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Prokrastynacja w pracy.
Jak przetamac opor, zacza¢ wazne
zadania i wracac po przerwie
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BEZPLATNY FRAGMENT

Dwa kroki z oSmiu

Ksiazka prowadzi przez osiem krokéw. Tutaj sg dwa z nich, w cato$ci — razem z
¢wiczeniami i wdrozeniem na koniec rozdziatu.

Krok 3 jest o rozpoczynaniu bez ochoty. O tym, Ze motywacja zwykle przychodzi
po pierwszych minutach pracy, a nie przed nimi, i co zrobi¢ z napieciem, ktére
pojawia sie przy otwarciu pliku.

Krok 5 zamienia duze zadanie w pierwszy prosty ruch. Pokazuje r6Znice miedzy
projektem a nastepnym dziataniem i uczy zapisywac zadania tak, zeby dato sie
je zacza¢ bez kolejnego planowania.

Zanim zaczniesz czyta¢, wybierz jedng sprawe, ktorg odkladasz od diuzszego czasu.
Wyprébuj oba éwiczenia wiasnie na niej — fragment ma by¢ do uzycia, nie do
przeczytania.

Pieciominutowy start moze naprawde skonczy¢ sie po pieciu minutach. Kontynuacja
jest wyborem, nie warunkiem.

Numeracja stron jest oryginalna, wiec zgadza sie ze spisem tresci na koncu.



KROK 3.
ZACZNIJ DZIALAC, NAWET GDY NIE MASZ
OCHOTY

Najwazniejsza mysl: motywacja najczesciej pojawia sie po rozpoczecit,
nie przed nim — pie¢ minut dziatania pokonuje opdr skuteczniej niz
czekanie na lepszy nastrdj.

Anna ma przygotowaé analize, ktéra zostanie omdéwiona na
spotkaniu z dyrektorem. Dane sa dostepne, termin wpisany do ka-
lendarza, a zadanie podzielone na cze$ci. Mimo to Anna nie za-
czyna. Za kazdym razem, gdy otwiera plik, czuje napigcie w
brzuchu i przypomina sobie pytania, ktére ustyszata podczas po-
przedniego spotkania.

Moéwi sobie, ze dzi$§ jest zbyt zmeczona i zrobi analize jutro
rano. Nastepnego dnia napiecie wraca. Problemem nie jest brak
czasu ani instrukcji. Problemem jest emocja, ktérej Anna nie chce
odczuwad.

To jedna z najwazniejszych rzeczy, jakie warto zrozumie¢: cze-
sto nie odktadamy zadania. Odktadamy kontakt z dyskomfortem,
ktéry pojawia sie przy zadaniu. To serce Mechanizmu 8:47: nie
samo zadanie cie zatrzymuje, tylko emocja, ktéra ono uruchamia.

Czego probujesz uniknac

Praca moze uruchamia¢ wiele nieprzyjemnych emocji.
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Lek pojawia sie, gdy istnieje ryzyko btedu, oceny albo konfliktu.
Wstyd moze pojawic sie wtedy, gdy zadanie dotyka obszaru, w kté-
rym nie czujesz sie kompetentnie. Nuda méwi, ze mézg nie otrzy-
muje szybkiej nagrody. Zto$¢ moze wynikac z poczucia, ze zadanie
jest bezsensowne albo zostato narzucone. Przyttoczenie pojawia
sie, gdy zakres jest zbyt duzy, a poczatek niejasny.

Kazda z tych emocji jest informacja. Zadna nie jest automatycz-
nym poleceniem.

Mozesz czué lek i wykona¢ telefon. Mozesz by¢ znudzony i uzu-
petnié tabele. Mozesz odczuwaé niepewno$¢ i napisaé pierwsza
wersje. Celem nie jest doprowadzenie sie do stanu, w ktorym za-
danie nagle staje sie przyjemne. Celem jest zmniejszenie zalezno-
$ci miedzy samopoczuciem a dzialaniem.

Putapka czekania na wtasciwy moment

»Zaczne, kiedy bede mieé wiecej energii”.
»Zrobie to, gdy bede w lepszym nastroju”.
»,Najpierw musze sie uspokoic¢”.

,Potrzebuje catego wolnego popotudnia”.

Te zdania brzmig rozsadnie, ale czesto ukrywaja zalozenie: za-
nim zaczne, musze czué sie dobrze. Tymczasem wiele waznych
dzialan zaczynamy z oporem. Dopiero kilka minut pracy obniza
napiecie i zwieksza zaangazowanie.

Motywacja nie zawsze poprzedza dzialanie. Czesto jest jego
skutkiem. Kiedy widzisz pierwsze zdanie, pierwszy slajd albo
pierwsza wykonana czes¢é, zadanie staje sie bardziej konkretne.
Maleje liczba niewiadomych, a ro$nie poczucie wptywu.
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ZACZNIJ DZIALAC, NAWET GDY NIE MASZ OCHOTY

Nie oznacza to ignorowania zmeczenia. Jezeli jeste$§ wyczer-
pany, odpoczynek moze by¢ najlepsza decyzja. Rdznica polega na
intencji. Swiadomy odpoczynek ma poczatek, koniec i stuzy rege-
neracji. Unikanie jest zwykle chaotyczne: nie odpoczywasz na-
prawde, ale tez nie posuwasz zadania do przodu.

Dyskomfort nie oznacza zagrozenia

Mézg moze reagowaé na prezentacje, trudng wiadomosé albo
ocene tak, jakby stawka bylo realne bezpieczenstwo. Serce przy-
spiesza, oddech staje sie ptytszy, a uwaga skupia sie na mozliwych
problemach. To reakcja ochronna. Nie jest jednak dowodem, ze
nie poradzisz sobie z zadaniem.

Pomocne jest rozdzielenie dwéch zdan:

,»T0 zadanie jest dla mnie nieprzyjemne”.
,To zadanie jest dla mnie niebezpieczne”.

W wiekszosci sytuacji zawodowych prawdziwe jest pierwsze
zdanie. Mozesz zosta¢ poproszony o poprawke, uslyszeé trudne
pytanie albo nie osiagnaé idealnego wyniku. To moze by¢ niewy-
godne, ale jest do przejscia.

Zadaj sobie pytanie: ,,Co realnie moze sie wydarzy¢, jesli wyko-
nam to zadanie niedoskonale?” Nastepnie: ,,Co moge zrobié, jesli
ten scenariusz sie wydarzy?” Konkretny plan zmniejsza poczucie
bezradnosci.

Technika pauzy

Kiedy zauwazysz che¢ ucieczki, zastosuj prosta sekwencje.
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Zatrzymaj sie

Nie otwieraj automatycznie poczty ani nowej karty. Daj sobie dzie-
sie¢ sekund.

Nazwij emocje

Powiedz: ,,Czuje napiecie”, ,boje si¢ oceny”, ,,jestem przytloczony”
albo ,,nudzi mnie to”. Nazwanie emocji zmniejsza chaos. Zamiast
ogdlnego ,,nie moge”, pojawia sie konkret.

Ocen intensywnos¢

W skali od 0 do 10 okresl, jak silny jest dyskomfort. Nie musisz go
obnizy¢ do zera. Sprawdzasz tylko punkt wyjscia.

Wybierz minimalny krok

Nie pytaj: ,,Jak skonczy¢ catosc¢?” Zapytaj: ,,Co moge zrobié przez
pie¢ minut?” Otworzy¢ dokument, wypisaé pytania, utworzy¢ na-
gtowki, znalez¢ jeden plik, napisa¢ pierwsze zdanie.

Zostan przez chwile

Ustaw krotki czas i pozwol emocji by¢ obecna. Zauwaz, ze mozesz
dziata¢ pomimo niej.

SprawdzZ ponownie

Po pieciu lub dziesieciu minutach ponownie ocen napiecie. Cza-
sami spadnie. Czasami pozostanie. Sukcesem jest to, Ze nie odda-
les emocji catej kontroli.
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0dt6z ucieczke, nie zadanie

Nie musisz m6wié sobie, ze juz nigdy nie sprawdzisz telefonu. Po-
wiedz: ,,Sprawdze go po dziesieciu minutach pracy”. Mézg lepiej
przyjmuje opéznienie nagrody niz catkowity zakaz.

To odwraca znany schemat. Dotychczas odkladate§ zadanie i
natychmiast wybierate$ ulge. Teraz odkladasz ulge o kilka minut,
a zaczynasz od dzialania. Z czasem uczysz sie, ze napiecie mozna
wytrzymac i ze czesto stabnie po rozpoczeciu.

Zmniejsz ciezar emocjonalny

Nie kazde zadanie trzeba rozpoczyna¢ w najtrudniejszej wersji.
Mozesz obnizy¢ prog wejscia.

Jesli boisz sie pustej strony, zacznij od brzydkiego szkicu. Jesli
rozmowa wydaje sie zbyt trudna, wypisz trzy zdania otwierajace.
Jesli nie masz pewnosci, przygotyj liste pytan. Jesli zadanie jest
publiczne, pokaz robocza wersje jednej zaufanej osobie. Jesli czu-
jesz sie przytloczony, ustal, Ze pierwsza sesja potrwa tylko pietna-
$cie minut.

Zmniejszanie ciezaru nie oznacza obnizania wszystkich stan-
dardéw. Oznacza stworzenie wejscia, przez ktore jestes w stanie
przejsé.

Samokrytyka nie jest skuteczna kara

Po dniu pelnym odkladania tatwo pomysle¢: ,Jestem bezna-
dziejny”, ,znowu to samo”, ,nigdy sie nie zmienie”. Mozesz liczy¢,
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ze ostry ton zmobilizuje cie nastepnego dnia. Najczesciej zwieksza
jednak wstyd i napiecie, czyli doktadnie te emocje, przed ktérymi
uciekasz.

Samowspdlczucie nie oznacza pobtazania. Mozesz jednocze-
$nie uznaé, ze nie wykonale$ zadania, i nie robic¢ z tego wyroku na
swoj temat.

Sprobuj komunikatu: ,,Dzisiaj wrécitem do starego schematu.
Widze, co go uruchomito. Jutro zmniejsze pierwszy krok i zaczne
od dziesieciu minut”.

To jezyk odpowiedzialno$ci. Opisuje fakt, wyciaga wniosek i
prowadzi do dzialania.

Przyktad: kiedy przygotowanie staje sie
unikaniem

Tomasz ma poprowadzié prezentacje wynikow kwartatu na spo-
tkaniu catej firmy (tzw. town hall). Za kazdym razem, gdy siada do
przygotowania, wyobraza sobie, zZe zapomni stéw. Zamiast two-
rzy¢ slajdy, czyta kolejne artykuty o wystapieniach. Méwi sobie, ze
sie przygotowuje, ale w rzeczywistosci odktada stworzenie prezen-
tacji, poniewaz zbieranie kolejnych informacji chwilowo zmniej-
sza jego lek.

Tomasz ustala nowa zasade: zanim przeczyta kolejny materiat,
przez pietnascie minut pracuje nad wlasnym szkicem. Nie czeka,
az lek zniknie. Otwiera dokument, nazywa emocje i wypisuje trzy
glowne punkty. Po kilku sesjach ma strukture. Lek nadal sie poja-
wia, ale przestaje decydowac o kolejnosci dziatan. Tomasz nie
czeka na pewnos¢ siebie. Uczy sie zaczynad, zanim poczuje sie go-

towy.
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Cwiczenie: dziatanie mimo dyskomfortu

Wybierz odktadane zadanie i odpowiedz:

Jaka emocje czuje, kiedy mam zacza¢?

Jak intensywna jest w skali od 0 do 10?

Jakiego zachowania uzywam, zeby jej nie czuc?
Jaki jest koszt tej ucieczki?

Al ol A

Co jest najmniejszym dziataniem, ktére moge wykonacd z tg
emocja?

Jak dlugo jestem gotowy pozostaé przy zadaniu?

7. Jak nagrodze samo rozpoczecie?

Nastepnie wykonaj minimalny krok. Nie oceniaj jako$ci. Cwi-
czysz pozostawanie przy zadaniu, nie tworzenie arcydzieta.

Wdrozenie po tym rozdziale

Przez trzy dni uzywaj jednego zdania: ,,Nie musze mie¢ ochoty,
zeby zaczac”. Za kazdym razem polacz je z piecioma minutami
dzialania.

Pie¢ minut nie rozwiaze catego projektu. Moze jednak przerwac
automatyczna ucieczke. To wlasnie te umiejetnos¢ budujesz.
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KROK'S.
ZAMIEN WIELKIE ZADANIE W PIERWSZY
PROSTY RUCH

Najwazniejsza mysl: duze projekty nie paralizujq same z siebie. Parali-
zuje brak jednego konkretnego kroku mozliwego do wykonania od razu.

Na liscie masz punkt ,,przygotowac strategie na kolejny kwar-
tal”. Patrzysz na niego od kilku dni i za kazdym razem czujesz cie-
zar. Strategia nie jest jednak pojedynczym zadaniem. To nazwa
catego projektu. Nie mozna jej ,,po prostu zrobi¢” w jednym ruchu.

Mézg potrzebuje konkretnej instrukcji. Jezeli jej nie otrzymuje,
musi jednocze$nie zdecydowad, od czego zaczaé, jakie informacje
zebrad, jaki ma by¢ rezultatiile czasu poswieci¢. Kazda dodatkowa
decyzja podnosi prég rozpoczecia.

Dlatego jednym z najskuteczniejszych sposobdw ograniczania
prokrastynacji jest zamiana duzego hasta w mate, widoczne dzia-
tanie.

Projekt to nie zadanie

»Przygotowaé raport”, ,zrobié prezentacje”, ,,zaplanowaé kampa-
nie” albo ,,uporzadkowac proces” brzmia jak zadania, ale nimi nie
sa. Kazde wymaga wielu krokéw.

Projekt to rezultat, ktérego nie da sie osiagnaé jednym dziata-
niem. Zadanie to wyodrebniona cze$¢ projektu. Nastepne
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dziatanie to konkretna czynnos¢, ktérag mozna wykonaé bez kolej-

nego planowania.

Przyktad:

Projekt: przygotowad raport kwartalny.

Etap: przeanalizowac sprzedaz.

Zadanie: poréwnac¢ wyniki z poprzednim kwartatem.
Nastepne dzialanie: otworzy¢ arkusz i zaznaczy¢ pieé pro-
duktéw z najwieksza zmiang sprzedazy.

Ostatnie zdanie nie wymaga zastanawiania sie, co robi¢. Mozna

je rozpoczad.

Pie¢ cech dobrego pierwszego kroku

Dobry pierwszy krok jest:

Konkretny. Zawiera czasownik opisujacy widoczne dziata-
nie: otworzy¢, wypisaé, zadzwonié, porownac, wystac, za-
znaczyc¢.

Maly. Nie wymaga duzej porcji energii ani kilku wolnych go-
dzin.

Mozliwy teraz. Nie zalezy od informacji, ktérej jeszcze nie
masz. Jesli zalezy, pierwszym krokiem jest zdobycie tej infor-
macji.

Ograniczony. Ma wyrazny koniec. ,,Wypisaé trzy pytania”
konczy sie po trzecim pytaniu.

Powiazany z rezultatem. Nie jest kolejna czynnos$cia zastep-
cza. Przesuwa projekt do przodu.
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Jak rozbié projekt

Zacznij od konca. Odpowiedz: ,,Co dokladnie ma istnie¢, kiedy pro-
jekt bedzie zakonczony?” Nie ,dobra prezentacja”, lecz na przy-
kiad ,dwanascie slajdéw z wynikami, trzema rekomendacjami i
decyzja potrzebng od zarzadu”.

Nastepnie okresl kryterium ukonczenia. Co musi znalez¢é sie w
rezultacie, a co byloby tylko dodatkiem? To chroni przed rozsze-
rzaniem zakresu podczas pracy.

Wypisz gléwne etapy. Nie potrzebujesz od razu piecédziesieciu
punktow. Wystarczy kilka: zebranie danych, analiza, struktura,
wersja robocza, konsultacja, poprawki, wystanie.

Kazdy etap zamien w czynnosci. Jesli widzisz ogélne stowo, za-
daj pytanie: ,,Co fizycznie zrobie?” ,Analiza” moze oznaczaé po-
rownanie trzech wskaznikow. ,Konsultacja” moze oznaczaé
wystanie wersji roboczej do dwoch 0s6b z jednym konkretnym py-
taniem.

Na koncu wybierz tylko nastepne dziatanie. Nie musisz trzymac
calego projektu w glowie podczas pierwszej ses;ji.

Zasada minimalnego startu

Kiedy opdr jest duzy, ustal dzialanie tak mate, ze trudno je racjo-
nalnie odrzucic.

Otworze dokument i wpisze tytul.

Przez pie¢ minut wypisze luzne pomysty.
Przygotuje trzy nagtowki.

Przeczytam pierwsza strone materiatu.
Napisze wiadomo$¢ z jednym pytaniem.

A e
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6. Uzupelnie jeden wiersz tabeli.

Minimalny start nie ma imponowaé. Ma zmienic stan z ,,nieroz-
poczete” na ,,w toku”.

Po pieciu minutach mozesz skonczy¢ zgodnie z umowa. Czesto
jednak tatwiej bedzie kontynuowaé, poniewaz najwieksze tarcie
pojawia sie przed rozpoczeciem. Gdy dokument jest otwarty, a
pierwsze zdanie istnieje, kolejny krok wymaga mniej energii.

Nie wykorzystuj tego przeciwko sobie. Jesli obiecasz pie¢ mi-
nut, a potem za kazdym razem zmusisz sie do godziny, przesta-
niesz ufa¢ tej metodzie. Pie¢ minut ma naprawde oznaczaé piec¢
minut. Kontynuacja jest wyborem.

Nagradzaj mate kroki

Badania nad prokrastynacja pokazuja cos, co warto wykorzystac:
osoby z silng tendencja do odktadania gorzej ucza sie na karach
niz na nagrodach — mechanizm zblizony do tego, ktéry obserwuje
sie przy uzaleznieniach. Wyrzuty sumienia po nieudanym dniu
rzadko poprawiaja zachowanie nastepnym razem. Nagroda za
maly, rzeczywiscie wykonany krok — dziata.

Nie chodzi o duze gratyfikacje. Wystarczy chwila satysfakcji,
ulubiona muzyka, krétki spacer albo proste zdanie do siebie: ,,Zro-
bitem to”. Najwazniejsze, zeby nagroda przychodzita po dziataniu,
a nie zamiast niego — inaczej trenujesz dokladnie odwrotny na-
wyk, ten sam, ktéry juz znasz z Mechanizmu 8:47: ucieczka naj-
pierw, ulga zaraz potem.
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Najpierw wersja robocza

Wiele 0s6b préobuje tworzy¢ i oceniaé jednoczesénie. Piszg zdanie,
poprawiaja je, oceniaja, usuwaja i zaczynaja ponownie. To tak,
jakby podczas budowy domu po ulozeniu kazdej cegly zatrzymy-
wac prace na kontrole wystroju wnetrza.

Rozdziel etapy:

Tworzenie materiatu.
Porzadkowanie.
Ocena.

Poprawa.

Al o i

Zakonczenie.

Podczas pierwszego etapu pozwol sobie na niepelne zdania, ro-
bocze nazwy i luki oznaczone komentarzem. Wpisz ,.tu potrzebne
dane” zamiast zatrzymywac caly proces. Szkic ma by¢ kompletny,
nie piekny.

Pierwsza wersja nie jest dowodem twoich umiejetnosci. Jest
materialem do dalszej pracy.

Planowanie od terminu koncowego

Jezeli masz odda¢ dokument w piatek, piatek nie jest dniem na
jego ukonczenie. Jest dniem dostarczenia. Wezes$niej potrzebujesz
czasu na sprawdzenie, informacje zwrotne i niespodziewane pro-
blemy.

Planuj wstecz:

1. Termin wystania.
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Ostateczne sprawdzenie.
Wprowadzenie poprawek.
Konsultacja.

Pelna wersja robocza.
Poszczegoblne czesci.
Zebranie materiatow.

0 NN UGB W N

Pierwszy krok.

Dodaj bufor. Bufor nie jest luksusem. Jest uznaniem, ze w pracy
pojawiaja sie spotkania, awarie, pytania i zmiany priorytetéw.

Kiedy zadanie jest niejasne

Niejasno$¢ bywa mylona z prokrastynacja. Mozesz odktadaé, po-
niewaz nie znasz odpowiedzi na podstawowe pytania: jaki jest cel,
kto podejmuje decyzje, jaki ma by¢ format, na kiedy potrzebna jest
wersja robocza.

Zamiast probowac ,,bardziej sie zmotywowac”, wypisz braki.

Jakiego rezultatu oczekuje odbiorca?
Co jest obowigzkowe?

Kto zatwierdza?

Jakie dane sg dostepne?

Jakie zalozenia moge przyjaé?

Jakie jedno pytanie odblokuje prace?

SO0 s b e

Nastepnie zadaj pytanie w sposéb utatwiajacy odpowiedz. Za-
miast ,nie wiem, co mam zrobi¢”, napisz: ,Rozumiem, ze celem
jest wybor jednego z dwoch wariantéw. Czy w pierwszej wersji
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mam uwzglednié rowniez koszty wdrozenia, czy na tym etapie po-
rownujemy tylko wplyw na sprzedaz?”
Pokazujesz, co juz wiesz i precyzyjnie wskazujesz luke.

Przyktad: raport kwartalny

Katarzyna od tygodnia odklada raport kwartalny. W kalendarzu
wpisuje ,praca nad raportem”, ale za kazdym razem zaczyna od
przegladania wszystkich danych w arkuszu. Po godzinie czuje sie
przyttoczona i przechodzi do innych zadan.

Zmienia plan. Definiuje rezultat: pieciostronicowy dokument z
podsumowaniem wynikéw, trzema odchyleniami i rekomenda-
cjami. Pierwszy blok nie nazywa sie juz ,raport”. Nazywa sie ,,po-
rownaé przychody pieciu regionéw i zaznaczyé dwa najwieksze
odchylenia”. Po wykonaniu tego kroku kolejny staje sie oczywisty.

Projekt nie zmalal. Zmalata wielko$¢ decyzji potrzebnej do roz-
poczecia.
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Cwiczenie: od projektu do dziatania

Wybierz odktadany projekt i uzupetnij:

Rezultat: Co dokladnie ma powstac?

Odbiorca: Kto bedzie z tego korzystaé?

Kryteria ukonczenia: Co musi zawieraé gotowa wersja?

Glowne etapy: Jakie cztery do siedmiu czesci prowadza do rezul-
tatu?

Brakujace informacje: Czego jeszcze nie wiem?

Nastepne dziatanie: Co moge zrobi¢ bez dalszego planowania?

Minimalny start: Jaka jest pieciominutowa wersja tego dzialania?
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Termin startu: Kiedy dokladnie zaczne?

Wdrozenie po tym rozdziale

Przejrzyj liste zadan i znajdz trzy punkty, ktore sa nazwami projek-
tow. Zamien kazdy z nich na nastepne widoczne dziatanie.

Nie wpisuj ,prezentacja”. Wpisz ,utworzy¢ sze$¢ nagléwkow
prezentacji”. Nie wpisuj ,,budzet”. Wpisz ,,poréwnaé plan i wyko-
nanie w trzech najwiekszych kategoriach”.

Im mniej decyzji pozostawisz na moment rozpoczecia, tym
mniejsza przestrzen otrzyma prokrastynacja.
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Pierwszy ruch to poczatek. Jak
ulatwic sobie kolejne?

Dwa krokKi to cze$é drogi. Pozostale sze$¢ sklada sie na caly system.
W pelnej ksiazce sprawdzisz swoj schemat odkladania, poznasz sposoby pracy z

blokujacymi mys$lami i ograniczania rozproszen.

Dowiesz sie réwniez, jak dopasowa¢ dzien do swoich mozliwosci oraz wréci¢ do
zadania po przerwie lub nieudanej probie.

CALA KSIAZKA
Poznaj pozostale kroki w ,Zaczne za chwile”
8 krokdw, ¢wiczenia i 10 kart pracy. PDF i EPUB, dostep od razu po zakupie.

lifelessonstudio.pl/products/zaczne-za-chwile

Maja Rozan
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