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PORZADKI

Czy czesto czujesz si¢ zablokowany lub przyttoczony? Czy chciatbys
doswiadczaé wiecej spokoju w swoim codziennym zyciu?

Dzieje sie¢ tak, poniewaz Twoj umyst jest zagracony. Prawdopodobnie
jest wypelniony:

¢ niedokonczonymi sprawami,

e niepotrzebnymi zmartwieniami,

e nieproduktywnymi zadaniami,

e rzeczami, ktore niepotrzebnie Ci¢ rozpraszaja,

e Zle okreSlonymi celami.
Krétko méwigc, zamiast by¢ skupionym, Twdj umyst jest rozproszony.
A ciagte konflikty, ktorych doSwiadczasz kazdego dnia, sprawiajg, ze
czujesz si¢ zdezorientowany, zestresowany i wyczerpany.

Z tego rozdzialu dowiesz si¢, jak uporzadkowac swoj umyst i otoczenie,
abys mogt swobodnie i bez wysitku dazy¢ do swoich celow.

A. Osadz sie w terazniejszosci

Zamartwiasz si¢? Borykasz si¢ z powaznymi problemami zaprzatajacymi
stale Twojg uwage?
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Sita motywacji

Jesli tak, problemy te mogg zaktdci¢ wewnetrzny spokdj i niepotrzebnie
utrudnié zycie. Powodem, dla ktérego nadmiernie si¢ martwisz, jest to,
ze zbyt czesto skupiasz si¢ na rzeczach, na ktére nie masz wpltywu.
Rozpamiegtujesz przesziosé, choc jej nie zmienisz, lub martwisz sie
0 swojg przyszlos¢, zastanawiajgc sie, czy wszystko bedzie dobrze.

Aby pozby¢ si¢ zmartwien, musisz nauczy¢ si¢ zy¢ w terazniejszosci.
Skupi¢ si¢ na jednym dniu, jednej godzinie, jednej minucie, sekundzie
na raz. To, co bylo wczoraj, juz przeminelo. Zrobiles, co mogles, wiec
zapomnij o przesztosci i idZ naprzéd. Jutro jeszcze nie nadeszto. Pora-
dzisz sobie z tym, co si¢ stanie, gdy to juz nadejdzie. Ale na razie jedyng
rzeczg, na ktorej musisz si¢ skupic, jest obecna chwila.

Zanim przejdziemy dalej, wykonajmy proste cwiczenie. Poswie¢ kilka
minut na zastanowienie si¢ nad faktem, ze ta chwila jest jedyna rzecza,
ktora jest i kiedykolwiek bedzie prawdziwa. Nie mysl. Poczuj obecng
chwile. Poczuj swiadomos¢ wszystkich swoich zmysiow. Zauwaz, jak
czuje si¢ Twoje cialo. Ustysz wszystkie dzwigki. Obserwuj pomieszczenie,
w ktérym si¢ znajdujesz, i szukaj rzeczy, ktérych nigdy wczeSniej nie
zauwazyles.

Teraz zdaj sobie sprawe, ze Twoja przeszlos¢ juz nie istnieje. Istnieje
tylko jako wspomnienie przywolywane w chwili obecnej. Pomedytuj
nad tym przez chwile.

Przeszto$¢ odeszla. Na zawsze.

2

Zauwaz tez, ze to, co okreslasz jako ,,swojg przeszio$¢”, jest w duzej
mierze wynikiem wybranego przez Ciebie skupienia i osobistej inter-
pretacji przeszlych wydarzen. Kazdego dnia odtwarzasz swoja przesztosé,
przywolujac wspomnienia i interpretujgc je w okreSlony sposéb.

Podobnie uswiadom sobie, ze przyszios¢ jest konstruktem umystowym.
Dzien jutrzejszy jest z kolei koncepcja, a nie rzeczywistoscig. Mozesz
doswiadczaé wylacznie chwili obecnej. Dlatego jedynym sposobem,
w jaki mozesz zmieni¢ swojg przyszio$é, sg dzialania podejmowane
w chwili obecnej. Bez wzgledu na to, jak bardzo martwisz si¢ o jutro, samo
zamartwianie si¢ niczego nie zmieni. Zaburzy tylko harmoni¢ umysiu
1 zdolnos$¢ do sprawnego dzialania.
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Czes¢ 11. Nabieranie rozpedu

Zakoncz medytacje.
Jak si¢ teraz czujesz? Czy czujesz si¢ 1zej i stabilniej?
Oto najwazniejsze wnioski.

Nie musisz caly czas dZzwigac ci¢zaru swojej przesziosci ani odpowie-
dzialnosci za swojg przyszlosé. Mozesz odpuscic i zdaé sobie sprawe,
ze wszystko, co musisz zrobié, to wykonac jedno zadanie na raz. Stawanie
na wysokosci zadania w chwili obecnej naprawde wystarczy. De facto to
jedyna rzecz, jakg mozesz zrobic.

Obecna chwila oferuje nieskonczong liczbe mozliwosci

Obecna chwila otwiera drzwi do nieograniczonych mozliwosci zmian.
Czy kiedykolwiek zauwazyles, jak wiele dziatan jest dla Ciebie dostep-
nych w danym momencie? Kazda mijajgca sekunda daje nam szanse
na podjecie innej decyzji, ktora moze zmienié bieg calego naszego zycia.
Przyktadowo kazdego dnia podejmujemy Srednio 35 tysiecy decyzji.
Teraz zadaj sobie pytanie, ile nowych decyzji naprawde musisz podjaé,
aby poprawic swoje zycie?

Nie tak znowu wiele.

W rzeczywistosci kilka codziennych nawykow, ktérych bedziesz sie
trzymal przez dtugi czas, moze zmieni¢ Twoje zycie w nadchodzgcych
miesigcach i latach. Je§li mi nie wierzysz, podejmij sie tego wyzwania
1 wprowadz kilka codziennych nawykow. Nastgpnie zobacz, co si¢ stanie.

W swojej ksigzce Habits that Stick przedstawiam list¢ siedmiu poteznych
codziennych nawykow.

Sg to:

#1 Wyznaczanie celow na kazdy dzien

Z mojego doswiadczenia wynika, ze codzienne wyznaczanie celow znacz-
nie podnosi produktywnos¢. Aby wyznaczyc¢ cele, wystarczy wzigé diu-
gopis i kartke papieru i sporzadzi¢ liste od trzech do pieciu zadan do
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wykonania w ciggu nadchodzacego dnia. Nastepnie nadaj swoim zada-
niom priorytety, numerujac je wedtug waznosci. Zacznij pracowac nad
najwazniejszym zadaniem az do jego ukonczenia, a dopiero potem przejdz
do kolejnego. Powtdrz ten proces do konca listy. Stosuj to podejscie kaz-
dego dnia.

#2 Codzienne czytanie swoich celow

Dzigki tej metodzie nie zboczysz ze Sciezki prowadzacej Ci¢ do osig-
gniecia wszystkich Twoich celow. Kiedy jesteémy mocno zajeci, latwo
nam jest zapomnie¢ o swoich celach, ale codzienne czytanie ich na glos
moze temu zapobiec.

#3 Medytacja

Medytacja przynosi niestychane korzysci. Mozesz zaczg¢ od poswiecenia
na nig zaledwie kilku minut kazdego dnia. Istnieje wiele form medytacji.
Bardzo prostg metodg jest po prostu zamknigcie oczu i skupienie si¢
na oddechu.

#4 Praktykowanie wdzieczno$ci

Zapominanie o wyrazaniu wdzigcznosSci jest gldwng przyczyng braku
zadowolenia z zycia. Ludzie zwykle nie doceniajg tego, co ich spotyka.
Mam tu na mys$li drobne sprawy, ale réwniez te powazniejsze. Codzienna
praktyka wdziecznoSci poprawi Twdj nastrdj i zwiekszy motywacje.
Wiecej szczeg6low na ten temat znajdziesz w nastepnym rozdziale, za-
tytutlowanym ,,Codzienna praktyka wdzigcznosci”.

#5 Przyswajanie motywujgcych tresci

Codzienne karmienie umystu inspirujgcymi materiatami pomoze Ci
dtuzej zachowac motywacje. Jesli nie masz czasu na czytanie, sprobuj
postucha¢ podnoszacych na duchu audiobookdw.

#6 Autorefleksja

Poswigcenie kilku minut na zastanowienie si¢ nad przebiegiem swo-
jego dnia jest bardzo skutecznym sposobem na poprawe wlasnego zycia.
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Analizujac wydarzenia z danego dnia, warto zadac sobie nastgpujace
pytania:

e C(Co zrobilem dzisiaj dobrze?
¢ Co moglem zrobic lepiej?
o (Czego moge si¢ nauczy¢ z dzisiejszego dnia?

e Co zrobig inaczej w przyszlosci?

#7 Codzienne ¢wiczenia

W dzisiejszych czasach wiele 0s6b spedza zbyt duzo czasu w pozycji sie-
dzacej, wpatrujac si¢ w telewizor lub komputer. Codzienne éwiczenia nie
tylko korzystnie wplywajg na zdrowie fizyczne, ale takze poprawiajg
nastroj. Pamigtaj, ze ¢wiczenia sg silnym Srodkiem antydepresyjnym.

Kazdy z tych siedmiu codziennych nawykow pomaga nabraé rozpedu
1 moze znacznie poprawi¢ samopoczucie, pewnos$¢ siebie i produktyw-
no$¢. Nie jest przesada stwierdzenie, ze wystarczy podjac kilka decyzji
kazdego dnia, aby odmienié swoje zycie.

Jaki jeden korzystny codzienny nawyk mogtby$ wdrozy¢ w swoim zyciu
juz dzis?

Zaufanie do swojego przyszlego ,,ja”

Podobnie jak wigkszo$¢ ludzi, prawdopodobnie martwisz si¢ o przy-
szlos¢ 1 desperacko probujesz si¢ w niej wyobrazi¢. Moim zdaniem to
czyste szalenstwo. Tak naprawd¢ nie mozesz by¢ gdzie indziej poza obecng
chwilg. OczywiScie, mozesz wizualizowac sobie swojg przysztosc, aby
podejmowac lepsze dziatania w teraZniejszoSci, ale nie to mam na mysli.
Moéwie tutaj o probie zmiany swojej przyszlosci przez zamartwianie si¢
o nig. Wynika to z blgdnego przekonania, ze w ten sposéb mozemy
zmieni¢ swojg przysztosc. Niestety, tak to nie dziata. Samo martwienie
si¢ o jutrzejszg prezentacje nie bedzie zbyt pomocne, chyba ze faktycz-
nie zrobisz co§ w terazniejszosci, aby zlagodzi¢ swoje obawy.
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W miejsce takiego podejscia zachecam Cig, by$ zaufal swojemu przy-
sztemu ,ja”. Twoje przeszle ,,ja” stawito czota wielu wyzwaniom. Po co
wiec teraz martwic si¢ o przyszle problemy? Dlaczego mialbys$ nie po-
zostawi¢ odpowiedzialnosci za przyszlo$¢ swojemu przysztemu ,ja”
1 zaufad, ze skutecznie poradzi sobie z tymi wyzwaniami?

Wyobraz sobie, jak bys si¢ czul, gdybys mogt catkowicie zaufa¢ swo-
jemu przysziemu ,ja” i pozwoli¢ mu zdjaé ci¢zar z Twoich barkéow.
Jak wspaniale wplyngtoby to na Twoje zycie?

% %k %k

Cwiczenie: przekaz obowiazki swojemu przysziemu ,ja”

Jak juz wspomniatem, Twoje obecne ,ja” moze zajmowac si¢ tylko te-
razniejszoscig. Jedyng osobg, ktdra moze zajac si¢ Twojg przysztoscia,
jest Twoje przyszle »ja”. Jest to jego obowigzek, a nie Twoj. Korzystajac
z przewodnika po dziataniach, przejdz przez ponizszy czteroetapowy
proces:

1. Wez kilka glebokich oddechéw i sig zrelaksu;j.

2. Pamietaj o osiggnieciach i wyzwaniach, ktore pokonates w prze-
szloSci. Udalo Ci sie przetrwac do tej pory, a Twoje przyszle ,,ja”
poradzi sobie rownie dobrze.

3. Wyobraz sobie, ze przekazujesz wszystkie swoje zmartwienia
dotyczace przysziosci swojemu przysziemu ,,ja”. Poczuj, ze stajesz
si¢ 1zejszy i czujesz si¢ bardziej zakotwiczony w terazniejszoSci.

4. Skup si¢ na tym, co mozesz zrobi¢ dzisiaj, i tylko na tym.

B. Uporzadkuj swoje zmartwienia

Pokaze Ci, ile czasu marnujemy na martwienie sig niewlasciwymi problemami.
Oro wiarygodne szacunki dotyczqce spraw bedgcych obiektem ludzkich zmar-
twien: Rzeczy, ktore nigdy sie nie wydarzq — 40%; sprawy, ktore nalezq
Juz do przeszlosci i ktorych nie da sie zmienic za pomocg wszystkich zmar-
twien swiata — 30%; niepotrzebne zamartwianie sig o wiasne zdrowie — 12%;
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rozmaite drobne zmartwienia — 10%; prawdziwe, uzasadnione zmartwie-
nia — 8%. Krotko mowigc, 92% zmartwien przecigtnego czlowieka zabiera
cenny czas, generuje bolesny stres, a nawet powoduje udreke psychiczng 1 jest
catkowicie niepotrzebne — Earl Nightingale, méwca motywacyjny.

Wszyscy za bardzo sie martwimy. JeSli przyjrzysz si¢ temu, czym si¢
martwisz, zauwazysz, ze masz tendencj¢ do martwienia si¢ w kétko o te
same rzeczy. Moze to by¢ sytuacja finansowa, relacje lub kariera.

Jednak w wigkszosci przypadkdéw martwienie si¢ jest calkowitg stratg
czasu. Zabiera wewnetrzny spokoj i powoduje niepotrzebne cierpienie.
Kiedy pozwalasz, by zbyt wiele zmartwien zdominowalo Twoje mysli,
szybko poczujesz, ze sytuacja Ci¢ przerasta.
Obawy mozna podzieli¢ na trzy gtéwne kategorie:
a) martwienie si¢ o sprawy, nad ktérymi masz kontrole,
b) martwienie si¢ o sprawy, nad ktérymi masz pewien rodzaj kontroli,
¢) martwienie si¢ o sprawy pozostajace poza Twojg kontrols.
Kiedy nauczysz si¢ radzic sobie ze swoimi zmartwieniami na podstawie

tych trzech kategorii, zaczniesz widzieC rzeczy jasno i bedziesz w stanie
wyeliminowa¢ lub zmniejszy¢ wiele ze swoich obaw.

Przyjrzyjmy si¢ teraz blizej kazdej z nich.

a) Martwienie si¢ o sprawy, nad ktéorymi masz kontrole

Na tym Swiecie sg sprawy bedace w obszarze Twojej kontroli. Mozesz
podjaé w zwigzku z nimi jakies dziatania. Na przyklad masz nastepu-
jacy wybor:

e ogladanie telewizji lub praca nad swoim biznesem,

e wejscie z kim§ w konfrontacje lub milczenie,

e stawienie czola swoim lekom bgdZ ucieczka,

e przygotowanie si¢ z wyprzedzeniem lub wkuwanie na krétko
przed egzaminem,

e obwinianie innych lub wziecie odpowiedzialnosci.
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Masz moc decydowania o tym, jak reagujesz na kazde wydarzenie, ktore
Ci si¢ przytrafia. Zatem masz kontrole nad kazdym aspektem swojego
zycia. Wazne jest, aby$ podjal odpowiednie dziatania, zamiast jedynie
reagowac na otoczenie. Czgsto masz o wiele wigkszg moc, by zmienié
swojg sytuacje, niz Ci sie wydaje.

Aby zmniejszy¢ zmartwienia zwigzane ze sprawami, na ktére masz wplyw:
1. Uswiadom sobie, ze masz nad nimi kontrolg.
2. Okresl, co mozesz zrobic.

3. Podejmij dzialanie.

Jakie zmartwienia moglbys zredukowac, gdybys wziat za nie odpowie-
dzialnos¢?

b) Sprawy, nad ktérymi masz jakis$ rodzaj kontroli

Sq takze sprawy, nad ktérymi masz tylko cze¢Sciowg kontrole. Na przy-
kiad nie masz pewnosSci, czy wygrasz mecz w tenisa, ale masz czesciowsg
kontrole nad jego wynikiem. Jesli wczesniej bedziesz ¢wiczyl lub pra-
cowal z trenerem, mozesz poprawi¢ swoje wyniki i zwigkszy¢ szanse
na wygrana.

Podobnie nie masz pewnosci, czy spodobasz sie na randce. Jednak praca
nad sobg, czytanie ksigzek o relacjach lub zatrudnienie trenera do spraw
randkowych sprawi, ze staniesz si¢ bardziej pewny siebie i zwi¢kszysz
szanse na powodzenie randKki.

Chodzi o to, ze mozesz wplyngé na wynik wielu sytuacji przez podjecie
odpowiednich dziatan, takich jak wczesniejsze przygotowanie lub przyjecie
bardziej pozytywnego nastawienia w obliczu przeciwnos$ci. W zwigzku
Z tym, zamiast martwi¢ si¢ o wynik przyszlego wydarzenia, skup si¢ na
tym, co mozesz zrobié teraz, aby zwigkszy¢ szanse na pomyslny obrot
spraw.

Kroétko méwigc: zidentyfikuj to, nad czym masz kontrole, i daj z siebie
wszystko. Nastepnie porzué potrzebe kontrolowania czegokolwiek innego.
Wiecej szczegolow na ten temat znajdziesz w nastepnym rozdziale, za-
tytutowanym ,,WiaSciwe dzialanie versus wiasciwy rezultat”.
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c) Martwienie si¢ o sprawy pozostajace poza Twoja kontrolg

Sg takze sprawy, nad ktorymi nie masz zadnej kontroli. Istnieje jednak
duze prawdopodobienstwo, ze i tak si¢ nimi zamartwiasz. Na przykiad
nie masz wplywu na pogode, ale prawdopodobnie zdenerwujesz sie,
jesli bedzie padaé¢ w dniu, w ktorym planujesz piknik. Nie mozesz kon-
trolowaé swojej przeszlosci, ale mozesz jg roztrzasac. Nie mozesz tez
kontrolowac swojej przysztoSci, ale mozesz straci¢ duzo czasu i energii
na martwienie si¢ o nig.
Sg takze sprawy, nad ktorymi nie masz kompletnie zadnej kontroli:

e Twoja przesztosc,

o Twoja przyszlos¢,

o Kkleski zywiotowe, wojny i inne wydarzenia na §wiecie,

e pogoda,

o wickszo$¢ wydarzen w Twoim otoczeniu (np. korki uliczne, ludzie

spOzniajgcy si¢ na spotkanie itp.)

W rzeczywistoSci, jeSli przeanalizujesz wszystkie kwestie, o ktdre si¢
martwisz, zdasz sobie sprawe, ze w wigkszoSci przypadkéw nie masz
na nie wplywu. Wykonajmy teraz proste ¢wiczenie, ktore pomoze Ci
zredukowaé wiele zmartwien.

Cwiczenie: uporzadkuj swoje zmartwienia

Wez kartke papieru lub zapoznaj sie z odpowiednig czescig przewod-
nika po dziataniach. Utworz cztery kolumny i dodaj nast¢pujgce tytuty:

e sprawy, o ktore si¢ martwie,

e K/CK/BK (kontrola/ czg§ciowa kontrola/ brak kontroli),

e jakie korzySci mi to przynosi,

e o mogg z tym zrobic.
W pierwszej kolumnie wpisz wszystkie sprawy, o ktore sie¢ martwisz,
niezaleznie od tego, czy sg matle czy duze. Na przykiad by¢ moze mar-
twisz si¢ 0 swojg prace, sytuacje finansowg lub ubolewasz nad faktem,

ze nie spotkates$ jeszcze kogos odpowiedniego. Mozesz tez rozpamie-
tywaé pewne wydarzenia z przesztosci.
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W drugiej kolumnie zapisz, czy masz calkowitg kontrole (K), czeSciows
kontrole (CK) lub brak kontroli (BK) nad sytuacja.

W trzeciej kolumnie zapisz, jakie korzysci przynosi Ci zamartwianie sie.
Czy pomaga Ci to w jakikolwiek sposob, czy jest po prostu bezcelowe?

Na koniec w ostatniej kolumnie zapisz, jakie dzialania naprawcze mogt-
bys podjaé, aby ztagodzié sytuacje. Czy moglbys przestac sie tak sku-
pia¢ nad dang sprawg i odpuscic? Czy mozesz podjac jakies dzialania,
aby w duzej czeSci pozbyc¢ sie zmartwien? Czy mogibys poprosic¢ kogo$
o rade?

Podczas wykonywania tego ¢wiczenia zdasz sobie sprawe, ze na wiek-
$z0$C spraw, o ktore si¢ martwisz, albo masz niewielki wplyw, albo nie
masz zadnego. Wiekszos¢ ludzi popelnia ten bigd. Rozpamietujg prze-
szlo§¢, ktorej nie mogg zmienié, martwig si¢ o przysziosé, ktora (jeszcze)
nie istnieje, lub narzekajg na rzeczy, na ktore nie majg wplywu.
Ile z tych zmartwien ma jaki$ sens? Jak sprawié, by zniknety? Moim
zdaniem w wigkszoSci sytuacji masz do dyspozycji tylko trzy opcje:

1. Zrdb cos z tym.

2. Zaakceptuj to.

3. Martw si¢ dalej/ narzekaj.
Wiekszo§¢ ludzi poSwieca duzo energii na narzekanie na to, co przy-
nosi im zycie. Jednak bez wzgledu na to, jak kuszgca jest ta opcja, na-
rzekanie w niczym nie pomaga. Wrecz przeciwnie: pozbawia Cie sity
do dziatania. Zauwaz, ze im bardziej na co$ narzekasz, tym mniej dziatan
podejmujesz. Ilekro¢ co$ Ci¢ martwi, zadaj sobie pytanie, co zamie-

rzasz z tym fantem poczaé. Zrobisz cos§ w tej kwestii, zaakceptujesz sy-
tuacje czy bedziesz narzekac?

Wybér nalezy do Ciebie.

% *k %
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Cwiczenie bonusowe

Aby p6js¢ dalej, zachecam do podjecia siedmiodniowego wyzwania
»Zero skarg”.

Przez nastepne siedem dni unikaj jak mozesz narzekania na glos lub
w myslach. Gdy wykonasz ten krok, zdasz sobie sprawe, ze narzekanie
jest czesto sposobem na unikniecie podjecia konstruktywnych dziatan.
Narzekanie jest wygodng strategig, dlatego wickszo§¢ ludzi mu ulega.
Aby pomoc sobie w sprostaniu temu wyzwaniu, zal6z gumke na nadgar-
stek i pociagnij jg za kazdym razem, gdy przylapiesz si¢ na narzekaniu.

C. Zamknij otwarte sprawy

Czy cierpisz na chroniczne rozproszenie uwagi? Czujesz si¢ przytto-
czony? Utknale$ i nie jeste$ w stanie iS¢ naprzod?

Na poczatku tej ksigzki zaprositem Cie do wykonania jednego zadania,
ktore odkladale$ na pdzniej. Przyjrzyjmy sie temu blize;j.

Stale prowadzisz w glowie list¢ spraw. Nazwijmy jg lista rzeczy do zro-
bienia. Mozesz nie by¢ §wiadomy zakresu skumulowanych zadan, ale
one zwykle tylko Ci¢ obcigzajg. Gdy w Twojej glowie nagromadzi si¢
zbyt wiele niedokonczonych zadan, mozesz mie¢ wrazenie, ze utknales
w martwym punkcie i nie jeste§ w stanie iS¢ do przodu. Cze¢sto mozesz
nawet nie wiedzieé, dlaczego utknates.

Ilekro¢ doswiadczasz trudnosci w realizacji swoich zamierzen, zwykle
jest to znak, ze musisz uporzadkowaé swoj umyst. Chociaz nasz umyst
ma niezwykle mozliwosci w przetwarzaniu informacji, trzymanie wszyst-
kiego w glowie nie jest najlepszym sposobem na radzenie sobie ze
zmartwieniami i problemami. Prosta czynno$¢ polegajaca na zapisy-
waniu spraw do zrobienia pomoze Ci je przemysle¢ i wyjasnic. Dzieki
zapisywaniu abstrakcyjny problem, ktory chodzi Ci po glowie, nabierze
ksztaltow i stanie si¢ zadaniem, nad ktérym bedziesz mégt pracowac.
Papier i dlugopis sg zatem fantastycznymi narz¢dziami wspierajacymi
w uporzgdkowaniu mysli i przepracowaniu problemow.
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Cwiczenie: zamknij otwarte sprawy

Stworz liste wszystkich zadan chodzacych Ci po glowie, niezaleznie od
tego, czy sg one istotne, czy nie. Mozesz p6js¢ o krok dalej i podzieli¢
swojg liste na kategorie, takie jak: zadania administracyjne, codzienne
obowigzki, zobowigzania zawodowe i tak dalej. Nastepnie zaplanuj czas
na wykonanie tych zadan. Mozesz zaplanowaé caly dzien, aby odha-
czy¢ wszystkie odkladane zadania. Mozesz tez wyznaczy¢ caly tydzien
na ukonczenie zadan. Rob to, co jest dla Ciebie najlepsze. Pamietaj, ze
wszystko, czego nie zaplanowate$ lub nie ukonczytes, pochtonie czgsc¢
Twoich zasoboéw umystowych, a dopuszczenie do nagromadzenia zbyt
wielu niedokonczonych zadan moze sprawic, ze poczujesz si¢ przytio-
czony i zestresowany. Oczy$¢ swdj umyst, a poczujesz przyplyw motywacji.

D. Zrob miejsce w swoim kalendarzu

Czy poswigcasz zbyt wiele czasu na nieistotne sprawy? Jesli tak, by¢
moze powiniene$ mocno przewietrzyC swoj kalendarz.

Zbyt duza liczba zadan do wykonania kazdego dnia moze przytlaczac,
powodujgc zmeczenie i brak motywacji. Wyobraz sobie, ze musisz wyeli-
minowac 80 procent swoich codziennych czynnosci. Ktore zadania by$
usungl? Ktore zas zdelegowalbys$ na kogo$ innego? Komu by$ odmoéwit?

Aby przejaé kontrole nad swoim dniem, musisz przyjac¢ bezwzgledne
podejscie do sposobu, w jaki wykorzystujesz swoj czas. Jesli miliarderzy,
tacy jak Bill Gates, planujg swoje spotkania w pigciominutowych od-
stepach, to majg ku temu dobry powod. Zasada brzmi prosto: im wyzej
cenisz swoj czas, tym bardziej produktywny si¢ staniesz. I odwrotnie,
im wigcej czasu poSwigcasz kazdemu, kto o to prosi, tym wig¢ksze przy-
tloczenie poczujesz i zrealizujesz mniej zadan.

Zobaczmy, jak mozesz uporzgdkowac swoj kalendarz przez nauke moé-
wienia ,,nie” 1 wykres§lenie z niego niepotrzebnych zadan.
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Dlaczego odmowa przychodzi nam z takim trudem

Odrzucanie présb innych osob nie jest fatwe. Tak naprawde stoi za tym
kilka powodow. Przyjrzyjmy sie kilku z nich.

a) Brak jasnoSci

Jednym z powodow, dla ktorych trudno jest powiedziec ,,nie”, jest brak
jasnej wizji. Nie wiesz, czego chcesz 1 dokgd zmierzasz, przez co tatwo
sie rozpraszasz. OczywiScie nie zawsze jestes w stanie powiedzie¢ ,,nie”
w pracy lub w zyciu prywatnym. Zapamietaj jednak te zasade: im jasniej
okreslisz, co jest dla Ciebie wazne — na przykiad Twoje cele i wartosci
— tym latwiej bedzie Ci podejmowaé wiasciwe decyzje i mowic ,,nie”,
gdy zajdzie taka potrzeba.

Ludzie sukcesu przez wigkszos$¢ swojego czasu muszg odrzucac prosby.
I to jest jeden z powodow, dla ktorych odnoszg oni takie sukcesy: majg
jasne priorytety, dokladnie okre§lone wartosci 1 konkretng wizje.

Ponizsza historia Richarda Bransona, miliardera i zatozyciela konglo-
meratu firm Virgin, bardzo dobrze ilustruje t¢ sytuacj¢. Firma, ktora
chciata zatrudni¢ Richarda Bransona jako gléwnego moéwce, zaofero-
wala mu 100 tysiecy dolaréw za godzinne przemoéwienie. Branson od-
moéwil. Podniesli swojg oferte do 250 tysiecy dolaréw i ponownie spo-
tkali si¢ z odmowg. Nastepnie podbili stawke do p6t miliona dolaréw
— nadal nie dat sie przekonac. W koncu przekazali mu, ze zgodzg si¢
na kwotg¢ ustalong przez samego Bransona. Pomimo tak lukratywnej
oferty otrzymali nastepujgcg wiadomosc z jego biura:

Kuwota jest bez znaczenia. W tej chwili Richard koncentruje sig
na trzech strategicznych priorytetach i pozwala nam zaplanowac
w jego kalendarzu wylqcznie zadania, ktore znaczqco przyczyniq
sig do realizacji jednego z tych trzech priorytetow, a komercyjne
wystgpienia do nich nie nalezq.

Jak widaé, Richard Branson dokladnie wie, co robi i dokad zmierza,
i nie pozwoli, by cokolwiek przeszkodzito mu w skupieniu si¢ na prio-
rytetach. W przeciwienstwie do Richarda Bransona, prawdopodobnie
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nie otrzymujesz setek prosb kazdego dnia, ale jak zamierzasz zapro-
jektowac zycie, ktorego pragniesz, i osiggnaé wymarzony sukces, jesli
nie potrafisz odmawiac? A co si¢ stanie, gdy bedziesz odnosic¢ coraz
wigksze sukcesy w przysziosci? Jesli teraz nie potrafisz odmowié, to
jak bedziesz postepowal, gdy osiggniesz wigkszy sukces?

b) Brak asertywnosci

Innym powodem, dla ktérego mozesz mie¢ trudnosci z odrzucaniem
prosb, jest obawa przed zranieniem czyichs uczué. Jak wickszos¢ ludzi,
prawdopodobnie chcesz by¢ przez wszystkich lubiany. Choc jest to
zrozumiale, jest tez mato prawdopodobne, ze tego typu zachowanie
pozwoli Ci osiggaé najlepsze wyniki lub projektowac zycie, jakiego chcesz.
Mozesz oktamywac samego siebie, udajgc, ze dzialasz bezinteresownie,
ale czesto tak nie jest.

Tak naprawde wysilki w celu przypodobania si¢ komus sg dzialaniem
samolubnym, a nie bezinteresownym. Kiedy starasz si¢ zadowoli¢ innych,
dzialasz ze strachu przed byciem nielubianym. W rezultacie skupiasz
si¢ na sobie i na tym, co ludzie mogg o Tobie pomysleé, a nie na drugiej
osobie. To dlatego ,,mily gos¢” czesto jest na straconej pozycji. Zamiast
by¢ soba, zaklada maske w nadziei, ze zrobi dobre wrazenie. Ukrywa
swojg prawdziwg osobowosé w obawie przed odrzuceniem. W koncu
czesto jest odrzucany; jak na ironie, nie za to, kim naprawdg jest, ale
za to, kogo udaje.
Co gorsza, na diuzszg mete takie zachowanie wywotuje nieche¢ do ludzi
naduzywajgcych Twojej dobroci. W takiej sytuacji, zamiast nawigzywac
z ludZmi prawdziwe relacje, bedziesz rozwijac falszywe relacje oparte
na niecheci i strachu przed ujawnieniem swojego prawdziwego ja. Ten
brak asertywnosci i sktonnos¢ do zadowalania innych ludzi czesto wy-
nikajg z niskiej samooceny. Na przykiad brak poczucia wiasnej warto-
$ci moze uniemozliwié Ci:

e obrong swoich wartoSci i tego, W co wierzysz,

e zaakceptowanie faktu, ze niektorzy ludzie nie bedg Cie lubid,

e szanowanie swojego czasu (i wlasnej osoby),
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¢ ustalanie oczekiwan i jasnych granic,

e wybor jasnego kierunku, w ktérym chcesz podgzac.

c) Brak zrozumienia, co oznacza powiedzenie ,,tak”

Pamicetaj, ze za kazdym razem, gdy si¢ na co$ zgodzisz, prawdopodob-
nie bedziesz musial odmoéwié w innej sprawie. Na przyktad, gdy po-
magasz komus$ zrobi¢ co$ mato waznego, tracisz mozliwo§¢ pracy nad
czym$, co moze mie¢ wicksze znaczenie dla Swiata. Krotko moéwiac,
zbyt czeste mowienie ,,tak” moze zabrac Ci czas na wykonanie jakiego$
dziatania o wiekszym znaczeniu. W tym kontekscie tatwo zrozumiec,
dlaczego mowienie ,tak” jest samolubne.

Whbrew powszechnemu przekonaniu méwienie ,tak” nie jest domyslng
odpowiedzig — jest nig wlasnie mowienie ,,nie”. Pamietaj: nikt nie
moze rosci¢ sobie prawa do wykorzystania Twojego czasu. Kiedy kto$
prosi Cie o poswigcenie mu swojego czasu, zaklada, ze wie, co jest dla
Ciebie najlepsze i jak powiniene§ wykorzystac ten zasob. Lub, co gorsza,
po prostu nie dba o Twoj czas i troszczy si¢ tylko o wiasny interes. Czy
to nie jest samolubne?

Chodzi o to, ze za kazdym razem, gdy poswigcasz komus swoj czas,
oddajesz czes¢ swojego zycia, czas jest bowiem niezwykle cennym towarem.
Czy takie podejscie jest warte Twojego czasu? Czy nie powinienes spe-
dzac¢ go na robieniu czegos, co jest wazne w Twoim odczuciu?

Nie zrozum mnie jednak Zle. Nie twierdzg, ze powiniene$ by¢ palan-
tem i nikomu nie pomagac. Prawda jest taka, ze zazwyczaj uwielbiamy
pomagaé innym. Osoba pomagajaca czuje si¢ dobrze, dzielac si¢ swoja
wiedza, a osoba proszgca o pomoc jest szczesliwa, ze znalazla wsparcie.
Zachecam jedynie do bardziej selektywnego wykorzystywania czasu.
Pomagaj ludziom, kiedy tylko mozesz, ale nie czuj si¢ do tego zobo-
wigzany za kazdym razem.

% ¥ %
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Cwiczenie: okresl, dlaczego nie mowisz ,,nie”

Wypelnij odpowiednig tabele w swoim przewodniku po dziataniach:

o W pierwszej kolumnie zapisz wszystkie rzeczy, ktorym powie-
dziales$ ,,tak” w ciggu ostatnich 30 dni. Nie martw si¢, jesli nie
mozesz sobie przypomnie¢ wszystkich tych sytuacji.

e W drugiej kolumnie wpisz , T, jeSli chciate§ powiedziec ,,tak”,
i,N”, jesli chciate§ odmowié.

e W trzeciej kolumnie przy kazdej pros§bie, ktdrg chciale§ odrzucic,
napisz, dlaczego czules, ze nie mozesz odmoéwic. Dzieki temu
wyrazniej dostrzezesz obszary, nad ktorymi musisz popracowac.

Zastanowmy si¢ teraz, co mozesz zrobié, aby czeSciej wymawiac stowo
1A
»hie”.

Jak opanowac¢ sztuke mowienia ,,nie”

Ludzie czesto majg trudnoSci z wyrazaniem siebie lub proszeniem o to,
czego chcg. W rezultacie, zamiast dziatac z proaktywnym nastawieniem
1 podaza¢ za swoimi marzeniami, reagujg raczej na to, Co przynosi im
zycie. Jesli odnajdujesz si¢ w tym opisie, nadszed?l czas, aby postawié
na swoim 1 osiggng¢ to, czego 1y chcesz.

a) Zacznij od matych rzeczy

Jesli masz trudnoS$ci z méwieniem ,nie”, zachgcam do zmiany w za-
kresie matych kwestii. Zacznij od odmawiania drobnym proSbom wig-
zgcym si¢ z niewielkimi konsekwencjami. By¢ moze zdotasz odmoéwié
wzigcia udzialu w imprezie, na ktorg zostale$ zaproszony. By¢ moze
potrafisz odmowi¢ komus, kto prosi Ci¢ o drobng przysiuge. Na po-
czatku mozesz poczu¢ si¢ nieswojo, ale to oznaka postepu. Ludzie nie
umrg na skutek Twojej odmowy.

b) Przestan si¢ nadmiernie usprawiedliwiaé

Czy probujesz si¢ usprawiedliwiaé za kazdym razem, gdy odmawiasz
spelnienia jakiej$ prosby? Stale widzg u ludzi takie zachowanie. Rzecz
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w tym, ze tak naprawde nie musisz si¢ usprawiedliwiaé. Pamigtasz, jak
brzmi zasada? Kiedy ludzie o co$ prosza, Twojg domyS$lng odpowiedzig
powinno by¢ stowo ,,nie”. Dlatego nie musisz siegaé po falszywe wy-
moéwki, w ktore i1 tak nikt nie uwierzy. Zamiast tego sprobuj powiedzied
prawde:

e Przykro mi, ale nie lubi¢ imprez, wigc tym razem odpuszcze.

e Przykro mi, ale w tej chwili jestem catkowicie skupiony na bardzo
waznym projekcie.

e Przykro mi, ale zlozylem obietnice swoim dzieciom i nie za-
wiode ich.

Nie musisz tez przesadnie przeprasza¢. Czas jest jednym z Twoich najcen-
niejszych zasobdw, wiec po co go marnowac? Szanuj swoj czas i zdo-
badz si¢ na odmowe spelniania prosb, ktére oznaczatyby niezbyt dobre
wykorzystanie czasu. Z poczatku mozesz czuc si¢ nieswojo, mowigc ,,nie”
bez podawania kiepskiej wymowki, ale zachecam do sprobowania. Jesli
trudno Ci postawic na swoim, to ¢wiczenie bardzo Ci pomoze.

¢) Cwicz méwienie ,,nie”

Jesli masz trudnoSci z méwieniem ,nie”, skutecznym sposobem pracy
nad asertywnoscig jest odgrywanie rol. To ¢éwiczenie sprawdzito sie
w wielu r6znych dziedzinach, zwlaszcza w sprzedazy. Wszystko, co
¢wiczysz w ramach méwienia do siebie — albo lepiej do kogo$§ innego
— staje si¢ tatwiejsze do powiedzenia w realnym zyciu.

W ramach ¢wiczenia wyobraZ sobie konkretng sytuacje, w ktorej chcesz
powiedzie¢ ,,nie”. By¢ moze jest to sytuacja, w ktorej jeden z Twoich
wspolpracownikow prosi Cie o przysiuge. Albo znajomy chce, bys po-
szedl na impreze. Teraz wyobraZ sobie, co powiedzialbys w tej kon-
kretnej sytuacji. Zobacz, jak to moéwisz. Poéwicz wypowiadanie od-
mowy na glos. Samo odegranie tej sytuacji w swoim umysle pomoze
Ci, gdy zmierzysz si¢ z rzeczywistg sytuacja.
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d) Oferuj alternatywne rozwigzania

Zamiast mowic ,,nie”, mozesz w razie potrzeby zaproponowac alterna-
tywne rozwigzania. Uwazam t¢ metode za skuteczng, gdy nie chce lub
nie moge powiedzieé ,nie” lub po prostu chce zmodyfikowac proSbe
na swojg korzys¢.

Zal6zmy na przyklad, ze kto$ zaprasza Ci¢ na imprezg, a Ty nie chcesz na
nig i§¢. Mozesz powiedzie¢ co$ w stylu: ,Nie mam ochoty dzi§ wycho-
dzié, ale jesli masz czas, mozemy sie umowic na jutro na lunch”. Oczy-
wiscie pod warunkiem, ze faktycznie chcesz spotkac si¢ z tg osoba. Takie
wyjScie z sytuacji sprawdza si¢ zwlaszcza w przypadku introwertykow.

Usuwanie zadan, ktore wykonujesz niechetnie

Aby uporzgdkowac swoj kalendarz i zmniejszyC poziom stresu, musisz
rowniez usung¢ zadania, ktére wykonujesz z niechecig. Takie zadania
czesto generujg najwiecej stresu. Jesli sg one czeScig Twojej pracy, usu-
ni¢cie ich wszystkich moze nie wchodzi¢ w rachubg, ale prawdopo-
dobnie zdotasz wyeliminowa¢ co najmniej kilka. W ten sposob ula-
twisz sobie zycie 1 bedziesz mie¢ wiecej czasu i energii na rzeczy, ktore
sg dla Ciebie naprawde wazne.

% *k %

Cwiczenie: wyeliminowanie nieprzyjemnych zadan

Stworz odpowiednig tabele w swoim przewodniku po dziataniach:

e W pierwszej kolumnie zapisz wszystkie nieprzyjemne zadania,
ktore musisz regularnie wykonywac. Przeanalizuj dokladnie swoj
dzien. Dzieki temu zyskasz pewnosc, ze o niczym nie zapomnia-
Tes. Jesli to pomoze, zadaj sobie pytanie: ,,Rezygnacja z ktorych
zadan zapewnilaby mi najwiekszy spok6j wewngetrzny i popra-
wila nastr6;j?”

e W drugiej kolumnie zapisz, co mégibys z tym zrobié. Na przykiad
mozesz by¢ w stanie przekaza¢ komus to zadanie, poswiecaé na
nie mniej czasu lub catkowicie wyrzucié je ze swojego kalendarza.
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Mozesz nada¢ mu wzmacniajgce znaczenie i podnie$¢ poziom
swojej samodyscypliny.

E. Uporzadkuj swoje biurko

Batagan na biurku czgsto bywa odzwierciedleniem bataganu w glowie.
Jedng z rzeczy, ktére mozesz zrobic, gdy czujesz si¢ zablokowany lub
masz tendencj¢ do zwlekania, jest zrobienie porzagdkéw w srodowisku
pracy. To sprawdzona metoda i lubie z niej korzystac.

Gdy zaczynasz prace, usun z biurka wszystko, czego nie potrzebujesz.
Wyeliminuj wszystkie czynniki rozpraszajace. Wylacz powiadomienia
w telefonie, usun wszystkie zbedne pliki i zachowaj tylko to, czego fak-
tycznie potrzebujesz. Kiedy pracuje, zazwyczaj potrzebuje na biurku
jedynie komputera.

Warto réwniez pamigtal, ze wyrobienie nawyku sprzgtania biurka
przed rozpoczeciem pracy to Swietny sposdb na przestawienie umysiu
na tryb: ,,Teraz czas na dzialanie”.

k %k sk
Cwiczenie: uporzadkuj swoje biurko

Usun wszystkie zbedne elementy, takie jak pliki, ktorych teraz nie po-
trzebujesz, smartfon itp.

F. Uporzadkuj swoje fizyczne otoczenie

Chaos na biurku czesto bywa odzwierciedleniem chaosu umystowego.
Batagan to nie tylko wyglad pomieszczenia. To takze trzymanie zbyt
wielu niepotrzebnych rzeczy, ktéore ani Ci nie stuza, ani nie przynoszg
Ci jakiej$ radosci. Te rzeczy zasmiecajg Twoj umyst i wplywajg na Ciebie
w subtelny sposdb. Mogg one rozpraszaé uwage, zaburzajgc jasno$¢ my-
§lenia w zderzeniu z problemami.

W swojej ksigzce Magia sprzqtania Marie Kondo opowiada, jak jej klienci
czesto radykalnie zmieniajg swoje zycie po uporzagdkowaniu domu.
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Oto dwie opinie 0sob, ktdre skorzystaly z jej ustug:

Po kursie rzucitem prace 1 zalozylem wlasng firme, robigc cos, o czym ma-
rzylem od dziecka.

Dzigki twojemu kursowt dostrzeglem, czego naprawde potrzebuje, a czego nie.
Wigc sig rozwiodlem. Jestem teraz o wiele szczesliwszy.

Oto sedno sprawy: istnieje zwigzek migdzy fizycznym balaganem a men-
talnym chaosem. Fizyczny batagan moze by¢ dla Ciebie sposobem na
ukrycie swoich uczu¢ i uniknigcie zmierzenia si¢ z pewnymi rzeczami
w swoim zyciu. Pozbywajgc si¢ tego, czego nie potrzebujesz, czesto do-
strzezesz, czego naprawde pragniesz. I na odwrot: batagan umystowy
moze de facto prowadzic do powstania bataganu fizycznego.

Uporzadkowanie srodowiska oznacza pozbycie sie wszystkiego, czego nie
potrzebujesz, i zachowanie tylko tego, co jest Zrodtem radosci. Wymaga
to usuniecia niepotrzebnych rzeczy ze swojego zycia, nie tylko przez
umieszczenie ich w szufladzie lub w przechowalni. Uporzgdkowanie
jest jednorazowym aktem polegajacym na zobowigzaniu do pozbycia
si¢ wszystkiego, co Ci nie stuzy.

W skrécie — oto jak uporzadkowac swoje otoczenie.

Posortuj swoje rzeczy wedlug kategorii
Marie Kondo zaleca uporzadkowanie posiadanych rzeczy w nastepu-
jacej kolejnosci:

e ubrania,

o ksigzki,

e dokumenty,

e rozmaite przedmioty,

e przedmioty o wartoSci sentymentalne;j.
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Pogrupuj wszystkie elementy w odpowiednie kategorie

Zacznij od ubran. Po16z je wszystkie na podtodze w jednym pokoju.
Nastepnie wez kazdg sztuke ubrania do reki i zadaj sobie pytanie, czy
naprawde chcesz jg zatrzymac. Wyobraz sobie, ze dzisiaj widzisz dany
element garderoby w sklepie. Czy kupilbys go ponownie?

Ksiazki

Wez po kolei kazda ksigzke do r¢ki i zobacz, jakie uczucia w Tobie budzi.
Czy chcialby$ codziennie widzie¢ na poélce ksigzke, ktorg trzymasz
w reku? Jesli nie, warto si¢ jej pozbyc¢. Jesli trzymasz na polce nieprze-
czytane ksigzki, prawdopodobnie powiniene$ je sprzedac lub komus$
oddac, chyba ze jeste§ podekscytowany perspektywg ich przeczytania.
Ale w gruncie rzeczy, gdybys naprawde chcial je przeczytad, juz bys to
zrobit, prawda? Ponadto, jesli poczujesz potrzebe przeczytania tej ksigzki,
zawsze mozesz kupi¢ nowy egzemplarz.

Dokumenty

Zasadniczo dokumenty nalezy wyrzucac. Tak naprawde papierologia
rzadko jest zrodtem radoSci, prawda?

Marie Kondo zaleca przechowywanie tylko tych dokumentow, ktore
nalezg do jedne;j z trzech ponizszych kategorii:
e dokumenty bedgce w biezgcym uzytku,
o dokumenty potrzebne przez ograniczony czas,
e dokumenty, ktére muszg by¢ przechowywane przez czas nieo-
kre$lony.

Nalezy pamicgtac, ze kategoria ta nie obejmuje dokumentéw o wartosci
sentymentalnej, takich jak listy.

Rézne przedmioty

Ta kategoria obejmuje wszystkie pozostate przedmioty w domu, z wy-
jatkiem rzeczy o wartosci sentymentalnej. Moze obejmowacé ptyty CD,
sprzet elektryczny, akcesoria itp. Podziel elementy w tej kategorii na
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glowne podkategorie, ktore majg dla Ciebie sens. Nastepnie wez kazdy
przedmiot do reki i zdecyduj, czy chcesz go wyrzucié, czy zatrzymac.
Ponownie si¢ upewnij, ze pozbywasz sie wlasnie wszystkiego, co nie
przynosi Ci zadnej radosci.

Przedmioty o wartosci sentymentalnej

Pozbycie si¢ przedmiotéw o warto$ci sentymentalnej moze by¢ wyzwa-
niem, ale to wspaniala okazja do zastanowienia si¢ nad swojg przeszio-
§cig by pozwolic jej odejs¢ i otworzy¢ sie na nowe mozliwosci. Jak pigk-
nie ujela to Marie Kondo: Powinnismy cenic nie nasze wspomnienia, lecz
osobe, ktorq stalismy sig dzigkt doswiadczeniom z przesziosci.

Nie bgj si¢ zatem pozbywac przedmiotow, przez ktére utkngtes w prze-
szlosci. Wiele z nich odegralo juz swojg role. Jesli nie sg Ci absolutnie
potrzebne, aby i8¢ naprzéd, zrezygnuj z ich posiadania.

Wyrzu¢ lub oddaj przedmioty, ktorych juz nie potrzebujesz

W16z do workow 1 wyrzué wszystkie przedmioty, ktorych nie cheesz prze-
chowywaé. Mozesz je rowniez sprzedac lub przekaza¢ komus za darmo.
Jesli masz trudnosci z pozbyciem sie pewnych przedmiotow, zwlaszcza
tych o wartosci sentymentalnej, zadaj sobie pytanie: ,,Czy mam trudnoSci
z pozbyciem si¢ ich z powodu przywigzania do przeszlosci, czy z po-
wodu leku przed przyszloScig?”. Usunigcie rzeczy, ktérych juz nie po-
trzebujesz, moze wymagac pozbycia si¢ przedmiotoéw z przesziosci, aby$
mogt cieszyC si¢ terazniejszoscig i skupi¢ na budowaniu wymarzonej
przyszlosci. I cho¢ mozesz poczucé obawe, ze pozbedziesz si¢ zbyt wielu
rzeczy ze swojego domu, tak naprawde rzadko bedzie to odczuwalne.

Zadaj sobie nastepujace pytania:
e ,,Czy kiedykolwiek uzyje¢ tej ksigzki do nauki hiszpanskiego?”
e ,,Czy znowu zaczng stuchac tych starych plyt CD?”
o ,,Czy zagram jeszcze na tej gitarze?”

Za kazdym razem, gdy patrzysz na przedmiot i decydujesz si¢ go zatrzy-
mac lub wyrzucié, jeste§ zmuszony pomysle¢ o tym, co naprawde jest
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dla Ciebie wazne. Wybierajgc to, co chcesz posiadaé, wybierasz sposob,
w jaki chcesz zy¢, wartoSci, ktorymi chcesz si¢ kierowacé, i przedmioty,
ktore naprawde cenisz.

Kroétko moéwige, posprzatanie przestrzeni do zycia pozwoli Ci usungé
wszystkie rzeczy, ktore obcigzaly Ci¢ przez te wszystkie lata. Pozbycie
sie¢ balaganu ze swojego zycia daje jasny obraz przyszlosci. Dzigki
temu poczujesz si¢ bardziej zakorzeniony w terazniejszoSci i zmoty-
wowany do dgzenia w kierunku swoich celow.

Jest takie powiedzenie: ,, To, co posiadasz, w konicu zaczyna posiadac
ciebie”. Jesli to prawda, jakie przedmioty chcesz posiadac? Takie, ktore
kochasz i ktore odzwierciedlajg Twoje zainteresowania, wartosci i osobo-
wos¢, czy nudne przedmioty nieprzynoszace Ci juz zadnego pozytku?

Dodatkowa wskazowka: aby podjaé decyzje, co warto zachowadé, a co
wyrzucié, zadaj sobie pytanie, dlaczego w ogole posiadasz ten konkretny
przedmiot. Kiedy go kupites i jakg funkcje pelnit w Twoim zyciu? Ocen
na nowo jego przydatno§¢. Jesli juz wywigzal si¢ ze stawianego przed
nim zadania, by¢ moze nadszed! czas, aby usungé go ze swojego zycia.

Jesli chcesz dowiedzie¢ sie wigcej o tym, jak uporzagdkowaé swoje oto-
czenie, polecam lekture ksiazki Magia sprzqtania.

% ¥ %

Cwiczenie: uporzadkuj swoje fizyczne otoczenie

Wykonaj ¢wiczenia w odpowiedniej czeSci przewodnika po dziataniach.

G. Zweryfikuj swoje plany
Czy czujesz si¢ przytloczony i masz wrazenie, ze nie robisz wystarcza-
jaco duzo?

Czy kiedykolwiek pomyslales, ze mozesz po prostu biednie szacowac
ilos¢ czasu potrzebnego na wykonanie zadan? Ogoélnie rzecz biorac,
ludzie sg kiepscy w planowaniu. Przeceniamy to, co mozemy osiggnaé
na przestrzeni roku, i w duzej mierze nie doceniamy tego, co mozemy
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zrobi¢ w ciagu dekady. Kiedy wyznaczamy cele, zwykle mamy nierea-
listyczne oczekiwania, nie bierzemy pod uwage czarnych scenariuszy
1 niespodziewanych wydarzen. Planujac przysztosé, warto by¢ optymista,
ale czesto niezbedna jest takze zdrowa dawka realizmu.

Moja ulubiong zasadg jest po prostu podwojenie czasu, ktory uwazam
za potrzebny do wykonania zadania. W rezultacie jego ukonczenie
rzadko zajmuje mi wigcej czasu, niz si¢ spodziewam, co sprawia, ze CZuj¢
sie bardziej produktywny i mam wiekszg kontrole nad swoim dzialaniem.
W zwiagzku z tym, jesli czesto towarzyszy Ci poczucie przytloczenia
lub nigdy nie masz wystarczajaco duzo czasu na ukonczenie pracy, za-
checam do podwojenia czasu, jaki przewidujesz na wykonanie zadan.
Wyprobuj te metode i zobacz, co si¢ dzieje w ciggu dnia i jak si¢ czujesz
po jego zakonczeniu. By¢ moze zdasz sobie sprawe, ze nieprecyzyjne pla-
nowanie moze wygenerowac niepotrzebny stres i negatywnie wplywac
na Twojg samoocene. Prawdopodobnie odkryjesz, ze dajac sobie wigcej
czasu, wykonasz takg samg ilo§¢ pracy — jesli nie wigcej — 1 poczujesz
si¢ znacznie lepie;j.

H. Robienie wystarczajacych przerw

Czy pracujesz bez przerwy od rana do wieczora, nie robigc wystarcza-
jacych przerw? W koncu trzeba sie staraé, prawda?

Chociaz pewnie wierzysz, ze liczy si¢ kazda minuta pracy i im mniej
przerw robisz, tym bardziej produktywny bedziesz, badania pokazujg
co$§ przeciwnego. W rzeczywistosci osoby osiggajace wysokie wyniki
robig sobie regularne przerwy, poniewaz wiedza, ze pozwoli im to
osigga¢ wyniki na najwyzszym mozliwym poziomie. Na przykiad
Brendon Burchard, autor bestsellera Skuteczne nawyki, traktuje przerwy
bardzo powaznie i zaleca swoim klientom przerywanie pracy co 45 — 60
minut.

Fesli lgdujesz tytkiem na krzesle, ustaw piecdziesigciominutowy
stoper na telefonie lub komputerze. Po piecdziesigciu minutach, bez
wzgledu na to, nad czym pracujesz, wstan, poruszaj sig, pooddychaj,
pomysl, co dalej, a nastepnie wroc do pracy.
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A Ty? Jak czesto powiniene$ robi¢ przerwy? Ponizej znajdziesz naj-
skuteczniejsze techniki w tym zakresie:

Co 75 - 90 minut:

Robert Pozen, autor ksigzki Extreme Productivity. Boost Your Results, Reduce
Your Hours, zacheca do robienia sobie przerw co 75 — 90 minut. Wynika
to z faktu, ze trudno jest pozostac ciggle skupionym przez 90 kolejnych
minut.

Co 52 minuty:

Startup Draugiem Group przeprowadzil eksperyment i odkryl, ze naj-
bardziej produktywni ludzie robili sobie cz¢ste przerwy: pracowali 52
minuty i odpoczywali 17 minut. Choc te przerwy mogg si¢ wydawaé
dlugie, w rzeczywistosci, jesli potrafisz by¢ skupiony przez 52 minuty,
bedziesz bardziej efektywny w pracy, a Twoje przerwy beda zastuzone.

Co 25 minut:

Nazywa si¢ to technikg Pomodoro. Zaktada ona prace przez 25 minut
i robienie S-minutowych przerw co p6t godziny.

Kt6rg metode powinienes zastosowac? To zalezy. Jedynym sposobem,
aby ustalié, ktora najlepiej sprawdzi si¢ w Twoim przypadku, jest wy-
prébowanie ich wszystkich. Zachecam do przetestowania kazdej me-
tody przez tydzien i sprawdzenia, ktéra z nich najlepiej si¢ sprawdza.
Nalezy pamigtaé, ze moze to rowniez zaleze¢ od wykonywanych zadan.
Na przyktad w przypadku zadania, ktore wymaga duzej kreatywnosci,
by¢ moze najlepszym rozwigzaniem bedzie praca w blokach po 75 — 90
minut, poniewaz da Ci to wigcej czasu na wejscie w petne ,,flow”. Z kolei
w przypadku zadan wymagajgcych minimalnej koncentracji praca w od-
stepach 25-minutowych moze by¢ bardziej efektywna.
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Trudno Ci sie zmotywowac? Czujesz, ze tkwisz w miejscu, i nie mozesz
wykonac kluczowych zadan? Jesli tak, czas wprowadzi¢ zmiany i odnalezc¢
utracona motywacje. Thibaut Meurisse, autor poczytnych poradnikow

i trener, chee Ci pomoc odzyskac¢ wewnetrzny naped. Jego najnowsza
ksiazka to jasny i zwiezly przewodnik, ktory pokazuje, jak to zrobic. Dzieki
prostym instrukcjom, rzeczowym strategiom i praktycznym ¢wiczeniom
odbudujesz motywacje i przezwyciezysz prokrastynacje. W rezultacie
pozbedziesz sie poczucia winy — i wreszcie ruszysz do przodu, by zy¢
zyciem, jakiego pragniesz!

7 ksiazki dowiesz sie miedzy innymi:

e co zrobic, by oderwac sie od miejsca, w ktorym tkwisz,
i odzyska¢ motywacje

e jak uporzadkowac¢ umyst i otoczenie, aby na powrot poczuc
wewnetrzny naped

e na czym polega 25 prostych, ale skutecznych strategii
odzyskiwania motywacji

¢ wjaki sposob wzmocni¢ poczucie wlasnej wartosci
i doladowac¢ motywacje

o jak utrzymywac dynamike w dzialaniu i nie traci¢ motywacji
w dhuzszej perspektywie
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