie jest niezbedne w osiggnieciu sukcesu.

Gdyby osoba z przyktadu zatrzymata sie na moment i zadata sobie
pytanie "czy jest sens kupi¢ kolejny drogi kurs?", to na bazie danych
historycznych wiedziataby, ze nie ma to sensu. I tak nigdy ich nie
wykorzysta, wiec marnuje czas (na przegladanie kurséw) i pienigdze (na

kupowanie kursow).
Pigta kategoria odpowiada na nastepujace pytania:

Czy to konkretne dziatanie prowadzi mnie do celu?
Czykosztytegokonkretnego dziatania samozliwe do zaakceptowania?
Czy da sie zrobi¢ to taniej/szybciej?

Czy =zainwestowanie zasobow, czy energii, daje szanse na

wystarczajacy zwrot z inwestycji?

W sktad tej techniki wchodzg rézne sposoby weryfikowania punktu,
w ktéorym sie znajdujemy, priorytetyzowania, zarzadzania zasobami

(wlaczajac w to czas) i okreslania korzysci oraz kosztow.

Bardziej konkretnie: testy manualne i automatyczne, techniki oparte
na Lean czy Value Planning czy Impact Estimation Table. Odrzucanie

wszystkiego co zbedne.
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W tym ebooku techniki prezentujgce te metode to:

Technika 2: Mierzenie wszystkiego (zob. str. 13)
Technika 9: Wybieraj te techniki i narzedzia, ktore Ci pomagaja. Jesli
co$ dziata, nie jest gtupie (zob. str. 38)
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Jak najlepiej przeksztalcic ten ebook
w dzialanie?

Wszyscy jesteSmy rozni

Cze$¢ powyzszych technik bedzie dla Ciebie prostsza do wykorzystania,

cze$¢ bedzie trudniejsza.

Z uwagi na nasza réznorodnos¢, w zaleznosci od tego kim jeste$ i jakie

masz do$wiadczenie, zupetnie inny zbior technik bedzie wydawat Ci sie

bardziej naturalny. Te, ktére Ty nazwiesz najbardziej przydatnymi beda

inne niz te, ktére wybratby Twéj przyjaciel.

Jesli chcesz wykorzystaé te techniki, to nie probuj stosowa¢ wszystkich

jednoczesnie. Wybierz jedng technike - najlepiej te, ktéra wydaje Ci sie

najbardziejnaturalnainajprostsza - i sprobujja wdrozy¢ wnastepujacych
krokach:

Czemu wybierasz te technike? Po czym poznasz sukces?

1.
2. Zmierz lub okres$l, w jakim punkcie znajdujesz sie dzisiaj.

3.

4. Zmierz, czy widzisz postep w kierunku sukcesu i czy nie wystapity

Konsekwentnie daz do zbudowania sobie nawyku, np. przez miesiac.

niepozadane efekty uboczne (np. utrata zycia towarzyskiego).
Powtarzaj punkty 1-5 do momentu, az poczujesz, ze inwestycja jest
czasowo nieoptacalna.

Wybierz inng technike (lub wymysl wtasng).
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A jesli zadna technika u mnie nie zadziata?

PrébowaliSmy rozwigza¢ ten problem przez pokazanie technik
wykorzystywanych przez pie¢ r6znych oséb, robigcych rézne rzeczy. Nie
wykluczamy jednak, ze taka sytuacja moze nastgpic.

By dostarczy¢é warto$¢ w takiej sytuacji, zaproponowali§my pewne
kategorie technik oszczedzajacych czas wraz z ich omoéwieniem. Jezeli
zadna z technik, ktére omowiliSmy z przyktadami nie podoba Ci sie,
przejrzyj wtasnie te kategorie. Najprawdopodobniej jedna z nich bedzie

czyms, co jeste$ w stanie wykorzystac.

Zainspiruyj sie tymi kategoriami, poszukaj czegos, co robisz juz dzisiaj, co

Tobie pasuje i co mozesz usprawnic celem oszczedzania czasu.

Jesli brakuje Ci okazji na skupienie sie (bo np. czesto podrézujesz
autobusem), to poszukaj technik niewymagajacych skupienia (np.
stuchanie podcastow i robienie notatek).

Jesli nie masz sity po powrocie z pracy do domu, moze masz
mozliwo$¢ chodzenia wezesniej spa¢ i wstawania wczes$niej, by moc

co$ zrobi¢ od rana.

Prawie zawsze jest jaka$ mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien, by mie¢
wiecej czasu. Ale tylko Ty wiesz jaka jest Twoja sytuacja i w ktérym

kierunku warto skupic¢ swojq uwage.

Dlaczego nie wdrozy¢ wszystkiego naraz?

Wyobraz sobie, ze idziesz na spacer.

prébujesz iS¢ po chodniku tak, by unikngé wszystkich szczelin
pomiedzy ptytami chodnika

probujesz wyjasni¢ komus przez telefon kroki potrzebne do zrobienia
jajecznicy
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patrzysz, gdzie idzie osoba dziesieé krokéw przed Tobg i prébujesz
trzymac sie w tej samej odlegtosci od tej osoby

lewq reka wystukujesz rytm popularnej piosenki.
Jak by sie to skonczyto?

Nawet jesli udatoby Ci sie robi¢ te wszystkie rzeczy w tym samym czasie,

to nie bytoby tu zadnej przyjemnosci, prawda?

Proba wdrozenia wszystkich technik jednocze$nie bytaby doktadnie
takim spacerem z piekta rodem. Kazdg z czynnosSci powyzej mozna
wykonywa¢ stosunkowo tatwo indywidualnie, ale naktadajac je na
siebie, budujemy sobie bardzo ztozony ekosystem wymagajacy ciggltego

pamietania i zmian kontekstu.

Jezeli naprawde chcesz wykorzysta¢ i wdrozy¢ jakiekolwiek techniki,
musisz polega¢ na budowaniu nawykéw i przeksztatca¢ techniki

w nawyki jeden po drugim, nie wszystkie naraz.

Préba wdrozenia zbyt wielu rzeczy jednoczesnie jest najczestsza
pomytky, jaka widzieliSmy - i jednocze$nie najbardziej "intuicyjna
rzecza'" dla naszego gtodnego, rozedrganego alter ego.

Tak na marginesie...

Te kilka poprzednich stron wykorzystuje sporo technik prezentowanych

przez wszystkich autoréw tego ebooka ;-). Potraficie je znalez¢ i nazwac?
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Podsumowujac

Czas jest bardzo cennym, jesli nie najcenniejszym zasobem, jaki
posiadamy. Kazdy czlowiek naturalnie dazy do jego oszczedzania.

Swiadomie lub pod$wiadomie.

Powstato wiele gotowych technik, opisujgcych jak mozna poradzié¢ sobie
z tym zagadnieniem. Skad mozemy wiedzie¢, ktérg wybra¢ lub ktéra

dostarczy nam najlepszy zwrot z inwestycji?

W tym ebooku dostarczyliSmy Ci 15 sprawdzonych sposobéw, ktoére
u nas dziatajg i codziennie oszczedzajg nam cenne minuty. Wiele z nich
faczy sie z innymi i najlepiej dziata w potagczeniu z technikami z innych

kategorii.

By utatwi¢ zrozumienie tych technik potaczyliSmy je w kategorie, ktdére
wlogiczny sposdbiacza sie ze sobg wiancuch: planowanie, wykorzystanie

zasob6w, budowanie nawykéw, skupienie uwagi i pragmatyczne decyzje.

By moéc wdrozy¢ dowolna z tych technik, kluczowe jest okreslenie celu,

determinacja w jego osigganiu i weryfikacja rezultatéw.

Mamy nadzieje, ze nasze doswiadczenia pomoga efektywniej

wykorzystywac 24 godziny, ktére sg Ci dane kazdego dnia.
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Nastepny krok

Wdrazanie technik

Jezeliprzeczytaszten ebookiniczegonie wdrozysz, to stracisz jakie$ dwie
godziny swojego czasu. Bardzo silnie rekomendujemy Ci wyciggniecie
korzysci z zainwestowania tych dwéch godzin w przeczytanie tego

ebooka:

1. Przejrzyj jeszcze raz wszystkie techniki prezentowane przez nasza
wesotg pigtke autoréow.

2. Wybierztakatechnike, ktérawygladananajprostszadowykorzystania
lub jest najblizsza temu, co probujesz juz zrobié.

3. Zastosuj te technike zgodnie z opisem w Jak skorzystac¢ z powyzszych
technik.

Jedna technika moze nie brzmie¢ jak co$, co zmieni Twodj Swiat, ale
pamietaj - kiedy$ wszyscy byliSmy matymi dzie¢mi. Nie potrafiliSmy

nawet chodzic.

Przez konsekwentne budowanie nowych nawykow oraz sposobow
dziatania rozwijaliSmy sie bardzo szybko i rozwijamy sie nadal.

Mistrzostwo osigga sie wtasnie takimi matymi kroczkami.

Powodzenia!
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Gdzie mozna nas znalez¢

Jesli podobat Ci sie ten ebook, to zapraszamy do czytania naszych
artykutéw na stronie dostarczajwartosc.pl

Jesli chcesz dowiedzie¢ sie wiecej o nas i naszej zatodze, zajrzyj na

dostarczajwartosc.pl/about/
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