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Wigcej pozytywnych opinii o ksigzce

~Znakomita ksigzka Laury Stack pomaga lepiej organizowa¢ dziatania oraz pracowac
szybciej i efektywniej, niz wydaje sig to mozliwe”.

— Brian Tracy, autor ksiazek Zjedz te Zzabe (wydanie polskie MT Biznes, Konstancin-
-Jeziorna 2005) i No Excuses! (Zadnych usprawiedliwien!)

.1a ksigzka pozwoli ci oszczedzi¢ czas i pienigdze, a przede wszystkim zachowac zdro-
wie psychiczne. Laura Stack dostarcza w niej uzyteczng wiedze oraz cenne inspiracje
utatwiajace zycie w $wiecie petnym pospiechu i wielu pilnych zadan”.

— Tim Sanders, autor poczytnych ksiazek i byty dyrektor Yahoo! ds. rozwiazan
systemowych

.Nie znam nikogo, kto bytby lepiej zorganizowany niz Laura Stack, miat wiecej energii,
a przy tym czerpat wigcej zadowolenia z zatatwiania spraw. Naprawde. To nie s teore-
tyczne dywagacije, lecz wnioski z osobistej praktyki zyciowej. Jesli czujesz, ze masz za
duzo pracy, przeczytaj te ksiazke. Znajdziesz w niej wskazowki, taktyki i strategie po-
zwalajgce oszczedzi¢ czas oraz poprawi¢ skuteczno$é dziatan i pogtebic ptynace z nich
zadowolenie”.

— Mark Sanborn, autor ksiazek Up, Down, or Sideways (W gére, w dét lub na boki)
i The Fred Factor

.Proponowana przez Laure Formuta Produktywnego Toku Pracy (Productivity Workflow
Formula) pomoze ci tworzy¢ 95% wartosci firmy sitami 5% obecnego zatrudnienia.
To kolejne cenne narzedzie oferowane przez profesjonalistke wydajnosci!”

— Jeff Bettinger, szef strategii kadrowej, HelpMyResume.com

~Jestem goracym zwolennikiem propozycji Laury Stack, gdyz jest ona absolutng mistrzy-
nig efektywno$ci dziatania — uczy, jak osigga¢ wiecej mniejszym wysitkiem. Czas stat
sie dla mnie, podobnie jak dla wielu, nowg walutg. Zawsze mozna wigce] zarobic,
czasu nie da sie jednak rozciggngé. Laura uczy lepszego wykorzystania tego, ktéry
mamy, z korzy$cig dla realizacji wtasnych zamierzen. Dla mnie to rzecz bezcenna. Ksigz-
ka ta skfania do prostych i skutecznych dziatan radykalnie zwigkszajacych produktyw-
no$¢ i poczucie spetnienia”.

- Joe Calloway, autor ksiazki Becoming a Category of One (Stajac si¢ kategorig
jednosci)

~Pomys$Ino$¢ w biznesie wymaga dzi§ zdolno$ci przywddczych, strategii i specyficznej

przenikliwos$ci. Esencjg systemu produktywno$ci Laury Stack sg strategie stuzace
maksymalizacji tych waznych cech. Przeczytajcie te ksiazke! Wdrozenie opisanego
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w niej systemu uruchamia potencijat strategicznego myslenia i efektywnos$ci, pozwa-
lajagc maksymalizowa¢ rezultaty. U nas to poskutkowato i gwarantuje ze u was tez sig
sprawdzi!”

— Mike Howard, dyrektor ds. bezpieczenstwa, Microsoft Corporation

W tym inspirujgcym i pragmatycznym przewodniku znajdujemy konkretne strategie
rozwigzywania najtrudniejszego problemu §wiata pracy, jakim jest zarzagdzanie czasem.
Nareszcie kto$ zdat sobie sprawe, ze dziatamy na ostatnich obrotach. Laura Stack prze-
kazuje uzyteczne pomysty, jak je zmniejszy¢, zredukowaé, ograniczyé”.

- Rory Vaden, wspéizatozyciel Southwestern Consulting oraz autor bestsellera
.New York Times'a" Take the Stairs (Wchodzmy schodami)

.Jesli masz tyle do zrobienia, ze nie wiesz, od czego zacza¢, to kup te ksigzke!”
- Randy Gage, autor ksiazki Prosperity Mind (Umyst oddany pomysinosci)

~Jeste$ przepracowany, zestresowany i przyttoczony, a mimo to wcigz nieefektywny?
Laura Stack moze ci pomdc. Kup te ksigzke i przestudiuj ja. Osiggniesz wiecej, pracu-
jac mniej i w mniejszym stresie. To jest mozliwe! Zobacz, jak to robi¢”.

— Darren Hardy, wydawca magazynu ,Sukces” i autor bestsellera ,New York
Times'a” The Compound Effect

~Laura Stack jest znakomitym mdwca i nauczycielem, inspirujgcym ludzi do doskona-
lenia dziatan. Ta ksigzka to obowigzkowa lektura dla wszystkich pragnacych skonczyé
z »nieefektywnym urabianiem sig« i »osigga¢ wiecej mniejszym kosztem«”.

— Dr Nido R. Qubein, rektor High Point University i prezes Great Harvest Bread
Company

LLaura Stack poprawita tok naszej pracy, sposoby porozumiewania sie, koordynacje dzia-
tan, dokumentacje i wspdtprace w zespotach. Zawdzieczamy jej trwate zmiany na lep-
sze. Nie znajduje stéw dla wyrazenia, jak bardzo jej wiedza i treningi okazaty sie pomocne”.
— Montague Boyd, starszy wiceprezes ds. inwestycji, UBS Financial Services

.Najcenniejszy wptyw najnowszej ksigzki Laury Stack polega na podwazeniu mojego
dotychczasowego przekonania, iz »osigganie maksymalnej produktywno$ci wymaga
przyttoczenia ogromem pracy«. Laura dowodzi, ze to, czego nie robisz, bywa czgsto
réwnie wazne, a nawet wazniejsze od tego, co robisz. Cata ksigzka poswiecona jest
problemom wydajnosci pracy oraz optymalnemu wykorzystaniu czasu, ktdrego wszyst-
kim nam brakuje. Znajdz go na jej lekture, a bedziesz zdumiony sprawdzonymi postu-
latami, ktére autorka w niej przedstawia”.

— Tim Jackson, prezes oraz dyrektor naczelny i finansowy, Colorado Automobile
Dealers Association
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PRZEDMOWA

Pewnego ranka, gdy tylko weszlam do sali, w ktérej mialam wy-
glosi¢ wazny wyklad dla firmy telekomunikacyjnej notowanej
w pierwszej setce magazynu ,Fortune”, podeszta do mnie za-
trudniona tam kobieta, niewygladajaca na zadowolona. — Mu-
sze¢ pani co$ powiedzie¢ — zaczeta ze mng rozmowe. — Nie jes-
tem zachwycona pani obecnosciq tutaj.

Troche mnie to speszylo, bo nie miatam jeszcze szansy otwo-
rzy¢ ust. — Doprawdy? — odrzektam. — A moze mi pani powie-
dzie¢, dlaczego?

— Owszem. Nie chce pracowaé wydajniej. Pracuje tak ciez-
ko, jak potrafie. Tyram dwanascie godzin dziennie i mdj zakres
obowiazkow jest juz wystarczajaco przetadowany. Nie chce, by
jakas konsultantka ,,od wydajnosci pracy” méwita mi, jak wie-
cej pracowad za te same pienigdze. Chcialabym mniej praco-
wad, a wigcej z tego mied.

— To dok}adnie to, w czym chcialabym pani poméc - zdazy-
tam jq zapewnié, gdy zapalaly sie juz Swiatlta nad méwnica
przed moim wystapieniem.

W 1992 roku zatozytam firme The Productivity Pro®, Inc.,
by pomagac ludziom w uzyskiwaniu maksymalnych rezultatéw
pracy w minimalnym czasie (Maximum Results in Minimum

8
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Przedmowa 9

Time®). Zyczenie mojej rozméwczyni, by ,mniej pracowac”
i ,wiecej z tego mie¢” wyrazalo dokladnie sens mojej zawodo-
wej misji realizowanej od dwudziestu lat, a takze zasugerowato
mi tytut tej ksigzki.

Moéwiac szczerze, zwigkszanie iloSci pracy nie zawsze daje
dobre efekty. Co zrobiloby na twoim szefie wigksze wrazenie:
wykonanie w ciggu jednego dnia trzydziestu siedmiu mato istot-
nych zadar, czy wykonanie siedmiu prac o doniostym znaczeniu
dla firmy? Czy kto$, kto pracuje osiem godzin dziennie, moze
by¢ bardziej wydajny od siedzacego w pracy dwanascie godzin?
Odpowiedzi sa znane. Liczg sig rezultaty, a nie odfajkowane spra-
wy i godziny spedzone za biurkiem. Zapracowanie nie musi by¢
réwnoznaczne z efektywnoscig. Nikogo naprawde nie interesuje,
ile godzin przebywales w miejscu pracy i czy zaznaczyle$ jako
wykonane wszystkie pozycje z jakiejs dlugiej listy zadan. Istotne
jest to, co potrafisz wyprodukowad, oraz jaka warto$¢ maja rezul-
taty twoich staran.

Napisatam te ksigzke, by poméc w uzyskiwaniu rezultatow
znaczgcych, a nie liczniejszych. Zdaje sobie tez sprawe z ironii
zwigzanej z dodawaniem kolejnej takiej ksigzki do wielkiej
kolekgji juz istniejacych. Jej lektura zajmie troche czasu, lecz
wdrazanie rzeczy wartosciowych zawsze go pochiania, zache-
cam wiec do jego zainwestowania, by méc w przysziosci wiele
czasu zaoszczedzic.

Skupimy uwage na zwigkszaniu osiagniec¢ z jednoczesnym
zmniejszaniem nakladu czasu i pracy, stad podtytul: Mniej za-
dari, lepsze wyniki i 90 minut dla siebie. W ksiazce tej pokaze, jak
sta¢ si¢ bohaterem w pracy, nie rezygnujac z zycia. Osiagniesz
rewelacyjne rezultaty w zawodzie i lepsza réwnowage Zycio-
wa. Skorzysta réwniez twdj pracodawca, poniewaz nie bedziesz
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10  Przedmowa

sie¢ musiat zwolnic¢ z jego firmy, by ratowac zycie pozazawodo-
we. Zyskasz wieksza satysfakcje i wzmocnisz morale, a w fir-
mie zmniejszy sig rotacja kadr.
Produktywno$¢ to scenariusz, w ktérym wszyscy wygrywaja!
Zmniejszenie nakladu pracy wymaga zmiany wewnetrz-
nego nastawienia, dajacego sie wyrazic¢ hastem: ,Pracuj, pracuj,

"/I

pracuj!” W dzisiejszych srodowiskach zawodowych powszech-
nymi zjawiskami sa pospiech i intensywna presja wymuszajaca
szes¢édziesiat, siedemdziesiat, osiemdziesiat, a nawet wiecej
godzin pracy w tygodniu. Zwigkszaniu ich ilosci towarzyszy
jednak spadek wydajnosci, poniewaz ludzie przepracowani
i zmeczeni nie funkcjonuja na optymalnym poziomie. W takich
warunkach popelniamy wiecej bledéw, ktérych poprawianie
pochiania dodatkowy czas. Biegniemy coraz szybciej, usitujac
nadrobic zaleglosci, ale w efekcie nie posuwamy sie do przodu.
Powstaje w ten sposéb przytlaczajace bledne kolo, z ktérego wie-
lu z nas nie potrafi si¢ wyzwolic.

Skoro jednak kupites te ksiazke, znaczy to, ze jeste$ zdecy-
dowany prébowac. Zatrzymaj si¢ wiec na chwile i spytaj siebie:
,Czy naprawde musze pracowac tak dlugo i ciezko, by zalat-
wié¢ wszystko, co nalezy, czy tez moze moje dziatania sa nie-
efektywne?” Przygladajac si¢ uczciwie swoim codziennym na-
wykom dotyczacym toku pracy i zwigzanych z nig proceséw,
odkryjesz, byé moze, Zrédlo tej nieefektywnosci.

Co robi¢, gdy masz za duzo do zrobienia — taki tytul nadatam
mojej ksigzce stawiajacej na glowie tradycyjne zasady zarzadza-
nia czasem, poniewaz stare metody sa juz dzisiaj nieprzydatne.
Kiedy rozpoczynatam studia pod koniec lat osiemdziesiatych
ubiegtego wieku, wykladowca prowadzacy mdj pierwszy kurs

zarzadzania czasem polecal sporzadzanie dziennych harmono-
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gramow dzialann przydzielajacych czas poszczegdlnym zada-
niom. Tworzylam pilnie drobiazgowe plany zajeé, z ktérych
wynikato, ze od godziny 8:00 do 8:30 mam robi¢ to, od 8:30 do
9:10 tamto, itd. W tamtych czasach metoda ta do$¢ dobrze fun-
kcjonowata. Gdy pojawiato sie co$ nieoczekiwanego, potrafi-
tam tatwo dopasowacd nowy element do swoich planéw.

PéZniej wszystko zaczelo sie zmieniaé. Zjawily sie faksy,
poczta glosowa, Internet i poczta elektroniczna, i doszto do tech-
nologicznej eksplozji urzadzeri informacyjnych mieszczacych
si¢ w dloni oraz zwigzanych z nimi najrézniejszych aplikacji.
Styl walki o produktywno$é nieodwracalnie sie¢ zmienit. Jesli
ktos dzisiaj planuje zagospodarowanie kazdej minuty dnia, to
jego misterne plany legna w gruzach po pierwszych pieciu mi-
nutach wdrazania.

Radykalnie wzrosta ilos¢ dostepnych i przetwarzanych infor-
magcji, a wraz z nimi ilo§¢ zadan. Wzrosly tez wymagania w za-
kresie wydajnosci pracy, ktérej przyzwoity poziom coraz trudniej
utrzymad. Dlatego wiasnie czujemy sie bardziej zajeci i zagonieni
niz kiedykolwiek. W takiej sytuacji pojawila sie recesja. Wzrosty
oczekiwania, ale skurczyly sie zasoby. JesteSmy zmuszani do diuz-
szej i intensywniejszej pracy, spedzamy wiec coraz wiecej godzin
w biurach, nie majac czasu dla siebie i swoich najblizszych.

Przecigtny amerykanski pracownik jest dzi§ zdesperowany
i bardziej zestresowany niz kiedykolwiek w krétkiej historii
Stanéw Zjednoczonych, zalewaja go bowiem informacje z licz-
nych Zrédel, ktére rozpaczliwie prébuje $ledzi¢ i organizowac.
Kontaktujemy si¢ z pomoca coraz liczniejszych urzadzen z co-
raz wieksza liczba ludzi, ktérym musimy jako$ odpowiadad.

Gdybysmy oszacowali czas potrzebny do wykonania wszyst-
kich potencjalnych zadan, okazatoby sig, ze bytyby to setki go-
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dzin. ,Planowanie” i ,ustalanie priorytetéw” zajeloby wiecej
czasu niz sama praca! Wobec oszalamiajacej szybkosci przepty-
wu informagji tworzenie gigantycznych list spraw do zalatwie-
nia jest juz dzisiaj strata czasu. Zamiast tego trzeba organizo-
wad wiasne zycie wokdét spraw naprawde waznych. Musimy
zaprojektowad proces porzadkowania toku pracy sprzyjajacy
definiowaniu zadani o najwyzszym priorytecie, chroni¢ czas
potrzebny do ich wykonywania i na nich si¢ koncentrowac.

Jesli masz zdecydowanie za duzo do zrobienia i rozpacz-
liwie pragniesz odzyskac czesé swego czasu, wiedz, Ze jest to
mozliwe pod warunkiem podjecia rzetelnych wysitkéw w tym
kierunku. Stosujac logiczny, intuicyjny proces kontrolowania
toku pracy prezentowany w tej ksiazce, zyskasz zdolnos¢ pa-
nowania nad swoimi harmonogramami i w efekcie uratujesz
kazdego dnia az dziewiecdziesigt minut (a moze i wiecej) dla
siebie.

Zanim przejde do szczegétowego opisu proponowanego syste-
mu, chciatabym podzigkowac¢ niektérym osobom za ich cenng
pomoc. Dzigkuje najpierw Bogu za dar ich pojawienia si¢ w mo-
im zyciu!

Pragne nastepnie podzigkowaé mojemu mezowi Johnowi,
ktéry jest moim najwierniejszym fanem, za niezawodne wspar-
cie, a zwlaszcza za zrozumienie i pogode ducha, z jakimi przyj-
muje moje karkolomne podréze i przedsiebiorczy styl zZycia. Masz
moja dozgonna wdziecznos¢ i mitosé, John.

Z moich dzieci — Meagan, Johnny’ego i Jamesa — jestem tak
dumna, ze duma wrecz mnie rozpiera.

Dzigekuje mojej fantastycznej kierowniczce biura Becce Fletcher,
mogacej by¢ wzorem nowoczesnej produktywnosci. Becca, to
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wielkie dla mnie szczescie, ze cie spotkatlam; nie wiem, co bym
bez ciebie zrobila. Kazdy potrzebuje kogos takiego jak ty!

Jestem wdzigczna mojej cudownej teSciowe]j Eileen Stack,
niestrudzenie pomagajacej naszej rodzinie i opiekujacej sie
dzie¢mi, gdy oboje z mezem jesteSmy w podrézach. Dziekuje ci
za twa niezawodna mitosc.

Mark i Darla Sanborn to moi serdeczni przyjaciele, z ktérymi
faczy mnie wiele pieknych chwil. Czas z wami spedzony przy-
pomina mi, ze zycie to znacznie wigcej niz praca!

Czuje dlug wdziecznosci wobec Dianny Booher, CSP, CPAE,
autorki czterdziestu pigciu ksigzek, ktéra od oSmiu lat jest mojq
mentorka i ktéra poswiecita mi z mitoscig wiele godzin prywat-
nego czasu. Dzigkuje ci za przedstawienie mnie zespotowi wy-
dawnictwa Berrett-Koehler, ktérego cztonkowie natychmiast
uwierzyli we mnie i w moja ksiazke. Dziekuje tez redaktorowi
Nealowi Mailletowi za przewodnictwo w realizacji tego przed-
siewziecia.

Dzigkuje korektorowi Floydowi Largentowi za jego sokole
oczy i wybitne umiejetnosci redakcyjne.

Wyrazam gleboka wdzigecznos$¢ setkom klientéw, ktérzy
dali nam mozliwos¢ wspdlnej pracy nad strategiami opisanymi
w tej ksiazce, uczenia si¢ z ich doswiadczen,, obserwowania re-
zultatéw i przezywania radosci z sukceséw. Dzigkuje wam za
entuzjastyczne wsparcie mojej dziatalnosci.

W latach 2011-2012 miatam zaszczyt przewodniczyé Naro-
dowemu Stowarzyszeniu Méwcéw. W niemal dwudziestoletnim
okresie czlonkostwa w tej organizacji zyskatam wielu cudow-
nych przyjaciél, zbyt wielu, by ich tutaj wymieniad, ale ci, kto-
rych mam na mysli, wiedza, Ze o nich chodzi. Dziekuje za zachety,
przewodnictwo i mite towarzystwo.
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Zdejmij noge z gazu!

Jesli powaznie traktujesz swéj zawdd, czytates juz pewnie wiele
ksigzek poswieconych wydajnosci pracy i gospodarowaniu cza-
sem, starajac si¢ lepiej zorganizowac swoje codzienne dzialania.
Czy z tej ksiazki dowiesz sie¢ czegos nowego? Owszem, ponie-
waz prezentuje ona odmienne od innych podejscie do toku pracy.
Sadze, Ze jej lektura bedzie powiewem $wiezego powietrza w dusz-
nym i zatloczonym obszarze przeladowanym nadmiarem publi-
kacji. Gléwne jej przestanie brzmi: jakos$¢ pracy jest wazniejsza
od jej ilosci, zréb wiec mniej, ale lepiej i w sposdb skoncentrowany.

Dla wielu pracownikéw jest to koncepcja niemal szokujaca,
poniewaz wierza w to, ze musza pracowac coraz ciezej i dluzej,
majac do dyspozydcji coraz mniej zasobéw. Dlatego wiasnie moje
przestanie jest tak wazne. W minionych dziesiecioleciach nauczy-
liSmy sie pracowad bardzo wydajnie, to prawda, ale pracujemy
w sposéb, ktérego nie mozna na dluzsza mete utrzymad.

Z handlowego punktu widzenia wydajnos¢ pracy to war-
tos¢ wytwarzanych débr i ustug przypadajaca na jednostke
zatrudnienia. W szerszej, makroekonomicznej skali tak defi-
niowany wskaznik korporacyjnego sukcesu jest takze podsta-

14

Ksiegarnia religijna Izajasz.pl


https://izajasz.pl/ksiazka/co-robic-gdy-masz-za-duzo-do-zrobienia?book=1,51

Zobacz wiecej w ksiegarni religijnej 1zajasz:
Co robi¢, gdy masz za duzo do zrobienia

Wstep 15

wowa miarg zdrowia gospodarki narodowej. Kolektywnie Ame-
rykanie sa dzi$§ produktywniejsi niz kiedykolwiek w historii ich
kraju’. Pomyslmy jednak o czynnikach motywujacych 6w wzrost
wydajnosci, zwlaszcza w ostatnich latach. Wiele firm dokonato
drastycznych redukcji zatrudnienia, starajac sie¢ ratowaé w ten
spos6b swoje budzety; w rezultacie dalszy wzrost produkcji
musza zapewniac zdziesigtkowane zespoly pracownicze, co traf-
nie opisala moja rozméwcezyni przed wspomnianym wykladem.
SkazaliSmy zatem na mordercza prace po godzinach miliony
ludzi obawiajacych sie utraty zatrudnienia. I to nas zabija.

Uwazam, ze osiaggneliSmy absolutny kres mozliwosci zaha-
rowywania si¢ do cna. Rozwazmy taki oto zbiér faktéw. We-
dlug raportéw rzadowych z sierpnia 2011 roku wydajnos¢ pra-
cy w Stanach Zjednoczonych, po raz pierwszy od roku 2008,
spadata w okresie dwéch kolejnych kwartatéw”. Jej spadek w dru-
gim kwartale 2011 roku byl nieco mniejszy od oczekiwanego:
0,7 procent $redniej rocznej zamiast oczekiwanych 0,9 procent’.
Ale oto i zta wiadomosé: produktywnosé w pierwszym kwar-
tale 2011 roku, ktéra miata zgodnie z oczekiwaniami wzrosnac
o 1,8 procent, wykazala tendencje spadkowe odzwierciedlajace
rzeczywiste zmniejszenie o 0,6 procent.

To prawda, ze w ciagu ostatnich kilku lat nastapit niewielki
wzrost gospodarki, ale jego pozytywne efekty ograniczaly sie do
przedsiebiorstw bardzo malo uzaleznionych od indywidualnej
wydajnosci pracy. Jak wskazuja niektérzy obserwatorzy, wiele
firm wykazato wzrost produktywnosci w latach 2009-2010 wy-
lacznie z powodu wczesdniejszych cig¢ kosztow wiasnych. Do-
konano tam redukcji zatrudnienia, zmuszajac pozostatych pra-
cownikéw do dluzszej pracy w ciggu dnia — najczesciej bez

zmiany Wynagrodzeﬁ.
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Odmowa podwyzek Srednich plac przy jednoczesnym zmu-
szaniu do cigzszej pracy wydaje si¢ dziataniem drakoriskim i w ja-
kims sensie nim jest. Pracownicy wiedza, ze na zwolnienie si¢ ich
stanowisk czekaja kolejki bezrobotnych, nie skarza si¢ wiec
glosno na brak podwyzek i dluzsze godziny pracy, a wielu pra-
codawcéw fakt ten bezlitosnie wykorzystuje.

Jednak tendencja zahamowania wzrostu wynagrodzen wi-
doczna jest w statystykach od lat osiemdziesiatych ubiegltego wie-
ku. Jak $wiadcza wyniki badari opublikowanych przez ,New York
Times” we wrzesniu 2011 roku, wynagrodzenia rosty stabilnie
wraz z produktywnoscig amerykariskiej gospodarki od roku 1949
do roku 1979, po czym wzrost ten ulegl zahamowaniu mimo
gwalttownego wzrostu produktywnosci’, ktéra w latach 1979-2009
wzrosta o 80 procent. W tym samym czasie wynagrodzenia
wzrosty zaledwie o 8 procent, co kontrastuje dramatycznie z ana-
logicznymi wskaZnikami z wcze$niejszych trzydziestu lat, wyno-
szacymi odpowiednio 119 procent i 100 procent. Ogdlnie biorac,
w minionym trzydziestoleciu amerykariscy pracownicy akcepto-
wali znikomy wzrost plac, kreujac niebywaty wrecz wzrost pro-
duktywnosci.

Ale teraz znaleZliSmy si¢ juz pod Sciang. Jako klasa spoteczna
jesteSmy wyczerpani, a jakiekolwiek zachety do dalszej maksy-
malizacji wydajnosci budza gléwnie reakcje negatywne. Nie-
dawny wzrost ekonomiczny byt moze dobry dla firm i przed-
siebiorcéw, ale ludzie pracy zostali wyzyskani i oszukani. Budu-
jemy gospodarke na niestabilnych podstawach ... i zaczynamy juz
dostrzegac pekniecia jej fundamentéw. Mimo wysokich wskazni-
kéw bezrobocia pracodawcy z coraz wigkszym trudem znajdu-
ja kompetentnych pracownikéw.
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RATUJMY WLASNE ZYCIE

Glosze wiec dzisiaj ewangelie bezlitosnego ograniczania liczby
zadan, poniewaz gleboko wierze, ze porzucenie niepotrzeb-
nych zaje¢ oraz poddanie pozostatych drastycznemu ustaleniu
priorytetéw to jedyna gwarancja konsekwentnego utrzymania
uzytecznej wydajnosci pracy w obecnych warunkach ekonomicz-
nych bez narazania na szwank wiasnego zdrowia, niszczenia
zycia rodzinnego i utraty osobistej satysfakgcji.

Wielu pracownikéw uwaza, ze jedynym remedium na trud-
nosci w pracy jest gotowos¢ wykonywania wszelkich zadan stuz-
bowych kosztem wszystkiego innego. Taki sposéb myslenia
zostal ludziom wpojony przez pracodawcéw i zyskat spotecz-
na akceptacje. Wydaje sie jednak, Ze nie rozumiemy waznej
okolicznosci — nikt nie ma obowigzku poswieca¢ wlasnego zycia
dla jakiegokolwiek przedsigbiorstwa i jego handlowych wynikéw.

Jestem o tym gleboko przekonana. Japoriczycy dali sobie
narzuci¢ zwyczaj pozostawania w pracy po godzinach bez do-
datkowych wynagrodzeri, bardziej dla zademonstrowania lojal-
nosci wobec firm niz dla zwiekszania ich produktywnosci. Smut-
nym tego efektem jest rosnaca liczba przypadkéw karoshi — za-
pracowywania si¢ na $mieré. Zjawisko to dotyczy nie tylko
Japonii, ale takze innych krajéw zachodnich, cho¢ nasza medy-
cyna jeszcze go nie sklasyfikowata i nie nadala mu nazwy.

Czy w imie mozliwosci podwyzki lub awansu naprawde
warto ryzykowac utrate zdrowia? Podkreslam stowo ,mozli-
wosci”, bo przeciez nie jesteSmy nawet pewni, zZe nasz wysitek
zostanie zauwazony przez przelozonych. Nie prébuj sie wigc
przesciga¢ w zaharowywaniu si¢ ponad miare. Zamiast tego
réb to, co naprawde wazne dla instytucji lub firmy i skup uwa-
ge na dostosowaniu codziennej pracy do jej ogélnej strategii.
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Przestan si¢ urabiac po uszy do granic wytrzymatosci, bowiem
— paradoksalnie — taka postawa nie musi zwigkszac¢ twojej uzy-
tecznosci, a moze ja nawet ograniczac.

BRUTALNA RZECZYWISTOSC

Praca w zbyt duzym dziennym wymiarze godzin jest nieproduk-
tywna, poniewaz skutkuje zmniejszona wydajnoscia. Wyniki
licznych badan wielokrotnie udowodnity, ze szes¢dziesigciogo-
dzinny tydzieri pracy zmniejsza wydajno$¢ srednio o 25%’. Wy-
dajnos$¢ maleje ze wzrostem liczby godzin pracy, gdyz wyczer-
panie stopniowo uposledza zdolnosé oceny i jakosé dziatania.
W rezultacie korzysci maleja mimo najlepszych intencji praco-
wnika. Posuwajac sie za daleko, doprowadzasz do tego, Zze na-
wyki przepracowywania si¢ pogarszaja bilans firmy zamiast go
poprawiad. Efekt jest wigc zaprzeczeniem intencji oséb pragna-
cych sie ,wykazac¢”.

Jaki stad wniosek? Nie jeste$ robotem. Zbyt wiele godzin pra-
cy prowadzi do fizycznego i psychicznego zmeczenia, a w kon-
sekwencji do spowolnienia dzialan, zwigkszenia liczby btedéw
i straty czasu. Moze by¢ réwniez przyczyna depresji, ktdra, jesli
nie jest leczona, wymyka si¢ spod kontroli, co czesto si¢ zda-
rza, gdy dotknieta nig osoba jest zbyt zajeta, by si¢ w pore o sie-
bie zatroszczy¢. Depresja, sama w sobie bedaca wystarczajacym
nieszcze$ciem, dodatkowo obniza wskazniki produktywnosci.

Dawny czterdziestogodzinny tydzieri pracy byt kompromi-
sem wyrazajacym optymalna réwnowage miedzy produktyw-
noscia i przepracowaniem. Dzi$ jest on dla wielu ludzi nie do
utrzymania, zwazywszy oczekiwania i organizacje miejsc pra-
cy. Niektérzy uparcie twierdza, ze lepiej funkcjonujg przy wiek-
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szym obcigzeniu pracg. Ci sami ludzie nie rozpoznaja jednak
oznak zblizania si¢ do granic wlasnych mozliwosci. Czy zatem
chcesz pas¢ na stanowisku pracy po wykonaniu wszystkich moz-
liwych zadani? Dbasz o sprzet, ktérym sie postugujesz, prawda?
Dlaczego wigc nie mialbys zadbac o siebie?

ROZWIAZANIE

W kolejnych szeSciu rozdziatach tej ksiazki pokaze, jak mozesz
si¢ wyzby¢ mentalnosci wspélczesnego niewolnika. Twoja no-
wa dewiza beda stowa ,mniej pracy”, powtarzane z intencja
zaoszczedzenia dziewieddziesieciu minut kazdego dnia. Te
dziewiecdziesiat minut to nie jakas wielko$¢ wzieta z sufitu,
lecz efekt, ktéry moi klienci uzyskuja, stosujac proponowane
przeze mnie metody, pozwalajace oszczedzi¢ codziennie tyle
wlasnie czasu. Przykladem niechaj bedzie $wiadectwo pana
Montague L. Boyda, CFP, starszego wiceprezesa do spraw in-
westycji w UBS Financial Services:

Przed treningami prowadzonymi przez paniq Stack wie-
lu naszych pracownikéw regularnie zostawato w pracy
do wczesnych godzin wieczornych, by méc wykonac do
korica stuzbowe obowiazki. Pani Stack poswiecita nam
jeden dzieni, a potem jeszcze jeden po uptywie trzech
czy czterech miesiecy. Pracujac z nami, uczyla skutecz-
niejszych metod wymiany informacji miedzy dziatami.
Pokazata réwniez, jak ustala¢ priorytety w odniesieniu
do codziennych zadan i jak trzymac sie przyjetych prio-
rytetéw oraz jak sprawnie postugiwac si¢ programem
Microsoft Outlook. Wskazéwki udzielone przez paniq
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Stack sa zbyt szczegétowe, by je tu wymieniad, wszyst-
kie jednak miaty dla nas ogromne znaczenie. Obecnie
koniczymy swoja prace wczesniej kazdego dnia i mamy
wiecej czasu wolnego. W naszych dzialaniach jest teraz
znacznie mniej zametu i rzadko martwimy si¢ o to, ze
,c0$ nam si¢ wymknie spod kontroli”! PrzestaliSmy sig
martwic, bo nic nam si¢ nie wymyka. Mamy szesciu in-
westycyjnych partneréw. Jeden z nich zajmuje sie¢ nasza
grupa planéw emerytalnych, inny — zbieraniem infor-
magji. Pracujemy plynnie, porozumiewamy sie skutecz-
nie i tracimy znacznie mniej czasu niz kiedys. W mojej
ocenie kazdy z nas oszczedza dziennie okolo péttorej
godziny, w poréwnaniu z sytuacja sprzed interwencji
pani Laury Stack. Szesciu pracownikéw pomocniczych,
ktorzy kiedys byli zestresowani i pracowali w sposéb
Zle zorganizowany do godzin wieczornych, tworzy obec-
nie skuteczny i zgrany zespoét. Koricza swoje dziatania
przed ,fajrantem” i codziennie wychodza do domu za-
dowoleni. Od miesigcy nikt nie musial zostawa¢ w pra-
cy po godzinach. Pani Laura Stack jest rzeczywiscie pro-
fesjonalistka w dziedzinie efektywnosci i organizacji pra-
cy, jak sugeruje nazwa jej firmy , The Productivity Pro”.
Ukazala nam droge do wigkszych — nawet znacznie wigk-
szych — osiagnie¢ w krétszym czasie. Nasz personel wie-
rzy w mozliwos¢ dalszego wyktadniczego wzrostu efek-
tywnosci bez potrzeby znaczacego zwigkszania zatrud-
nienia. Zaoszczedzony czas wykorzystujemy na tworcze
mys$lenie i szukanie metod ulepszania planéw w da-
zeniu do wigkszych sukcesow.
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Tak jak pomogtam opisanemu wyzej zespotowi, pomoge
tobie, Czytelniku, logicznie ustali¢ priorytety w pracy i skierowac
twoja uwage na najistotniejsze jej aspekty. Nauczysz si¢ odrzucac
stare koncepcje ograniczajace wydajnos¢ pracy i zaczniesz oce-
nia¢ swoje zadania z nowego punktu widzenia. Pozbedziesz sie
niepotrzebnych czynnosci i uwolnisz od zbednych danych, kon-
centrujac uwage na rzeczach najwazniejszych.

Zamiast godzi¢ sie z losem i pozwala¢ mu sie przytlaczac,
weZ wilasng przysztos¢ w swoje rece i zréb, co konieczne, by
odzyska¢ trwalag rownowage miedzy zyciem i praca. Porzud
bledne przekonania niweczace skuteczno$¢ twojej pracy. Roz-
poznaj wilasne ograniczenia, odrzu¢ zbedne naleciatosci i do-
stosuj swa postawe tak, by mdéc jasno widzieé, ze prawdziwym
problemem jest odkrycie tego, co mozna osiagna¢ w dostep-
nym i ograniczonym czasie. Dokonawszy tego wszystkiego,
przekonasz sig, ze kazdego dnia masz dos¢ czasu do zalatwienia
wszystkich naprawde waznych spraw.

Przedstawiony przeze mnie nowy system pozwala zreorga-
nizowac zycie tak, by nie skladato si¢ wylacznie z pracy. Uprze-
dzam, nie musi to by¢ fatwe, system jest jednak naprawde pros-
ty w praktycznym zastosowaniu. Chciatabym teraz przedstawic
w ogdlnych zarysach Formute Produktywnego Toku Pracy
(The Productivity Workflow Formula™).
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CAtKIEM NOWY MODEL:
FORMULA PRODUKTYWNEGO
TOKU PRACY (FPTP)

Formuta Produktywnego Toku Pracy obejmuje sze$¢ etapéw:

. Ustalanie istotnych zadan. Przestudiuj doktadnie wyma-
gania; przeanalizuj i zweryfikuj listy spraw do zalatwienia;
znajdZ przyczyny strat czasu; wybierz sprawy najwazniej-
sze.

. Tworzenie harmonogramoéw dziatan. Przydziel odpowied-
nig ilo$¢ czasu poszczegdélnym zadaniom; w razie koniecz-
nosci odmawiaj; szybko podejmuj decyzje; kontroluj spot-
kania.

. Koncentracja uwagi. Cwicz intensywne skupienie; nie roz-
praszaj sig; ucz si¢ metod koncentracji; unikaj chaotycznej
wielozadaniowosci.

. Przyswajanie nowych informagcji. Skutecznie szukaj danych;
gromadZ informacje cyfrowe; sprawnie postuguj sie poczta
elektroniczna, glosowaq i papierowa.

. Zamykanie petli. Ustal, co dziala, a co si¢ nie sprawdza; eli-
minuj dzialania nieefektywne; rozwigz problemy zwiazane
z ludZmi; usuii waskie gardla; usprawniaj systemy w toku
ich dziatania.

. Zarzadzanie wilasnymi mozliwoéciami. Skup si¢ na czyn-
nikach fizycznych wplywajacych na poziom osobistej ener-
gii; dbaj o regularnos¢ snu, zdrowq diete i ¢wiczenia fizycz-
ne; bron wlasnego szczescia.
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Przedstawiona na rysunku FPTP wyglada nastepujaco:

1. Ustalanie
istotnych zadan

. 6. Zarzadzanie 2. Tworzenie
5. Zamykanie S harmonograméw
. wiasnymi mozliwosciami g
peii v . dritan

3. Koncentracja
uwagi

Kotowa posta¢ diagramu sugeruje ciaglosé, a takze proces,
ktéry moze (i powinien) by¢ wcigz powtarzany. Najlepiej, gdy
staje si¢ on trwalym elementem Zycia. Twércze podejécie do
wydajnosci pracy powinno mie¢ zatem charakter ciagly, a nie
liniowy i docelowy (jak droga od punktu A do punktu B, po
ktérym... nie ma dalszego ciaggu). Kazde usprawnienie przeno-
si ci¢ do nowego miejsca, nigdy jednak nie osiagasz koricowe-
go plateau — poziomu, ktéry pozwolilby ci osig$¢ na laurach.
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FORMULA PRODUKTYWNEGO TOKU PRACY (FPTP)

Ustalenia + Harmonogramy + Koncentracja + Informacje +
Zamknigcie petli + Zarzadzanie = PRODUKTYWNOSC

Wdrozenie FPTP gwarantuje kazdemu skrécenie dziennego
czasu pracy o dziewiecdziesigt minut, ktére mozna przeznaczy¢
na cele osobiste. Jesli czujesz si¢ teraz przykuty do biurka, to
propozycja ta moze budzi¢ twoje watpliwosci, zapewniam jednak,
ze mozesz poprawi¢ efekty swej pracy przez skrdcenie jej czasu.
Musisz tylko oddzieli¢ ziarno od plew.

Zobacz wiegc, jak, krok po kroku, mozesz stawad sie sku-

teczniejszy w dziataniu.

W witrynie www.LauraStack.com/WhatToDo znajdziesz nie-
odptatne materiaty uzupetniajace, wskazdwki oraz dostep do
grup dyskusyjnych.

Witryna www.bkconnection.com/whattodo-sa pomoze ci oce-
ni¢ wiasne sity i zwigkszy¢ zakres mozliwosci dzieki FPTP

Wskazéwki Productivity Pro oznaczono

ikonka zegarka. Jesli znajdujesz sig¢ pod silng
presja czasu, przejrzyj je i przeczytaj podsumowania
kolejnych rozdziatow.
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