Czas jest zasobem, ktory znika bez wzgledu na to, czy go planujesz, czy nie. W zarzadzaniu czasem chodzi wiec
nie o to, zeby ,mie¢ wiecej motywacji’, tylko zeby podejmowaé decyzje, ktdre codziennie zmniejszajg chaos. Brian
Tracy od lat powtarza jedng idee w réznych wersjach: nie da sie wygrac¢ z czasem wymowkami. Mozna natomiast

budowac system, ktory sprawia, ze trudne rzeczy dzieja sie pierwsze, a rozpraszacze nie dostajg statego etatu.

Ponizej przechodze przez praktyczne zasady, ktére mozna wzig¢ od Tracy'ego i osadzi¢ w realnym zyciu: w pracy
biurowej, w roli menedzera, w projekcie, ktory rosnie jak chwast, i w prywatnych obowigzkach, ktére tez maja

swoje deadline'y.

Dlaczego wymowki sa wbudowane w nasz dzien

Zwykle nie zaczyna sie od wielkiej ucieczki. Najpierw pojawia sie drobna racjonalizacja: ,najpierw ogarne maile”,
.najpierw dokoncze ten watek”, ,po spotkaniu wroce do planu”. Tracy podkresla, ze problemem nie jest sama
aktywnos$¢, tylko jej priorytet. Jesli dopuszczasz, by priorytety przestawaty byc priorytetami, to zarzadzanie

czasem zamienia sie w zarzadzanie czyimi$ oczekiwaniami.

Mam za sobg sytuacje, w ktérej w poniedziatek wygladato, ze dzien bedzie spokojny. W kalendarzu byty dwie
rzeczy, do ktérych datbym rade spokojnie podejs¢ kreatywnie. W praktyce pierwsze dwie godziny zjadty ,szybkie”
pytania od zespotu. Potem wpadt kto$ z boku, po chwili kolejne ,tylko potwierdz”, a na koniec dnia zostato juz
tylko dopisywanie wyjasnien do rzeczy, ktére w ogdle nie powinny powstac. Nastepnego dnia wrocitem do biurka
z poczuciem zmeczenia, jakbym pracowat bez przerwy. A tak naprawde przestawiatem ciezary z miejsca na

miejsce.

Wymoéwka w tej historii nie brzmi jak ,nie mam czasu”. Brzmi subtelniej: ,jeszcze chwile”. Taka chwila potrafi

przejs¢ przez drzwi i zamieni¢ dzien w serie mikro-przerwan.

Trzy prawdy, od ktorych zaczyna sie porzadek

Brian Tracy lubi upraszczaé. To wazne, bo zarzadzanie czasem czesto jest przedstawiane jak zbidr aplikacji i

akcesoriow. Tymczasem rdzen jest bardziej psychologiczny i decyzyjny.

Pierwsza prawda: nie kontrolujesz czasu, kontrolujesz wybér priorytetow. Mozesz mie¢ Swietny kalendarz, ale jesli

co rano wybierasz ,to, co akurat przychodzi”, to z czasem wygrywaja inne osoby i inne sprawy.

Druga prawda: praca postepuje falami, ale dzien powinien mie¢ rytm. Jesli caty wysitek oddajesz na taske nastroju,
to zaczynasz reagowac. Reagowanie jest drogie, bo kosztuje nie tylko czas, ale tez energie w punktach

przetaczania.

Trzecia prawda: wiekszoé¢ zadan jest pilna tylko dlatego, ze od poczatku byta Zle ustawiona. Zle ustawiona

sprawa zawsze wraca. Dobrze ustawiona sprawa wraca rzadziej, albo wraca w formie, ktéra daje sie domknacé.

To sa zatozenia, ktére dajg fundament pod praktyczne metody: planowanie dnia, ustawianie priorytetéw oraz

traktowanie ,zrobienia najwazniejszego” jako projektu, a nie jako zyczenia.

Zasada, ktora robi roznice: rob najpierw to, co daje najwiekszy efekt

W ujeciu Tracy’ego kluczowe jest pytanie: co ma najwieksze znaczenie w danym momencie. To nie jest pytanie
filozoficzne. Dla jednego cztowieka najwieksze znaczenie bedzie miato przygotowanie oferty, dla innego dopiecie

faktury, dla kogos innego decyzja o budzecie, ktéra odblokowuje zespét.



W praktyce pomaga metoda ,jedno zadanie, ktérymi utrzymuje ster”. Kazdego dnia wybierasz jedno

przedsiewziecie, ktore ma najwieksza dzwignie. Reszta jest wazna, ale nie ma prawa przejac steru.

Uwazaj tylko na putapke: czasem najwieksza dzwignia wyglada jak najmniej pilna. Klasyczny przyktad to prace
przygotowawcze: architektura rozwiazania, szkic planu, rozmowa, ktéra ma wyjasni¢ zakres. Ludzie czesto
opdzniaja to, bo ,niby mozna zacza¢ od razu”. A potem dochodzi do przerébek, ktére kosztuja wiecej niz

przygotowanie.

Jesli chcesz przetestowal te zasade, zrdb prosty eksperyment przez tydzien. Kazdego dnia, zanim cokolwiek
odpiszesz, zadaj sobie jedno pytanie: ,co sprawi, ze jutro bedzie tatwiej?”. Nie ,co jest najgtosniejsze”, tylko ,co

przesuwa wynik".
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Plan dnia nie moze by¢ zyczeniem, musi by¢ kontraktem

W podejsciu zarzadzania czasem czesto miesza sie trzy rzeczy: plan, kalendarz i rzeczywisty strumien zdarzen.
Kalendarz jest lustrem, w ktorym widaé spotkania. Plan dnia to decyzja, co zrobisz, nawet jesli w kalendarzu

pojawi sie dodatkowy dymek powiadomien.

Tracy zwraca uwage na potrzebe jasnych celéw i porzadku w priorytetach. Dla mnie najlepiej dziata podejscie
oparte na dwoch oknach: jedno dzienne, drugie tygodniowe. Z tygodnia wybieram trzy rezultaty. Z dnia
wybieram jedno zadanie kluczowe i dwie rzeczy uzupetniajace. Kiedy telefon i skrzynka mailowa zaczynaja zy¢

wiasnym zyciem, mam punkt odniesienia.

Najwazniejsze jest to, jak planuje czas na ,gtdbwnag prace”. Jesli zapisuje zadania kreatywne w lukach po
spotkaniach, ktére zawsze sie wydtuzajg, to plan jest papierowy. W takim uktadzie rozpraszasz sie nie przez brak

dyscypliny, tylko przez konstrukcje dnia.

Wprowadz bufor. Niech przy kazdej serii spotkan bedzie przynajmniej kilkadziesigt minut ,na odzyskanie gtowy".
To nie jest luksus, to warunek, zeby decyzje miaty sens. Wiele oséb traci koncentracje juz w momencie

przetgczania kontekstu, a bufor jest sposobem, zeby nie oddawac catego dnia w rece tego przetaczania.
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Najpierw segmentacja: co moze by¢ do zrobienia, a co musi poczeka¢

W zarzadzaniu czasem bez wymowek najgrozniejsze sg zadania, ktorych nie potrafisz sklasyfikowac. Gdy wszystko
jest ,wazne”, nic nie ma priorytetu. Tracy czesto podkresla wage selekcji. Brzmi to jak oczywistos¢, ale dopiero

kiedy sprébujesz, pojawia sie opér. Bo nie kazdy projekt da sie wzigé w rece od razu.
Pomaga rozdzielenie pracy na trzy kategorie:

® decyzje i dziatania,
® przygotowania,

® administracja.

Administracja ma swoja role, ale nie ma prawa zjada¢ energii, ktdérag chcesz przeznaczy¢ na decyzje i dziatania.
Przygotowania sg potrzebne, ale ich cykl planowania powinien by¢ przewidywalny. Jesli administracja zawsze
pojawia sie ,na wczoraj", to trzeba zablokowac jej sloty.

To nie znaczy, ze ignorujesz ludzi. Znaczy, ze negocjujesz czas i odpowiedzialno$¢. Mozesz na przyktad ustali¢, ze
pierwsze 60 do 90 minut dnia nie jest dostepne na biezace odpowiedzi. W zamian ustalasz okno na maile i

krétkie sprawy. Ludzie szybko sie dostosowuja, jesli komunikujesz to konsekwentnie.

Uwaga na przetaczanie kontekstu, ono kosztuje wiecej niz sie wydaje

Brian Tracy w wielu swoich materiatach wraca do idei produktywnosci i koncentracji na zadaniu. Najmocniej wida¢
to w mechanice przerwan. Kazde przerwanie zabiera czas, ale tez zabiera zaufanie do wiasnego rytmu. Po kilku

cyklach przetaczen zaczynasz pracowac ,na raty”, a wtedy nawet proste rzeczy rosng w rozmiarach.

W pracy, w ktorej uczestniczytem w projektach rownolegtych, mielismy zwyczaj, ze ,jak ktos potrzebuje, to pisze
teraz". Szybko okazato sie, ze nawet gdy odpowiedz byta krotka, to taczny koszt wynosit kilka godzin tygodniowo
na nieplanowany rozruch: powrét do toku myslenia, ponowne czytanie kontekstu, odzyskiwanie watku. W

praktyce nie chodzito o liczbe wiadomosci. Chodzito o powtarzalny rytuat, ktory tamat koncentracje.

Zasada, ktorag wprowadzitem wtedy u siebie, byta prosta: jesli rzecz wymaga wiecej niz dwdch minut, nie
odpowiadam w locie. Zapisuje, wracam w oknie i domykam w jednym podejsciu. To dziata, bo mézg nie musi

ciagle przetaczad trybu.



Checklista porzadkowania dnia, ktora da sie utrzymac

Ponizsza checklista jest celowa i krotka, bo mate kroki sg jedynymi, ktére wchodzag do codziennosci. Uzywatem jej

w okresach, w ktorych dzieh byt gesty od spotkan i zewnetrznych zaleznosci.

* wybierz jedno najwazniejsze zadanie na dzi$ i powiedz sobie, dlaczego ono jest najwazniejsze
® zapisz dwie sprawy uzupetniajace, ktére zamykaja ,luzy” i domykajg zalegtosci

* zarezerwuj blok na gtéwna prace, z marginesem czasu po spotkaniach

* ustaw okna na komunikacje, zamiast reagowac non stop

* na koniec dnia zapisz, co jest pierwsze jutro, aby nie zaczynac od chaosu

Jesli zrobisz to konsekwentnie przez tydzieh, zobaczysz réznice w tym, jak szybko wracasz do rytmu. Tracy

akcentuje podobny kierunek: przewidywalnos¢ dziatan i planowanie, ktére zmniejsza liczbe decyzji w ciggu dnia.

80 procent wynikow pochodzi z waskiego zakresu dziatan

To zdanie czesto pojawia sie w roznych wersjach, ale praktyka potwierdza idee: wiekszo$¢ postepu wynika z kilku
dzwigni. Brian Tracy pokazuje, ze zarzadzanie czasem bez wymoéwek polega na umiejetnym wybieraniu tych

dzwigni, zamiast ,zaliczaniu aktywnosci”.

Kiedy zaczynasz patrze¢ na tydzien jak na system, a nie jako kolekcje reakcji, pytanie zmienia sie z ,co mam

zrobi¢” na ,co musi zadziata¢, zeby ruszyto dalej”. Przyktadowo:

* w projekcie najczesciej najwieksza dzwignia to decyzja o zakresie,
* w sprzedazy to przygotowanie rozmowy i dopiecie kolejnego kroku,
* w obowigzkach operacyjnych to uporzadkowanie procesu, zeby przestato wracac.

Jezeli dopasujesz priorytety do dzwigni, pojawia sie uczucie kontroli. Nie dlatego, ze masz mniej pracy, tylko

dlatego, ze praca ma sens i prowadzi do konkretu.

Jak planowac tydzien, zeby dzien nie rozjezdzat sie na boczne Sciezki

Wiele osob planuje dzien, ale zaniedbuje tydzien. A tydzien jest mapa zaleznosci. Jesli w srode masz do zrobienia
co$, co wymaga materiatow od kogos innego, to nie mozesz udawad, ze to zadanie jest ,jedng aktywnoscig”. To

jest tancuch.

Ja robie to tak: w niedziele albo w poniedziatkowy poranek zapisuje trzy rezultaty tygodnia. Kazdy rezultat
rozbijam na pierwsza akcje, ktéra moge wykonac od razu, zanim ktokolwiek inny odpowie. To jest wazne, bo w

planie musi istnie¢ co$, co uruchamia bieg wydarzen, a nie tylko co czeka na sygnat z zewnatrz.
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Przyktad z zycia: jesli rezultat brzmi ,przygotowac finalng wersje dokumentu”, pierwsza akcja moze by¢ ,zebraé
wymagania i spisa¢ wersje robocza w trzech sekcjach”. Dopiero potem czekasz na komentarze. Dzieki temu nawet

gdy ludzie nie odpisujg szybko, ty nie stoisz. Budujesz element procesu, ktéry przyspiesza kolejne iteracje.

Mini zasada, ktora oszczedza godziny

Kiedy pojawia sie nowe zadanie, nie zapisuje go jako ,do zrobienia”. Zapisuje je jako ,nastepne dziatanie”. To
moze wydawac sie mato, ale réznica jest ogromna. Zadanie ,napisac raport” nic nie méwi. Zadanie ,zebra¢ dane z

tabeli X i utworzy¢ szkic struktury w dokumencie Y” méwi doktadnie, co robisz przez najblizszy blok czasu.

To jest w duchu Tracy’ego: precyzja zmniejsza opor i opoznienia. Ludzie czesto nie zwlekaja dlatego, ze sa leniwi.

Zwlekaja dlatego, ze pierwszym ruchem musieliby wymysli¢, od czego zaczad.

Deal z rozpraszaczami: skrzynka, telefon, ,,chwilowe” zadania

Jednym z najtrudniejszych elementdw zarzadzania czasem jest to, ze rozpraszacze udaja pomoc. Wiadomosci
wygladaja niewinnie. ,Tylko zapytam”. ,Tylko potwierdz". ,Tylko podeslij plik”. A potem okazuje sie, ze jeste$s w
trybie ciagtego doprecyzowania cudzych decyzji.

Brian Tracy nacisk w takich sytuacjach ktadzie na priorytety i dyscypline w realizacji planu. Dla mnie kluczowe jest

rozdzielenie trybu reaktywnego i proaktywnego.

* tryb reaktywny: okno do komunikacji, w ktorym szybko domykasz sprawy do prostego poziomu

* tryb proaktywny: bloki gtéwnej pracy, w ktorych nie przyjmujesz nowych zadan bez zapisu i przetozenia

To nie zawsze jest mozliwe w pracy, gdzie wsparcie zespotu jest state. Ale nawet wtedy mozesz wprowadzi¢
zasady minimalne: na przyktad ustali¢, ze pilne sprawy zgtasza sie konkretnym kanatem i z okreslonym skutkiem,

a reszta trafia na liste i wraca do okna.

Zauwaz jedng rzecz: kiedy przestajesz by¢ dostepnym ,w locie”, ludzie przestajg zaktadal, ze jestes w kazdej

chwili.

Tabela, ktéra pomaga oceni¢, co jest realnie pilne

Nie wszystkie ,pilne” sg pilne. Czes¢ rzeczy jest tylko gtosna. Pomaga prosty podziat, ktory mozesz oceni¢ w kilka

sekund. Nie traktuj tego jak prawa natury. To narzedzie do osadu.



| Typ zadania | Jak zwykle wyglada | Co robisz w praktyce | |---|---|---| | Pilne i wazne | termin i realny wptyw |
robisz dzis, najlepiej w gtdwnym bloku czasu | | Wazne, ale niepilne | buduje wynik, ale termin jest dalej |
planujesz i rezerwujesz czas, nie odktadasz | | Pilne, ale niewazne | czyje$ poczucie nagtosci | przenosisz,
ograniczasz zakres, delegujesz, czasem nawet odmawiasz | | Ani wazne, ani pilne | zajmuje gtowe, nie daje efektu |

kasujesz, odktadasz na state okno albo usuwasz z systemu |

Te logike mozna czytac jako rozwiniecie idei priorytetow, ktorg Tracy stale wzmacnia: nie pracuj nad tym, co tylko

zajmuje czas, wybieraj to, co przesuwa wynik.

Ryzyko, ktore pomijaja poradniki: za duzo planu tez jest wymowka

Zarzadzanie czasem bez wymowek nie konczy sie na planowaniu. Moze zacza¢ sie druga wymowka: ,miatem plan,

ale los pokrzyzowat”. To podkopuje sens systemu.

Ja widze ten problem w dwoch wersjach. Pierwsza: plan jest przetadowany i ignoruje realne okno na trudnosci.

Druga: plan jest perfekcyjny, ale nie ma procedury, co robi¢, gdy sie sypie.

Praktyczna korekta jest prosta. Do planu dodaj ,miejsce na korekte”. Jedli przewidujesz trzy bloki gtdbwnej pracy,
dodaj jeden buforowy albo zaplanuj, ze w razie nieprzewidzianych zdarzeh zmniejszysz zakres zadania, ale nie

oddasz catej idei.

Przyktad: jesli planujesz przygotowac prezentacje, a w potowie dnia wchodzi konflikt priorytetéw, nie musisz robi¢
petnej prezentacji na teraz. Mozesz zrobi¢ wersje robocza, strukture i pierwszy slajd. To zachowuje postep i chroni

cie przed totalnym odwréceniem dnia.

Tracy w podobnym duchu zacheca do podejmowania dziatan krok po kroku. Najgorsze, co mozesz zrobi¢ w

chaotyczny dzien, to utknaé w poczuciu, ze ,dopdki nie zrobie wszystkiego, nic nie ma sensu”.

Dyscyplina, ktdra nie zabija kreatywnosci

W powaznym zarzadzaniu czasem czesto pojawia sie stereotyp: dyscyplina to sztywnos¢. Tymczasem da sie

budowad rytm tak, zeby wspierat myslenie.

Jedli dzien jest podzielony na bloki, twdj moézg zaczyna rozumiel, kiedy jest czas na gteboka prace. Wtedy
kreatywnosc¢ nie zalezy od nastroju, tylko od warunkow. To jest roznica miedzy ,dzisiaj musze sie zmotywowac” a

,dzisiaj mam godzine na myslenie”.

Ja takie bloki ustawiam w porach, gdy mam najwyzsza energie. U wiekszosci ludzi to nie jest pdzny wieczor. Ale
wazne jest tez to, co mowi twoje ciato, nie poradnik. Jesli twoja praca wymaga rozmow i kontaktu, by¢ moze

lepiej przesunaé gtdwna prace na moment, gdy przestaje dzwoni¢ swiat.

W duchu Tracy’ego myslisz o czasie jak o zasobie, a nie o dekoracji kalendarza.

O budowaniu systemu bez wchodzenia w przesade

Najwiekszy btad ludzi, ktérzy probujag wdrozyé zarzadzanie czasem, to przecigzenie narzedziami. Nowa aplikacja,

nowa metoda, nowy tracker, nowy rytuat. To bywa zabawne przez tydzien, a potem wraca stary chaos.
Jesli chcesz podej$¢ powaznie do idei Brian Tracy, wez tylko to, co jest odporne na codziennos$¢:

® priorytet dzienny,

* okna na komunikacje,



* blok na gtdwna prace,

® zapis nastepnego dziatania.

To sg podstawy, ktére nie wymagaja cudéw ani statego wyrafinowania. Wprowadzisz je i w razie gorszego dnia

system dalej dziata, bo ma prosta logike.

Jak mierzy¢ postep, zeby nie wraca¢ do wymowek

W zarzadzaniu czasem czesto nie problemem jest brak czasu, Brian Tracy zycie tylko brak informacji. Nie wiesz,

czy twoje wysitki buduja wynik, wiec fatwo wracasz do ,robienia wszystkiego po trochu”.

Tracy sugeruje myslenie o rezultatach i jasnych celach. U mnie sprawdza sie prosta miara codzienna: po
zakonczeniu dnia sprawdzam, czy zrobitem to, co byto zaplanowane jako najwazniejsze. Nie sprawdzam, czy

zrobitem wszystko. Nie chodzi o perfekcje, chodzi o kierunek.

Jedli w trzy dni z rzedu nie dowozisz zadania kluczowego, to system potrzebuje korekty, a nie wyttumaczen.
Wtedy pytam: czy wybieram witasciwy priorytet, czy blok gtownej pracy jest realny, czy komunikacja rozszczelnia

dzien, czy mam zadanie, ktére wymaga wczesniejszego przygotowania.

W praktyce to sa najczestsze zrodta problemu. | co wazne, sg do rozwigzania, jesli podejdziesz do nich jak do

inzynierii procesu, nie jak do testu charakteru.

Bez wymowek, ale z ludzkim marginesem

.Bez wymowek” nie znaczy ,bez cztowieczenstwa”. Znaczy, ze bierzesz odpowiedzialno$¢ za to, co mozesz
kontrolowac. W realnym zyciu czas bywa nieprzewidywalny. Spotkania sie przesuwaja, ludzie choruja, priorytety w
firmie zmieniaja sie nagle. Wtedy prawdziwa dyscyplina polega nie na zaciskaniu zebdw, tylko na podejmowaniu

decyzji: co jest dalej najwazniejsze i jak zmienic¢ plan, zeby nie utraci¢ kierunku.

Brian Tracy dobrze pasuje do takiego podejscia, bo ktadzie nacisk na sprawczos¢ i porzadek w mysleniu. Nie
obiecuje, ze znikna przeszkody. Obiecuje, ze twoje dziatania beda prowadzi¢ do efektu, nawet gdy dzien nie jest

idealny.

Jezeli chcesz zaczac od razu, zacznij od jednej zmiany: jutro wybierz jedno kluczowe zadanie i potraktuj je jak
spotkanie, z ktérego sie nie wycofujesz. Dodaj bufor. Zablokuj pierwsze okno komunikacji. Zapisz nastepny krok.

To brzmi prosto, ale ma moc, bo odbiera wymoéwkom miejsce na twoim kalendarzu.
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