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Rozdzia 5. Nawyk 1.: kolekcjonowanie

Rozdzia 5.

Nawyk 1.: kolekcjonowanie

Zbyt cz sto zdarza si , e w biegu przychodz nam do g owy

pomys y, poczta dociera do domu, na biurku pojawiaj si doku-

menty, przekazuje si nam numery telefonów i informacje o spo-

tkaniach — po czym zapominamy o nich lub odk adamy do za-

kurzonej komody i nigdy ju do nich nie wracamy.

Problem w tym, e brak nam systemu zbierania wszystkich infor-

macji, papierów i e-maili oraz porz dkowania ich w usystematyzo-

wany sposób.

Aby sobie z tym poradzi , spróbujemy stworzy miejsce na wszyst-

ko, co do nas przychodzi, i wyrobimy sobie nawyk zapisywania wszyst-

kich informacji na bie co, zamiast

zdawa si na w asn pami . Kiedy

„Odczuwany przez ludzi stres

polegamy wy cznie na swoim mó-

w znacznej mierze bierze si nie

zgu, nadmiar informacji jest przyt a-

czaj cy, a umys ma w zwyczaju za-

z nadmiaru obowi zków,

pomina to, co jest nam potrzebne,

tylko z niedoko czenia tego,

kiedy tego akurat potrzebujemy.

Nawyk kolekcjonowania jest pro-

co si zacz o”.

sty: wyznacz dos ownie kilka miejsc,

David Allen

w których b dziesz zbiera papiery

i informacje, i trzymaj si tego.

Dokumenty trafiaj ce na Twoje biurku zamieszczaj zatem w jednej

skrzynce odbiorczej. Nigdy nie wk adaj dokumentów do szuflady, nie

rozklejaj karteczek na biurku i nie uk adaj korespondencji gdziekolwiek

poza skrzynk odbiorcz . To tam wszystko ma trafia i nigdzie indziej.
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