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Dobra organizacja nie polega na tym, zeby mie¢ tad w szufladach i kolorowe etykiety na segregatorach. To jest
bardziej techniczna sprawa: sprawiasz, ze wazne dziatania stajg sie tatwiejsze do rozpoczecia, trudniejsze do
przeoczenia i mniej podatne na chaos. Kiedy robisz to konsekwentnie, przestajesz zy¢ w trybie gaszenia pozarow.
Zaczynasz dziata¢ wedtug wiasnych priorytetéw, a nie wedtug tego, co akurat zadzwonito, napisato albo wpadto

do kalendarza.

W podejsciu Briana Tracy do organizacji powraca jedna mysl: nie musisz miec ,idealnego systemu”, musisz mie¢
system, ktéry znika z pola widzenia, a jednoczesnie prowadzi cie do skutecznych decyzji. Ponizej znajdziesz 7
krokéw, utozonych tak, zeby dato sie je wdrozy¢ w realnym zyciu, nawet jesli masz duzo spraw na gtowie i czasem

nie masz czasu na dopieszczanie narzedzi.

Zacznij od porzadku w tym, co jest w twoim zasiegu

Organizacja zwykle zaczyna sie od czego$ banalnego, ale niezwykle upierdliwego: cztowiek gromadzi
zobowigzania i informacje szybciej, niz potrafi je przetworzyé. W efekcie narasta ,batagan poznawczy”. Nawet jesli

fizycznie wszystko lezy na miejscu, w gtowie kraza niedokonczone watki, a one kradna energie i skupienie.

Krok pierwszy w ujeciu Tracy to uswiadomienie sobie, ze twoim zadaniem jest zarzadzanie wtasnym czasem i
uwage trzymac na rzeczywistosci, a nie na domystach. W praktyce chodzi o zebranie w jedno miejsca tego, co cie
rozprasza: lista zadan, terminy, sprawy do zatatwienia, informacje do przeczytania, projekty, ktére ,jeszcze nie sa
gotowe”. Dopiero wtedy mozesz powiedzie¢: co jest pilne, co wazne, a co moze poczekaé albo wcale nie jest

twoim problemem.

Jesdli pracujesz w biurze, najczesciej problemem nie sa ,zadania”, tylko brak wspdélnej skrzynki na decyzje. Jeden
watek siedzi w poczcie, drugi w komunikatorze, trzeci w notatkach na telefonie, czwarty w kalendarzu, a piaty w

gtowie. Rozwiazanie jest proste, cho¢ nie zawsze przyjemne: przestan trzymac czes¢ zycia poza systemem.

W mojej pracy wielokrotnie widziatem, ze wystarczy jedna porzadna sesja ,przeniesienia” i nagle okazuje sie, ze
potowa rzeczy nie wymaga natychmiastowego dziatania. Wymaga jedynie wpisania ich do wtasciwego miejsca i

ustalenia daty albo kolejnego kroku. To jest pierwsza wygrana, bo odzyskujesz poczucie kontroli.

Zdefiniuj cele tak, zeby mozna byto je realizowac od razu

Cele czesto brzmiag dobrze na papierze, ale w praktyce sg zbyt ogdlne. ,Lepsza organizacja”, ,wiecej klientow”,
ozwdj kompetencji’, ,zdrowiej zy¢" - to sg kierunki, nie zadania. Z takimi hastami organizacja nie ma czego

.Cchwyci¢”, wiec zaczynasz dziata¢ chaotycznie: raz cos, raz nic, bo nie ma ostrych granic.

Krok drugi w podejéciu Tracy polega na jasnym okresleniu, co doktadnie chcesz osiagna¢. Nie jako hasto, tylko
jako efekt, ktéry da sie rozpoznac. Jezeli chcesz rozwija¢ kompetencje, doprecyzuj, co konkretnie opanujesz i jak
sprawdzisz postep. Jesli celem jest pozyskanie klientéw, okredl, jakich klientéw i w jakim rytmie bedziesz dziatac.

Dla jednych bedzie to liczba rozméw, dla innych liczba ofert, dla jeszcze innych liczba odpowiedzi na zapytania.

Wazny szczegdt: cele musza dawac sie przetozy¢ na kroki. W przeciwnym razie kazdy dzien staje sie przegladem

ambicji, a nie realizacja planu.
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Zeby to poczué, mozesz zadaé sobie jedno pytanie, ktére weryfikuje jakos$é celu: gdybym miat wzigé pierwszy
maty krok jutro rano, co bym zrobit? Jesli nie potrafisz odpowiedzie¢ w jednym zdaniu, cel jest prawdopodobnie

zbyt mglisty.

Porzadkuj zadania wedtug priorytetow, nie wedtug emocg;ji

Jednym z najczestszych btedow jest mieszanie priorytetu z pilnoscia. Pilne jest to, co wywotuje stres tu i teraz.
Priorytetne jest to, co realnie przesuwa cie w strone celu. Pilnos¢ bywa gtosna, priorytety bywa ciszej, ale to one

odpowiadaja za wyniki.

Krok trzeci Tracy to wyrazne rozrdznienie priorytetow i ograniczenie wptywu ,najgtosniejszego tematu”. Jesli masz
liste spraw, uczysz swéj mdzg kolejnosci: najpierw to, co najwazniejsze, potem reszta. Nie oznacza to, ze

ignorujesz drobne sprawy, tylko ze nie pozwalasz im ustawia¢ harmonogramu.

W praktyce pomaga prosta decyzja: przypisz kazdemu zadaniu kategorie, a potem trzymaj sie jej w pracy dnia.
Wiem, ze brzmi to jak schemat, ale dziatanie schematéw w organizacji jest normalne, bo mdzg nie powinien

kazdego dnia wymysla¢ na nowo, co ma znaczy¢ ,najwazniejsze”.

Jesli nie chcesz wchodzi¢ w skomplikowane metody, wystarczg trzy poziomy: dziatania kluczowe dla cely,
dziatania wazne, ale nie krytyczne, oraz rzeczy ,operacyjne”, ktdre utrzymujg sprawnos¢. Gdy to sobie

uporzadkujesz, przestajesz reagowaé emocjami.

Planuj dzien z mysla o energii, nie tylko o godzinach

Krok czwarty Tracy to codzienny plan oparty na tym, co naprawde ma znaczenie. Nie chodzi o szczegdtowy
harmonogram co do Brian Tracy e-book minuty. Chodzi o to, zeby dzieh miat ,rdzen” i zeby$ wiedziat, co zrobisz,

zanim zaczniesz fapac tematy z zewnatrz.

W wielu organizacjach ludzie planujg w sposdb formalny: kalendarz zapetniony spotkaniami, a miedzy nimi puste
miejsce, ktére w praktyce zostaje zjedzone przez nieprzewidziane sprawy. Ja wole plan, ktéry zostawia bufor i
uwzglednia energie. Najczesciej najlepsze okna produktywnosci sg krotsze, niz nam sie wydaje, i to zwykle one

decyduja o tym, czy projekt ruszy.

Z mojego doswiadczenia: jesli masz dwa zadania o wysokiej wadze, nie probuj ich ,wciska¢” w jeden dtugi blok.
Lepsze efekty daje podzielenie dnia na cze$¢ wymagajaca skupienia i czes¢, w ktdérej odpowiadasz, przegladasz,

koordynujesz. Dzieki temu nie cierpisz w potowie dnia, gdy spada koncentracja.

Trik organizacyjny jest taki: w planie dziennym wybierz zadania, ktére maja realny wptyw na cele, i zréb je zanim

dzien wpadnie w tryb reaktywny. To jest najwieksza réznica miedzy planem ,na papierze” a planem, ktory dziata.

Wprowadz rytm przegladow, zeby system zyt

Nawet najlepszy plan sie rozjezdza, jesli nie masz rytmu korekty. Wiele oséb robi porzadek raz, a potem przez
tygodnie wraca do chaosu, bo nowe sprawy, zmiany priorytetdw i pojawiajgce sie zaleznosci nie trafiaja do

wiasciwego miejsca.

Krok piaty Tracy to regularna kontrola postepdéw i aktualizacja priorytetéw. Nie musi to by¢ codzienna biurokracja.
Chodzi raczej o krétkie petle informacji: sprawdzasz, co masz, co zrobiono, co utkneto i co trzeba przestawié. Jesli
tego nie robisz, system zaczyna udawal, ze dziata, podczas gdy w rzeczywistosci coraz bardziej odbiega od

rzeczywistosci.
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Przeglad moze by¢ cotygodniowy i wtedy obejmuje projekty oraz terminy. Moze by¢ codzienny, krotki, z
naciskiem na plan na dzis. W praktyce sprawdza sie podejscie: codziennie krétko, raz w tygodniu petniej. Dzieki

temu nie utkniesz w ,porzadkowaniu”, tylko utrzymasz system w ruchu.
Ponizej porzadkuje te pie¢ pierwszych krokdw w formie, ktora tatwo przepisa¢ do wtasnych notatek.

1. Zbierz w jedno migjsca to, co cie rozprasza i co wymaga decyzji.

2. Ustal cele w sposéb mierzalny i mozliwy do przetozenia na dziatania.
3. Nadaj zadaniom priorytet wedtug celu, nie wedtug pilnosci.

4. Zaplanuj dzier wokot zadan kluczowych, z uwzglednieniem energii.

5. Wprowadzaj rytm przegladdw, zeby system nie rozjezdzat sie z rzeczywistoscia.

Najpierw decyzja, potem dziatanie (i mniej ,,zaczynam”, wiecej
.koncze")

W organizacji jest paradoks. Ludzie mysla, ze problemem jest brak czasu, a czesto problemem jest brak decyzji.
Zaczynasz liczy¢, szukad, rozktadad i przygotowywal, a dopiero potem okazuje sie, ze nie ustalites, czym

doktadnie jest ,zrobione”. Wtedy dziatanie nie domyka sie i wraca w kolejnych godzinach lub dniach.

Krok szésty Tracy uderza w sedno: skupiaj sie na tym, co prowadzi do ukonczenia i co daje widoczny efekt. W
moim przypadku najtrudniejsze byto nauczenie sie zamykania zadan w sensownych ramach. Nie chodzi o

perfekcje. Chodzi o jasny koniec.

Przyktad: jesli masz przygotowal prezentacje, to ,zrobione” nie znaczy ,otwarte w PowerPoincie”. Zrobione
znaczy: gotowe slajdy, wtasciwy zestaw argumentow, dopiety format i wersja, ktéorg mozna wystac. Brzmi to
szkoleniowo, ale rdznica miedzy ,otwarte” a ,wystane” jest ogromna. Gdy to doprecyzujesz, masz mniejsza

sktonnos¢ do odktadania w nieskonczonosé.

W praktyce pomaga reguta domykania: kiedy planujesz zadanie, dopisz w gtowie lub w notatce, jak wyglada
moment zakonczenia. To dziata szczegolnie dobrze przy zadaniach administracyjnych, ktére lubiag sie rozmywad:

rozliczenia, wnioski, odpowiedzi, dokumenty. Tam fatwo utkna¢ w ,jeszcze chwile dopracuje”.

Ustal kolejnosc i wykonuj pojedynczo, bez ciagtego przetaczania sie

Krok siédmy Tracy dotyczy konsekwencji w realizacji: wprowadzaj dyscypline wykonywania jednego zadania w
danym czasie. Wielozadaniowos¢ brzmi jak produktywnos$¢, ale w praktyce czesto oznacza ukryty koszt

przetaczania uwagi i rosnacy czas potrzebny na powrét do wiasciwego toru.

W realnym zyciu przetaczanie dzieje sie samo: mail, telefon, komunikator, ludzie, ,krétka sprawa”, ktéra nie jest
krétka. Dlatego wazniejsza od dobrych intencji jest konstrukcja dnia. Jesli zaplanujesz bloki na gteboka prace, a

komunikacje zamkniesz w oknach, twoja koncentracja przestanie byé pozyczana od wtasnego czasu.

Z doswiadczen wielu osdb, takze u mnie, dziata prosta zasada: zadania wymagajace myslenia nie mieszaja sie z
zadaniami wymagajacymi reagowania. Reagowanie ma swoje miegjsce, ale nie w srodku pracy nad projektem.

Inaczej projekt bedzie zawsze ,prawie gotowy”, a ty bedziesz zy¢ w stanie ciggtego wchodzenia i wychodzenia.
Ponizej drugi i ostatni zestaw listy, zeby domkna¢ 7 krokdéw w czytelny sposob.

6. Koncentruj sie na efektach i koncz zadania w okreslonych ramach, nie w pét-stanie.

7. Utrzymuj porzadek wykonania: pojedyncze zadania w blokach, ogranicz przetaczanie uwagi.



Jak to wdrozy¢, jesli masz chaos zamiast wolnej przestrzeni

Najczestsze pytanie brzmi: ,OK, brzmi sensownie, ale jak to robié, gdy mam za duzo i caty czas co$ wpada?”. Tu

wchodzi praktyka, czyli zgoda na kompromisy.

Po pierwsze, nie zaczynaj od idealnej organizacji. Zacznij od matego ,minimum uzytecznosci”. Dla wielu oséb
bedzie to jedno miejsce na zadania, jeden kalendarz na terminy i krotkie sprawdzenie priorytetéow rano. Jesli dzis
masz pie¢ zrédet, celem nie jest od razu wymieni¢ catego systemu, tylko ograniczy¢ liczbe miejsc, w ktérych twoja

uwaga ,nie wie, gdzie ma byc¢".

Po drugie, ustal state momenty decyzji. W organizacji najbardziej kosztowne jest podejmowanie decyzji w stresie i
w biegu. Jesli masz rytm przegladu, to decyzje sa podejmowane w planowanym czasie. To zmniejsza ryzyko, ze

zareagujesz na nowy temat kosztem najwazniejszego.

Po trzecie, wybieraj ,pierwsze zwyciestwo” dnia. Niech to bedzie mate zadanie o wysokiej wartosci, ktore rusza
kolejne kroki. Na przyktad: jesli projekt utknat, pierwszym krokiem moze by¢ przygotowanie pierwszego szkicu

albo zebranie danych. Wtedy dzien ma ruch, nawet jesli reszta spotkan pojdzie swoim rytmem.

| wazna rzecz: jesli w twoim kalendarzu jest duzo spotkan i obowigzkdw, zorganizuj sobie obrone koncentracji. To
nie jest egoistyczny kaprys, to warunek realizacji celéw. W praktyce oznacza to, ze plan dzienny ma przynajmniej

jeden blok, ktérego nie oddajesz innym sprawom.

Typowe putapki, ktore psuja organizacje (i jak je obejs¢)
W organizacji tatwo wpas¢ w kilka nawykdw, ktore z czasem robig wiecej szkody niz chaos.

Pierwsza putapka to ,planowanie wszystkiego”. Kiedy wpisujesz w kalendarz zbyt duzo, system przestaje
odzwierciedla¢ rzeczywisto$¢. Niby jeste$ zajety, ale nie masz przestrzeni na poprawki. Skonczy sie to tym, ze
codziennie przekreslasz kolejne punkty i ro$nie poczucie porazki. Lepsza jest zasada realistycznego marginesu:

zaplanuj rdzen dnia i zostaw bufor na to, co nie zalezy od ciebie.

Druga putapka to zbyt ogolne cele, o ktorych pisatem wczesdniej. Jesli cel nie ma pierwszego kroku, to w praktyce

staje sie ,fadnym ttem”. Organizacja wtedy nie ma do czego wrdcic.

Trzecia putapka to brak domykania. Jesli zadanie jest wcigz ,prawie gotowe”, system zaczyna generowac kolejne
wyjscia awaryjne, bo wszystko sie pietrzy. Rozwigzaniem jest doprecyzowanie kryterium zakonczenia. Kiedy

cztowiek wie, co znaczy finish, ma mniej powrotow i mniej wahan.

Czwarta putapka to brak przegladu. Nawet jesli wszystko robisz dobrze, swiat sie zmienia. Nowe informacje,

zmiany priorytetow, przesuniete terminy. Bez rytmu korekty system staje sie mapa nieaktualna.

Przyktad dnia wedtug krokéw Tracy, bez teatralnych efektow

Zatézmy, ze pracujesz nad projektem, do tego reagujesz na biezace sprawy i masz kilka spotkan. Co mozesz

zrobi¢, zeby te siedem krokdéw zadziatato?

Rano porzadkujesz rzeczy, ktére wymagaja decyzji, i wybierasz zadania kluczowe. Najpierw dziata priorytet,
potem reszta. Ustalasz, co jest celem twojego bloku pracy, i dopiero w drugiej kolejnosci wchodzisz w
korespondencje. Jesli co$ pilnego przychodzi w czasie skupienia, notujesz to na osobnej liscie i wracasz po
zakonczeniu bloku. Po potudniu robisz cze$¢ operacyjna: odpowiedzi, organizacja, uzgodnienia. Na koncu dnia

masz krétkie domkniecie: co jest zrobione, co przechodzi na jutro i co trzeba przestawic.



Brzmi prosto, ale to wtasnie prostota jest skuteczna. Organizacja nie polega na wielkich rewolucjach. Polega na

powtarzalnosci decyzji i na tym, ze twoje dziatania sg spojne z celami.

Na co uwazad, jesli masz duzo pracy tworczej albo prace ,,na ludzi”
Nie kazda branza dziata tak samo, ale logika krokéw Tracy pozostaje przydatna. Uwaga tylko na szczegéty.

Jesli twoja praca ma charakter tworczy, priorytety czesto przechodzg przez faze niepewnosci. Wtedy celem nie
jest natychmiastowy wynik, tylko przejscie przez kolejne etapy: szkic, wersja robocza, recenzja, iteracja,

dopracowanie. To nadal jest domykanie, tylko na poziomie etapu.

Jedli twoja praca polega gtéwnie na kontakcie z ludZmi, w praktyce najwiekszym zagrozeniem jest ,wcigganie” w
cudze problemy. Organizacja wtedy oznacza granice: co robisz, co delegujesz, co odktadasz i jak szybko dajesz

odpowiedzi. Priorytety nie znikaja, tylko zmienia sie ich forma: w decyzjach o czasie i odpowiedzialnosci.

W obu przypadkach dziata to samo: system ma pomagac ci wraca¢ do wiasciwej kolejnosci dziatan.

Zamiast ambicji, wybierz rytm

Najbardziej realistyczna czes¢ wdrazania krokéw Tracy to zgodzenie sig, ze organizacja nie jest jednorazowym
projektem. To nawyk i rytm. Raz na jaki$ czas trzeba zrobi¢ porzadki, dopasowac cele, skorygowac priorytety i

zamknac to, co juz domknac sie da.

Jesli miatbym wskazac¢ jedng wspdlna ceche tych siedmiu krokow, to bytaby nig decyzyjnosé. To nie jest system
dla fanéw narzedzi. To jest system, ktdéry pomaga podejmowac wtasciwe decyzje o tym, co robisz teraz, co jutro, a

czego nie robisz wcale.

Brian Tracy od lat podkresla, ze wynik bierze sie z koncentracji na dziataniach, ktére naprawde przesuwajg sprawy
do przodu. Kiedy wprowadzasz te kroki w swoje zycie, przestajesz by¢ zaktadnikiem kolejnych bodzcédw. Stajesz
sie osobg, ktora planuje dzieh pod cele, domyka zadania i utrzymuje tempo bez bezsensownego pospiechu. A to,

wbrew pozorom, jest jedna z najtrudniejszych i najbardziej cennych umiejetnosci w pracy i poza nia.



