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Dlaczego motywacja cie zawodzi

TWIERASZ laptopa, zeby zabraé sie za raport, ktory lezy na liscie
O zadan od tygodnia. Zamiast pisa¢ pierwsze zdanie, sprawdzasz
poczte. Potem wiadomo$¢ od znajomego. Potem co$, co ktos§ udostepnit
w grupie. Po dwudziestu minutach wracasz do dokumentu z jednym,
niezmienionym akapitem na goérze strony. Nie brakowato ci wiedzy, jak
napisa¢ ten raport. Nie brakowalo ci nawet czasu. Brakowalo czegos$, co
mialo sie pojawic samo, gdy usiadziesz przy klawiaturze, czyli checi, zeby

zaczad.

Ta scena powtarza sie w milionach wariantéw: e-mail, ktory trzeba od-
pisaé, ¢wiczenia, ktore trzeba zrobié¢, formularz podatkowy, ktory czeka
na biurku. Za kazdym razem towarzyszy jej to samo ciche zalozenie,
ze gdyby tylko udalo si¢ poczu¢ wieksza motywacje, zadanie ruszyloby
z miejsca. To zalozenie jest wygodne, bo przenosi odpowiedzialno$¢ na
co$ nieuchwytnego, na nastroj, ktoérego nie da si¢ przywola¢ na zawo-
lanie. Jest tez bledne, i w tej ksigzce zajmiemy sie wlasnie tym bledem,
zaczynajac od wyjasnienia, czym prokrastynacja naprawde jest, zanim

przejdziemy do tego, jak sobie z nig radzi¢.

To nie jest problem z zarzadzaniem czasem

Przez dekady prokrastynacje traktowano jako defekt organizacji dnia, cos,

co naprawi lepszy kalendarz albo bardziej szczegélowa lista zadan. Bada-



To nie jest problem z zarzadzaniem czasem

cze zajmujacy sie tym zjawiskiem doszli jednak do innego wniosku. Piers
Steel, autor obszernej metaanalizy badan nad prokrastynacja opublikowa-
nej w 2007 roku w Psychological Bulletin, przeanalizowal dane z kilkuset
niezaleznych badan i pokazal, Ze najsilniej z odktadaniem zadan wiazg sie
nie umiejetnosci planowania, lecz awersyjno$é zadania, impulsywnosé
i niska wiara we wlasng skutecznos$¢. Innymi stowy, ludzie odktadajg
nie dlatego, ze nie potrafig zaplanowa¢ dnia, tylko dlatego, ze konkretne
zadanie wywoluje nieprzyjemny stan, ktorego mozg chce unikngé tu

i teraz.

To przesunigcie ma ogromne znaczenie praktyczne. Jesli prokrastynacja
bytaby luka w umiejetnosciach, rozwigzaniem bylby kolejny kurs zarza-
dzania czasem albo kolejna aplikacja do list zadan. Skoro jest strategia
radzenia sobie z emocjami, kolejna aplikacja niewiele zmieni, bo problem
nie lezy w narzedziu, tylko w tym, co dzieje sie¢ w glowie w momencie,

gdy trzeba zaczac.

Prokrastynacja
D

obrowolne odkladanie zamierzonego dzialania mimo $wiadomosci, ze
to odktadanie prawdopodobnie pogorszy sytuacje. Kluczowe jest stowo
~dobrowolne”: to nie jest sytuacja, w ktorej co$ fizycznie uniemozliwia
dzialanie, tylko taka, w ktorej dzialanie jest mozliwe, a mimo to nie

nastepuje.

Warto zaznaczy¢, ze definicja méwi o przewidywanym pogorszeniu sy-
tuacji. Odlozenie decyzji, zeby zebra¢ wiecej informacji, to nie prokra-

stynacja, tylko rozsadna strategia. Prokrastynacja jest sytuacja, w ktorej



Dlaczego motywacja ci¢ zawodzi

Rysunek 1.1: Prokrastynacja to nie brak mozliwosci dziatania, lecz $wiadomy
wybor jego unikania.

juz wiesz, ze zwloka ci zaszkodzi, a mimo to wybierasz co$ innego niz

zadanie, ktore czeka.

Nie jestes wyjatkiem

Jednym z powodow, dla ktérych prokrastynacja wywoluje tak silny wstyd,
jest przekonanie, ze dotyczy tylko nas, Ze inni ludzie po prostu ,si¢ zbie-
raja” i robig to, co do nich nalezy. Dane pokazuja co$ przeciwnego. Wedlug
szacunkow Steela z tej samej metaanalizy, w jakims$ stopniu odklada zada-
nia niemal kazdy dorosty, a u okoto jednej piatej populacji prokrastynacja
ma charakter chroniczny, czyli powtarza si¢ na tyle regularnie i w tak

wielu obszarach zycia, Ze realnie utrudnia funkcjonowanie.



lluzja: ,poczuje sie gotowy, kiedy zaczne”

20%

dorostych zmaga sie z prokrastynacja o charakterze chronicznym (Steel, 2007)

Ta liczba nie jest pocieszeniem samym w sobie, ale zmienia perspektywe.
Jesli co piata osoba w twoim otoczeniu boryka si¢ z tym samym me-
chanizmem, to nie masz do czynienia z osobista wada charakteru, tylko
z powszechnym wzorcem ludzkiego moézgu, ktéry reaguje na pewien
rodzaj bodzcoéw w przewidywalny sposdb. Powszechny wzorzec mozna
opisa¢, zrozumie¢ i obej$¢ systemowo. Wada charakteru daje sie jedynie
zwalczaé sitg woli, a to akurat strategia, ktora najczesciej zawodzi, o czym

w kolejnym rozdziale.

® Case Study: Zespét, ktéry zmienit termin

Wyobraz sobie zespot projektowy, ktéry ma cztery tygodnie na przygoto-
wanie prezentacji dla klienta. Przez pierwsze dwa i p6t tygodnia dzieje si¢
niewiele: kilka maili, jedno krotkie spotkanie, Zadnego realnego postepu.
W ostatnim tygodniu ten sam zesp6t pracuje po nocach i dowozi projekt na
czas, cho¢ w gorszej jakosci, niz moglby osiagnac przy rownomiernie rozlo-
zonej pracy. To typowy przebieg pracy zespotowej bez jasno roztozonych
w czasie punktow kontrolnych: presja pojawia sie dopiero, gdy termin jest
wystarczajaco blisko, zeby wywolac¢ realny dyskomfort, a wtedy jest juz

za pézno na spokojne tempo.

Iluzja: ,poczuje sie gotowy, kiedy zaczne”

Wiekszos¢ ludzi zaktada, ze kolejnos$¢ dzialania wyglada tak: najpierw
pojawia sie¢ motywacja, potem nastepuje dzialanie. Czekajg wiec na ten

pierwszy element, sprawdzajac od czasu do czasu, czy juz ,majg nastrdj”
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do pracy. Problem w tym, ze mézg zazwyczaj dziala odwrotnie. Stan
emocjonalny, ktory nazywamy motywacja, najczesciej pojawia sie po
rozpoczeciu dziatania, nie przed nim. Pierwsze dziesie¢ minut pracy nad
nielubianym zadaniem bywa nieprzyjemne niezaleznie od tego, ile razy
weczes$niej odkladates je w oczekiwaniu na lepszy nastrdj. Po tych dziesie-
ciu minutach opér zwykle maleje, bo mozg przestaje traktowac zadanie
jako abstrakcyjne zagrozenie, a zaczyna traktowac je jako konkretna,

ograniczong czynnos¢.

@ Zasada pierwszych dziesieciu minut

Kiedy czujesz opor przed zadaniem, nie czekaj na motywacje, tylko uméow
sie ze soba na dziesie¢ minut pracy, po ktorych wolno ci przerwac. W prak-
tyce wiekszosc¢ ludzi kontynuuje dtuzej, bo najtrudniejszy jest sam start,
a nie kontynuacja. Jesli po dziesieciu minutach naprawde chcesz przerwac,
przerwij, ale zapisz, ile faktycznie mineto, zanim to zrobites, zeby zobaczy¢

WZOrzec.

To odwrécenie kolejnosci ma konsekwencje dla calej reszty tej ksigzki.
Skoro motywacja jest efektem dziatania, a nie jego warunkiem wstepnym,
systemy opisane w kolejnych rozdziatach nie maja za zadanie wywolaé
w tobie checi do pracy. Maja obnizy¢ prog, przy ktérym w ogodle jestes

w stanie zacza¢, wiedzac, ze reszta przyjdzie sama.

Nie kazde odkladanie jest tym samym

Zanim przejdziemy dalej, warto rozrézni¢ dwie sytuacje, ktore tatwo po-
mylié¢. Pierwsza to $wiadome odroczenie: postanawiasz zajaé sie czyms$
pdzniej, bo masz ku temu konkretny powdd, na przyktad czekasz na in-

formacje od kogo$ innego albo celowo dajesz sobie czas na przemyslenie



Cena, ktéra ptacisz za zwtoke

decyzji. Badacze zajmujacy sie tym tematem nazywaja taky postawe
odkladaniem aktywnym, bo towarzyszy jej plan i poczucie kontroli nad
sytuacja. Druga sytuacja to prokrastynacja we wlasciwym sensie: odkla-
dasz, chociaz wiesz, ze nie masz ku temu dobrego powodu, a jedynym
motorem jest che¢ unikniecia nieprzyjemnego stanu, o ktérym pisalismy
wczes$niej.

Roéznica ma znaczenie praktyczne, bo czes¢ czytelnikow tej ksigzki na
pierwszy rzut oka moze pomysle¢, ze akurat ich sytuacja to zwykte, roz-
sadne priorytetyzowanie, a nie prokrastynacja. Prosty test pozwala to
zweryfikowac: zapytaj siebie, czy odroczenie tego konkretnego zadania
wynika z jasnego planu, czy z checi unikniecia dyskomfortu zwigzanego
z jego rozpoczeciem. Jesli szczera odpowiedz brzmi ,,unikam”, masz do czy-
nienia z tym zjawiskiem, o ktorym mowi ta ksigzka, niezaleznie od tego,

jak rozsadnie brzmi uzasadnienie, ktére sobie wczesniej opowiedziates.

Cena, ktora placisz za zwloke

Odktadanie rzadko konczy sie na samym zadaniu. Fuschia Sirois, badaczka
zajmujaca sie zwigzkiem miedzy emocjami a prokrastynacja, wskazuje
w swoich pracach, ze osoby chronicznie odkladajace zadania czesciej zgta-
szajg podwyzszony poziom stresu i gorsze samopoczucie niz osoby, ktore
tego wzorca nie maja. Nie chodzi o to, ze stres powoduje prokrastyna-
cje, cho¢ bywa i tak. Chodzi tez o kierunek odwrotny: samo odkladanie
generuje wlasny, dodatkowy stres, bo zadanie nie znika, tylko czeka,
a wraz z nim czeka Swiadomosc¢, ze trzeba bedzie sie nim zaja¢ w gorszych

warunkach niz na poczatku.

Ten mechanizm dziala jak odsetki od dlugu. Zadanie odlozone o jeden

dzien kosztuje niewiele wiecej niz wykonane od razu. Zadanie odtozone
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o trzy tygodnie zwykle wymaga wiecej czasu, bo trzeba przypomniec sobie
kontekst, doszly nowe wymagania, a presja terminu ogranicza mozliwos¢
poproszenia kogo$ o pomoc. Dodatkowo przez caly ten czas zadanie
zajmuje miejsce w pamieci jako niedokorniczona sprawa, o czym wiecej
w nastepnym rozdziale, co samo w sobie kosztuje energie, nawet gdy

aktywnie nim si¢ nie zajmujesz.

A Biad: traktowanie odktadania jako neutralnego wyboru

Odlozenie zadania czesto wydaje si¢ neutralne, bo bezposrednich skutkow
nie wida¢ od razu. W rzeczywistoéci zwloka rzadko bywa neutralna:
zwieksza presje czasowa w przyszlosci, ogranicza liczbe dostepnych opcji
i podnosi koszt emocjonalny wykonania tego samego zadania pdzZniej.
Potraktuj kazde odlozenie jako decyzje z realng, cho¢ odroczong cena, a nie

jako brak decyzji.

Dlaczego postanowienia noworoczne zawodza

Postanowienie noworoczne to niemal czysty eksperyment testujacy hi-
poteze, ze motywacja wystarczy do zmiany zachowania. Pierwszego
stycznia poziom entuzjazmu jest wysoki, plan wydaje sie prosty, a przy-
szla wersja siebie, ktora regularnie ¢wiczy albo systematycznie pracuje
nad projektem, wydaje sie w zasiegu reki. Kilka tygodni p6zniej entu-
zjazm opada, codzienno$¢ wraca do starych wzorcow, a postanowienie

laduje na liscie rzeczy, ktore ,moze w przysztym roku”.

Ten cykl powtarza si¢ z taka regularnoscia nie dlatego, ze ludzie maja staba
wole, tylko dlatego, zZe postanowienie samo w sobie nie zmienia niczego

w Srodowisku, w krokach ani w rytmie codziennego dnia. Entuzjazm



Trzy codzienne scenariusze

z pierwszego stycznia dzialal jak chwilowo podwyzszona motywacja,
dokladnie ten sam zaséb, o ktérego zawodnosci pisaliSmy na poczatku
tego rozdzialu. Gdy motywacja naturalnie opada, a nic w warunkach ze-
wnetrznych sie nie zmienilo, zachowanie wraca do poprzedniego wzorca,
bo cztery elementy systemu, ktore utrzymuja je bez motywacji, nigdy nie

zostaly zbudowane.

Trzy codzienne scenariusze

Warto zobaczy¢, jak ten mechanizm wyglada w praktyce, w trzech roz-
nych kontekstach, bo prokrastynacja nie ogranicza sie do jednego typu
zadan ani jednego etapu zycia. Osoba pracujaca zdalnie na etacie odklada
napisanie trudnego podsumowania kwartatu, bo boi sie krytycznej reakcji
przetozonego, wiec zamiast tego odpowiada na proste, mato wazne wia-
domoéci, ktore daja ztudne poczucie produktywnosci. Osoba prowadzaca
wlasng dzialalno$é¢ odklada wystawienie faktur zaleglym klientom, bo
kontakt w tej sprawie wiaze sie z nieprzyjemna rozmowa o pienigdzach,
wiec zajmuje si¢ w tym czasie mniej istotnymi, ale wygodniejszymi za-
daniami administracyjnymi. Student odktada nauke do egzaminu, bo
material wydaje sie ogromny i nieuporzadkowany, wiec zamiast otworzy¢
notatki, porzadkuje biurko, ktore akurat teraz wyglada na piekaco wazne

zadanie.

Kazdy z tych trzech przykladow wyglada inaczej na powierzchni, ale
mechanizm jest identyczny: konkretne zadanie wywoluje nieprzyjemny
stan (lek przed ocena, niewygodna rozmowe, przytloczenie), a mozg
wybiera co$ innego, co daje natychmiastowa ulge i pozorne poczucie, ze

cos$ si¢ robi. Rozpoznanie tego wzorca we wlasnym zyciu, niezaleznie
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o |

Rysunek 1.2: Mechanizm odkltadania pojawia si¢ w roznych kontekstach zycio-
wych, zawsze napedzany tym samym emocjonalnym unikaniem.

od tego, w jakim kontekscie sie pojawia, jest pierwszym krokiem do

zastosowania systemu opisanego w dalszej czesci ksigzki.

Dlaczego dotychczasowe proby nie zadzialaly

Jesli siegnates po te ksigzke, prawdopodobnie probowates juz wezesniej
réznych sposobéw na poradzenie sobie z odkladaniem: bardziej szczeg6-
towego planera, aplikacji do $ledzenia zadan, postanowienia, ze ,o0d jutra
bedzie inaczej”. Czes¢ z tych préb prawdopodobnie zadzialata przez kilka
dni, po czym wzorzec wrocit. To nie oznacza, ze te narzedzia s bezwarto-
Sciowe. Oznacza, ze adresowaly objaw (brak organizacji), a nie przyczyne

(nieprzyjemny stan emocjonalny wywotywany przez konkretne zadanie).

Planer nie zmienia tego, ze otwarcie dokumentu z trudnym raportem wy-
woluje lek przed ocena. Aplikacja do zadan nie zmienia tego, ze telefon

lezy p6t metra od klawiatury i oferuje natychmiastowa ulge w postaci



Cztery elementy systemu

przewijania. Postanowienie ,bedzie inaczej” nie zmienia niczego w fi-
zycznym i emocjonalnym otoczeniu, w ktdorym codziennie podejmujesz
decyzje o rozpoczeciu pracy. Dlatego ta ksigzka nie proponuje kolejnego

planera, tylko zmiane tego, co dzieje sie w momencie decyzji.

Cztery elementy systemu

Skoro zrédlem prokrastynacji jest reakcja emocjonalna na zadanie, a nie
brak wiedzy o tym, jak je wykonaé, rozwigzanie musi dziala¢ na tym
samym poziomie: zmienia¢ warunki, w ktoérych podejmujesz decyzje
0 rozpoczeciu pracy, zamiast liczy¢ na to, ze kiedy$ zbierzesz sie w sobie
mocniej niz zwykle. Reszta tej ksigzki buduje taki system z czterech

elementow, ktore wspolpracuja ze soba, a nie dzialaja w oderwaniu.

Pierwszy element to srodowisko, czyli fizyczna i cyfrowa przestrzen,
w ktorej pracujesz. Drugi element to krok, czyli sposéb rozbijania zadan
na tak mate kawatki, Ze rozpoczecie przestaje by¢ decyzja wymagajaca sity
woli. Trzeci element to rytm, czyli sposob rozkladania pracy w czasie tak,
by presja narastala stopniowo, a nie w ostatniej chwili. Czwarty element
to powrot, czyli sposob radzenia sobie z dniami, w ktorych system sie

nie sprawdza, bo taki dzien predzej czy pozniej sie zdarzy kazdemu.

Warto od razu podkresli¢, ze te cztery elementy nie sg kolejnymi, nie-
zaleznymi technikami do wyprébowania osobno, tylko warstwami tego
samego systemu, ktore wzmacniaja sie nawzajem. Dobrze zaprojekto-
wane $rodowisko bez malego pierwszego kroku wciaz zostawia cie przed
pusta, przerazajaca strona, tylko w wygodniejszym fotelu. Maly krok bez
odpowiedniego rytmu potrafi rozwigza¢ problem jednego poranka, ale
nie problem calego projektu roztozonego na tygodnie. Rytm bez planu

powrotu na gorsze dni dziala swietnie do pierwszego powazniejszego
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Tabela 1.1: Cztery elementy systemu i pytanie, na ktore odpowiada kazdy z nich

Element Pytanie, na ktore odpowiada

Srodowisko Co w moim otoczeniu ulatwia
odkladanie, a co moge zmienic¢
raz, zeby nie musie¢ o tym
mysle¢ codziennie?

Krok Jaka jest najmniejsza czynnosc,
od ktoérej moge zaczac bez
podejmowania trudnej decyzji?

Rytm Jak rozlozy¢ prace w czasie, zeby
nie potrzebowac presji ostatniej
chwili?

Powrot Co robi¢ w dniu, w ktérym

system sie rozsypuje, zeby nie
porzuci¢ go catkowicie?

potkniecia, po ktéorym caly misternie zaplanowany harmonogram sie
rozsypuje. Dopiero razem te cztery elementy tworza co$ odpornego na
pojedyncze stabsze dni, zle nastroje i nieprzewidziane przeszkody, czyli

doktadnie to, czego nie potrafi zaoferowaé sama motywacja.

Kazdy z tych elementéw doczeka sie osobnego rozdziatu. Zanim jed-
nak przejdziemy do rozwigzan, warto rozumie¢ dokladniej, co dzieje sie
w momencie, w ktérym wybierasz przewijanie telefonu zamiast otwarcia

dokumentu. Temu poswiecony jest kolejny rozdzial.
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Jak korzystac z tej ksiazki

Kolejne cztery rozdziaty mozna czyta¢ po kolei albo zacza¢ od tego, ktory
odpowiada twojemu najstabszemu ogniwu, wskazanemu w tabeli po-
wyzej. Jesli podejrzewasz, ze twoim gléwnym problemem jest balagan
w otoczeniu i ciggte rozpraszanie, zacznij od rozdziatu o §rodowisku. Jesli
zadania, ktore odkladasz, sg rozmyte i przytlaczajace, zacznij od rozdziatu
o kroku. Jesli praca kumuluje sie zawsze w ostatniej chwili mimo dobrych
checi, zacznij od rozdzialu o rytmie. Jesli glownym problemem jest to,
ze po kazdym potknieciu porzucasz caly wysitek, zacznij od rozdziatu

0 powrocie.

Niezaleznie od kolejnosci, kazdy rozdzial konczy sie krotkim checklistem
z konkretnymi dziataniami do wykonania w ciggu najblizszych dni, nie
tygodni. Ta ksigzka nie ma na celu dostarczenia ci kolejnej porcji wiedzy
do przemyslenia, tylko konkretnego, wykonalnego planu na dzis$ i na jutro.
Czytanie bez wdrazania cho¢by jednego elementu na biezaco odtwarza
doktadnie ten sam wzorzec, o ktérym mowi rozdziat pierwszy: czekanie

na lepszy moment, zeby zacza¢ dziatac.

AB Punkt wyjicia

Prokrastynacja nie jest brakiem dyscypliny ani luka w umiejetnosci pla-
nowania. To strategia radzenia sobie z nieprzyjemnym stanem emocjo-
nalnym, ktéra stosuje w jakim$ stopniu niemal kazdy dorosty. Dlatego
rozwigzaniem nie jest wieksza sita woli, tylko system, ktéry zmienia wa-

runki podejmowania decyzji o rozpoczeciu pracy.




Dlaczego motywacja ci¢ zawodzi

Checklist: Zanim przejdziesz dalej

[J Zapisz jedno zadanie, ktére odkladasz od co najmniej tygodnia

[J Nazwij, jaki nieprzyjemny stan wywoluje w tobie to zadanie (nuda,

lek przed ocena, przytloczenie, niepewnos¢)

[J Zastosuj zasade pierwszych dziesieciu minut do tego zadania jeszcze
dzisiaj

[J Zanotuj, ile minut minelo, zanim faktycznie przerwale$ prace

[J Przeczytaj tabele czterech elementéw systemu i zaznacz, ktory element

wyglada dla ciebie na najstabsze ogniwo
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W poprzednim rozdziale ustaliliémy, ze prokrastynacja to strategia radze-
nia sobie z nieprzyjemnym stanem emocjonalnym, a nie luka w umiejet-
nosci planowania. Ten rozdzial rozklada te strategie na czynniki pierwsze:
co dokladnie sprawia, ze jedno zadanie wywoluje opor, a inne nie, oraz
dlaczego mozg tak chetnie wybiera chwilowsa ulge kosztem przysztych

konsekwencji.

Rownanie, ktore przewiduje odkladanie

Piers Steel razem z Corneliusem Kénigiem zaproponowali w 2006 roku
model nazwany teorig motywacji temporalnej. Model ujmuje motywacje
jako wypadkowa czterech zmiennych: oczekiwania sukcesu, warto$ci
zadania, wrazliwosci na odroczenie nagrody (impulsywnosci) oraz dtu-
gosci opdznienia miedzy dzialaniem a nagroda. Motywacja roénie, gdy
wierzysz, ze ci si¢ uda, i gdy zadanie ma dla ciebie realng wartos¢. Moty-
wacja spada, gdy nagroda jest odlegla w czasie, a ty jeste$ wrazliwy na to

opOznienie, czyli wolisz mniejsza korzysc¢ dzi§ od wiekszej za miesigc.

Teoria motywacji temporalnej
M

odel opisujacy motywacje jako iloraz: w liczniku iloczyn oczekiwania

sukcesu i wartosci zadania, w mianowniku jeden powigkszony o iloczyn
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impulsywnosci i odroczenia nagrody. Im dluzsze odroczenie i im wyzsza
impulsywno$¢, tym nizsza motywacja, nawet jesli zadanie samo w sobie

ma wysoka wartos¢.

Ten model tlumaczy zjawisko, ktore zna kazdy: raport oceniany za trzy
miesigce przegrywa z serialem, ktory daje przyjemnos¢ za trzy minuty,
mimo Zze raport ma dla twojej kariery znacznie wieksza wartos¢. Mozg
nie poréwnuje warto$ci bezwzglednej dwoch opcji, tylko wartos¢ skory-
gowang o odleglos¢ w czasie, a ta korekta bywa brutalna. W badaniach
nad wyborami miedzyokresowymi ludzie regularnie wybieraja mniejsza
nagrode dostepna natychmiast zamiast wiekszej dostepnej pdzniej, a im
blizej momentu decyzji, tym silniejsza staje sie ta preferencja. Serial nie

musi by¢ lepszy od raportu. Musi by¢ tylko blizej w czasie.

? W

Rysunek 2.1: Mozg ocenia warto$¢ nagrody przez pryzmat czasu — im blizej,
tym silniejszy jej pull, niezaleznie od rzeczywistego znaczenia.
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Cztery zrodla oporu

Za oporem przed konkretnym zadaniem stoi zwykle jedna z kilku emocji,
i rozpoznanie, ktora to emocja, zmienia sposob radzenia sobie z zadaniem

skuteczniej niz jakakolwiek ogélna rada o dyscyplinie.

Nuda. Zadanie jest monotonne, powtarzalne, pozbawione elementu
wyzwania. Mozg szuka bodzcoéw, a to zadanie ich nie dostarcza, wigc
uwaga ucieka w strone czegokolwiek ciekawszego, nawet jesli to cos jest

obiektywnie mniej wazne.

Niepewnos¢. Nie do konca wiesz, jak zabra¢ sie za zadanie, jakiego for-
matu oczekuje odbiorca, od czego zaczac. Niepewno$¢ jest nieprzyjemna
sama w sobie, wiec méozg woli odtozy¢ decyzje niz podjac ja z niekomplet-

nymi informacjami.

Lek przed ocena. Zadanie zostanie ocenione przez kogo$ innego, czasem
formalnie, czasem tylko we wlasnej glowie. Im wyzsza stawka oceny, tym
silniejsza pokusa, zeby w ogole nie zaczynac, bo niezaczete zadanie nie

moze zosta¢ ocenione jako niewystarczajace.

Przytloczenie. Zadanie jest za duze, za malo konkretne albo sklada sie
z wielu niejasno powigzanych krokoéw. Mozg nie widzi punktu zaczepie-
nia, wiec reaguje na calo$¢ jak na jeden wielki, niemozliwy do ogarniecia

problem.

A Biad: leczenie objawu zamiast przyczyny

Jesli twoim gléwnym Zroédltem oporu jest lek przed ocens, a siegasz po
technike zaprojektowang do walki z przytloczeniem (na przyktad rozbijanie

zadania na kroki), efekt bedzie staby, bo problemem nie jest rozmiar zadania,
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tylko strach przed jego skutkami. Zanim wybierzesz technike z kolejnych
rozdzialow, nazwij najpierw, ktora z czterech emocji stoi za konkretnym

odktadanym zadaniem.

Tabela 2.1: Cztery emocje i rozdzial, ktory adresuje kazdg z nich najskuteczniej

Dominujaca emocja Ktory element systemu

pomaga najbardziej

Nuda Rytm (rozdziat pigty) — krotsze
interwaly i zmiana tempa pracy

Niepewnos¢ Krok (rozdziat czwarty) —
konkretny, jednoznaczny
pierwszy ruch

Lek przed oceng Srodowisko (rozdziat trzeci) —
$wiadomie zly pierwszy szkic bez
presiji jakosci

Przytloczenie Krok (rozdziat czwarty) —

dekompozycja na najmniejsze
mozliwe czeSci

Ta tabela nie zastepuje samodzielnej diagnozy, ale daje punkt startu, jesli
nie wiesz, od ktérego rozdzialu zaczaé. Pamietaj tez, ze jedno zadanie
potrafi wywotywac wiecej niz jedng emocje naraz, na przyklad niepew-
nos¢ polaczong z lekiem przed ocens, a wtedy warto siegna¢ po narzedzia
z obu odpowiednich rozdzialéw jednoczes$nie, zamiast szuka¢ jednej uni-

wersalnej techniki.
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Dlaczego bliski termin nagle uruchamia dzialanie

Model Steela i Koniga ttumaczy jeszcze jedno codzienne zjawisko: dla-
czego zadanie odkltadane od tygodni nagle rusza z miejsca, gdy do terminu
zostaje jeden dzien. Zgodnie z roéwnaniem motywacji temporalnej, od-
roczenie w mianowniku maleje w miare zblizania si¢ terminu, wiec caly
ulamek, czyli motywacja, gwaltownie roénie, nawet jesli wartos¢ zadania
i szansa powodzenia sie nie zmienity. To dlatego presja ostatniej chwili
dziala, przynajmniej doraznie, i dlaczego tak trudno sie bez niej obejs¢,

skoro moézg dostownie reaguje silniej na kroétki dystans czasowy.

Problem w tym, ze ta sama presja, ktora uruchamia dziatanie, obniza jako$¢
tego dzialania i podnosi koszt psychologiczny. Praca wykonana w panice
ostatniej chwili rzadko jest najlepsza mozliwg wersja tego, co moglbys
zrobi¢ przy rownomiernie roztozonym wysitku. Rozdziat piaty tej ksiazki
pokazuje, jak sztucznie przyblizy¢ poczucie terminu, zeby korzystac z tego
samego mechanizmu motywacyjnego znacznie wczesniej, bez czekania

na realng presje ostatniej chwili.

Cialo reaguje pierwsze

Zanim opor wobec zadania w ogdle zdazy przybrac¢ forme $wiadome;j
myséli, cialo czesto juz zareagowalo: napiecie w ramionach, przyspieszony
oddech, ucieczka wzroku w strone telefonu. Te sygnaly fizjologiczne
poprzedzaja racjonalne uzasadnienia typu ,zrobie to p6Zniej, bo teraz nie
mam czasu’, ktére umyst doktada niemal natychmiast, zeby usprawiedli-
wi¢ decyzje podjeta juz wczesniej, na poziomie ciata.

Zauwazenie tej kolejnosci ma praktyczna warto$¢: zamiast wdawacé sie
w dyskusje z wlasnymi racjonalizacjami, ktore i tak pojawily sie po fakcie,

mozna nauczy¢ sie rozpoznawaé sam sygnat fizjologiczny jako moment
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Tabela 2.2: Jak zmienia sie motywacja w miare zblizania sie terminu

Odlegtosé¢ do terminu Typowy poziom odczuwanej

motywacji

Trzy tygodnie Niski, zadanie wydaje si¢ odlegle
i abstrakcyjne

Tydzien Umiarkowany, pojawia sie
pierwsza $wiadomos¢ pres;ji

Jeden dzien Wysoki, presja czasowa
dominuje nad innymi bodZcami

decyzyjny. Krotka, $wiadoma pauza w chwili, gdy zauwazysz napiecie
albo odruch siegniecia po telefon, zamiast automatycznego poddania sie
temu odruchowi, daje przestrzen na zastosowanie technik z kolejnych

rozdzialow, zanim racjonalizacja zdazy utrwali¢ decyzje o odtozeniu.

Perfekcjonizm jako osobne zroédlo oporu

Perfekcjonizm zastuguje na osobng wzmianke, bo dziala inaczej niz pozo-
stale cztery Zrddla oporu opisane wczesniej, choé¢ bywa z nimi mylony.
Osoba z wysokimi standardami wobec wiasnej pracy czesto odklada za-
danie nie dlatego, ze go nie chce, tylko dlatego, ze nie potrafi znie$¢ mysli
o rozpoczeciu czego$ w wersji niedoskonalej. Paradoksalnie im wyzsze
standardy, tym silniejszy bywa opoér, bo dystans miedzy wyobrazonym
idealnym efektem a realnym pierwszym szkicem wydaje sie przytlacza-

jacy.



Jak unikanie sie rozprzestrzenia

® Case Study: Prezentacja, ktéra czekata na ,wlasciwy moment”

Wyobraz sobie analityka, ktéry ma przygotowac prezentacje dla zarzadu
i wielokrotnie odktada rozpoczecie, ttumaczac to sobie brakiem czasu na
~porzadne” zajecie sie tematem. W rzeczywistosci czasu ma wystarczajaco
duzo, ale kazda proba rozpoczecia wywoluje wyobrazenie gotowej, dopra-
cowanej prezentacji, przy ktorej pierwszy, surowy szkic wypada zato$nie
blado. Dopiero decyzja, zeby $wiadomie napisa¢ ,brzydki pierwszy szkic”,
bez ambicji, by byt dobry, pozwala mu w koncu zaczaé, bo usuwa presje

perfekeji z samego aktu rozpoczecia.

@ Swiadomie zty pierwszy szkic

Kiedy podejrzewasz, ze za odkladaniem stoi perfekcjonizm, zamiast dazy¢
do dobrego poczatku, zaplanuj celowo staby, prowizoryczny pierwszy szkic.
Nazwij plik ,wersja robocza, do poprawy” i zezwol sobie z gory na bledy.
Usuniecie wymogu jakosci z pierwszego kroku eliminuje dokladnie ten

rodzaj oporu, ktérego nie usuwa zadna technika zarzadzania czasem.

Jak unikanie si¢ rozprzestrzenia

Unikanie ma tendencje do rozlewania si¢ poza pierwotne zadanie. Osoba,
ktora odklada trudna rozmowe z klientem, zaczyna z czasem odkladac
takze sprawdzanie poczty, bo poczta moze zawiera¢ wiadomosé od tego
klienta. Osoba, ktora odklada pisanie pracy dyplomowej, zaczyna uni-
ka¢ takze rozméw o studiach z bliskimi, bo te rozmowy przypominajg
o niedokonczonym zadaniu. Mechanizm jest ten sam, co przy unikaniu
pierwotnego zadania: mézg generalizuje zrédlo dyskomfortu na wszystko,
co sie z nim kojarzy, nawet jesli te powigzane czynnosci same w sobie nie

s3 nieprzyjemne.
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To zjawisko ttumaczy, dlaczego jedno odkladane zadanie potrafi z czasem
zawezac cate funkcjonowanie znacznie bardziej, niz sugerowataby jego
rzeczywista waga. Rozpoznanie tego wzorca, czyli zauwazenie, ze zaczale$
unika¢ rzeczy tylko powigzanych z pierwotnym zadaniem, a nie samego
zadania, jest waznym sygnatem ostrzegawczym. Im szybciej zajmiesz sie
pierwotnym zrédlem, zamiast walczy¢ z kazdym rozgalezieniem osobno,

tym szybciej caly krag unikanych czynnosci wraca do normy.

Kiedy zadanie ma niejasng wartos¢

Warto zatrzymac sie jeszcze przy jednej zmiennej z rOwnania motywa-
cji temporalnej: wartosci zadania. Cze$¢ odkladanych zadan nie budzi
oporu przez lek czy niepewnos¢, tylko przez to, ze ich sens jest nieja-
sny albo odlegly. Wypelnienie kolejnego formularza administracyjnego,
przygotowanie raportu, ktorego nikt najwyrazniej nie czyta, aktualizacja
dokumentu, o ktérego przydatnosci watpisz, kazde z tych zadan ma niska
postrzegang wartos¢, a niska wartosé¢ w liczniku réwnania oznacza niska

motywacje niezaleznie od tego, jak blisko jest termin.

W takich przypadkach najskuteczniejszg interwencja bywa nie technika
organizacyjna, tylko uczciwe sprawdzenie, czy zadanie faktycznie musi
zosta¢ wykonane w obecnej formie. Czasem odpowiedZ brzmi, ze tak,
i wtedy pomaga polaczenie zadania z jaka$ realng wartoscia, na przyklad
przypomnienie sobie konkretnej osoby, dla ktorej ten dokument ma zna-
czenie. Czasem odpowiedz brzmi, ze zadanie da sie uprosci¢, delegowaé
albo w ogole porzuci¢, a wtedy najlepszg strategia przeciw prokrastynacji

jest zwyczajne niezajmowanie sie nim wcale.



Chwilowa ulga jako nagroda

A Biad: automatyczne stosowanie technik do bezsensownych zadan

Zanim zastosujesz do jakiego$ zadania techniki z tej ksiazki, upewnij sie, ze
zadanie w ogdle powinno zosta¢ wykonane w obecnym ksztalcie. Rozbija-
nie na kroki i planowanie w formule jesli-to Swietnie radza sobie z waznymi
zadaniami, ktére wywolujg opor emocjonalny, ale nie naprawiajg zadania,

ktore od poczatku nie mialo realnej wartosci.

Chwilowa ulga jako nagroda

Odktadanie dziala, bo daje natychmiastowa nagrode: ulge. W momencie,
w ktorym zamykasz dokument i otwierasz co$ przyjemniejszego, nieprzy-
jemny stan emocjonalny znika, przynajmniej na chwile. Mézg rejestruje
te ulge jako korzystny wynik i chetniej powtérzy to samo zachowanie
nastepnym razem, gdy pojawi sie podobny dyskomfort. To mechanizm
identyczny z kazdym innym nawykiem opartym na unikaniu: nie robisz
czego$ nieprzyjemnego po to, zeby unikna¢ konsekwencji, tylko dlatego,

ze unikanie samo w sobie przynosi ulge w danej chwili.

Problem w tym, Ze ulga jest krotkotrwata, a konsekwencje odroczonego
zadania kumuluja sie. Raport wcigz czeka, tylko teraz zostalo mniej
czasu, a poziom stresu zwigzanego z jego wykonaniem wzrdst, bo doszia
presja terminu. To odréznia prokrastynacje od zwyktego odpoczynku:
odpoczynek redukuje napiecie bez pogarszania sytuacji, prokrastynacja

redukuje je kosztem przysztego, wiekszego napiecia.
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® Case Study: Dwie wersje tego samego wieczoru

Wyobraz sobie dwie osoby, ktore wracaja do domu po pracy z niedokonczo-
nym zadaniem na jutro. Pierwsza spedza wieczor, ogladajac serial, a kazdy
odcinek przynosi chwilowg przyjemnos¢, jednoczesnie w tle narasta §wia-
domos¢, ze zadanie nadal czeka. Druga spedza wieczér dokladnie tak samo,
ogladajac ten sam serial, z ta r6znica, ze wczesniej poswiegcila pigtnascie
minut na napisanie jednego zdania otwierajacego zadanie na nastepny
dzien. Obie osoby odpoczywaja tyle samo. Rdzni je to, ze druga rano
zaczyna prace od czego$ konkretnego, a nie od pustej strony, co obniza

prog oporu dokladnie w momencie, w ktérym jest on najwyzszy.

Mit wyczerpujacej si¢ silnej woli

Przez lata popularna byla koncepcja zwana wyczerpywaniem ego (ang.
ego depletion), wedlug ktorej samokontrola dziala jak zbiornik paliwa:
kazde uzycie sitly woli zuzywa cze$¢ zasobu, az w koncu zabraknie jej
na kolejne zadanie wymagajace dyscypliny. Koncepcja ta, spopularyzo-
wana przez Roya Baumeistera, przez pewien czas thumaczyla, dlaczego
wieczorem trudniej si¢ powstrzymac przed niezdrowym jedzeniem niz

rano.

Od 2016 roku ta koncepcja jest jednak przedmiotem powaznego sporu
naukowego. Duza, wieloosrodkowa prdba replikacji przeprowadzona
przez zespol pod kierunkiem Michaela Haggera, obejmujaca kilkadziesiat
niezaleznych laboratoriéw, nie potwierdzita efektu wyczerpywania sie
silnej woli w takiej postaci, w jakiej opisywaly go wczesniejsze badania.
Czes$¢ badaczy broni koncepcji w zmodyfikowanej formie, cze$¢ uwaza,
ze efekt w ogole nie istnieje, a obserwowane wczesniej wyniki wynikaty

z bledéw metodologicznych. Uczciwie trzeba wiec powiedzie¢, ze nauka
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nie ma dzi$ pewnosci co do tego, czy sita woli faktycznie sie ,zuzywa”

w ciggu dnia w sposdb, w jaki sugerowaly wcze$niejsze badania.

To, co pozostaje niesporne, jest prostsze i bardziej praktyczne: polega-
nie na sile woli jako glownej strategii jest zawodne niezaleznie od tego,
czy da sie ja naukowo zmierzy¢ jako zasob. Skoro nawet sami badacze
nie sg zgodni co do mechanizmu, tym bardziej nierozsadne jest budowa-
nie calego systemu produktywnosci na zalozeniu, ze wystarczy ,chcie¢
mocniej”. Dlatego kolejne rozdzialy tej ksigzki nie proponujg éwiczen
wzmacniajacych dyscypline. Proponujg zmiane warunkow, w ktorych
decyzja o rozpoczeciu pracy w ogole nie wymaga dyscypliny w takim

stopniu, w jakim wymagala jej wczesniej.
| P

roblemem nie jest to, ile masz sily woli. Problemem jest to, ile sity woli

wymaga od ciebie twoje wiasne otoczenie.

Co realnie wplywa na twoje zasoby

Skoro naukowy status wyczerpywania sie silnej woli jako osobnego za-
sobu jest sporny, warto zapytaé, co w takim razie realnie wplywa na
zdolnosé¢ do podejmowania trudnych decyzji w ciggu dnia. Tu dowody sg
znacznie mocniejsze i mniej kontrowersyjne: niedobor snu pogarsza zdol-
nosc¢ do regulacji emocji i podejmowania decyzji, gléd i wahania poziomu
cukru we krwi wplywaja na nastréj i koncentracje, a nagromadzony stres
z innych obszarow zycia zabiera uwage, ktora inaczej mozna by skierowaé

na zadanie.

Réznica miedzy tymi czynnikami a klasyczng koncepcja wyczerpywania

ego jest praktyczna, nie tylko akademicka. Zamiast szukaé¢ sposobow
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na ,oszczedzanie silnej woli” przez caly dzien, sensowniej jest zadbaé
o sen, regularne positki i redukcje niepotrzebnego stresu, bo to na te
czynniki istniejg mocniejsze i mniej kwestionowane dowody. Reszta
tej ksigzki koncentruje sie jednak na czyms, co masz pod bezposrednig
kontrolg niezaleznie od tego, ile spale$ ostatniej nocy: na projektowaniu
warunkow, w ktorych zadanie w ogole nie wymaga heroicznej dawki

samokontroli.

Efekt niedokonczonej sprawy

Jest jeszcze jeden mechanizm warty wspomnienia, znany jako efekt Ze-
igarnik, od nazwiska radzieckiej psycholog Blumy Zeigarnik, ktéra zaob-
serwowala, ze ludzie pamietaja niedokonczone zadania wyrazniej i dluzej
niz zadania zakonczone. Z jednej strony to mechanizm frustrujacy: odlo-
zone zadanie ,siedzi” w pamieci i generuje tlo niepokoju nawet wtedy,
gdy nim aktywnie nie zajmujesz. Z drugiej strony mozna go wykorzystac¢
na swoja korzysc. Rozpoczecie zadania, nawet w minimalnym zakresie,
zmienia jego status z ,niedotknietego” na ,rozpoczete”, a rozpoczete za-
dania tatwiej wracaja do $§wiadomosci jako co$, co naturalnie chce sie

dokorniczy¢, a nie jako co$, co dopiero trzeba na nowo zaczac.

To dodatkowy argument za technika z pierwszego rozdziatu: napisanie
jednego zdania albo otworzenie dokumentu wieczorem nie stuzy wy-
tacznie obnizeniu progu na starcie nastepnego dnia. Zmienia tez sposob,
w jaki zadanie funkcjonuje w pamieci przez reszte wieczoru, z otwartej,

niepokojacej sprawy na sprawe w toku.
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AB Mechanizm w skrécie

Prokrastynacja pojawia sie¢, gdy odroczona nagroda przegrywa z natych-
miastowsg ulga, a nasila jg konkretna emocja: nuda, niepewnos¢, lek przed
oceng albo przytloczenie. Skuteczna interwencja adresuje te konkretng
emocje, a nie ogdlne ,zbierz sie w sobie”, bo sita woli jest zasobem znacz-
nie mniej niezawodnym, niz sugerowaly wczesniejsze, dzis§ podwazone

badania.

Checklist: Zdiagnozuj swoj mechanizm

[0 Wybierz jedno aktualnie odktadane zadanie i nazwij dominujaca emocje

(nuda, niepewnos¢, lek przed ocena, przyttoczenie)

[J Sprawdz, czy w ostatnim tygodniu wybrale§ natychmiastowa ulge

kosztem odroczonej korzysci przy tym zadaniu

[0 Zastanéw sie, czy probowates dotad rozwigzaé ten problem samg dys-

cyplina, i ocen szczerze, jak dtugo to dziatato

[J Rozpocznij zadanie w minimalnym zakresie jeszcze dzi$, zeby zmienié

jego status z ,niedotknietego” na ,w toku”



Srodowisko

IERWSZY element systemu nie dotyczy tego, co dzieje sie w twojej
P glowie, tylko tego, co dzieje si¢ wokot ciebie. Wielu ludzi probuje
rozwiaza¢ prokrastynacje, pracujac wylacznie nad swoim nastawieniem,
podczas gdy najprostsza i najtrwalszg dZwignie zmiany stanowi fizyczne
i cyfrowe otoczenie, w ktérym podejmuja decyzje o rozpoczeciu pracy.
Ten rozdzial pokazuje, jak zaprojektowaé to otoczenie raz, zeby nie trzeba

byto go pokonywac kazdego dnia od nowa.

Model B=MAP

Badacz zachowan BJ Fogg ze Stanford Behavior Design Lab zaproponowat
prosty model opisujacy, kiedy w ogéle dochodzi do jakiegokolwiek zacho-
wania. Zgodnie z tym modelem zachowanie nastepuje wtedy, gdy w tym
samym momencie spotykaja sie trzy elementy: wystarczajaca motywa-
cja, wystarczajaca zdolnos¢ do wykonania czynnosci oraz bodziec, ktory
moéwi Hteraz”. Zabrakniecie cho¢by jednego elementu wystarczy, zeby
zachowanie si¢ nie wydarzyto, niezaleznie od tego, jak silne sa pozostate

dwa.

Model B=MAP
Z



Tarcie wazniejsze niz motywacja

achowanie (Behavior) jest wynikiem jednoczesnego wystapienia Moty-
wacji, Zdolnosci (Ability) i Bodzca (Prompt). Kluczowy wniosek Fogga:
motywacja jest niestabilna i trudna do zaprojektowania, natomiast zdol-
nos¢, czyli to, jak tatwo jest wykonac czynnos¢, mozna zaprojektowac
precyzyjnie i trwale. Dlatego skuteczniejsze bywa obnizanie progu trud-

noéci niz podnoszenie poziomu checi.

Praktyczna konsekwencja tego modelu jest prosta: zamiast pytac ,jak sie
bardziej zmotywowac do pracy nad projektem”, warto pyta¢ ,co sprawia,
ze rozpoczecie tego projektu jest trudniejsze, niz musi by¢”. Odpowiedzig
rzadko bywa co$ dramatycznego. Zwykle chodzi o drobne przeszkody,

ktore osobno wygladaja na nieistotne, a razem skutecznie blokuja start.

Tarcie wazniejsze niz motywacja

W projektowaniu produktéw cyfrowych funkcjonuje pojecie tarcia, czyli
sumy drobnych przeszkod, ktore oddzielaja uzytkownika od pozadanej
czynnoé$ci. Ten sam mechanizm dziata w codziennej pracy. Jesli dokument,
nad ktoérym masz pracowad, jest zagrzebany w pigtym folderze, a laptop
trzeba najpierw znalez¢, podlaczy¢ do tadowarki i poczekac na aktualizacje
systemu, kazdy z tych krokéw to osobna okazja, zeby zmieni¢ zdanie

i zaja¢ si¢ czyms$ innym.

Redukcja tarcia dziala dlatego, ze nie wymaga zadnej decyzji w momencie,
w ktérym decyzje sg najtrudniejsze, czyli tuz przed rozpoczeciem zadania.
Jesli otoczenie jest juz przygotowane, moézg nie musi pokonywacé serii

mikroprzeszkdd, zanim w ogoéle dotrze do samego zadania.
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Tabela 3.1: Typowe zrodla tarcia i sposob ich usuniecia

Zroédlo tarcia Jak je usunac na state

Dokument w nieoczywistym Jeden folder roboczy na biurku,
miejscu zawsze ten sam, dla kazdego
biezacego projektu

Telefon w zasiegu reki Fizycznie w innym
pomieszczeniu na czas bloku
pracy, nie tylko wyciszony

Niejasny pierwszy krok Zapisany wieczorem wczesniej,
jednym zdaniem, w widocznym
miejscu

Zbyt wiele otwartych kart Zamkniete wszystkie poza jedna

i aplikacji potrzebna do zadania, zanim
usigdziesz

A Biad: poleganie na sile woli tam, gdzie wystarczy zmiana ustawienia

Wyciszenie powiadomien na pie¢ minut przed praca to nie to samo, co
usuniecie aplikacji z ekranu gléwnego telefonu. Pierwsze rozwigzanie
wymaga codziennej decyzji i pamietania o niej. Drugie rozwigzuje problem
raz, bez koniecznosci polegania na dyscyplinie nastepnego dnia. Zawsze,
gdy to mozliwe, wybieraj rozwigzanie strukturalne zamiast rozwigzania

wymagajacego powtarzanej decyzji.

Bodziec, ktorego brakuje najczesciej

Wracajac do modelu B=MAP z poczatku tego rozdziatu, warto zatrzymaé

sie przy trzecim elemencie, bodzcu, bo bywa najbardziej zaniedbywany.



Widocznos¢ i domysine ustawienia

Motywacja i zdolno$¢ moga by¢ na wystarczajacym poziomie, a mimo
to zachowanie sie nie wydarza, bo w danym momencie brakuje sygnatu,
ktory powiedziatby ,teraz”. Zadanie zapisane gdzie$ na liscie, bez zadnego
zewnetrznego przypomnienia, czeka biernie, az przypadkiem wréci do

swiadomosci, co moze zaja¢ godziny albo w ogodle nie nastgpi¢ tego dnia.

Skuteczny bodziec laczy sie zawsze z czyms, co i tak juz sie dzieje w twoim
dniu: konkretng godzing na zegarze, zakonczeniem innej, wczesniejszej
czynnosci, wejsciem do konkretnego pomieszczenia. Alarm ustawiony
na konkretna godzine, karteczka przyklejona do klawiatury, powiado-
mienie w kalendarzu z linkiem do wlasciwego dokumentu, kazdy z tych
elementéw zamienia bierne oczekiwanie na aktywny, zewnetrzny sygnal,

ktérego nie trzeba pamieta¢ samodzielnie.

Widocznos¢ i domyslne ustawienia

Dwa dodatkowe mechanizmy wzmacniajg albo ostabiaja twoje szanse na
rozpoczecie zadania: to, co widzisz, i to, co dzieje sie domyslnie, bez twojej
ingerencji. Jesli na biurku lezy otwarty notatnik z jednym zapisanym
zdaniem dotyczacym jutrzejszego zadania, to zdanie jest pierwsza rzecza,
na ktérg pada wzrok. Jesli zamiast tego biurko jest puste, a zadanie istnieje
wylacznie jako wpis w aplikacji, ktorg trzeba jeszcze otworzy¢ i odnalezé,

widoczno$é spada niemal do zera.

Domys$lne ustawienia dziataja podobnie, tylko w warstwie cyfrowej. Prze-
gladarka, ktora otwiera sie na stronie gldwnej mediéw spolecznosciowych,
ustawia domys$lny kierunek uwagi na rozpraszanie. Przegladarka, ktéra
otwiera sie na pustej karcie albo na dokumencie roboczym, ustawia do-
myS$lny kierunek na prace. Zmiana strony startowej zajmuje trzydziesci

sekund i dziala kazdego dnia bez dodatkowego wysitku.
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@ Rytuat rozpoczecia

Wybierz jedng krotka, powtarzalng czynnos¢, ktora wykonujesz zawsze
bezposrednio przed rozpoczeciem pracy: zaparzenie herbaty, zalozenie
konkretnych stuchawek, ustawienie telefonu w innym pokoju. Po kilku
tygodniach ta czynnosé¢ zaczyna dziala¢ jak sygnatl dla mézgu, ze zaraz

nastepuje praca, co skraca czas potrzebny na realne wejscie w zadanie.

Mniej decyzji do podjecia

Czescig projektowania srodowiska jest ograniczenie liczby drobnych de-
cyzji, ktére musisz podjaé, zanim w ogoéle dotrzesz do wiasciwego zadania.
Kazda taka decyzja, nawet banalna, na przyktad co dzi$ ubraé do pracy
albo od ktérego z pieciu otwartych projektéw zaczac dzien, zuzywa uwage,
ktéra mozna by skierowac bezposrednio na wymagajace zadanie. To zja-
wisko bywa nazywane zmeczeniem decyzyjnym i cho¢, podobnie jak
wyczerpywanie sie silnej woli, bywa dzi$ przedmiotem naukowej dysku-
sji co do doktadnego mechanizmu, sama obserwacja praktyczna pozostaje
uzyteczna: im mniej nieistotnych wyborow rano, tym wiecej energii na

wybory faktycznie wazne.

Praktyczne zastosowanie tej zasady polega na ustaleniu z géry rutyno-
wych elementow dnia, ktére nie wymagaja codziennego namystu: statej
pory rozpoczecia pracy, stalej kolejnosci porannych czynnosci, stalego
miejsca na narzedzia potrzebne do pierwszego zadania dnia. Im wiecej
takich elementoéw dziala na autopilocie, tym wiecej uwagi zostaje na de-
cyzje, ktora faktycznie wymaga Swiezego umystu, czyli samo rozpoczecie

wymagajacej pracy.



Srodowisko cyfrowe

Rysunek 3.1: Minimalistyczne, uporzadkowane biurko z jednym notatnikiem

i kubkiem kawy symbolizuje srodowisko zaprojektowane tak, by redukowaé
zbedne decyzje.

@ Decyzje podjete raz w tygodniu

Wybierz jedng powtarzalng decyzje, ktora obecnie podejmujesz codziennie
na nowo (na przyklad, od czego zaczaé dzien w pracy) i ustal dla niej staly
zasade na caly tydzien, zamiast decydowac rano. Jedna decyzja podjeta
raz w niedzielny wieczor zastepuje pie¢ drobnych decyzji podejmowanych
w gorszych, bardziej zabieganych momentach.

Srodowisko cyfrowe

Dla wiekszosci zawodow praca odbywa si¢ dzi§ gléwnie na ekranie, wiec
srodowisko cyfrowe zastuguje na taka samg uwage jak fizyczne biurko.
Pulpit zawalony dziesiagtkami ikon, kilkanascie otwartych kart przegla-

darki, powiadomienia z pieciu réznych aplikacji naraz, kazdy z tych
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elementéw to osobne Zrodlo tarcia, ktére oddala cie od zadania, zanim

w ogoéle zdazysz sie do niego zabrac.

Skuteczna zmiana srodowiska cyfrowego nie wymaga radykalnej cyfrowej
ascezy. Wymaga kilku jednorazowych decyzji: osobnego profilu przegla-
darki wylacznie do pracy, bez zakltadek do medidéw spotecznosciowych,
folderu roboczego widocznego od razu po otwarciu komputera, wylacze-
nia powiadomien z aplikacji, ktore nie sg niezbedne w danym bloku pracy.
Kazda z tych zmian, wprowadzona raz, dziata p6zniej bez dodatkowego
wysitku, dokladnie zgodnie z zasada, ze rozwigzania strukturalne bija

rozwigzania wymagajace codziennej dyscypliny.

@ Osobny profil przegladarki

Zaloz w przegladarce drugi profil uzytkownika, zarezerwowany wytacznie
do pracy, bez zapisanych haset do mediéw spotecznosciowych i bez historii,
ktora podpowiada rozpraszajace strony. Otwieranie tego profilu na czas
pracy staje sie osobnym rytualem rozpoczecia, opisanym dalej w tym
rozdziale, i fizycznie oddziela przestrzen pracy od przestrzeni rozrywki,

mimo ze obie mieszcza sie w tym samym urzadzeniu.

Sprzatanie jako ukryta forma odkladania

Warto wspomnie¢ o pulapce, w ktora tatwo wpasé przy porzadkowaniu
srodowiska: sama organizacja przestrzeni potrafi stac¢ si¢ nowa forma
prokrastynacji, zamiast jej rozwigzaniem. Porzadkowanie biurka, prze-
kladanie plikéw miedzy folderami, testowanie kolejnej aplikacji do za-

rzadzania zadaniami, wszystko to wyglada na produktywne dziatanie



Koszt przetaczania kontekstu

i daje realne poczucie postepu, cho¢ w rzeczywistosci omija wiasciwe,

odkladane zadanie rownie skutecznie jak przewijanie telefonu.

Réznica miedzy pomocnym porzadkowaniem opisanym w tym rozdziale
a jego ukryta, unikowa wersja lezy w czasie i celu. Jednorazowe uporzad-
kowanie srodowiska, o ktorym mowa w tym rozdziale, ma jasno okreslony
koniec i prowadzi wprost do konkretnego zadania. Powtarzajace sig, co-
dzienne porzadkowanie tego samego biurka, bez wyraZnej potrzeby, jest
sygnalem, ze w tle dziala dokladnie ten sam mechanizm unikania, ktory
opisalismy w rozdziale drugim, tylko w bardziej produktywnie wyglada-

jacym przebraniu.

Koszt przelaczania kontekstu

Kazde przejicie miedzy roznymi rodzajami aktywnosci, na przykiad od
odpowiadania na wiadomosci do pisania raportu, a potem z powrotem do
wiadomosci, kosztuje wiecej niz wydaje sie na pierwszy rzut oka. Umyst
potrzebuje chwili, Zeby w pelni wejs¢ w nowy kontekst, a czeste przetacza-
nie sprawia, ze nigdy nie osigga tego glebszego stanu skupienia, w ktérym
praca nad wymagajacym zadaniem idzie najsprawniej. Srodowisko, ktére
zacheca do ciaglego przelaczania, na przyklad otwarty komunikator obok
dokumentu roboczego, generuje ten koszt niezauwazalnie, w tle, przez

caly dzien.

Rozwiazaniem nie jest catkowite odcigcie sie od komunikacji, tylko gru-
powanie podobnych aktywnosci w osobne bloki, zgodnie z zasada blo-
kowania czasu, o ktorej szerzej w rozdziale piatym. Odpowiadanie na
wiadomosci w dwoch lub trzech ustalonych momentach dnia, zamiast re-

agowania na kazde powiadomienie z osobna, zmniejsza liczbe przelaczen



Srodowisko

kontekstu i zostawia wiecej nienaruszonej przestrzeni na wymagajaca

prace.

Otoczenie spoleczne

Srodowisko to nie tylko przedmioty i ekrany, to réwniez ludzie, z ktorymi
dzielisz przestrzen pracy. Wspolpracownik, ktéry regularnie zagaduje
w najgorszym mozliwym momencie, partner, ktory wlgcza glosno tele-
wizor akurat wtedy, gdy probujesz sie skupié, dziecko, ktore nie wie, ze
drzwi zamkniete oznaczaja ,nie teraz”, kazdy z tych czynnikoéw gene-
ruje tarcie rownie realne jak balagan na biurku, tyle ze trudniejsze do

rozwiazania jednym kliknieciem.

Rozwigzaniem nie jest izolacja od innych ludzi, tylko jasna, wczesniej
ustalona komunikacja o tym, kiedy pracujesz w skupieniu i co to ozna-
cza w praktyce. Prosty sygnal, zamkniete drzwi, stuchawki na uszach,
konkretna godzina zapisana we wspolnym kalendarzu domowym, dziala
skuteczniej niz liczenie na to, Ze otoczenie samo zorientuje sie, ze potrze-

bujesz spokoju.

® Case Study: Uméwiony sygnat

Wyobraz sobie osobe pracujaca z domu, ktdra przez miesigce byta przery-
wana kilka razy dziennie przez domownikéw nieswiadomych, kiedy trwa
wazna praca. Wprowadzenie prostej zasady, stuchawki na uszach ozna-
czajg ,prosze nie przeszkadza¢, chyba ze to pilne”, w polaczeniu z jednym
rozmownym ustaleniem z rodzing, ograniczylo liczbe przerwan niemal
do zera w ciggu tygodnia, bez zadnej zmiany w samej pracy, samej dyscy-
plinie czy samej motywacji, wylacznie dzigki jasnemu, wspoétdzielonemu

sygnatowi.




Minimalna wersja $rodowiska

Minimalna wersja srodowiska

Nie kazdy ma luksus osobnego gabinetu, stalego biurka czy peinej kon-
troli nad przestrzenia, w ktorej pracuje. Osoba pracujaca w otwartej
przestrzeni biurowej, w wspolnym pokoju z innymi domownikami albo
w roznych miejscach kazdego dnia, nie moze zastosowaé wszystkich ele-
mentéw tego rozdzialu dostownie. Zasada redukcji tarcia wciaz jednak

dziala, tylko w mniejszej, przenosnej skali.

Zamiast stalego miejsca fizycznego, punktem odniesienia moze sta¢ si¢
jeden konkretny przedmiot: para stuchawek uzywanych wylacznie do
skupionej pracy, jedna konkretna playlista muzyczna, jeden maty notatnik
noszony zawsze przy sobie z zapisanym najmniejszym krokiem na dzis.
Moézg rownie dobrze uczy sie kojarzy¢ koncentracje z powtarzalnym
przedmiotem czy dzwiekiem, jak z powtarzalnym miejscem, co czyni
te wersje srodowiska realng alternatywga wtedy, gdy pelna kontrola nad

przestrzenia nie jest mozliwa.

@ Przenosény rytuat

Jesli nie masz stalego miejsca pracy, wybierz jeden przenosny element
rytualu rozpoczecia: konkretne stuchawki, konkretng muzyke bez stow,
konkretny nap6j w tym samym kubku. Uzywaj go wylacznie podczas sku-
pionej pracy, nigdy podczas odpoczynku, zeby zachowac¢ czyste skojarzenie

mimo zmieniajacego si¢ otoczenia.

Projektowanie miejsca pracy

Miejsce, w ktérym pracujesz nad wymagajacymi zadaniami, warto od-

dzieli¢ od miejsca, w ktérym odpoczywasz, nawet jesli oba mieszcza sie
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w tym samym pomieszczeniu. Mozg tworzy skojarzenia miedzy miejscem
a rodzajem aktywnosci: jesli z tego samego fotela ogladasz seriale i pro-
bujesz pisa¢ raport, oba te skojarzenia konkuruja ze soba, a tatwiejsze
zwykle wygrywa. Wystarczy jedno konkretne miejsce, zarezerwowane
wylacznie dla wymagajacej pracy, zeby to skojarzenie zaczeto dziata¢ na

twoja korzysé¢, nawet jesli to miejsce ma zaledwie wielkosc¢ rogu stotu.

® Case Study: Ten sam pokéj, dwa efekty

Wyobraz sobie osobe pracujaca zdalnie z kanapy, na ktorej réwniez oglada
telewizje wieczorami. Mimo dobrych intencji, kazda sesja pracy z tego miej-
sca konczy sie szybciej i z wieksza liczbg przerw niz planowano, bo ciato
i umyst kojarza kanape z odpoczynkiem, nie z koncentracja. Gdy ta sama
osoba przenosi prace do kacika przy oknie, zarezerwowanego wylacznie
na ten cel, sesje wydluzaja sie bez dodatkowego wysitku, mimo ze zmienito

sie tylko miejsce w tym samym mieszkaniu, nie poziom motywacji.

A8 Srodowisko jako pierwsza linia obrony

Zanim sprébujesz zwiekszy¢ motywacje do zadania, sprawdz, ile tarcia
generuje twoje otoczenie: nieoczywiste miejsce na pliki, telefon w zasiegu
reki, niejasny pierwszy krok, brak dedykowanego miejsca pracy. Usuniecie
tarcia raz dziala codziennie bez dodatkowego wysitku, w przeciwienstwie

do motywacji, ktéra musi by¢ odnawiana za kazdym razem.




Projektowanie miejsca pracy

Checklist: Audyt srodowiska

[J Wskaz trzy miejsca, w ktorych obecnie trzymasz zadania (aplikacje,
notatniki, karteczki) i skonsoliduj je w jednym

[J Wynies$ telefon z zasiegu reki na czas najblizszego bloku pracy

[J Ustaw strone startowa przegladarki na dokument roboczy albo pusta
karte

[J Wybierz jedno konkretne miejsce w domu lub biurze zarezerwowane

wylacznie na wymagajaca prace

[J Zaplanuj krétki rytuat rozpoczecia i zastosuj go przed jutrzejsza pierw-
Sz3 sesja pracy



» . .
RODOWISKO z poprzedniego rozdziatlu usuwa przeszkody dookota za-

dania. Ten rozdziat zajmuje si¢ samym zadaniem: jak sformutowac
je tak, zeby rozpoczecie nie wymagalo osobnej decyzji w chwili, w ktérej
masz najmniej ochoty ja podejmowac. Chodzi o drugi element systemu,
czyli krok, rozumiany jako najmniejsza mozliwa jednostka dziatania, od

ktorej mozna zaczaé bez wahania.

Plany jesli-to

Psycholog Peter Gollwitzer badat r6znice miedzy samym postanowie-
niem (,napisze raport w tym tygodniu”) a postanowieniem uzupetnionym
o konkretny plan dziatania w formie ,jesli sytuacja X, to zrobie Y”. Te
drugie nazwatl intencjami wdrozeniowymi. W jednym z jego badan stu-
denci proszeni o napisanie krétkiego sprawozdania w ciggu dwoéch dni
po Wigilii radzili sobie wyraznie lepiej, gdy wcze$niej zapisali doktad-
nie, kiedy i gdzie usiada do pisania, w poréwnaniu z grupa, ktéra miata
jedynie ogélny zamiar wykonania zadania. Metaanaliza obejmujaca dzie-
sigtki takich badan potwierdzila, ze sam fakt zaplanowania konkretnego
momentu i miejsca dzialania podnosi szanse realizacji celu w stopniu,

ktorego nie osigga samo postanowienie.



Najmniejszy mozliwy krok

Intencja wdrozeniowa
P

lan w formule ,jesli nastapi sytuacja X, to zrobie Y, zapisany z wyprzedze-
niem i precyzyjny co do czasu, miejsca i pierwszej czynnosci. Przyklad:
»Jesli usiade przy biurku o dziewiatej, to najpierw otworze dokument z ra-
portem i napisze nagléwek pierwszej sekcji”, zamiast ogblnego ,popracuje

dzi$ nad raportem”.

Mechanizm dzialania tego narzedzia jest prosty: przenosi decyzje o roz-
poczeciu z momentu, w ktérym opor jest najwyzszy (bezposrednio przed
zadaniem), do momentu, w ktérym opor jest niski (podczas spokojnego
planowania wieczorem albo dzien wczesniej). Kiedy nadchodzi zaplano-
wana sytuacja, nie musisz juz decydowagé, czy zaczaé. Decyzja zostata

podjeta wczesniej, a teraz wystarczy ja wykonac.

@ Formuta jednego zdania

Zamiast zapisywac zadanie jako rzeczownik na liscie (,raport”, ,éwiczenia”,
,formularz”), zapisz je jako zdanie w formule jesli-to, z konkretng godzina,
miejscem i pierwsza czynnoscia. ,,Jesli bedzie 8:30 i usigde przy biurku, to
otworze dokument i napisze jeden akapit wstepu” dziala skuteczniej niz

samo ,napisa¢ wstep”.

Najmniejszy mozliwy krok

Drugie narzedzie tego rozdziatu dotyczy rozmiaru zadania, a nie jego sfor-
mulowania w czasie. Opor przed rozpoczeciem rosnie proporcjonalnie do

tego, jak duzym i niejasnym wydaje sie zadanie w danej chwili. ,Napisac



Krok

raport” to zadanie ogromne i nieokreslone. ,Otworzy¢ dokument i wpisac
tytutl sekcji” to zadanie tak mate, ze trudno znalez¢ powdd, zeby go nie

zrobic.

Chodzi o rozbicie zadania nie na logiczne etapy projektu, tylko na naj-
mniejszg fizyczna czynnosé, ktorg mozna wykonaé¢ w ciaggu najblizszej
minuty czy dwoch. Ta czynno$¢ nie musi przyblizaé cie znaczaco do ukon-
czenia zadania. Jej jedynym zadaniem jest przelamanie bezwladnosci, po
ktorej naturalnie tatwiej kontynuowaé, bo méozg przestat juz traktowaé

zadanie jako co$ nierozpoczetego.

Tabela 4.1: Duze zadanie kontra najmniejszy mozliwy krok

Duze zadanie Najmniejszy mozliwy krok

Posprzatac cate mieszkanie Wrtozy¢ pie¢ rzeczy z podlogi na
swoje miejsce

Przygotowac sie do rozmowy Otworzy¢ dokument i wypisac
0 prace trzy pytania, ktére moga pas¢
Napisa¢ prace zaliczeniowa Otworzy¢ edytor i wklei¢ temat

jako pierwszy wiersz

Rozliczy¢ podatki Znalez¢ i otworzyc¢ folder
z dokumentami z zeszlego roku

A Biad: krok zbyt duzy, zeby zadziatat

Jesli po zdefiniowaniu ,najmniejszego kroku” wciaz czujesz silny opor, krok
jest wciaz za duzy. ,Napisaé jedna strone raportu” bywa dla wielu osob

nadal zbyt duzym progiem. Zejdz nizej: ,,otworzy¢ dokument”, ,przeczytac



Konkret zamiast ogdlnika

poprzednia wersje”, ,wypisac trzy punkty, o ktérych chcesz napisa¢”. Im
mniejszy op6r przed pierwszym krokiem, tym wieksza szansa, ze w ogéle

do niego dojdzie.

Konkret zamiast ogo6lnika

Jednym z powtarzajacych sie probleméw przy formutowaniu kroku jest
jezyk, w jakim go zapisujesz. ,Popracowac nad projektem” brzmi jak
plan, ale nie jest krokiem, bo nie da sie go wykona¢ wprost, trzeba go
najpierw przetlumaczy¢ na konkretng czynnosé. ,Zajaé sie zdrowiem”
ma ten sam problem. Im bardziej ogélne sformutowanie zadania, tym
wiecej niewidocznej pracy mentalnej wymaga samo rozpoczecie, bo mozg
musi najpierw rozszyfrowac, co to sformulowanie wiasciwie oznacza

w praktyce.

Dobry test brzmi: czy inna osoba, czytajac zapisany krok, wiedziataby
dokladnie, co i jak masz zrobi¢, bez dodatkowych pytan. ,Otworzyé
plik budzetu i uzupelni¢ wydatki z ostatniego tygodnia” przechodzi ten
test. ,Zaja¢ sie budzetem” go nie przechodzi. Ta z pozoru drobna réznica
jezykowa decyduje o tym, czy krok faktycznie obniza prog rozpoczecia,

czy tylko przenosi ten sam ogdlnik z jednej listy na druga.

Gotowe szablony jako przyspieszacz startu

Czes$¢ oporu przed rozpoczeciem bierze sie nie z samego zadania, tylko
z koniecznosci wymyslenia od zera jego struktury za kazdym razem. Jesli
regularnie piszesz podobne raporty, odpowiadasz na podobne zapytania

klientéw albo przygotowujesz podobne zestawienia, warto raz poswieci¢
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czas na przygotowanie szablonu, czyli szkieletu z nagléwkami, przykla-
dowg struktura i miejscami do uzupelnienia, do ktérego wracasz przy

kazdym kolejnym podobnym zadaniu.

Szablon dziala jak najmniejszy mozliwy krok w wersji zbiorczej: elimi-
nuje niepewnos¢, o ktorej pisaliSmy w drugim rozdziale, bo nie musisz
juz decydowac, od czego zaczac ani jak zorganizowac tre$é. Wystarczy
otworzy¢ gotowy plik i zacza¢ wypelniac kolejne sekcje, co jest zadaniem

znacznie mniej przerazajacym niz konfrontacja z pusta, bialg strona.

@ Biblioteka szablonéw

Przejrzyj trzy ostatnie podobne do siebie zadania, ktore wykonate$ (raporty,
wiadomosci, prezentacje) i wyciagnij z nich wspélna strukture w postaci
jednego pliku wzorcowego. Zapisz go w widocznym miejscu razem z in-
nymi elementami $rodowiska pracy opisanymi w poprzednim rozdziale,
zeby byt pod reka dokladnie w momencie, w ktérym pojawi sie kolejne

podobne zadanie.

Pierwszy krok fizyczny, nie tylko myslowy

Kroki opisane dotad w tym rozdziale dotycza gléwnie pracy umystowej,
ale ta sama zasada dziala réwnie dobrze przy zadaniach fizycznych: sprza-
taniu, ¢wiczeniach, naprawach. Réznica polega na tym, ze przy zadaniach
fizycznych latwiej o krok dostownie namacalny, na przyklad zalozenie bu-
tow do biegania zamiast wyjscia na caly trening, czy wyjecie odkurzacza

z szafy zamiast odkurzenia calego mieszkania.

Taki fizyczny, namacalny pierwszy krok ma dodatkowa przewage nad

krokiem czysto mys$lowym: sam akt fizycznego przygotowania, zalozenie



Reguta dwdch minut

butéw, wyjecie sprzetu, rozlozenie narzedzi, tworzy moment przejscia,
po ktérym kontynuacja wymaga mniej dodatkowej decyzji niz samo roz-
poczecie od zera. Cialo, ktore juz si¢ przygotowalo do dzialania, rzadziej

cofa te decyzje niz umysl, ktéry wciaz tylko planuje.

Rysunek 4.1: Fizyczny gest przygotowania — jak zalozenie butow — tworzy
moment przejscia, ktory ulatwia kontynuacje dziatania.

Regula dwoch minut

Konsultant produktywnosci David Allen, autor metody organizacji pracy
znanej jako Getting Things Done, spopularyzowat prosta zasade: jesli wy-
konanie zadania zajmuje mniej niz dwie minuty, zréb je od razu, zamiast
zapisywac na pdzniej. Zasada ta powstata pierwotnie z mysla o drobnych,
mechanicznych czynnoS$ciach, takich jak odpowiedz na krotkiego e-maila
czy odlozenie dokumentu do wlasciwego segregatora, ale dziala tez jako

narzedzie przeciw prokrastynacji w szerszym sensie.
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Powdd jest ten sam, co przy najmniejszym mozliwym kroku: zadanie
zapisane na liScie, nawet drobne, generuje niewielki, ale realny koszt
poznaweczy, bo trzeba je zapamieta¢, wroci¢ do niego pdzniej i ponownie
przypomnie¢ sobie kontekst. Wykonanie go od razu, gdy pojawia sie
okazja, eliminuje ten koszt catkowicie. W praktyce dwuminutowa reguta
i zasada najmniejszego kroku uzupelniaja sie: reguta dwoch minut méwi,
kiedy dziata¢ natychmiast bez planowania, a najmniejszy krok méwi, jak

zaczaC zadanie zbyt duze, zeby zmieScilo sie w dwie minuty.

@ Test dwéch minut

Zanim dodasz nowe zadanie do listy, zapytaj, czy realnie zajmie mniej niz
dwie minuty. Jesli tak, zréb je od razu, zamiast zapisywac. Jesli szczerze nie
jestes pewien, czy zmiesci si¢ w dwoch minutach, potraktuj to jako sygnat,
ze zadanie jest wieksze, niz mys$lisz, i zastosuj do niego dekompozycje

opisang w dalszej czesci tego rozdziatu.

Kiedy krok jest zbyt latwy

Rzadszym, ale realnym problemem jest sytuacja odwrotna do tej opisanej
wczesniej: krok tak drobny, ze nie prowadzi donikad. Jesli od tygodni
twoim krokiem wobec duzego projektu jest wylacznie ,otworzy¢ doku-
ment”, a po otwarciu dokumentu konsekwentnie nic wiecej sie nie dzieje,
sam krok przestal juz pelni¢ swoja funkcje. Mial byé mostem nad oporem,

a stal sie nowym rytualem unikania w przebraniu pozornego postepu.

Sygnalem, ze pora zwigkszy¢ rozmiar kroku, jest wlasnie ta powtarzal-
nosc¢ bez zadnego naturalnego rozpedu, o ktérym mowilismy wczesniej:

brak przechodzenia od otwarcia dokumentu do napisania cho¢by jednego



Kiedy krok zalezy od kogos innego

zdania. W takiej sytuacji warto §wiadomie podnie$¢ poprzeczke o jeden
poziom, na przyklad z ,otworzy¢ dokument” na ,otworzy¢ dokument i na-
pisac jedno zdanie”, obserwujac, czy opor przy nowym, nieco wiekszym

kroku wciaz jest do pokonania.

Kiedy krok zalezy od kogos$ innego

Niektore zadania utknely w miejscu nie dlatego, ze brakuje ci planu, tylko
dlatego, ze ich realizacja zalezy od informacji, decyzji albo materiatu od
innej osoby. Czekanie na odpowiedz klienta, na akceptacje przelozonego
czy na dane od wspotpracownika bywa mylone z prokrastynacja, choé¢
w istocie jest zwyklym, uzasadnionym oczekiwaniem. Rozr6znienie tych
dwoch sytuacji chroni cie przed niepotrzebnym poczuciem winy za cos,

na co nie masz bezposredniego wplywu.

To, co pozostaje w twojej kontroli w takiej sytuacji, to najmniejszy moz-
liwy krok po twojej stronie: wyslanie przypomnienia, przygotowanie
wszystkiego, co nie wymaga brakujacego elementu, albo zaplanowanie
konkretnego momentu sprawdzenia, czy odpowiedZ juz nadeszla. Za-
miast zostawia¢ zadanie w zawieszeniu jako ,czekam”, zamien oczekiwa-
nie w konkretna, zaplanowana czynnos¢ po twojej stronie, nawet jesli
ta czynnoscig jest tylko wystanie jednego przypomnienia w okreslonym

dniu.

Zewnetrzna odpowiedzialnos¢

Plan zapisany wylacznie dla siebie latwiej porzuci¢ niz plan, o ktérym
wie kto$ inny. Mechanizm ten nie ma nic wspdlnego z silg woli, o ktorej
pisali$my w poprzednim rozdziale, tylko z prostym faktem spotecznym:

perspektywa poinformowania kogo$ o niedotrzymanym zobowigzaniu
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jest bardziej nieprzyjemna niz perspektywa zawiedzenia wylacznie sa-
mego siebie. To dlatego uméwione spotkanie na sitowni z druga osobg

odbywa sie czeSciej niz samotne postanowienie, ze ,,dzi$ na pewno pojde”.

Wykorzystanie tego mechanizmu do walki z prokrastynacja nie wymaga
formalnego wsparcia coacha ani grupy. Wystarczy jedna osoba, ktorej
wysylasz krotka wiadomo$¢ z konkretnym planem w formule jesli-to,
i ktoérg prosisz, zeby zapytata cie wieczorem, czy udalo si¢ go zrealizo-
wac. Presja bycia rozliczonym, nawet tagodna i zyczliwa, wystarczajaco

podnosi stawke decyzji o rozpoczeciu.

® Case Study: Wiadomos¢ do znajomego

Wyobraz sobie osobg, ktéra od dwéch tygodni odklada napisanie trudnej
wiadomosci do klienta. Wysyta do znajomego jedno zdanie: ,Jesli o dzie-
siatej usiagde do laptopa, wysle te wiadomosé do klienta, napisz do mnie
wieczorem, czy sie udalo”. Sam akt wystania tej wiadomosci nie zmienia
nic w tresci zadania, ale zmienia jego status z prywatnego zamiaru, latwego
do zignorowania, na publiczne zobowiazanie, ktére kto$ inny bedzie spraw-
dzal. Zadanie zostaje wykonane tego samego dnia, mimo ze wczesniej

czekato dwa tygodnie.

Rozbijanie zadan-potworow

Niektore zadania sg trudne nie dlatego, ze sa nieprzyjemne, tylko dlatego,
ze sg niejasne. Nazwijmy je zadaniami-potworami: ,zajac sie marketin-
giem”, ,uporzadkowac finanse”, ,zadbac o zdrowie”. Takie sformulowania
nie maja naturalnego punktu startu, bo w gruncie rzeczy nie sa pojedyn-
czymi zadaniami, tylko catymi obszarami zycia zapisanymi jako jedna

pozycja na liscie.



Rozbijanie zadan-potworéow

Wypi Najmniej-
Nazwij obszar ypisz Wybierz jedno . L Plan jesli-to
zadania szy krok

Proces rozbrajania takiego zadania-potwora zaczyna si¢ od nazwania

obszaru wprost, a nastepnie wypisania wszystkich konkretnych, poje-
dynczych czynnosci, ktore sie w nim mieszcza, nawet jesli lista wyglada
na dluga. Z tej listy wybierasz jedno zadanie, dla niego wyznaczasz
najmniejszy mozliwy krok, a na konicu zapisujesz go w formule jesli-to
z konkretnym momentem wykonania. Reszta listy czeka na swoja kolej,

zamiast dalej straszy¢ jako jeden nieokres$lony blok.

® Case Study: ,Zaja¢ sie marketingiem”

Wyobraz sobie wlasciciela malej firmy, ktéry od miesiecy ma na liscie
zadan pozycje ,zajac sie marketingiem” i nigdy do niej nie podchodzi, bo
nie wie, od czego zaczaé. Po rozbiciu tego hasta na konkretne zadania
okazuje sig, ze kryje sie pod nim kilkanascie osobnych czynnosci: aktu-
alizacja strony internetowej, napisanie trzech postow, skontaktowanie sie
z dwoma potencjalnymi partnerami, przeglad wynikow poprzedniej kam-
panii. Samo nazwanie tych czynnosci z osobna, bez koniecznosci robienia
ich wszystkich naraz, sprawia, ze pierwsza z nich, aktualizacja jednego
zdania na stronie gtéwnej, przestaje wygladac na co$, co wymaga ,zajecia
sie marketingiem”, a zaczyna wyglada¢ na cos, co da sie zrobi¢ w pietnascie

minut.

Wszystkie narzedzia tego rozdziatu, plany jesli-to, najmniejszy mozliwy
krok, reguta dwdch minut, szablony i zewnetrzna odpowiedzialno$¢, maja
jeden wspdlny mianownik: przenosza ciezar decyzji z momentu najwiek-

szego oporu na moment, w ktérym masz nad soba znacznie wiecej kontroli.
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To subtelna, ale fundamentalna zmiana zasad gry, duzo skuteczniejsza niz

liczenie na to, Ze pewnego dnia op6r po prostu sam zniknie.

A8 Krok jako most nad oporem

Opor przed zadaniem jest proporcjonalny do jego rozmiaru i niejasnosci,
nie do jego rzeczywistego znaczenia. Intencja wdrozeniowa przenosi
decyzje o starcie w spokojniejszy moment, a najmniejszy mozliwy krok
obniza prog tej decyzji do minimum. Razem te dwa narzedzia zamieniaja

»musze sie zebra¢” w ,wiem dokladnie, co robie za pie¢ minut”.

Checklist: Zaplanuj nastepny krok

[J Wybierz jedno odktadane zadanie i zapisz je w formule jesli-to z kon-
kretng godzing i miejscem

[J Sprawdz, czy pierwszy krok w tym planie da si¢ wykona¢ w mniej niz
dwie minuty; jesli nie, zmniejsz go

[0 Jesli zadanie jest w rzeczywistosci catym obszarem (,marketing”, ,fi-
nanse”, ,zdrowie”), wypisz z niego przynajmniej pie¢ konkretnych
czynnosci

[0 Zaplanuj w formule jesli-to tylko jedng z tych czynnoéci na najblizszy
dzien




A~ RODOWISKO usuwa przeszkody, krok obniza prog startu. Trzeci ele-
ment systemu odpowiada na inne pytanie: jak roztozy¢ prace w cza-

sie, zeby presja narastata stopniowo, zamiast spada¢ na ciebie jednorazowo
tuz przed terminem. Bez odpowiedniego rytmu nawet dobrze zaprojekto-
wane Srodowisko i dobrze sformutowany krok nie wystarcza, bo praca

wcigz bedzie sie kumulowaé w ostatniej chwili.

Rysunek 5.1: Praca skumulowana tuz przed terminem tworzy gwattowny skok
presji zamiast réwnomiernego rytmu.
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Prawo Parkinsona

Cyril Northcote Parkinson, brytyjski historyk, sformutowat w 1955 roku
obserwacje, ktora pdzniej zyskala status prawa: praca rozszerza sie tak, by
wypehic caly dostepny na nig czas. Zadanie, ktore realnie zajetoby dwie
godziny, potrafi rozciagnac¢ sie na caly dzien, jesli tyle wlasnie czasu na
nie przeznaczono. Dzieje sie tak nie dlatego, ze praca faktycznie wymaga
tyle czasu, tylko dlatego, ze brak presji terminu pozwala na dowolne
odkladanie kolejnych, coraz mniej istotnych decyzji dotyczacych tego

zadania.

Konsekwencja praktyczna jest odwrotna do intuicji: wiecej czasu na
zadanie nie zawsze oznacza mniej stresu i lepsza jako$¢. Czasem oznacza
dokladnie tyle samo stresu, tylko rozciggnietego na dluzszy okres, bo
umyst i tak odklada realng prace do momentu, w ktorym presja staje sie

odczuwalna.

A Btad: dawanie sobie zbyt duzo czasu

Wydluzenie terminu zadania ,na wszelki wypadek” czesto pogarsza sytu-
acje zamiast ja poprawia¢, bo odsuwa moment realnej presji, nie eliminujac
jej. Zamiast wydtuzac termin, skro¢ go s$wiadomie i sztucznie, zostawiajac
margines bezpieczenstwa jako osobna, ukryta rezerwe, o ktorej nie musisz

pamietac na co dzien.

@ Sztuczny deadline

Ustaw dla siebie termin krotszy niz faktyczny, i to na tyle krotszy, zeby

wywolal realne poczucie presji, na przyklad dwa dni przed rzeczywistym

terminem oddania. Poinformuj o tym terminie kogo$ innego (wspolpra-




Blokowanie czasu i technika pomodoro

cownika, partnera), zeby presja miala tez element zewnetrzny, a nie tylko

wewnetrzny, latwiejszy do zignorowania w chwili stabosci.

Blokowanie czasu i technika pomodoro

Blokowanie czasu polega na przypisaniu konkretnych, nazwanych blokow
w kalendarzu do konkretnych zadan, zamiast trzymania zadan na osobnej
liscie, oderwanej od realnego czasu, w ktérym majg zosta¢ wykonane. Za-
danie bez przypisanego bloku czasu konkuruje o uwage z kazdym innym
zadaniem przez caly dzien. Zadanie z przypisanym blokiem konkuruje

tylko w jednym, wyznaczonym momencie.

Jedna z najbardziej rozpowszechnionych wersji blokowania czasu jest
technika pomodoro, opracowana pod koniec lat osiemdziesiatych przez
Francesca Cirillo, wtedy studenta, ktéry do odmierzania czasu uzyt ku-
chennego minutnika w ksztalcie pomidora, stad nazwa. Metoda polega na
pracy w krotkich, ograniczonych interwatach, zwykle dwudziestu pieciu
minut, po ktorych nastepuje krotka przerwa, a po czterech takich cyklach

przerwa diuzsza.

Technika pomodoro
P

raca podzielona na krotkie, state interwaly (klasycznie 25 minut) oddzie-
lone krotkimi przerwami, z dtuzsza przerwg po czterech cyklach. Sita
metody nie lezy w magicznej liczbie minut, tylko w tym, ze interwat
jest na tyle krotki, zeby nie wywolywat leku przed ,catym dniem pracy”,

a jednoczesnie na tyle dlugi, zeby dalo sie w nim faktycznie co$ zrobié.
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Interwat czasowy dziala z tego samego powodu co najmniejszy mozliwy
krok z poprzedniego rozdziatu: zamienia nieograniczone, przerazajace
smusze teraz popracowaé” w ograniczone, konkretne ,popracuje przez
dwadziescia pie¢ minut, a potem mam gwarantowang przerwe”. Ogra-
niczenie czasowe obniza postrzegang stawke decyzji o rozpoczeciu, bo

zobowigzanie jest mate i ma jasny koniec.

Tabela 5.1: Przyktadowy blok pracy metodg pomodoro

Etap Czas Liczba cykli
Praca 25 min 4
Krotka przerwa 5 min 3
Dluga przerwa 20 min 1

Presja pozytywna kontra presja negatywna

Nie kazda presja czasowa dziata tak samo. Presja negatywna, oparta na
strachu przed konsekwencjami sp6znienia, potrafi uruchomié¢ dziatanie,
ale zwykle towarzyszy jej wysoki koszt emocjonalny i gorsza jakos¢ decy-
zji podejmowanych w pospiechu. Presja pozytywna, oparta na konkretnej,
atrakcyjnej nagrodzie po ukonczeniu bloku pracy, potrafi zadziata¢ niemal

réwnie skutecznie, przy znacznie nizszym koszcie psychologicznym.

Polaczenie sztucznego terminu z konkretna, zaplanowang nagroda po
jego dotrzymaniu, na przyktad ulubiona kawa, krétki spacer albo odcinek
serialu, wykorzystuje ten sam mechanizm motywacyjny co presja ostat-
niej chwili, tylko od strony pozytywnej. Mozg uczy sie wtedy kojarzy¢

rozpoczecie trudnego zadania nie tylko z unikaniem kary, ale tez z realna,
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bliska w czasie przyjemnoscia, co czyni caly system trwalszym w dluzszej

perspektywie.

Blad planowania

Zjawisko znane jako blad planowania polega na systematycznym nie-
doszacowywaniu czasu potrzebnego na wykonanie zadania, nawet gdy
wczesniejsze doswiadczenia jasno pokazuja, ze podobne zadania zawsze
zajmowaly dluzej niz zaktadano. Psychologowie badajacy ten efekt za-
uwazyli, ze ludzie planujg czas na podstawie najbardziej optymistycznego
scenariusza, w ktorym nic nie idzie nie tak, zamiast na podstawie realnej

historii wlasnych projektow.

Blad planowania ma bezposredni zwiazek z prokrastynacja: jesli szacujesz,
ze raport zajmie ci dwie godziny, a realnie potrzebujesz pieciu, latwo
odktadasz rozpoczecie do popotudnia, przekonany, ze czasu wystarczy
z zapasem. Kiedy okazuje si¢, Ze nie wystarcza, presja narasta gwattownie,

zamiast rosnaé stopniowo.

@ Mnoznik realistyczny

Kiedy szacujesz czas potrzebny na nieznane wczesniej lub rzadko wyko-
nywane zadanie, pomndz swoja pierwsza intuicyjng ocene razy poltora
do dwéch. Dla zadan, ktore robiles juz wczesniej, sprawdz w notatkach
lub kalendarzu, ile faktycznie zajely ostatnim razem, zamiast polegaé na
pamieci, ktéra ma tendencje do zapamietywania optymistycznej wersji

przesztosci.




Rytm

Dni bez presji terminu

Caly ten rozdziat koncentruje si¢ na wykorzystaniu presji czasowej jako
sojusznika, ale system, w ktorym kazdy dzien ma swoj sztuczny termin
i swoj napiety harmonogram, predzej czy pdzniej zaczyna przypominac
ciaggly stan alarmowy. Rytm potrzebuje tez dni pozbawionych presji,
w ktérych praca odbywa sie bez sztucznego licznika, w spokojniejszym
tempie, choc¢by dla samych zadan eksploracyjnych, kreatywnych czy
wymagajacych swobodnego namystu, ktore Zle znosza sztywne ramy

czasowe.

Swiadome zaplanowanie takich dni, na przyktad jednego dnia w tygodniu
bez ustawionych sztucznych terminéw, chroni przed efektem, w ktérym
presja czasowa, skuteczna z osobna, zaczyna z czasem generowac chro-
niczne napiecie identyczne z tym, przed ktérym cala ta ksigzka probuje cie

uchroni¢. Rytm oznacza naprzemienno$¢, nie staly, niezmienny nacisk.

Grupowanie podobnych zadan

Przelaczanie si¢ miedzy r6znymi rodzajami pracy w ciggu jednego dnia,
na przyklad od pisania do rozméw telefonicznych, a potem do analizy
danych, kosztuje wiecej niz wynikatoby z samej sumy czasu poswieconego
na kazde z tych zadan osobno. Grupowanie podobnych zadan w jednym
bloku czasu, na przyklad wszystkich rozmow telefonicznych w jednej
godzinie albo wszystkich drobnych spraw administracyjnych w jednym
bloku po potudniu, zmniejsza liczbe kosztownych przelaczen i pozwala

wejs¢ glebiej w kazdy rodzaj pracy z osobna.

Praktyczne zastosowanie tej zasady wymaga jednego dodatkowego kroku
przy planowaniu tygodnia: zamiast wpisywac zadania w kolejnosci, w ja-

kiej przychodza do glowy, pogrupuj je najpierw wedlug rodzaju, a do-



Planowanie tygodniowe, nie tylko dzienne

piero potem przypisz kazdej grupie osobny blok w kalendarzu. Ten sam
mechanizm, ktéry uzasadnia blokowanie czasu na poziomie jednego za-
dania, dziala réwnie dobrze na poziomie calego dnia, kiedy rozne rodzaje
aktywnosci trzymasz oddzielnie zamiast przeplatac je w przypadkowe;j

kolejnosci.

Planowanie tygodniowe, nie tylko dzienne

Blokowanie czasu i technika pomodoro dobrze sprawdzaja sie w skali
jednego dnia, ale bez szerszej perspektywy tatwo dopusci¢ do sytuacji,
w ktorej kazdy dzien z osobna wyglada rozsadnie zaplanowany, a mimo to
duze, wieloetapowe zadanie wciaz nie posuwa si¢ naprzod, bo codziennie
przegrywa z pilniejszymi, drobnymi sprawami. Krétki, pietnastominu-
towy przeglad na poczatku tygodnia, w ktérym spisujesz dwa lub trzy
najwazniejsze zadania tygodnia i przypisujesz im konkretne bloki w kon-
kretne dni, zapobiega temu, zeby to, co wazne, ustepowalo wylacznie

temu, co pilne.

Zarzadzanie przerwaniami w bloku pracy

Nawet najlepiej zaplanowany blok czasu traci sens, jesli przerywa go co
chwile powiadomienie, pytanie wspotpracownika albo wlasna pokusa
sprawdzenia czego$ ,na szybko”. Kroétkie przerwanie wydaje si¢ nieszko-
dliwe, ale koszt powrotu do stanu glebokiego skupienia po przerwaniu
bywa znacznie wyzszy niz koszt samego przerwania, bo umyst musi na

nowo odtworzy¢ kontekst zadania.

Praktyczne rozwigzanie taczy srodowisko z poprzedniego rozdziatu z ryt-
mem z tego rozdziatu: na czas jednego interwatu pomodoro telefon zostaje

fizycznie poza zasiggiem, powiadomienia sg wylaczone, a jesli pracujesz
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w zespole, krotka wiadomos¢ ,jestem w skupieniu do jedenastej” usta-
wia oczekiwania wspotpracownikow bez koniecznosci ttumaczenia sie za

kazdym razem.

Poranek jako najcenniejszy zasob

Dla wiekszosci ludzi pierwsze godziny po przebudzeniu, zanim napltyng
wiadomosci, spotkania i drobne prosby innych osob, oferuja najczystsza,
najmniej zaklécong przestrzen na wymagajaca prace w calym dniu. Wy-
korzystanie tego okna wymaga jednak $wiadomej decyzji, bo domyslnym
zachowaniem wiekszosci 0sdb jest zaczynanie poranka od sprawdzenia
telefonu, co natychmiast wpuszcza do glowy cudze priorytety zamiast

wiasnych.

Ochrona porannego okna nie oznacza wstawania wcze$niej ani heroicz-
nych rutyn, tylko prostg kolejnosé: najpierw jedno zaplanowane wcze-
$niej, najwazniejsze zadanie dnia, dopiero potem telefon i poczta. Ta
jedna zmiana kolejnosci, bez zmiany liczby przepracowanych godzin, po-
trafi przenies$¢ najbardziej wymagajaca prace dnia w moment, w ktérym
masz na nig najwiecej zasobow, zamiast w moment, ktory akurat zostanie

wolny po wszystkich innych sprawach.

Energia, nie tylko czas

Blokowanie czasu i technika pomodoro zaktadaja, ze kazda godzina dnia
jest rownie dobra do pracy nad wymagajacym zadaniem. W praktyce
poziom energii i koncentracji zmienia si¢ w ciggu dnia w sposéb dos¢
przewidywalny dla wiekszosci ludzi: rano po przebudzeniu, przez pewien

czas po positku, wieczorem po odpoczynku. Zamiast walczy¢ z natural-
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nym spadkiem energii sita woli, skuteczniej jest dopasowac rodzaj zadania

do aktualnego poziomu energii.

Zadania wymagajace glebokiej koncentracji, takie jak pisanie, analiza czy
podejmowanie trudnych decyzji, warto rezerwowa¢ na godziny, w kto-
rych czujesz sie najbardziej wypoczety i skupiony. Zadania mechaniczne,
takie jak odpowiadanie na proste wiadomosci czy porzadkowanie plikow,
mozna przesung¢ na godziny, w ktérych energia naturalnie spada. Zi-
gnorowanie tego rozrdznienia prowadzi do sytuacji, w ktdrej probujesz
wykonaé najtrudniejsze zadanie dnia dokladnie wtedy, gdy masz na nie
najmniej zasobéw, co samo w sobie zwigksza opor opisany w drugim

rozdziale.

® Case Study: Ta sama lista, inna kolejno$é¢

Wyobraz sobie dwie osoby z identyczng listg zadan na dzien: napisanie
trudnego e-maila do klienta, przejrzenie faktur i odpowiedzenie na proste
wiadomosci. Pierwsza zaczyna dzien od prostych wiadomosci, bo wydaja
sie tatwiejsze na rozgrzewke, a do trudnego e-maila podchodzi dopiero po
potudniu, gdy energia juz spada, przez co pisanie zajmuje jej dwa razy diu-
zej niz powinno. Druga zaczyna dzien od trudnego e-maila, wykorzystujac
poranna energie tam, gdzie jest najbardziej potrzebna, a proste wiadomosci
zostawia na pdzniej, kiedy i tak nie miataby sily na nic bardziej wymaga-
jacego. Obie pracuja tyle samo godzin. Druga konczy dzien z mniejszym

poczuciem wyczerpania.

Odpoczynek jako czes¢ rytmu, nie jego przeciwienstwo

Latwo pomysle¢ o odpoczynku jako o czyms$, co konkuruje z rytmem

pracy opisanym w tym rozdziale, ale zaleznos¢ jest dokladnie odwrotna:
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rytm bez zaplanowanych okresow regeneracji sam sobie szkodzi. Praca
w krotkich, intensywnych blokach, opisana wcze$niej przy technice pomo-
doro, zaklada regularne przerwy nie jako nagrode za wysitek, tylko jako
warunek utrzymania koncentracji w kolejnym bloku. Pominiecie przerw
w imie pozornej efektywnosci zwykle konczy sie spadkiem jakosci pracy
w drugiej polowie dnia, co z kolei zwieksza op6r przed rozpoczeciem

kolejnego trudnego zadania nastepnego ranka.

To samo dotyczy skali tygodniowej. Tydzien bez choéby jednego dnia
swiadomie wolnego od pracy nad wymagajacymi projektami zwykle pro-
wadzi do gorszej jakosci decyzji w kolejnym tygodniu, nie do wigkszej
ilosci ukonczonej pracy. Zaplanowany odpoczynek, wpisany w kalen-
darz z taka sama stanowczoscia jak blok pracy, chroni caty system przed
powolng erozja, ktorg trudno zauwazy¢ dzien po dniu, a tatwo dostrzec
dopiero po kilku tygodniach w postaci narastajacego zmeczenia i coraz

czestszych nawrotow odkladania.

Wieczorne przygotowanie kolejnego dnia

Ostatni element rytmu spina wszystkie poprzednie: krotki, kilkuminu-
towy rytuat na koniec dnia, w ktérym zapisujesz jedno konkretne, najwaz-
niejsze zadanie na jutro w formule jesli-to z poprzedniego rozdziatu, wraz
z godzing i pierwszym krokiem. Ten rytual kosztuje niewiele, a eliminuje
najtrudniejszy moment calego dnia, czyli poranna chwile niepewnosci,

od czego wlasciwie zaczac.

ajlepszy moment na zaplanowanie trudnego zadania to wieczor, kiedy

presja jeszcze nie dziala, a nie poranek, kiedy dziata juz w petni.



Wieczorne przygotowanie kolejnego dnia

Warto na koniec podkresli¢, ze zadna z technik opisanych w tym rozdziale
nie wymaga specjalistycznych narzedzi ani platnych aplikacji. Zwykty
kalendarz, kuchenny minutnik albo aplikacja, ktéra juz jest w twoim
telefonie, wystarcza, zeby zacza¢ stosowaé blokowanie czasu, technike
pomodoro i sztuczne terminy jeszcze dzisiaj. Najwieksza przeszkoda nie
jest brak odpowiedniego narzedzia, tylko brak decyzji, zeby zacza¢ od
najblizszego, najprostszego bloku czasu, zanim dzien wypelni sie czyms$

innym.

RB Rytm jako trzeci filar

Bez $wiadomego rozlozenia pracy w czasie nawet dobrze zaprojektowane
srodowisko i dobrze sformulowany pierwszy krok traca cze$¢ skutecznosci,
bo presja i tak skumuluje sie w ostatniej chwili. Sztuczne, wczesniejsze
terminy, blokowanie czasu w krotkich interwatach i dopasowanie trudnych
zadan do godzin wysokiej energii razem tworza rytm, w ktéorym praca

rozktada sie rownomiernie, zamiast pietrzy¢ sie na koncu.

Checklist: Zbuduj swéj rytm

[0 Wyznacz sztuczny termin dla jednego biezacego zadania, wczeéniejszy

niz rzeczywisty, i powiedz o nim komus$ innemu

[J Zablokuj w kalendarzu dwa interwaly po 25 minut na najblizsze wy-
magajace zadanie

[J Zidentyfikuj godziny dnia, w ktérych masz najwiecej energii, i zare-
zerwuj je na najtrudniejsze zadania

[J Wprowad? wieczorny rytual: jedno zdanie o jutrzejszym priorytecie,

zapisane w formule jesli-to
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AWET najlepiej zaprojektowany system czasem zawodzi. Beda dni,

w ktorych srodowisko jest gotowe, krok jest maly, a rytm zapla-
nowany, a mimo to nic z tego nie zadziata, bo pojawi si¢ choroba, kry-
zys, wyjatkowo zly dzien albo po prostu seria mniejszych niepowodzen.
Czwarty element systemu nie zapobiega takim dniom, bo zaden system
tego nie potrafi. Odpowiada na inne pytanie: co robisz zaraz po tym, jak

system si¢ posypie, zeby nie porzuci¢ go catkowicie.

Wstyd, ktory poglebia problem

Naturalng reakcja na nawrét prokrastynacji jest wstyd: przekonanie, ze
skoro znowu odlozyte$ zadanie, to znaczy, ze system nie dziala albo ze
ty sam jeste$ niewystarczajaco zdyscyplinowany. Badaczka Fuschia Si-
rois, zajmujaca sie zwigzkiem miedzy emocjami a odkladaniem zadan,
wykazata w swoich badaniach co§, co na pierwszy rzut oka wyglada na
paradoks: osoby bardziej sklonne do samowspotczucia, czyli tagodniej-
szego traktowania samych siebie po niepowodzeniu, prokrastynuja mniej,

nie wiecej, niz osoby surowe wobec siebie.

Mechanizm tego zjawiska nie jest tajemniczy, jesli przypomnie¢ sobie
rozdzial drugi: prokrastynacja jest strategia unikania nieprzyjemnego
stanu emocjonalnego. Wstyd po nawrocie to kolejny nieprzyjemny stan,

a moézg reaguje na niego dokladnie tak samo jak na pierwotny opdér przed



Wstyd, ktory pogtebia problem

zadaniem, czyli unikaniem. Im silniejszy wstyd po odlozeniu zadania, tym
silniejsza pokusa, zeby unika¢ takze konfrontacji z tym zadaniem w przy-
szlosci, bo wiaze sie ono teraz nie tylko z pierwotnym dyskomfortem, ale

iz bolesnym przypomnieniem wlasnej porazki.

® Case Study: Dwie reakcje na ten sam nawrét

Wyobraz sobie dwie osoby, ktére w tym samym tygodniu nie dotrzymaty
wlasnego planu i odlozyly wazne zadanie o dwa dni. Pierwsza spedza
wieczor na wewnetrznym monologu o wlasnej stabosci, co poglebia zme-
czenie i sprawia, ze nastepnego dnia unika tematu jeszcze bardziej, bo
kojarzy sie on teraz z przykrym poczuciem winy. Druga nazywa, co si¢
stalo, bez dramatyzowania (,0dlozytem to o dwa dni, bo bylem wyjatkowo
zmeczony”), i od razu planuje najmniejszy mozliwy krok na nastepny po-
ranek. Tydzien pozniej druga osoba wraca do zadania szybciej, nie dlatego
ze ma wiecej dyscypliny, tylko dlatego ze nie dolozyla sobie dodatkowego

ciezaru w postaci wstydu.

Samowybaczenie
U

znanie wlasnego niepowodzenia bez nadmiernego obwiniania sie, pola-
czone z konkretnym planem na kolejng probe. W badaniach nad prokra-
stynacja akademicka studenci, ktérzy wybaczyli sobie odlozenie nauki
przed jednym egzaminem, dwa tygodnie p6zniej prokrastynowali mniej

przed kolejnym egzaminem niz studenci, ktérzy tego nie zrobili.
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@ Trzy zdania po nawrocie

Kiedy zauwazysz, ze system si¢ nie sprawdzit, zapisz trzy kroétkie zdania:
co dokladnie sie stalo, bez oceniania (,odlozylem X o dwa dni”), jaki byt
najbardziej prawdopodobny pow6d, bez moralizowania (,bytem zmeczony
po ciezkim tygodniu®), i jaki jest najmniejszy mozliwy krok na jutro. Ten
rytual zajmuje minute i zapobiega spirali wstydu, ktora wydluza nawrot

znacznie bardziej niz sam nawrot.

Swietowanie malych zwyciestw

System opisany w tej ksigzce koncentruje sie gléwnie na rozpoczynaniu,
ale warto poswieci¢ uwage tez temu, co dzieje sie zaraz po wykonaniu
zaplanowanego kroku. Ludzki moézg silniej utrwala zachowania, po kto-
rych nastepuje choc¢by drobna, natychmiastowa nagroda, a wiekszo$¢
systemow produktywnosci pomija ten element catkowicie, traktujac samo
ukonczenie zadania jako wystarczajaca nagrode sama w sobie. W prak-
tyce dla wielu oséb to za malo, zwlaszcza na poczatku budowania nowego

nawyku.

Swietowanie nie musi oznaczaé niczego duzego: krétka chwila satys-
fakcji, glosne powiedzenie sobie ,zrobione”, odhaczenie pozycji na liscie
w sposob, ktory sprawia przyjemno$é, wszystko to wzmacnia skojarzenie
miedzy rozpoczeciem trudnego zadania a pozytywnym uczuciem, zamiast
wylacznie miedzy rozpoczeciem a ulgg po jego zakonczeniu. Im silniejsze

to skojarzenie, tym mniej wysitku wymaga kolejne rozpoczecie.
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Sledzenie postepu bez perfekcjonizmu

Sledzenie wlasnych dziatati pomaga utrzyma¢ system zywym, pod jednym
warunkiem: musi mierzy¢ konsekwencje, nie perfekcje. Prosta metoda,
znana wielu osobom pod nazwa ,nie przerywaj tancucha”, polega na
zaznaczaniu w kalendarzu kazdego dnia, w ktérym wykonates choéby
najmniejszy krok w strone odktadanego wczesniej zadania. Liczy si¢ sam
fakt dziatania, niezaleznie od tego, czy trwalo ono pie¢ minut, czy dwie
godziny.

Taki sposob $ledzenia ma istotng przewage nad $ledzeniem wynikow: nie
karze ci¢ za dni gorsze jakosciowo, tylko nagradza za sam fakt niezerwa-
nia rytmu. Jeden przerwany dzien w tancuchu dtugim na trzy tygodnie
to statystyczny szum. Dziesie¢ przerwanych dni z rzedu to sygnal, ze co$
w systemie wymaga zmiany, moze Srodowisko przestalo by¢ wystarcza-
jaco proste, moze krok znéw urdst, moze rytm nie pasuje juz do aktualnej
sytuacji.

Tabela 6.1: Sledzenie wyniku a $ledzenie konsekwencji

Podejscie Co mierzy i jak wplywa na
motywacje
Sledzenie wyniku Ile stron napisates, ile zadan

ukonczyles; przy gorszym dniu
generuje poczucie porazki

Sledzenie konsekwencji Czy w ogole podjales dzialanie;
przy gorszym dniu wciaz
pozwala zaliczy¢ dzien jako
udany
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Nawrot po dluzszej przerwie

Krotkie potkniecie, jeden przerwany dzien, to zupelnie inna sytuacja niz
powr6t do systemu po dluzszej przerwie, na przyktad po urlopie, chorobie
czy wyjatkowo intensywnym okresie w pracy, kiedy caly system zszedl na
dalszy plan na kilka tygodni. W takiej sytuacji naturalna pokusa jest proba
odtworzenia od razu pelnej, rozbudowanej wersji systemu, ze wszystkimi
elementami naraz, co zwykle konczy sie szybkim zniecheceniem, bo skala

zadania znowu wydaje sie przytlaczajaca.

Skuteczniejszym podejiciem jest potraktowanie powrotu jak zupelnie
nowego startu, z tymi samymi zasadami co na poczatku tej ksigzki: jeden
element, jedno zadanie, jeden najmniejszy krok, a nie préba natychmia-
stowego odtworzenia calego, wypracowanego wcze$niej rytmu. System,
ktory zbudowales raz, tatwiej odbudowac niz zbudowaé od podstaw, ale
wymaga to tego samego cierpliwego podejscia krok po kroku, a nie jed-

norazowego aktu determinacji.

Tozsamosé, nie tylko wynik

Systemy oparte wylacznie na wynikach maja pewna stabos¢: gdy wynik
sie nie pojawia szybko, fatwo straci¢ do nich przekonanie. Skuteczniejsze
bywa myslenie o zmianie w kategoriach tozsamosci, czyli odpowiedzi na
pytanie, jakim rodzajem osoby chcesz sie stawac, a nie tylko co chcesz
osiggna¢ w tym tygodniu. ,Jestem kim§, kto zaczyna trudne zadania od
razu” to zdanie, ktore kazde drobne, konsekwentne dzialanie potwierdza,

niezaleznie od tego, czy tego dnia efekt konicowy byt imponujacy.

Ta zmiana perspektywy ma praktyczne znaczenie dla licznika konsekwen-

cji z poprzedniej sekcji. Kazde zaznaczone pole w liczniku to nie tylko
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odhaczone zadanie, to maly dowdd na rzecz nowej tozsamosci, ktéra bu-
dujesz. Im wiecej takich dowodow sie zbiera, tym mniej wysitku wymaga
kolejne dziatanie, bo przestaje by¢ wyjatkiem od regutly, a staje sie po

prostu tym, jak dzialasz.

Rysunek 6.1: Kazde male, konsekwentne dzialanie buduje nowg tozsamos¢
i zmniejsza wysilek potrzebny do kolejnego kroku.

Tozsamos¢ jako fundament nawyku
P

rzekonanie o tym, jakim rodzajem osoby jeste$, wpltywa na to, jakie zacho-
wania wydajg ci sie naturalne. Zmiana zachowania, ktéra jednoczesnie
buduje nowa tozsamos¢ (,zaczalem, wiec jestem kims, kto zaczyna”), utrzy-
muje sie dluzej niz zmiana motywowana wylacznie checig osiggniecia

jednorazowego wyniku.



Powrot

Cotygodniowy przeglad systemu

Oproécz codziennego Sledzenia konsekwencji warto raz w tygodniu po-
Swieci¢ dziesie¢ minut na krotki przeglad calego systemu: ktore elementy
zadzialaly, ktore zawiodly, czy srodowisko wciaz jest wolne od tarcia, czy
kroki wcigz sg wystarczajaco male, czy rytm pracy pasuje do aktualnego
obcigzenia. Taki przeglad rdozni sie od codziennego zapisu tym, ze patrzy
na wzorzec, a nie na pojedynczy dzien, i pozwala wychwyci¢ powracajace
przeszkody, zanim urosng do rozmiaru, ktéry wymaga powazniejszej

interwencji.

@ Trzy pytania na koniec tygodnia

Zapisz odpowiedzi na trzy pytania: ktory dzien tygodnia byl najtrudniejszy
i dlaczego, ktore zadanie mimo systemu wciaz zostalo odlozone, i jedna
rzecz w §rodowisku, kroku lub rytmie, ktérg warto zmieni¢ w nadcho-
dzacym tygodniu. Te trzy odpowiedzi wystarcza, zeby system stopniowo
dopasowywat sie do twojego realnego zycia, zamiast pozostawaé sztyw-

nym zestawem regul przepisanych z ksigzki.

Plan awaryjny na trudne dni

Warto przygotowac z wyprzedzeniem, w spokojnym momencie, krotki
plan na dni, w ktorych caly system wydaje sie zbyt trudny do uruchomie-
nia: obnizong wersje najmniejszego kroku, jeszcze mniejsza niz zwykle.
Jesli standardowym krokiem jest ,napisa¢ jeden akapit”, awaryjnym kro-
kiem na naprawde zly dzien moze by¢ ,otworzy¢ dokument i przeczytac

poprzedni akapit®. To za malo, Zeby poczu¢ satysfakcje z postepu, ale
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wystarczajaco duzo, zeby nie zerwac¢ lancucha konsekwencji opisanego

WYyZej.

A Btad: traktowanie ztego dnia jak dowodu porazki systemu

Jeden dzien, w ktérym nie udato sie zastosowac¢ zadnego elementu sys-
temu, nie oznacza, ze system nie dziala. Oznacza, ze tego dnia zabraklo
zasobow, zeby go zastosowa¢ w pelnej formie. Zastosuj wersje awaryjna,
zapisz krotko powdd (bez moralizowania) i wro¢ do standardowej wersji

nastepnego dnia, zamiast porzucac caly system po jednym potknieciu.

Co zrobi¢ z dniem zerowym

Zdarza sie dzien, w ktorym mimo najlepszych checi nie udaje sie zrobi¢
dostownie nic z zaplanowanego systemu, zaden krok, zaden blok czasu,
zadne zaznaczone pole w liczniku konsekwencji. Taki dzien zerowy
rézni sie od zwyktego potkniecia opisanego wczesniej tym, ze dotyczy
calego dnia, a nie jednego zadania, i zwykle wynika z czynnikoéw poza
twoja bezposrednig kontrola: choroby, kryzysu, wyjatkowo trudnych

okolicznosci zewnetrznych.

Najwazniejsza zasada na dzien zerowy brzmi: nie licz go podwodjnie. Nie
traktuj go jednoczes$nie jako straconego dnia i jako dowodu, ze caly system
nie dziata, bo to dwa osobne twierdzenia, a tylko pierwsze jest prawdziwe.
System nie zawiodl, bo system nigdy nie obiecywal stuprocentowej sku-
tecznosci kazdego dnia bez wyjatku, tylko strukture, ktora utatwia powrot
nastepnego dnia. Jeden dzien zerowy w miesiacu, potraktowany bez dra-

matyzowania, ma znikomy wplyw na dlugoterminowy postep. Dzien
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zerowy potraktowany jako dowdd porazki, po ktéorym porzucasz caly

system na kolejne tygodnie, ma wpltyw ogromny.

Kiedy system nie wystarczy

Ta ksigzka zaklada, ze glowna przyczyna odkladania jest reakcja emocjo-
nalna na konkretne zadanie, a system opisany w poprzednich rozdziatach
adresuje wlasnie to zrodto. Warto jednak uczciwie powiedzie¢, ze u czesci
0s6b prokrastynacja o duzym nasileniu wspotwystepuje z innymi trudno-
Sciami, takimi jak epizody depresyjne, silny, przewlekly lek czy zaburzenia
koncentracji uwagi, w tym ADHD. W takich sytuacjach zadne narzedzie
opisane w tej ksigzce, nawet stosowane starannie, nie zastapi konsultacji
ze specjalista, bo mechanizm lezacy u podstaw problemu wykracza poza

samo projektowanie srodowiska i nawykéow.

Sygnalem, ze warto rozwazy¢ taka konsultacje, jest sytuacja, w ktorej od-
kiadanie dotyczy niemal wszystkich obszaréw zycia, utrzymuje si¢ mimo
konsekwentnego stosowania systemu przez dtuzszy czas i towarzyszy mu
uporczywie obnizony nastrdj, poczucie beznadziei albo trudnos¢ z utrzy-
maniem uwagi nawet przy zadaniach, ktore kiedys$ sprawiaty przyjemnosc¢.
Siegniecie po pomoc specjalisty w takiej sytuacji nie jest porazka systemu
opisanego w tej ksiazce, tylko rozpoznaniem, zZe problem wymaga innego

rodzaju wsparcia niz to, ktore moze zaoferowac poradnik.

Podsumowanie: cztery elementy razem

Ta ksigzka zaczela sie od stwierdzenia, ze motywacja jest zawodnym fun-
damentem, bo pojawia sie zwykle po rozpoczeciu dziatania, nie przed nim,
i ze prokrastynacja dotyka w jakims$ stopniu niemal kazdego dorostego,

wiec nie ma sensu traktowac jej jako osobistej wady charakteru. Z tego
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punktu wyszliSmy w strone czterech elementéw, ktoére razem tworza

system niezalezny od chwilowego nastroju.

Srodowisko usuwa tarcie, ktére codziennie utrudnia rozpoczecie, zanim
w ogoble dojdzie do proby. Krok zamienia niejasne, przerazajace zada-
nia w konkretne, mate czynnosci zaplanowane w formule jesli-to, dzieki
czemu decyzja o starcie zapada w spokojniejszym momencie, a nie tuz
przed samym zadaniem. Rytm rozklada prace w czasie za pomocg sztucz-
nych terminéw, blokowania czasu i dopasowania trudnych zadan do go-
dzin wysokiej energii, zeby presja nie kumulowata sie w ostatniej chwili.
Powrét gwarantuje, ze pojedyncze potkniecie nie zamienia si¢ w porzuce-
nie calego systemu, bo wstyd i perfekcjonizm szkodzg bardziej niz sam

nawrot.

Zaden z tych czterech elementéw osobno nie rozwigzuje prokrastynacji
do konca. Razem tworza strukture, w ktorej rozpoczecie pracy przestaje
zaleze¢ od tego, czy danego dnia ,czujesz sie na sitach”. Zalezy od tego,
czy otoczenie jest gotowe, czy pierwszy krok jest wystarczajaco maty,
czy w kalendarzu jest na niego miejsce, i czy potrafisz wréci¢ do systemu

nastepnego dnia po gorszym dniu.

RB Najwazniejsza mysl catej ksiazki

Nie potrzebujesz wiecej motywacji, zeby przesta¢ prokrastynowac. Po-
trzebujesz systemu, ktory sprawia, Ze rozpoczecie pracy nie wymaga mo-
tywacji w takim stopniu jak dotychczas: gotowego srodowiska, matego

pierwszego kroku, roztozonego w czasie rytmu i planu powrotu na gorsze

dni.
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Minimalna wersja na start

Jesli po lekturze calej ksigzki czujesz, ze materiatu jest zbyt duzo, zeby
wdrozy¢ go od razu, oto absolutne minimum, od ktérego mozna zaczaé
jeszcze dzisiaj, bez czytania niczego ponownie: usun z zasiegu reki jedna
najczestsza przeszkode (najczesciej telefon), zapisz dla jednego odklada-
nego zadania zdanie w formule jesli-to z konkretna godzing, i zaznacz
w kalendarzu jeden krotki blok czasu na jutro. Trzy decyzje, kilka minut

pracy, zadnej rewolucji w stylu zycia.

Reszta systemu, sztuczne terminy, $ledzenie konsekwencji, cotygodniowy
przeglad, dotozy sie naturalnie w kolejnych tygodniach, w miare jak
pierwsze trzy elementy zaczna dziata¢ i zyskasz do nich zaufanie. Systemy,
ktore przetrwaja, rzadko powstaja w calosci w jeden dzien. Powstajg
z jednego matlego, konsekwentnie powtarzanego elementu, do ktérego

z czasem doklada sie kolejny.

Zacznij od jednego elementu, nie od wszystkich czterech naraz. Wybierz
to zadanie, ktore odkladasz najdluzej, zastosuj do niego dzisiaj jeden
konkretny krok z tej ksiazki, zapisz go w formule jesli-to i zaplanuj na
jutro rano. Reszta systemu dotozy sie w kolejnych tygodniach, jeden
element na raz, dokladnie tak, jak sam sugeruje: matymi, konkretnymi

krokami, a nie jednorazowym aktem silnej woli.

Checklist: Twoj pierwszy tydzien z systemem

[J Wybierz jedno zadanie, ktére odkladasz najdtuzej, i zastosuj do niego

audyt srodowiska z rozdziatu trzeciego

[J Zapisz dla tego zadania najmniejszy mozliwy krok w formule jeli-to

z rozdzialu czwartego
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[J Zablokuj w kalendarzu jeden interwal 25-minutowy na to zadanie

w ciagu najblizszych 48 godzin

[J Zacznij prowadzi¢ prosty licznik dni konsekwencji, liczac kazdy dzien
z cho¢by minimalnym dzialaniem

[J Zapisz swoj awaryjny, obnizony krok na gorszy dzieti, zanim taki dzien

nastapi
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