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INTRO

Jest 8:12. Otwierasz komputer z niewinnym zamiarem
zrobienia jednej waznej rzeczy, tej konkretnej, o ktorej
myslates juz wczoraj wieczorem. Wiesz, co trzeba zrobic.
Masz nawet kawe. Sytuacja wyglada podejrzanie
profesjonalnie. | wtedy pojawia sie pierwsza wiadomos¢:
.Hej, masz sekunde?”. Oczywiscie nie masz sekundy, bo
sekunda w jezyku zawodowym jest jednostkg czasu
obejmujgcg od siedmiu minut do reszty zycia, ale
odpowiadasz. Chwile pozniej kto$s potrzebuje danych
Lhajlepiej na juz”, ktos inny pyta, czy mozesz ,tylko rzuci¢
okiem”, w skrzynce pojawia sie mail z czerwonym
wykrzyknikiem, a telefon przypomina o sprawie, ktorg sam
sobie wpisates jako pilng trzy dni temu. O 9:04 jestes juz
aktywny jak centrum dowodzenia podczas lgdowania na
Marsie, tylko ze niczego jeszcze nie wylgdowates. Twoje
pierwotne zadanie lezy otwarte w tle i patrzy na ciebie jak
pies, ktoremu powiedziates ,zaraz spacer”, a potem
zaczates robi¢ kwartalny budzet. Robisz duzo. Odpowiadasz
szybko. Przeftgczasz sie sprawnie. Tylko pod koniec
pierwszej godziny trudno powiedzie¢, co wiasciwie
posuneto sie do przodu.

Najgorsze jest to, ze ten stan potrafi wyglagdac¢ jak
wyjatkowa produktywnosc¢. Przeciez jestes zajety. Bardzo
zajety. Tak zajety, ze gdyby zajetos¢ byta dyscypling
olimpijskg, transmisja z twojego dnia wymagataby
komentarza eksperta i powtérek w zwolnionym tempie.
.Prosze zobaczy¢, jak zawodnik ptynnie przechodzi z maila
do komunikatora, jednoczesnie otwierajgc arkusz i
odbierajgc telefon. Niesamowita technika. Nadal nie
rozpoczat gtbwnego zadania”. Problem polega na tym, ze
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ruch nie jest tym samym co postep, a szybkos¢ reagowania
nie mowi jeszcze nic 0 znaczeniu tego, na co reagujesz.
Mozna przez osiem godzin wykonywacC rzeczy naprawde
potrzebne i nadal zakonczy¢ dzien z poczuciem, ze wtasne
priorytety staty przy drzwiach z numerkiem jak w urzedzie.
To uczucie nie bierze sie wytacznie z liczby zadan. Czesto
bierze sie z tego, ze wszystkie zadania dostajg w gtowie
dokfadnie ten sam identyfikator: PILNE. A kiedy wszystko
jest pilne, stowo ,pilne" przestaje cokolwiek znaczyé¢. To
troche jak restauracja, w ktorej kazde danie nazywa sig
.Specjalnoscig szefa kuchni”. Po trzeciej stronie menu
zaczynasz podejrzewaé, ze szef po prostu nie umie
wybierad.

Wtasnie tutaj pojawia sie dziwny paradoks: im wiegcej
rzeczy wyglada na pilne, tym trudniej zaczg¢ ktorgkolwiek z
nich sensownie. Nie dlatego, ze jestes$ leniwy, nieogarnigty
albo masz jakis tajemniczy defekt charakteru ujawniajacy sie
szczegollnie w poniedziatki. Po prostu wybér staje sie
kosztowny. Jedno zadanie ma bliski termin, drugie ma
waznego nadawce, trzecie moze wywota¢ problem, jesli go
nie zrobisz, czwarte jest strategicznie istotne, pigte kto$
wtasnie przypomniat po raz trzeci, a széste wydaje sie mate,
wiec moze warto ,szybko je zamkngc"”. Oczywiscie szybkie
zamkniecie matego zadania czesto prowadzi do odkrycia
siedmiu kolejnych matych zadan, ktére wyskakujg z niego
jak zestaw rosyjskich matrioszek zaprojektowanych przez
dziat administracji. Stoisz wiec przed listg i probujesz
wybrac¢ rozsadnie, ale kazdy wybdér oznacza chwilowe
niewybranie czegos innego. A skoro kazda rzecz krzyczy,
decyzja zaczyna przypominac¢ probe ustalenia, ktory alarm
przeciwpozarowy jest najwazniejszy, kiedy wszystkie wyja



jednoczesnie. W pewnym momencie cztowiek robi to, co
daje najszybszg ulge: bierze rzecz najgtosniejsza.

Gtosne zadanie ma ogromng przewage nad waznym -
potrafi  Swietnie zwrécic na siebie uwage. Ma
powiadomienie, dzwonek, cztowieka stojgcego obok biurka,
ponaglajgcy temat maila albo zdanie zaczynajgce sie od
wiem, ze jeste$ zajety, ale..”, po ktéorym zazwyczaj
nastepuje propozycja, bys byt zajety czyms jeszcze. Wazne
zadania bywajg pod tym wzgledem fatalnymi sprzedawcami.
Nie wysytajg przypomnien co szes¢ minut. Nie pojawiajg sie
na komunikatorze z trzema znakami zapytania. Nie méwia:
.Czes¢, to ja, przygotowanie projektu, od ktorego zalezy
przyszty miesigc. Czy mogtbys poswigci¢c mi godzing, zanim
kolejny cztowiek poprosi cie o znalezienie starego pliku z
listopada?”. One po prostu czekajg. Cicho. Elegancko. Az
ktoregos dnia same stajg sie pilne i wtedy nagle wszyscy
pytajg, dlaczego nikt nie zajat sie nimi wczesniej. Wtedy
zaczyna sie ceremonia zbiorowego zdziwienia, podczas
ktoérej szes¢ osob odkrywa, ze kalendarz jednak posiada
daty.

To nie jest ksigzka o tym, jak przesta¢ pomagac ludziom,
ignorowac¢ wiadomosci i odpowiadac¢ szefowi po czternastu
dniach tekstem ,wybacz, chronitem sw¢j dobrostan”.
Priorytety nie polegajg na  zamknigeciu sie w
dzwiekoszczelnej kapsule z napisem NIE PRZESZKADZAC,
cho¢ przy wyjgtkowo intensywnym wtorku wizja kapsuty
moze wydawac sie zaskakujgco rozsgdna. Chodzi o co$
bardziej przyziemnego: nauczyc¢ sie rozpoznawac rdéznice
miedzy sprawg naprawde wymagajacg reakcji teraz a
sprawg, ktéra po prostu przybyta teraz. To nie to samo.
Nowos¢ udaje pilnos¢ wyjagtkowo skutecznie. Wiadomoscé
pojawia sie na ekranie, wigc automatycznie staje sie



kandydatem do natychmiastowej obstugi, podczas gdy
zadanie zapisane od tygodnia nie $wieci, nie pika i nie
posiada cztowieka, ktory wiasnie napisat ,hej :)". W efekcie
cudza chwila wystania wiadomosci zaczyna ustala¢
kolejnos¢ twojej pracy. Jezeli ten mechanizm trwa
wystarczajgco dtugo, dzien przestaje by¢ planem, a staje sie
kolejkg zgtoszehn do punktu obstugi klienta, w ktérym
klientami sg wszyscy poza toba.

Do tego dochodzi jeszcze nasze zamitowanie do
fatszywego poczucia kontroli. Odpowiedzenie na piec
krotkich maili daje natychmiastowy efekt: pie¢ rzeczy znika
z ekranu, skrzynka jest troche czystsza, mozna niemal
ustysze¢ fanfary. Rozpoczecie waznego zadania, ktore
wymaga skupienia przez dziewigecdziesigt minut, daje po
pierwszych dwudziestu minutach gtownie poczucie, ze...
pracujesz od dwudziestu minut. Nie ma konfetti. Nikt nie
pisze ,super, ze wiasnie przemyslates 23 procent trudnego
problemu”. Dlatego drobnica potrafi wygra¢ z rzeczami
naprawde istotnymi nie dlatego, ze jest wazniejsza, lecz
dlatego, ze szybciej nagradza nas poczuciem zamknigcia.
Mozesz wiec o 17:00 mie¢ skreslonych dwadzie$cia siedem
punktow i nadal patrzec¢ na jeden nieskreslony z mysla: ,No
swietnie. Zrobitem caty dzien oprécz dnia”. To nie jest
argument przeciwko matym zadaniom. One tez trzeba robic.
Problem zaczyna sie wtedy, gdy wykorzystujemy je jako
wygodng poczekalnig przed pracg, ktora naprawde wymaga
decyzji, wysitku albo ryzyka, ze przez pot godziny nie
bedziemy wygladac spektakularnie produktywnie.

Jest jeszcze czynnik spoteczny, znacznie bardziej
podstepny niz jakakolwiek lista zadan: cudza pilnos¢ potrafi
wejs¢ do twojego kalendarza bez pukania. Kto$ zapomniat
czegos przygotowac, wiec teraz potrzebuje tego od ciebie



.na szybko". Ktos podjgt decyzje pdzno, wiec jej
konsekwencje majg wydarzy¢ sie wczesnie. Ktos obiecat
termin bez sprawdzenia, kto wykona prace, i wtasnie
odbywa fascynujgcg podréz odkrywczg, podczas ktorej
dowiaduje sig, ze tym kims$ jestes ty. Oczywiscie nie kazda
taka sytuacja jest czyjg$ wing. Zdarzajg sie realne awarie,
zmiany, Kklienci, dzieci z gorgczka, opdznienia, btedy i
zwykte zycie, ktére wyjgtkowo stabo respektuje starannie
pokolorowane plany tygodnia. Problemem nie jest istnienie
pozaréw. Problemem jest system, w ktorym kazdy dymek
uruchamia petng jednostke strazy, a ty po pewnym czasie
przestajesz sprawdzaé¢, czy naprawde co$ sie pali.
Biegniesz z gasnica, bo kto$s powiedziat ,pilne”. Po Kkilku
godzinach odkrywasz, ze dwa pozary byty Swieczkami
urodzinowymi, jeden byt parg z czajnika, a prawdziwy ogien
spokojnie rozwijat sie¢ w projekcie, na ktory nie zostato juz
czasu.

Dlatego ustalanie priorytetow nie zaczyna sie od
znalezienia idealnej aplikacji, kupienia nowego notesu ani
stworzenia systemu oznaczen obejmujgcego siedem
kolorow, cztery symbole i legende wymagajgcg osobnego
szkolenia. Narzedzia mogg pomac, ale nie podejmg za ciebie
najwazniejszej decyzji: co zastuguje na uwage teraz, co
moze poczekac, co trzeba zaplanowac, co mozna skrocic, a
czego w o0gole nie nalezy bra¢ na siebie. Bez tych decyzji
najpiekniejszy planer staje sie jedynie eleganckim miejscem
do przechowywania paniki. Mozesz mie¢ aplikacje
synchronizujgca sie z komputerem, telefonem, zegarkiem i
prawdopodobnie lodéwkg, a nadal otwierac jg rano tylko po
to, zeby zobaczy¢ trzydziesci osiem zadan oznaczonych
wysokim priorytetem.  Technologicznie  imponujgce.
Decyzyjnie - odpowiednik przyklejenia czerwonej kartki



JWAZNE" na catej $cianie. Potrzebujesz nie wiekszej liczby
oznaczen, lecz kilku jasnych kryteriow, ktore pozwolg
powiedziec: to robie najpierw i wiem dlaczego.

W tej ksigzce nie bedziemy probowac stworzy¢ dnia, w
ktorym wszystko idzie zgodnie z planem, nikt niczego od
ciebie nie chce, spotkania konczg sig przed czasem, a kazda
wiadomos$¢ zaczyna sie od ,nhie musisz odpowiadac dzisiaj".
Taki dzien moze istnie¢ gdzie$s obok jednorozcdw, tanich
remontow konczacych sie w terminie i drukarek, ktére po
prostu drukujg. Bedziemy pracowac¢ z dniem normalnym:
takim, w ktérym pojawiajg sie przerwania, zmiany, cudze
potrzeby, wiasne btedy, nagte tematy i chwile, kiedy masz
energie decyzyjng mniej wiecej na poziomie pytania ,pizza
czy makaron?”. Celem nie jest doskonata kontrola nad
czasem. Celem jest odzyskanie wystarczajgcej kontroli,
zeby najwazniejsze sprawy nie przegrywaty automatycznie
Z najhowszym powiadomieniem. Nauczysz sie podejmowac
decyzje o kolejnosci zanim zrobi je za ciebie hatas,
reagowa¢ na naprawde pilne sprawy bez oddawania im
catego dnia i rozpoznawa¢ moment, w ktorym pomagasz
komus rozsadnie, a moment, w ktérym po prostu przejates
jego chaos wraz z dokumentacja.

Najwazniejsza zmiana bedzie jednak mniej widowiskowa.
Nie chodzi o to, zebys konczyt kazdy dzien z pustg lista.
Pusta lista jest pieknym mitem, podobnie jak szuflada z
kablami, w ktorej doktadnie wiadomo, do czego stuzy kazdy
kabel. Chodzi o to, zebys$ wieczorem potrafit odpowiedzie¢
na prostsze i znacznie bardziej uzyteczne pytanie: czy
zrobitem dzis rzeczy, ktore naprawde miaty znaczenie?
Czasem odpowiedz bedzie brzmiata: tak, choc¢ trzy drobiazgi
zostaty na jutro. Czasem: nie, bo wydarzyta sie realna awaria
i Swiadomie zmienitem plan. A czasem: nie, poniewaz przez
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szes¢ godzin reagowatem na cudze czerwone lampki i
dopiero teraz widze, ze zadna z nich nie nalezata do mojego
panelu sterowania. To tez jest cenna odpowiedz, bo od nigj
zaczyna sie odzyskiwanie dnia. Nie od wiekszej dyscypliny,
szybszego klikania ani heroicznego wstawania o 5:00. Od
zauwazenia, ze ,pilne" i ,wazne" sg dwoma réoznymi stowami
Z bardzo dobrego powodu.

Bo nie potrzebujesz robi¢ wszystkiego szybciej.
Potrzebujesz czesciej wiedzie¢, co w ogole warto robic
teraz.
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