Tiago Forte

Metoda
PARA

Rewolucja w produktywnosci!

7.,
‘5‘3’&\ ,/,/_{/y
= == )= —=
= - \& .~ >
=, Sy S
4,%]9}«

- ™
"
g

EXPERTIA



Tytut oryginatu: The PARA Method. Simple System for
Organizing Your Digital Life

Autor: Tiago Forte

Wydanie polskie:
Wydawnictwo Expertia
www.expertia.com.pl

Redaktor prowadzgcy: Robert Jakubczak
Ttumaczenie: Biuro Thumaczen Ekspert: Pawet Kurpisz,
Teresa Spiewok

Projekt oktadki: Agata Cukierska

Redakcja i korekta: Od Stowa do Stowa

Sktad: Od Stowa do Stowa

Grafika: © Porcupen — stock.adobe.com

Autor zdjecia na oktadce: © Ted Saunders

Copyright © 2023 Tiago Forte

All rights reserved.
Copyright for Polish edition © Wydawnictwo Expertia 2024

Wydanie pierwsze

Kopiowanie, reprodukowanie, cytowanie, przeredagowywanie
czesci lub catosci publikacii bez zgody wydawcy jest zabronione.

ISBN: 978-83-67098-59-5

EXPERTIA



SPIS TRESCI

PRZEDSTAWIENIE METODY PARA ..ot
POTEGA ORGANIZACJI WED+UG PROJEKTOW
SZESCDZIESIECIOSEKUNDOWY PRZEWODNIK

KONFIGURACJI SYSTEMU PARA oo 30
PIEC KLUCZOWYCH WSKAZOWEK ULATWIAJACYCH
ORGANIZACUIE oot seseeesesees s 38
JAK PROWADZIC SYSTEM PARA? oo 45
JAK ODROZNIC PROJEKTY OD OBSZAROW?...ooooooeeee 53
JAK ODROZNIC OBSZARY OD ZASOBOW? ..o 60
ROZSZERZANIE METODY PARA NA ROZNE PLATFORMY ........67
ZADBAJ O PRZEPLYW INFORMACI! oo 76
STOSOWANIE PARA W ZESPOLE oo 85
SPORZADZANIE LISTY PROJEKTOW ..o 95
TRZY NAJWAZNIEJSZE NAWYKI

W ZAKRESIE ORGANIZACI! oo 102
ZASTOSOWANIE PARA W CELU POPRAWIENIA
KONCENTRACJI, KREATYWNOSCI | PERSPEKTYWY ......... 109
W RAZIE WATPLIWOSCI ZACZNIJ OD NOWA oo 17

ORGANIZACJIA JAKO ROZWOJ OSOBISTY .o 122







Z dedykacjg dla mojej mamy, Valérii,
ktdrej cierpliwosc i troskliwos¢ pozwolity
mi poznac sekrety organizacji






Metoda PARA






WPROWADZENIE

JAK CZYTAC TE KSIAZKE

Kazde stowo zapisane w tej ksigzce ma jeden cel: po-
pchngc¢ Cie do dziatania.

Podczas lektury podkreslaj wszystko, co wyda Ci sie inte-
resujgce, zaskakujgce lub szczegdlnie dla Ciebie istotne.
Wiasnie te podkreslone fragmenty mogg byé pierwszymi
punktami dodanymi do Twojego nowego systemu PARA!

Ksigzke te podzielitem na trzy czesci. W czesci 1 zawartem
wszystkie informacje potrzebne na poczatek, aby zaczgc
dziataé w systemie PARA. Zdecydowanie zalecam, aby sie
w tym miejscu zatrzymad i sprébowaé wdrozyé ten system
dla samego siebie, korzystajgc z przedstawionych przeze
mnie instrukcji, co zajmie mniej niz szesédziesigt sekund.

W czesci 2 znajdujg sie dodatkowe wskazéwki i najlepsze
praktyki, ktdre zgromadzitem przez lata szkolen z wyko-
rzystaniem metody PARA. Polecam ustawic sobie przypo-
mnienie, aby powrdcié¢ do tej czesci po kilku tygodniach
testowania systemu w praktyce.

Czes¢ 3 zawiera ,gtebokg analize" dotyczgcqg bardziej
zaawansowanych tematéw, ktére moi wspdtpracownicy,
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klienci i uczniowie uznali za pomocne — miedzy innymi
sposobdéw sporzqgdzania listy projektéw, wyrabiania na-
wykdw pozwalajgcych zachowad porzgdek oraz korzy-
stania z metody PARA w celu zwiekszenia koncentragcji.
Rozdziaty te mozna czytacé dowolnie, w zaleznosci od
potrzeb, w momencie gdy poczujesz potrzebe uzyskania
wskazowek.

Kiedys upieratem sie, by czytac kazdqg ksigzke od poczgt-
ku do konca, bez wyjagtku. Przebrngtem przez niezliczong
ilo$¢ nudnych, nieistotnych pozycji, az w koncu zdatem
sobie sprawe, ze takie podejscie jest catkowicie bezpro-
duktywne. Rozpoczecie lub ukonczenie ksigzki nie wigze
sie z zadng nagrodg. Ksigzki to nie trofea do kolekcji ani
dowdd na to, ze czegokolwiek sie nauczytes.

Jedyng korzyscig z przeczytania tego typu ksigzki jest
zastosowanie zdobytej wiedzy w praktyce, o mozesz to zrobi¢

juz po przeczytaniu pierwszych pigciu rozdziatdw.

Aby Twoje poswiecenie zréwnac z moim, ztoze Ci pie¢ obietnic

dotyczgcych efektow zastosowania metody PARA:

OBIETNICA NUMER 1:

Przestaniesz traci¢ czas na szukanie informacji:
Bedziesz doktadnie wiedziec, gdzie znajdujq sie Twoje
najwazniejsze zapiski i dokumenty oraz jak je odnalezé

w ciqgu kilku sekund.
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OBIETNICA NUMER 2:

Bardziej skupisz sie na tym, co najwazniejsze:
Nabierzesz wiekszej swiadomosci tego, co jest dla Cie-
bie wazne, a tym samym bedziesz w stanie swiadomie
kierowac swoim zyciem w zgodzie ze swoimi zaintereso-

waniami i celami.

OBIETNICA NUMER 3:

Bedziesz realizowa¢ swoje plany:

Bedziesz konsekwentnie realizowac rozpoczete dziatania,
bez ich odwlekania, wykorzystujqc przy tym zdobytqg

w przesztosci wiedze w celu czynienia szybkich postepdw.

OBIETNICA NUMER 4:

Rozwiniesz swojq kreatywnos¢ i produktywnos¢:
Uzyskasz dostep do swiata wtasnych pomystow, aby
w koricu wykorzystaé drzemiqce w Tobie poktady

kreatywnosci.

OBIETNICA NUMER 5:

Uwolnisz si¢ od nadmiaru informacji i FOMO:

Zniknie strach przed pominieciem kluczowych informacji
i zastqpi go pewnosé, ze masz juz wszystko, czego

potrzebujesz, aby zaczqc dziatac.
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PRZEDSTAWIENIE METODY PARA

Wyobraz sobie przez chwile idealny system organizaciji.

System, ktéry powie Ci, gdzie doktadnie umiesci¢ kazdg
informacje w Twoim cyfrowym zyciu — kazdy dokument,
plik, notatke, plan, konspekt i fragment opracowania -
oraz gdzie doktadnie je znalezé, gdy ich potrzebujesz.

Taki system powinien by¢ niezwykle tatwy w przygotowa-
niu i jeszcze tatwiejszy w utrzymaniu. W koncu na dtuzszg
mete sprawdzajqg sie tylko najprostsze nawyki, pozbawio-
ne ograniczen.

Musiatby by¢ zaréwno elastyczny (dostosowywacd sie do
Twoich potrzeb w réznych okresach zycia), jok i wszechstron-
ny, aby mozna go byto stosowad wszedzie, gdzie przechowu-
jesz informacje. Na przyktad w folderze Dokumenty na Two-
im komputerze, na platformie do przechowywania danych
w chmurze' lub w cyfrowej aplikacji do sporzgdzania notatek?.

" Powszechnie uzywane platformy przechowywania danych w chmu-
rze obejmujg Microsoft OneDrive, Dysk Google, Box i Dropbox.

2 Popularne cyfrowe aplikacje do sporzgdzania notatek to np.: Notion,
Evernote, Microsoft OneNote, Apple Notes, Google Keep i Obsidian.
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Przede wszystkim idealny system organizacji to system,
ktory przynosi wymierne korzysci w Twojej karierze i zyciu.
Moze znacznie przyspieszy¢ realizacje najwazniejszych dla
Ciebie projektéw i celdow.

Innymi stowy, najlepszy system organizacji Twojego zycia
to system, ktéry mozna zastosowac w praktyce.

Zamiast stawia¢ na Twojej drodze kolejne przeszkody i po-
wodowac odktadanie na pdzniej dziatan, ktére mogqg cos
wnies¢ do Twojego zycia, przybliza on realizacje tych dzia-
tan oraz utatwia ich rozpoczecie i zakonczenie.

Bazujgc na ponad dziesieciu latach osobistych ekspery-
mentdw, nauczania tysiecy studentdéw i szkolenia swia-
towej klasy profesjonalistéow, opracowatem witasnie taki
system. Korzystajg z niego dzi$ zardwno uczniowie szkot
podstawowych, jak i miedzynarodowe korporacje.

System ten nazywa sie PARA - prosty, wszechstronny, ale
elastyczny system do organizacji dowolnego rodzaju in-
formacji na dowolnej platformie cyfrowej®.

Niezaleznie od tego, czy chcesz zachowad fragmen-
ty czytanej ksigzki, notatke gtosowg na temat nowego,

Petng liste polecanych przeze mnie aplikacji znajdziesz w naszym
przewodniku po zasobach na stronie buildingasecondbrain.com/
resources.

3 Para to greckie stowo, ktdre oznacza ,obok siebie’, czyli ,rownolegle”;
oznacza to, ze PARA pracuje ,obok" naszego mdzgu, wspomagajgc
naszg pamied i procesy myslowe.
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To ten moment, kiedy tudzisz sie,
ze przeczytasz ksigzke za darmo,
a tutaj koniec darmowego
fragmentu )

Kup ksigzke i wznies swoj biznes
na wyzszy poziom.



