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Wstep

Obrazy sq wszedzie.

To po prostu kwestia spostrzegawczosci i tadu.

Musi nas jedynie obchodzié to, co nas otacza,
zajmowaé nas musti ludzka natura i ludzka komedia.

Elliott Erwitt!

Powiedz mi, jak spedzasz czas,
a powiem Ci, kim jestes$

Jesli wieczorami jeste$ po prostu zbyt zmeczony lub nie masz czasu,
aby cokolwiek zrobi¢, oznacza to, ze w Twoim planie dnia brak row-
nowagi i czas na zmiany.

By¢ moze Twoja praca jest zbyt trudna badz po prostu nieodpowied-
nia. A moze nie wykorzystujesz w peli czasu w ciggu dnia lub wie-
czorem? Zachowanie wlaSciwej rownowagi w gospodarowaniu cza-
sem jest wazne, by dobrze pracowac, by osiagac cele, by wypoczaé
i zrelaksowa¢ sie. Przyjrzyj sie dokladnie swoim codziennym zaje-
ciom, wyciagnij wnioski i opracuj plan. Badz gotowy, aby swoj plan
realizowac, a bedziesz na najlepszej drodze, by stac¢ sie lepiej zorga-
nizowanym.

' Elliott Erwitt (ur. w 1928 r. w Paryzu) — jeden z bardziej znanych i rozpozna-
wanych fotograféw reklamowych i reporterskich, znany z czarno-biatych zdjec¢
pelnych ironii i absurdalnych sytuacji z zycia codziennego — mistrz dwuznacz-
nosci.
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Dlaczego warto by¢ lepiej zorganizowanym?

Gdy jeste$ zajety, nie martwisz sie, poniewaz Twdj umyst nie moze
by¢ zaprzatniety dwoma r6znymi rzeczami jednocze$nie. Mozesz do-
brze spozytkowac czas po pracy, poszerzajac swoja wiedze o Swiecie
i zyciu, po$wiecajac sie swojemu hobby, a nastepnie — by odpoczaé
i by¢ zadowolonym. To jest wlasnie rbwnowaga, a gdy zachowujesz
rownowage, jestes lepiej zorganizowany.

By¢ moze jeste§ rodzicem samotnie wychowujacym dziecko i co-
dziennie nieco brakuje Ci czasu. Dol6z staran, aby kazdego dnia spo-
kojnie usig$¢, odpoczac i poczyni¢ plany. Jesli dobrze to rozwigzesz,
powiniene$ codziennie znalez¢ kilka godzin na udoskonalanie swoich
umiejetnosci organizacyjnych.

Nie znam niczego bardziej pobudzajacego
niz niekwestionowana ludzka umiejetnosé
podnoszenia poziomu swego zZycia
poprzez swiadome dzialania.

Henry Thoreau (1817-1862)*

Wiekszo$¢ z nas wykorzystuje swoje mozliwosci zaledwie w niewiel-
kim zakresie i wszystkich nas sta¢ na wiele wiecej. Naprawde mozesz
nauczy¢ sie nowych rzeczy! Pomoze Ci to odnalez¢ nowy cel w zyciu
oraz da poczucie satysfakcji. Czytaj ksigzki popularnonaukowe, aby
poszerzy¢ swoja wiedze o zyciu codziennym oraz by posia$¢ nowe
umiejetnosci, czy tez udoskonalié te, ktére juz masz. Wszystko to po-
moze Ci lepiej zorganizowac swoje zycie.

Im bardziej zorganizowang osobg jestesS, tym wiecej bedziesz mie¢
czasu dla siebie. W miare jak stajesz sie coraz bardziej zorganizowa-

> Henry David Thoreau (ur. 12 lipca 1817 w Concord, zm. 6 maja 1862 w Con-
cord) amerykanski pisarz, poeta i filozof — transcendentalista.
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ny, podejmuj sie nowych zadan. Zacznij od czego$ malego i nieabsor-
bujacego, a z czasem poswiecaj sie coraz bardziej i bardziej swemu
zadaniu. By¢ moze zechcesz na przyklad zabraé sie za stolarstwo.
Kiedy zakonczysz swoj projekt, bedziesz zadowolony z siebie oraz ze
sposobu, w jaki spedzile$ swdj dobrze zorganizowany czas.

Majac czas na wszystko i robigc wszystko w swoim czasie,
bedziesz mial wolny umysl i pelne energii cialo, aby stawi¢
czola nowym probom.

Jesli jeste$S pod znaczng presja, to nieco bardziej bierne i relaksujace
przedsiewziecie moze okaza¢ sie wlasnie tym, czego potrzebujesz,
przynajmniej na poczatek. Raz w tygodniu lub chociaz przez kilka
godzin w niektore dni zarezerwuj sobie czas dla siebie. Jezeli tak po-
stapisz, bycie zorganizowanym nie bedzie jak kolejny uciazliwy obo-
wigzek. W naturalny sposob bedziesz chcial pozosta¢ zorganizowa-
nym, aby mie¢ wiecej czasu dla siebie.

P6jdz na spacer do parku, poshuchaj muzyki, przeczytaj interesujaca
ksigzke, popracuj spokojnie w ogrodzie lub poogladaj troche telewi-
zje — czas znaleziony na to wszystko to dodatkowa korzys$¢ wynikaja-
ca z bycia zorganizowanym!

Kiedy wchodze do swego ogrodu z lopatq

i skopwje grzqdke, czuje takq radosé i takie zdrowie,

ze dostrzegam, iz przez caly czas, gdy pozwalalem innym
robié za mnie to, co powinienem robi¢ wlasnymi rekoma,
okradalem samego siebie.

Ralph Waldo Emerson (1803-1882)3

3 Ralph Waldo Emerson (ur. 25 maja 1803, zm. 27 kwietnia 1882) amerykanski
poeta i eseista, slynny ze swojego talentu oratorskiego. Jeden z najbardziej
wplywowych myslicieli i pisarzy XIX wieku.
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Pamietaj, by organizowac kazda sfere
sSwojego zycia

Aby by¢ dobrze zorganizowanym, trzeba wiele czasu i staran. Wiele

trzeba zapamietac. Ponizej znajdziesz $wietne wskazowki, ktére Ci

w tym pomoga:

1.

RoOb notatki. Kazdego dnia musisz zapamieta¢ wiele drobnych

rzeczy, ale dlaczego mialbys$ je wszystkie przechowywac jedynie
w swojej glowie? W chwili, gdy przypominasz sobie, by co$ zrobic¢,
najlepsza rzecza jest zapisanie tego! Gdy bedziesz chcial sobie co$
przypomnie¢, podpowiedz na kartce bedzie na wyciggniecie reki.

. Trzymaj wszystkie notatki w jednym miejscu. Gdy juz wyrobisz

w sobie nawyk zapisywania wszystkiego, co wazne, nastepnym
krokiem powinno by¢ trzymanie wszystkich swoich notatek w jed-
nym miejscu. Ulatwi Ci to zapamietywanie. W innym przypadku
tracilby$ cenny czas na szukanie swoich zapiskow.

. Dbaj o zdrowie. Dobrze odzywiony umysl oznacza dobra, ostra

jak brzytwa pamie¢! Jedz zdrowo, nalezycie odpoczywaj i ¢wicz.
Dzieki temu wszystkiemu bedziesz mie¢ dobra pamie¢, lepsza
zdolno$¢ koncentracji oraz bedziesz bardziej sprawny intelektual-
nie.

Nagrywaj swq kazdg mysl. Moze sie okazac, ze Swietny pomyst

przyjdzie Ci do glowy podczas jazdy samochodem badz tez wias-
nie wtedy przypomnisz sobie co$, co koniecznie musisz zapisac.
Nie musisz zjezdza¢ na pobocze, zatrzymywac sie i szukaé¢ notat-
nika — zamiast tego nagraj sie! Zjedz na bok i uzyj malego dykta-
fonu. Jest on bardzo poreczny i mozesz go wszedzie ze sobg za-
bra¢, aby nagrywac swoje my$li i pomysty. Mozesz tez na przyklad
nagra¢ numer miejsca na parkingu, gdzie zostawile§ swoj samo-
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chod, albo warty zapamietania numer telefonu, ktory zauwazysz
na plakacie, przejezdzajac obok niego. Niech Twdj dyktafon stanie
sie Twoimi drugimi oczami i uszami!

5. Najpierw zadzwon. Kiedy jeste$§ w pracy i chcesz co$ zrobi¢ po

powrocie do domu, najpierw zadzwon na swdj domowy numer
i zostaw wiadomo$¢ na automatycznej sekretarce. W chwili, gdy
wroécisz do domu i odshuchasz wiadomos¢, przypomnisz sobie do-
kladnie, co zamierzale$ zrobic.

6. Wierz w siebie. Jezeli stale powtarzasz, ze masz slabg pamie¢, to

zapewne tak bedzie. Wazne jest, by$ uwierzyl, ze POTRAFISZ!
7. Przypomnienia pocztq e-mail sq bardzo praktyczne. Istnieje wie-

le dobrych, darmowych serwiséw, oferujacych uslugi przypomina-
nia za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail). Mozesz wpi-
sa¢ tam wszystko, cokolwiek chcesz zapamieta¢ (np. wiadomosé
o przyjeciu powitalnym, rocznicy lub innym szczegdlnym wyda-
rzeniu), a otrzymasz przypomnienie na swoja poczte elektronicz-
ng na kilka dni przed dang datg. Jest to rewelacyjny sposoéb na
pobudzenie pamieci za pomocg Internetu!

8. Uzywaj samoprzylepnych karteczek. Te cudowne, male samo-
przylepne karteczki sa, wedlug mnie, na drugim miejscu w ran-
kingu najwspanialszych wynalazkéw — zaraz za krojonym chle-
bem! Sprawdzaja sie one fantastycznie jako wspomagacze pamie-
ci! Chcesz pamietaé, aby co$ zrobi¢, zanim wyjdziesz z domu? Po
prostu zapisz to na karteczce i przyklej ja po wewnetrznej stronie
drzwi. Jasne, neonowe Kkolory z pewnoS$cia przyciggna Twoj
wzrok, gdy bedziesz wychodzié. Nie ma mozliwoSci, by$ je przega-
pil! Musisz wykona¢ pilny telefon z samego rana, jak tylko sie
obudzisz? Zostaw sobie wiadomos$¢ na karteczce przyklejonej do
telefonu!

9. Uzywaj minutnikéw i budzikéw. Korzystaj z budzikdéw i minutni-

kow podczas dnia. Musisz wyciaggnac¢ ubrania z suszarki przed po-
ludniem? Nastaw budzik, aby Ci o tym przypomnial. Checesz wyjsé
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na kolacje z przyjacidtkami przed 19.00? Nastaw zegarek tak, by
zadzwonit na kilka minut przed godzina, o ktorej musisz zaczaé
sie przygotowywac do wyjScia.

10.Wizualne pobudzacze pamieci. Wizualne ,,przypominacze” pomo-
ga Ci pamietac oraz pozosta¢ skoncentrowanym na obranym celu.
Jezeli Twoim celem jest udanie sie za kilka lat w podr6z do Irlan-
dii, trzymaj fotografie Irlandii na swoim biurku. Jezeli Twoj cel to
utrata 15 kilogramow w po6l roku, znajdz obrazek, zdjecie lub
ozdobe, ktére przypominalyby Ci o tym codziennie.
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Pozegnaj sie z balaganem

Teraz, kiedy juz masz dobry sposéb zapamietywania swoich zadan,
kolejnym waznym krokiem bedzie pozbycie sie balaganu. Balagan
odbiera rado$¢ zycia i psuje humor, a zatem nie powinien by¢ tolero-
wany!

Niezwykle latwo jest zabalagani¢ kazdy pokoj, lecz trzeba sporo ciez-
kiej pracy, aby owego balaganu sie pozby¢ i wszystko uporzadkowac.

Wielu ludzi twierdzi, ze jednym z ich ulubionych zaje¢, gdy sa zde-
nerwowani, jest sprzatanie! Ciezko to sobie wyobrazi¢? Coz, a jednak
to prawda! Sprzatanie wprowadza do naszego zycia porzadek, lad
icel — nawet je$li na raz porzadkujemy tylko male fragmenty, to
z czasem uporzadkujemy wszytko.

Nie mowimy tu o przekladaniu rzeczy z jednej p6tki na inng — mowi-
my o ,,odbalaganieniu” kazdego pokoju w Twoim domu! Pozegnaj sie
z kurzem, pozegnaj sie ze $Smieciami — przywitaj sie z pokojem,
w ktorym masz miejsce, by odetchngé i sie porusza¢. Prawda, ze
brzmi to cudownie?

Zacznij od sporzadzenia listy rzeczy, ktore koniecznie chcesz zrobic.
Pomysl o tym stosie papieréw zalegajacych w pokoju i chylacym sie
juz niczym krzywa wieza w Pizie. A teraz powoli przejdZz do pokoju
dziennego. Czy dostrzegasz tu jakie$ poniewierajace sie stare foto-
grafie, ktore blagaja o umieszczenie ich w albumie? Zapisz to na swo-
jej liscie. A co z tg gora ubran rosnaca na dnie szafy Twojej corki? To
takze zapisz na swojej liscie.
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Wkrotce, jesli wykazesz sie odrobing pomystowosci, otrzymasz liste
pelna obowigzkoéw domowych, ktore sa wykonalne, jesli zajmiesz sie
nimi po kolei, a ktére moga by¢ rozpisane na caly zapracowany
dzien. Chodzi o to, by znalez¢ na to sposob. Pod koniec dnia Twoj
dom bedzie piekny i uporzagdkowany — wspaniata nagroda!

Nie zniechecaj sie, jezeli probujac zwerbowaé swojego meza/zone
i dzieci, wpadniesz w szal. Po prostu wpisz ich na swoja liste jako
tych, ktorzy potrzebuja zmiany nastawienia — i odl6z to zadanie na
poOzniej. Nie tra¢ nadziei!

Pomijajac wszystko, to tak naprawde, jesli mialby$ by¢ szczery, prze-
ciez wcale nie chcesz drugiej mieszajacej sie i wiracajacej sie we
wszystko pary rak — niektore rzeczy najlepiej robi¢ samemu. W ten
spos6b mozesz by¢ pewny, ze wszystko bedzie od razu zrobione jak
nalezy.
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