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INTRO

Jest 17:43. Wiesz, ze dzis$ miates co$ zrobi¢. Cos
konkretnego, nawet waznego, tylko chwilowo nie pamigtasz,
co to byto, wiec rozpoczynasz procedure poszukiwawczg
godng komisji badajgcej zaginiecie samolotu. Najpierw
kalendarz w telefonie. Nic. Potem aplikacja z zadaniami,
ktérg trzy miesigce temu zainstalowate$, poniewaz miata
,odmieni¢ twojg produktywnosc¢”. Sg tam cztery zadania, z
czego dwa dotyczg rzeczy wykonanych w czerwcu, a jedno
brzmi ,0garng¢ system zadan”. Nastepnie otwierasz notatki,
przeglgdasz czat z samym sobg, sprawdzasz zapisane
wiadomosci, zaglagdasz do skrzynki mailowej i przypominasz
sobie o kartce lezgcej obok ekspresu do kawy. Kartka
istnieje. Jest na niej ,dentysta, kabel, Marta, 14:00".
Wspaniale. Trzy rzeczowniki, jedna godzina i zero
informacji, czy Marta miata zadzwoni¢ do dentysty w
sprawie kabla o czternastej, czy witasnie stworzytes
pierwszy na $wiecie haiku administracyjne.

Najgorsze jest to, ze technicznie wszystko masz
zapisane. Nie mozna ci zarzuci¢ lekkomysinosci. Przeciwnie,
jeste$ cztowiekiem odpowiedzialnym, ktory zabezpieczyt
informacje w siedmiu niezaleznych lokalizacjach, jakby
chodzito o kody startowe do rakiet, a nie termin wymiany
opon i pomyst na prezent dla szwagra. Problem pojawia sig
dopiero wtedy, gdy trzeba te informacje znalezé. Wtedy
okazuje sie, ze twoj system organizacji przypomina bardzo
dobrze zaopatrzony magazyn bez numeréw alejek.
Wszystko jest. Gdzie$. By¢ moze nawet dwa razy. | wtasnie
tutaj zaczyna sig absurd, ktéry wielu ludzi prébuje rozwigzacé
przez dodawanie kolejnego narzedzia. Skoro pie¢ miejsc nie
dziata, instalujemy szoste. To troche jak kupienie kolejnej
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szuflady, poniewaz w poprzednich szesciu nie mozesz
znalez¢ nozyczek. Szuflada jest piekna, ma synchronizacje z
chmurg i ciemny motyw. Nozyczek nadal nie ma.

Problem nie bierze sie zazwyczaj z braku aplikacji,
kalendarzy, notesow czy dobrych checi. Bierze sie z braku
jasnej odpowiedzi na bardzo proste pytanie: gdzie trafia
dana rzecz i gdzie bede jej pdzniej szukac? Bez tej
odpowiedzi zaczynamy zapisywac informacje tam, gdzie
akurat jest najtatwiej. Kto$s podaje termin przez telefon -
wrzucasz go do notatki. W pracy pada zadanie - zapisujesz
na Kkartce. Partner wysyta co$ na komunikatorze -
zostawiasz wiadomosc¢ jako nieprzeczytang, bo przeciez
Jtak bede pamigtac”. Pomyst pojawia sie pod prysznicem -
po wyjsciu wysytasz samemu sobie wiadomosc¢. Brzmi
rozsadnie, dopoki nie zorientujesz sig, ze funkcje systemu
zarzgdzania zyciem petni obecnie czerwone koéteczko z
liczbg 37 przy ikonie komunikatora. To nie jest system. To
zaktadnik.

Im wiecej rzeczy probujemy pamieta¢, tym bardziej
naturalne staje sie zapisywanie ich natychmiast i
gdziekolwiek. | samo zapisywanie jest dobre. Naprawde.
Ktopot zaczyna sie sekunde pdzniej, kiedy informacja nie ma
dalszej drogi. Zostaje tam, gdzie wylgdowata. Zadanie siedzi
w wiadomosci od kolegi, termin w mailu, adres w historii
przegladarki, lista zakupdw na odwrocie paragonu, a wazna
mys| w notatce zatytutowanej ,Nowa notatka 184". Po kilku
tygodniach powstaje prywatny internet rzeczy, tylko ze
zadna rzecz nie rozmawia z zadng inng. Ty natomiast
stajesz sie wyszukiwarkg. Kazde ,musze pamigtac”
uruchamia mate sledztwo: gdzie ja to zapisatem? A potem
drugie: pod jakg nazwa? | trzecie, najbardziej bolesne: czy ja



to w ogole zapisatem, czy tylko przez chwile bardzo mocno
o tym myslatem?

Do tego dochodzi pewna pufapka, ktorg tatwo pomyli¢ z
organizacja: poczucie bezpieczenstwa po samym zapisaniu
czegos. Mozg dostaje sygnat ,zatatwione”, mimo ze w
rzeczywistosci  wykonalismy dopiero potowe pracy.
Zapisalismy zadanie, ale nie zdecydowaliémy, kiedy do
niego wrocimy. Zachowalismy termin, ale nie ustawiliSmy go
tam, gdzie zobaczymy go na czas. ZapisaliSmy informacje,
ale nie wiemy, czy jest zadaniem, notatkg, materiatem do
pozniejszego uzycia czy czyms$, cO mozna spokojnie
wyrzuci¢. To subtelna roéznica, ale wifasnie ona oddziela
system od cyfrowej piwnicy. W piwnicy réwniez wszystko
gdzies lezy. Sg srubki, dokumenty, instrukcja do tostera z
2009 roku i pudetko opisane ,WAZNE". Cztowiek wchodzi
tam po przedtuzacz, a wychodzi czterdziesci minut pozniej z
albumem zdjec i przekonaniem, ze zycie przemija. Informacji
tez mozna przechowywac za duzo i za mato nimi zarzgdzac.

Ta ksigzka nie bedzie probowata przekonac¢ cig, ze
potrzebujesz najbardziej zaawansowanej aplikacji Swiata,
pietnastu kolorow etykiet i niedzielnego rytuatu planowania
trwajgcego tyle, ile przecietny lot europejski. Celem jest cos
znacznie mniej efektownego, ale duzo bardziej
uzytecznego: stworzenie jednego prostego systemu,
ktoremu mozesz ufa¢ réwniez w zwykty wtorek, kiedy masz
mato czasu, trzy rzeczy naraz i entuzjazm organizacyjny na
poziomie mokrego recznika. System powinien pomagac
wtasnie wtedy, a nie tylko podczas ekscytujgcego wieczoru,
gdy pobierasz nowg aplikacje, tworzysz kategorie ,PRACA",
,DOM", ,ROZWOJ", ,ZDROWIE", ,KIEDYS" i przez dwie
godziny czujesz sig jak dyrektor operacyjny wtasnego zycia.
Nastepnego ranka dostajesz wiadomos¢ ,przypomnij mi



jutro o fakturze" i zapisujesz jg na dtoni. Cata infrastruktura
wtasnie skapitulowata przed diugopisem.

Nie chodzi tez o to, zeby wszystko umiesci¢ dostownie w
jednej aplikacji. Jedno miejsce dla kalendarza, jedno dla
zadan i jedno dla materiatéw referencyjnych moze dziatac¢
znakomicie, pod warunkiem ze zasady sg jasne i nie musisz
za kazdym razem urzadzac referendum, gdzie cos zapisac.
~Jeden system"” oznacza tutaj jeden sposdb myslenia i jedng
przewidywalng droge informacji. Termin powinien miec
oczywisty dom. Zadanie rowniez. Luzna notatka takze.
Jezeli kto$ pyta cie za tydzien: ,Zapisates to?", nie
powinienes odpowiadaé: ,Tak”, a nastepnie doswiadczacé
lekkiego chtodu na plecach, bo wtasnie uswiadomites$ sobie,
ze nie masz pojecia gdzie. Dobry system nie polega na
perfekcyjnym porzadku. Polega na tym, ze wiesz, gdzie
patrzed.

Najwiekszg zmiang bedzie wigec nie samo porzgdkowanie
starych notatek, lecz ograniczenie liczby decyzji, ktére
musisz podejmowacé za kazdym razem, gdy pojawia sie
nowa informacja. Jezeli kazde zadanie wymaga od ciebie
wyboru miedzy kalendarzem, aplikacjg, wiadomoscia,
kartkg, dokumentem i pamigcig, to predzej czy podzniej
wybierzesz opcje najszybsza. Zwykle bedzie nig miejsce
przypadkowe. Dlatego system musi mie¢ kilka prostych
regut, ktére dziatajg niemal automatycznie. Zadanie trafia tu.
Termin tam. Rzecz, ktdérg chce zachowac, ale nie musze jej
wykonywac, jeszcze gdzie indziej. Brzmi banalnie, ale
wtasnie banalnos¢ jest zaletg. Skomplikowany system
organizacji jest fascynujgcy gtéwnie podczas jego
tworzenia. Potem zaczyna domagac¢ sie opieki jak
egzotyczne zwierze, ktére zgodnie z opisem w sklepie miato
byc¢ ,tatwe w utrzymaniu”.



Bedziemy wiec porzgdkowac nie tylko miejsca, w ktorych
przechowujesz rzeczy, ale réwniez sposob, w jaki
decydujesz, co z nimi zrobi¢. Nauczysz sie rozréznia¢ cos,
CcoO wymaga dziatania, od czegos, co ma tylko zostac
zachowane. Ustalisz, co naprawde zastuguje na termin w
kalendarzu, a co powinno byc¢ zwyktym zadaniem.
Zbudujesz sposob przechwytywania informacji wtedy, gdy
jeste$ w biegu, bez tworzenia kolejnego cmentarza szybkich
notatek. Co réwnie wazne, system bedzie musiat przezyc
dni, kiedy nie bedziesz miat ochoty go pielegnowac. Bo
problemem wigkszosci metod nie jest to, ze s3g logiczne.
Problemem jest to, ze zakfadajg istnienie alternatywnej
wersji ciebie, ktéra codziennie wieczorem spokojnie
przeglada notatki, oproznia skrzynki i z usmiechem
aktualizuje priorytety. Tymczasem prawdziwy ty o 22:18
szuka fadowarki i zastanawia sig, czy jutro jest sroda.

Nie musisz wiec stac¢ sie ,bardziej zorganizowang osobg”
w jakim$ mistycznym, osobowosciowym sensie. Nie
bedziemy przeprowadzac przemiany z cztowieka, ktéry gubi
terminy, w istote budzacg sie o piatej rano, pijgcg wode z
cytryng i posiadajgcg etykiete nawet na pudetku z
etykietami. Wystarczy, ze stworzysz kilka miejsc o jasnym
przeznaczeniu i nauczysz sie regularnie sprowadzac do nich
to, co rozsypato sie po drodze. System ma odcigzy¢ pamigc,
a nie sta¢ sie kolejnym obowigzkiem wymagajgcym
pamigtania. Ma sprawic, ze gdy pomyslisz ,przeciez gdzies
to zapisatem”, kolejnym zdaniem nie bedzie juz ,tylko gdzie,
do cholery?”. A jesli na poczatku nadal czasem bedzie,
spokojnie. Przynajmniej od tej chwili zaczynamy zawezac
obszar poszukiwan.



Rozdziat1- Wszystko jest zapisane, nic
nie jest pod reka

W poniedziatek o 8:07 ktos pyta cie: ,Masz godzing tego
spotkania?”. Oczywiscie, ze masz. Jestes przeciez
cztowiekiem cywilizowanym, a nie wedrownym pasterzem
przekazujgcym terminy ustnie przy ognisku. Otwierasz
kalendarz stuzbowy. Nie ma. Prywatny? Tez nie.
Przeszukujesz poczte po nazwisku osoby, ktéra miata byc¢
na spotkaniu, ale nazwisko wystepuje w stu czterdziestu
trzech wiadomosciach, poniewaz ta osoba najwyrazniej
koresponduje zawodowo od czasow pierwszych modemow.
Zaglgdasz do komunikatora, potem do notatek w telefonie, a
po chwili przypominasz sobie, ze termin zostat ustalony
podczas rozmowy i zrobites zdjecie kartki, na ktérej go
zapisates. Doskonale. Teraz wystarczy przejrze¢ 2864
zdjecia, wsrdéd ktorych sg rachunki, pies znajomego, dwa
zachody stonca, numer seryjny lodowki i siedem niemal
identycznych fotografii pétki z marketu budowlanego. O 8:14
nadal nie znasz godziny, ale za to wiesz, co robite$s 17 maja o
16:32. Archeologia cyfrowa ma swoje uroki.

To wiasnie jest pierwszy problem, ktéry trzeba nazwac
bez oskarzania sie o brak pamigci, dyscypliny czy
s0garniania”. Informacja moze by¢ zapisana i jednoczesnie
praktycznie niedostepna. Mozna mie¢ trzy kalendarze,
cztery listy zadan i pie¢ miejsc na notatki, a mimo to
codziennie pracowac tak, jakby wszystkie wazne sprawy
przekazywat nam tajemniczy postaniec, Kktory po
zostawieniu wiadomosci natychmiast znika w lesie. Sam fakt
istnienia zapisu nie daje jeszcze poczucia kontroli. Kontrole
daje przewidywalnos¢: wiem, gdzie cos trafito, wiem, gdzie
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tego szuka¢ i wiem, ze jesli tam zajrze, znajde aktualng
wersje. To brzmi mniej ekscytujgco niz ,rewolucyjny system
produktywnosci”, ale ma jedng przewage nad rewolucja:
dziata réwniez po trzech tygodniach, kiedy emocje opadty,
aplikacja przestata btyszcze¢ nowoscig, a ty po prostu
probujesz ustali¢, czy hydraulik miat przyjs¢ dzis czy w
czwartek.

Rozdrobnienie zwykle nie powstaje dlatego, ze pewnego
wieczoru $wiadomie zdecydowates: ,0d jutra bede
zarzgdza¢ swoim zyciem przez dziewie¢ czesciowo
naktadajgcych sie systemow”. Ono rosnie po cichu. Jedna
aplikacja pojawia sig, bo jest wygodna do pracy. Druga, bo
korzysta z niej rodzina. Notatnik papierowy zostaje, bo
lubisz pisa¢ recznie. Kalendarz na lodowce jest potrzebny,
zeby wszyscy widzieli terminy. Komunikator stuzy do
szybkich ustalen. E-mail przez lata stat sie nieformalng listg
rzeczy do zrobienia, wiec wiadomosci oznaczone gwiazdka
zaczynajg petni¢ funkcje zadan. Do tego dochodzg zrzuty
ekranu, zakfadki w przegladarce i pie¢ otwartych Kart,
ktorych nie zamykasz, poniewaz ,musze do tego wrécic". Po
pewnym czasie pasek kart wyglagda jak zapis aktywnosci
sejsmicznej. Nie pamiegtasz juz, co jest systemem, co
tymczasowym schowkiem, a co cyfrowym odpowiednikiem
potozenia dokumentu na parapecie z nadziejg, ze przyszte ja
zrozumie intencje.

Witasnie  dlatego  pierwszym  krokiem nie  jest
porzagdkowanie. Jest nim zobaczenie tego, co juz istnieje.
Proba natychmiastowego przeniesienia wszystkiego do
jednego miejsca brzmi rozsadnie, ale czesto konczy sie
szesciogodzinng sesjg, podczas ktorej segregujesz stare
notatki z poczuciem, ze wtasnie odzyskujesz panowanie nad
rzeczywistoscia. O 23:40 masz czternascie nowych
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