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ROZDZIAL 1

TRZY GLOWNE PRIORYTETY

Gdybym zatrzymatla cie na ulicy i spytala, jakie sg w tym
momencie twoje trzy gtdwne priorytety, to co by$ odpo-
wiedzial? Tak wlasnie brzmi moje pierwsze pytanie, gdy
wystepuje w roli coacha. Dlatego teraz zadaje je tobie.

Jakwspomniatam we Wprowadzeniu, pierwszym krokiem
do osiggniecia produktywnosci jest jasne zdefiniowanie
tego, cochcesz lubmusisz zrobi¢. Nieczesto uzywam w tym
kontekscie stowa ,cele”, poniewaz wydaje misie, Ze sugeru-
jeono cos odlegtego, dalekosieznego—co$ w stylu: ,Miejmy
nadzieje, ze ktorego$ dnia...”. Wole mowic o priorytetach,
gdyZ wskazuja one na obecne zamiary, podkreslajac sku-
pienie i ptynnosc.

Dlaczego trzy? Badania przeprowadzone w 2018 roku
na Uniwersytecie Ohio potwierdzity prawdziwos$¢ popular-
nej ,zasady trzech elementow” (idei, ze ludzie zapamietu-
ja wszystko lepiej, jesli rzeczy sg pogrupowane w trojki),
dowodzac, ze umyst cztowieka, uczac sie, szuka wzorcow
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i grupuje rzeczy*. Prawdopodobnie w kazdym momencie
zycia bedziesz mie¢ wiecej niz trzy obowiazki lub priory-
tety, ale ustalenie tych trzech najwazniejszych pomoze ci
uzyskac¢ odpowiednie skupienie. Jedna z najbardziej pro-
duktywnych oséb, z ktorymi kiedykolwiek pracowatam,
jest Robert Kyncl, dyrektor generalny Warner Music Group.
Mialonjasnookreslonetrzy priorytety, ktore przekazywat
kazdemu, z kim wspotpracowat. Do kazdego z nich dotg-
czona byta lista zadan, ktorg z kazdym sie dzielit - ze swo-
im dyrektorem dziatu kadr, asystentem i cala organizacjag.
Priorytety stanowily motyw przewodnijego pracyikazdego
z dni, co pomagato mu sie skupi¢ na wtasciwych rzeczach
i udostepnia¢ okreslong wizje swojemu zespotowi. Samo
zdefiniowanie tych priorytetow sprawito, ze wszystko szto
gtadko i wszyscy dziatali ptynniej.

Jesli wiec zapytam cie o twoje trzy glowne priorytety,
to powinienes$ potrafi¢ szybko je wymienic¢. Dlaczegoidzie
ci to tak sprawnie? Poniewaz juz je przemyslates. Anali-
ze priorytetow mozna przeprowadzac¢ nawet co tydzien,
ale zazwyczaj lepiej jest to robi¢ raz na miesigc lub raz
na kwartal. Wszystkie pozostate priorytety same znajda
sobie odpowiednie miejsce. Jesli jednak chcesz wypetni¢
stoik kamieniami, Zwirem i piaskiem, to musisz zaczac¢
od tych najwiekszych rzeczy. Proba umieszczenia duzych
kamieniw stojujuzwypelmionym Zwiremipiaskiem (mniej
istotnymi sprawamio nizszej randze) doprowadzi do tego,
ze naczynie szybko sie zapelni, cho¢ bedzie w nim jeszcze
niewykorzystane miejsce.

*  Arkady Konovalov, lan Krajbich, Neurocomputational Dynamics of Sequence
Learning, ,Neuron 98”, nr 6 (2018), s. 1282-1293.



TRZY GLOWNE PRIORYTETY [ &
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By¢ moze zastanawiasz sie, czy pytam w tej chwili o two-
je priorytety osobiste, czy zawodowe. O ile jednak wiem,
jeste$jedngitg sama osobg, niezaleznie od tego, czy prze-
bywasz w pracy, czy wdomu. Istnieje tylko jeden czas i tyl-
ko jeden umyst zarzadzajgcy tym wszystkim. Twoj sukces
ispelienie bedg napedzane przez rézne priorytety osobi-
ste lub zawodowe w rozZnym czasie. Bedzie sie to zmieniac
w zaleznosci od aktualnej sytuacjiietapu zycia. Przyktado-
wo, jesli przygotowujesz sie z calg rodzing do przeprowadz-
ki na drugi koniec kraju, to niewatpliwie powinno to by¢
wowczas jednym z twoich trzech gtéwnych priorytetow,
zrzucajgc przy tym z podium co$ innego. Jezeli podejmu-
jesz sie realizacji duzego projektu w firmie, to co$ (poza
praca) moze na chwile zej$¢ na dalszy plan. Ograniczenie
priorytetow do trzech jest wazne, poniewaz przypomina
ci, ze musisz odtozy¢ co$ na jakis czas, aby zajac sie tym,
cowdanym momencie jest najwazniejsze—zawsze bowiem
konieczny jest kompromis.
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Tak jak ty powinienes potrafi¢ wymieni¢ swoje gtow-
ne priorytety, tak dobrze jest rowniez pytac¢ o nie innych.
Za kazdym razem, gdy pracuje z kim$ nowym lub rozpo-
czynam projekt dla nowego lidera, pytam: Jakie sg teraz
twoje trzy gtowne priorytety? Juz samo zadanie tego pyta-
nia moze pomoc w nawigzaniu produktywnych, opartych
na wspotpracy relacji, co da ci przedsmak tego, co kryje sie
wewnatrz i na czym kto$ naprawde sie koncentruje. Odpo-
wiedZnatojedno proste pytanie pozwala zrozumiec decyzje
podejmowane przez dang osobe i sposéb, w jaki spedza ona
czas. W pewnym szczegolnie przyttaczajacymizapracowa-
nym momencie mojego zycia, moj maz zastosowat wobec
mnie mojg wlasna taktykeizapytat: Jakie sa teraz twoje trzy
glowne priorytety? Zaczetam je wymieniac i okazatlo sie, ze
jestich szes¢. Nicdziwnego, ze czutam sie tak przyttoczona!
Juzdziekitemujednemu pytaniuzdatam sobie sprawe z tego,
ze probuje skupic sie na zbyt wielu rzeczach jednoczesnie.
Musiatam wiec z niektérych spraw zrezygnowac, oddelego-
wac je lub odlozy¢ na p6zniej —i tak wtasnie zrobitam!

PRIORYTETY «—— ZADANIA
Pewien dyrektor, z ktorym kiedys$ pracowatam, okreslit
swoje trzy gtéwne priorytety na najblizszy kwartat naste-
pujaco:
1. Ukonczenie gltebokiej reorganizacji swojego zespotu.
2. Spedzanie wiecej czasu ze swoimi malymi dzie¢mi.
3. Zdefiniowanie wizji organizacji na nastepny rok.
Mozna odnie$¢ wrazZenie, ze te zalozenia sg bardzo
ogolnikoweiniejasne. Wskazanie priorytetow jest jedynie
pierwszym krokiem - w kolejnym musisz zastanowic sie,
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jak je zrealizowac¢. Zadania o duzym wplywie to konkret-
ne dziatania, ktore sg zgodne z twoimi priorytetami. Po-
staw wiec sobie pytanie: Jakie zadania o duzym znaczeniu
sa niezbedne do realizacji moich zatozen? I konkretniej:
W jakisposob te punkty pojawig siew moim kalendarzu? Jak
je rozpoznam? Proces pracy nad konkretnymi zadaniami
zwigzanymiz priorytetamipozwala zrozumie¢, wjaki spo-
sob poszczegolne spotkania, e-maile, sesje treningowe, za-
daniadowykonania, bloki pracy, wydarzenia szkolneiinne
sprawy, ktore pojawiajg sie w twoim terminarzu, zajmujac
czas, odnosza sie bezposrednio do twoich priorytetow.
Do kazdego z tych zatozen zapisz dwa lub trzy zadania
oduzym wplywie, ktore wspierajg ten priorytet (sformuto-
wanie zadan powinno zaczynac sie od czasownika nawo-
tujacego do konkretnego dziatania):
1. Zreorganizuj swoj zespol
e Spotkajsiezprzedstawicielem dziatu kadrw celuomo-
wienia zmian schematu organizacyjnego i otwartych
stanowisk.
e Zaplanuj spotkania bezposrednio z pracownikami,
aby zrozumiec¢ ich role i obowiagzki.
e Przeprowadz rozmowy kwalifikacyjne na nowe
i otwarte stanowiska.
2. Spedzaj wiecej czasu z dzie¢mi
e Wychodz z pracy o siedemnastej, zeby zje$¢ kolacje
z catg rodzing trzy lub cztery razy w tygodniu.
e W piagtki pracuj z domu, Zeby moc zawiez¢ dzieci
do szkoty.
e W tym kwartale wez udzial w trzech wydarzeniach
szkolnych (na przyktad koncertach lub konferen-
cjach)w godzinach pracy.
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3. Opracuj wizje pracy zespolu na przyszly rok

e Priorytetowo potraktujwolny czas na myslenie, spa-
cery, burze moézgow.

e Zorganizujcalodniowywyjazd ze swoimibezposred-
nimi podwladnymi, by uzyskac¢ od nich informacje
Zwrotne.

Okreslenietych zadan oduzym wplywie, ktore wspieraja
priorytety, makluczowe znaczenie. Pomaga zrozumiec nie
tylko, na czym powinienes$ sie skupia¢ w ogole, lecz takze
to, wjaki sposob nalezy wydatkowac czasienergie, aby re-
alnie wspomagac swoje zatozenia. Jest to rowniez swietna
okazja do omowienia priorytetow z najwazniejszymi oso-
bami w pracy i zyciu prywatnym - z szefami, czlonkami
zespohu, partnerami, matzonkami itp. Daje to mozliwo$¢
potwierdzenia swoich zamiaréw lub dostosowania ich
na podstawie indywidualnych priorytetow innych oraz wa-
szych wspolnych celow i obowigzkow. Jesli przygotowujesz
ze wspotpracownikiem ogromny projekt, bedacy jednym
z twoich trzech gtéwnych priorytetow na dany kwartat,
ktory jednak nie jest najwazniejszy dla twojego asysten-
ta, wazne jest, abys$ wiedziat o tym od samego poczatku.
W tej sytuacjiby¢ moze konieczne bedzie siegniecie poinne
zasoby lub znalezienie dodatkowej pomocy. Poswiecenie
chwili na zdefiniowanie priorytetéw i uzyskanie informa-
cji zwrotnej utatwia pozniejsze rozmowy na temat tego,
na co przeznaczyles swoj czas.

A
Zamiast opowiadac mi o swoich priorytetach,

po prostu pokaz mi swoj kalendarz.
A
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W JAKI SPOSOB OBECNIE SLEDZISZ SWOJ CZAS?
Po spytaniu menedzera, ktorego jestem coachem, jakie
sa jego trzy gléwne priorytety, prosze o wydruk stron jego
kalendarza z ostatnich kilku tygodni. Daje mu marker, aby
zakreslitkazde spotkanie, zadanie lub czas przeznaczony
naprace indywidualng, majace zwigzek z tymi trzema naj-
wazniejszymizatozeniami. Szybkowowczas staje siejasne,
czy moj rozmowca rzeczywiscie poswieca czas narealiza-
cje swoich priorytetow. To Swietny moment, aby sie cofna¢
i przeanalizowac kluczowg kwestie: Jak bardzo wypetio-
ny jest twoj kalendarz? Innymi stowy, czy teraz, gdy juz
okreslites, cojestdlaciebierzeczywiscie wazne, faktycznie
przeznaczasz nate rzeczy wiekszo$¢ swojego czasu? Twoj
czasjestnajcenniejszg walutg—to, naco go poswiecasz, jest
tym, co traktujesz priorytetowo. Kalendarz mowi prawde.
Wystarczy rzut oka na terminarz, aby zorientowac sie, czy
rzeczywiscie wykorzystujesz swoj czas na kwestie, ktore
maja dla ciebie najwieksze znaczenie.

Acozrzeczami, ktorenie mieszcza siew pierwszej trojce
priorytetow (Zwiri piasek, na ktére wcigZ potrzeba miejsca
w stoiku)? Oczywiscie — kazdy z nas pracuje jednoczesnie
nad wiecej niz trzema sprawami. Blad polega na tym, ze
wiele osob pozwala, by to wlasnie te drugorzedne kwestie
pochtanialy wiekszos$¢ ich czasu i wypelniaty calg prze-
strzen stoika, zanim wtozg doniego trzy najwieksze gtazy.
Niekonczace sie projekty poboczne skradaja sie niezau-
wazenie, nawarstwiajgiostatecznie pochlaniajg ogromne
ilosci czasu. Zal6zmy na przyktad, ze chcesz dokonac re-
organizacjizespotu, ale okazuje sie, ze oto bierzesz udziat
w kilkudniowej sesji wyjazdowej zupeinie innego komi-
tetu. Chcesz spedzac¢ wiecej czasu ze swoimi dzie¢mi, ale
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ciggle robisz komus jakie$ przystugi lub wykonujesz do-
datkowe zadania poza swoja zasadnicza praca, co unie-
mozliwia ciwczesniejsze wyjscie z biura. Brzmi znajomo?

Jesli chodzi o ustalanie priorytetow, uwazam, Ze najle-
piej sprawdza sie my$lenie o swoim przysztym ,ja” —tej wer-
sjiciebie, ktérabedzieistnie¢ przeztygodnie, miesigce lub
lata od tej pory, gdy dzisiejsze dziatania stang sie przeszto-
$cig. Z wykonania jakich aktualnie zadan bedzie cieszyto
sie twoje przyszle ,ja”? Do odrzucenia ktérych zamierzen
namawiatoby cie, gdybys dzieki temu mogt w wiekszym
stopniu skoncentrowac sie na wiasciwych rzeczach? Jesli
w pracy przeprowadzasz jakikolwiek przeglad kwartalny
lub roczny, dobrym pomystem jest zapisanie planu na po-
czatku kwartatu, aby wjego trakcie mie¢ pewnos¢, ze $cisle
go przestrzegasz.

Jeden znajlepszych lideréw, zktorym pracowatam, prze-
prowadzat coroczne pre-postmortem. Dokonywat podsu-
mowania roku, ale na poczatku roku, ze slajdami i pelng
prezentacja na temat osiggnietych wynikow sprzedazy,
napotkanych putapekimiejsc, wktorych straciliSmy nieco
czasu, a gdzie posztonam naprawde swietnie, i tego, co mo-
glibysmy jako firma zrobi¢ lepiej. Cho¢ to wszystko miato
jedynie forme spekulacji, to jednak stawiato nas doktadnie
w tym miejscu, w ktérym przyszte ,my” miato znaleZ¢ sie
za rok. Dokonywali$my nawet wizualizacji tego, co bysSmy
czuli, gdyby te przewidywania okazaty sie trafne (i co by-
sSmy czuli, gdyby takie nie byly). Ta strategia torowata dro-
ge doudanego przebiegu roku i sprawita, ze zespo6t zaczat
myS$le¢ w kategoriach ,my na koniec roku”.



MOTYWACJA

Czujesz, ze kalendarz przejat nad tobg kontrole? Ciggle gonisz za termina-
mi i angazujesz si¢ w kolejne zadania, a mimo to masz wrazenie, ze im
wigcej robisz, tym mniej osiggasz? Czas na zmianeg. Osiggnij UPTIME to
klucz do odzyskania czasu i spokoju.

Laura Mae Martin, ekspertka ds. produktywnosci w firmie Google, daje narze-
dzia, ktore dziatajg w prawdziwym zyciu, a nie tylko na papierze.

Jesli cho¢ jedno z tych zdan pasuje do ciebie, siegnij po te ksigzke:

} Mam wypetniony kalendarz, ale wieczorem nie widze efektow.
} Moja lista zadan stale rosnie, a ja trace nad nig kontrole.
Pracuje coraz wiecej, a mam coraz mniej czasu i energii.
} Technologia, zamiast mnie wspiera¢, wprowadza jeszcze wiecej chaosu.

} Moja organizacja pracy przypomina bieganie z pustymi taczkami, ktorych
nie mam czasu zatadowac

Dzigki niej:
} Odzyskasz kontrole nad swoim czasem.
} Nauczysz sie ustalac priorytety bez wyrzutow sumienia.
Zaczniesz pracowac efektywniej, oszczedzajgc czas na odpoczynek.
} Stworzysz system, ktoéry naprawde dziata.
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