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PRZEWODNIK PO KONFIGURACJIT METODZIE PRACY

Kompletna metoda pracy GTD®, gotowa do uzycia. Ten podrecznik za jednym
podejsciem uczy i metody, i aplikacji. Ksigzka nie jest potrzebna.
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0 PRZEWODNIKU

Ten przewodnik napisat zespét, ktéry tworzy Relay. Ma dwa zadania naraz: uczy metody pracy, na ktérej opiera sie
Relay, wiec mozesz zacza¢ bez zadnej wczesniejszej lektury, i pokazuje, ekran po ekranie, jak te metode wbudowano
w aplikacje. Przeczytaj go raz, od poczatku do konca. Listy kontrolne trzymaj pod reka.

KILKA StOW 0 GTD® I ZNAKACH TOWAROWYCH

Relay to narzedzie do metody pracy spopularyzowanej pod nazwg Getting Things Done: zapisywania kazdego
zobowigzania w zaufanym systemie, doprecyzowania, co kazde z nich oznacza, i przegladania catosci w rytmie, na
ktérym mozna polegac.

GTD® i Getting Things Done® sg zastrzezonymi znakami towarowymi David Allen Company. Relay i ten
przewodnik to niezalezne dzieta. Aplikacja Relay nie jest powigzana z David Allen Company, nie dziata na jej
licencji ani nie ma jej poparcia czy zatwierdzenia, a nic na tych stronach nie powiela opublikowanych przez nig
materiatéw. Gdy przewodnik wspomina o GTD, robi to wylacznie po to, zeby wskaza¢ metode, ktérg wspiera Relay.
Kazde wyjasnienie, schemat, lista kontrolna i przyktad w tym dokumencie sg dzietem twércédw Relay.

Jesli chcesz poznac¢ metode u Zrédta, razem z gtebszym namystem, ktdry za nig stoi, przeczytaj ksigzke Davida Allena
Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity (po polsku: Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej
efektywnosci). Ten przewodnik pozwoli ci ruszy¢ z miejsca. Ksigzka da ci biegtosc.

CO MOZESZ ZROBIC Z TYM PRZEWODNIKIEM

Udostepniaj go. Wyslij PDF wspétpracownikom, wydrukuj go albo podlinkuj w swoich notatkach. Prosimy tylko, zeby
udostepnia¢ go w catosci i bez zmian, razem z tg strona.

WERS)E

Relay dziata w przegladarce oraz jako natywna aplikacja na Androida, iPhone'a, iPada, Maca i Windows. Zaloguj sie
kontem Google, Microsoft albo Apple (Apple wszedzie poza aplikacjg na Windows), a to samo konto zadziata we
wszystkich wersjach. Relay méwi po angielsku, polsku, niemiecku, francusku, wtosku, hiszpansku, portugalsku
(Brazylia) i japonsku: wybierz jezyk w sekcji Ustawienia — Jezyk, a wybor zapisze sie na twoim koncie. Tam, gdzie
platformy r6znig sie w istotny sposob, na przyktad widzetami, menu udostepniania czy skrétem do szybkiego
zapisywania, tekst wymienia je z nazwy. Relay szybko sie zmienia. Jesli od wydania tego przewodnika jakis ekran
zmienit miejsce, opisane tu zasady nadal obowigzuja.

© 2026 Relay - relaygtd.com - Android, Google Calendar™, Google Tasks, Apple, iPhone, iPad, Mac, Microsoft, Outlook, Windows, Todoist, Notion, Linear,
Nirvana, OmniFocus, Things i TickTick sa znakami towarowymi ich wtascicieli i wystepujg tu wytgcznie po to, zeby wskaza¢ platformy i ustugi, z ktorymi
wspotpracuje Relay.
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CZEGO UCZY
TEN PRZEWODNIK

Ten przewodnik ma dwa zadania. Jesli zadna ksigzka o produktywnosci nie trafita jeszcze w twoje rece i nie
zamierzasz tego zmieniac, czes¢ pierwsza nauczy cie catej metody pracy, na ktdérej opiera sie Relay: pie¢
krokow, jeden schemat i jedna lista kontrolna. Jesli menedzery zadan nie majg przed tobg tajemnic, reszta
przewodnika pokaze, jak zbudowano Relay: do czego stuzy kazda lista, dlaczego elementy przenoszg sie
same i gdzie mieszkajg nawyki.

Wiekszosc¢ aplikacji do zadan daje ci pustg skorupe. Listy, etykiety i zasady wymyslasz od zera, a potem utrzymujesz
to wszystko w porzadku, bez konca, najczesciej o 23:00. Relay idzie w przeciwng strone: struktura zaufanego
systemu to problem juz rozwigzany, wiec aplikacja ma jg od poczatku. Listy istniejg od pierwszego dnia. Pytania do
przetwarzania sg wbudowane w kreator. Przeglagdy same prowadzg cie krok po kroku. Twoje zadanie to tylko ta
czes$¢, ktdrej zadna aplikacja nie zrobi za ciebie: wrzucanie spraw do systemu, decydowanie, co oznaczaja, i
stawianie sie na przeglady.

Relay dziata w przegladarce pod adresem app.relaygtd.com oraz jako natywna aplikacja na Androida, iPhone'a,
iPada, Maca i Windows. Zaloguj sie kontem Google, a jedno konto zadziata na wszystkich. Nic w tym przewodniku
nie dotyczy tylko jednej platformy, chyba ze tekst wyraZznie to méwi. Tam, gdzie platforma ma dodatkowga sztuczke,
na przyktad widzety albo skrét do szybkiego zapisywania, tekst jg wymienia.

CZEGO SIE SPODZIEWAC

e Praktyczne zrozumienie pieciu krokdw (zbieraj, doprecyzuj, porzadkuj, przegladaj, dziataj), bez czytania
czegokolwiek wczesniej.
e Przejscie przez kazdg liste z paska bocznego Relay i powdd, dla ktérego kazda z nich istnieje.

e Pelny zestaw narzedzi do zbierania: szybkie dodawanie, e-mail do Skrzynki odbiorczej, menu udostepniania,
widzety i skrdt klawiszowy na komputerze.

e Jak przeprowadza¢ prowadzone przeglady, dzienny i tygodniowy, i czemu naprawde stuzy kazdy krok.

Rozsadny spos6b na obstuge e-maila, kalendarza i materiatéw obok Relay.

To nie jest instrukcja obstugi funkcji i przewodnik nie prébuje opisac kazdego przetgcznika. Od tego sq ekrany
Ustawien w aplikacji. Opisuje metode pracy. najmniejszy zestaw nawykdw, dzieki ktéremu catos¢ budzi zaufanie.
Tam, gdzie Relay daje trzy sposoby na zrobienie czegos, przewodnik wskazuje ten, od ktérego my bysmy zaczeli.

JEDNA ZASADA

Niech system bedzie na tyle prosty, zeby dziatat nawet w twdj najgorszy dzien. System, ktéry da sie utrzymac
tylko w petni sit, porzucisz w pierwszym gorszym tygodniu. Struktura Relay nie wymaga dogladania, wiec
swoj wysitek przeznacz na nawyki.

© 2026 Relay - relaygtd.com CZEGO UCZY TEN PRZEWODNIK
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CZESC PIERWSZA

METODA

Sposéb myslenia, na ktérym opiera sie Relay. Wystarczy, zeby zacza¢ dzis, bez czytania ksigzki.

DLACZEGO NIE WARTO TRZYMAC TEGO W GEOWIE

Kazde zobowigzanie, ktére nosisz w gtowie, dziata jak aplikacja w tle: odpowiedz, na ktérg ktos czeka, prezent, ktéry
od tygodnia zamierzasz zamowi¢, projekt, za ktory wcigz sie nie zabierasz. Zjada uwage, nawet gdy na nie nie
patrzysz, i odzywa sie w najgorszych chwilach: pod prysznicem, na spotkaniu, o trzeciej w nocy. Mézg $wietnie
wymysla pomysty, ale naprawde kiepsko je przechowuje.

Rozwigzanie jest starsze niz jakakolwiek aplikacja: zapisuj wszystko w miejscu, do ktérego zaglgdasz w statym
rytmie, a glowa przestanie ci o tym przypominac. Dziata to jednak tylko wtedy, gdy to miejsce jest kompletne (trafia
tam wszystko, nie tylko praca) i aktualne (naprawde je przegladasz). System zaufany w potowie jest gorszy niz
zaden, bo cze$¢ moézgu wcigz go sprawdza. Caty ten przewodnik stuzy tym dwém stowom.

SKAD TO SIE WZIELO

Relay realizuje metode spopularyzowang jako Getting Things Done, czyli GTD®. To podejscie Davida Allena do
zarzadzania pracg i zyciem, opisane w jego ksigzce o tym samym tytule." Relay jest niezalezng realizacja tego
sposobu pracy (zob. s. ii), a ten rozdziat to nasze wtasne streszczenie metody prostym jezykiem. Je$li sie sprawdzi,
przeczytaj ksigzke. To ona jest Zrédtem i siega znacznie gtebiej niz przewodnik po aplikacji.

PIEC KROKOW

Wszystko, czego wymaga od ciebie metoda, to jeden z pieciu krokdw. Relay poswieca kazdemu z nich osobng cze$¢
aplikacji, a to, ktora jest ktéra, znajdziesz na nastepnej stronie.

ZBIERA) Wyrzu¢ z gtowy kazde zobowigzanie, pomyst i niezatatwiong sprawe do jednego miejsca, gdy
tylko sie pojawi. Nie sortuj, nie oceniaj, nie szlifuj stéw. Po prostu zapisz.

DOPRECYZU) We? kazdy zapisany element, po jednym, i zdecyduj, czym naprawde jest. Czy wymaga
dziatania? Jaki jest nastepny fizyczny krok? Czy ten krok jest twoj i czy ma date?

PORZADKUJ Umies¢ wynik tam, gdzie trafisz na niego we witasciwej chwili: pogrupowany wedtug
narzedzia, miejsca lub osoby, ktérych wymaga krok, i widoczny w dniu, gdy staje sie
aktualny.

PRZEGLADA]) Codziennie przeczesuj obrzeza, co tydzien przejdz caty system, zeby listy byty prawdziwe.

Dzieki temu krokowi mozna ufa¢ pozostatym. Wiekszo$¢ ludzi go pomija.

DZIALA] Wybierz nastepna rzecz do zrobienia z krotkiego, uczciwego menu i zajmij sie nig z petng
uwaga, ze spokojem, ze nic z tego, co teraz pomijasz, po cichu sie nie pali.

1 Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity, David Allen (Penguin). GTD® i Getting Things Done® sg zastrzezonymi znakami towarowymi
David Allen Company. Aplikacja Relay nie jest z nig powigzana ani nie ma jej poparcia.

© 2026 Relay - relaygtd.com METODA 2
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PIEC KROKOW W RELAY

W wiekszosci narzedzi kazdy krok trzeba skleci¢ z og6Inych funkcji. W Relay kazdy krok ma wtasne miejsce:

Krok — Gdzie go znajdziesz

Zbieraj

Doprecyzuj

Porzadkuj

Przegladaj

Dzialaj

Skrzynka odbiorcza, zasilana zewszad: przycisk szybkiego dodawania, klawisz n |, prywatny
adres e-mail, menu udostepniania na Androidzie, iPhonie i iPadzie, widzety, skrot do szybkiego
zapisywania na Macu i w Windows, a nawet obserwowany folder w Windows.

Kreator przetwarzania. Jeden element naraz, jedno pytanie naraz, te same pytania, ktére
znajdziesz na mapie na nastepnej stronie.

Automatycznie. Twoje odpowiedzi same porzadkuja: wskaz kontekst, a element trafi do
Nastepnych dziatan; wskaz osobe, a wyladuje na liscie Czekam na albo Agenda; nadaj mu
date, a poczeka na liscie Zaplanowane.

Zaktadka Przegladaj. Prowadzony Przeglad dzienny w pieciu krokach i prowadzony Przeglad
tygodniowy w dwunastu, do tego listy wyzwalaczy do oprézniania gtowy.

Ekran Dziataj. Dzisiejszy kalendarz, dzisiejsza krétka lista i nastepne dziatania przefiltrowane
tak, zeby pasowaty do czasu i energii, ktére naprawde masz.

TRZY WARSTWY, PO KOLEI

Ci, ktérym udaje sie wytrwac, zwykle buduja to w tej samej kolejnosci:

1 - Zrozum kroki. Odrdézniaj projekt od nastepnego dziatania i znaj pytania doprecyzowujace na tyle dobrze, zeby
styszec je wkasnym gtosem. To czes¢ pierwsza tego przewodnika i masz jg juz prawie za soba.

2 - Postaw system. Niech zbieranie bedzie w zasiegu reki wszedzie, gdzie jestes, raz oproznij gtowe do Skrzynki
odbiorczej i przetwdrz wszystko. W Relay to jedno popotudnie, nie caty weekend: cze$¢ druga omawia listy, czes¢

trzecia zestaw narzedzi.

3 - Uruchom petle. Dzienny i tygodniowy rytm, dzieki ktéremu system oddycha. To ta warstwa zmienia to, jak
wygladaja twoje tygodnie, i to czysty nawyk, wiec Relay ci przypomina, mierzy czas i sprawia, ze kazde przejscie jest
tak krotkie, jak to uczciwie mozliwe.

WARTO POWTORZYC

Pominiecie pierwszej warstwy nie oszczedza czasu. Jesli kroki nie sg jasne, listy zamieniajg sie w szuflady,
ktérych boisz sie otworzy¢. Dwadziescia minut z czescig pierwszg to najtarsze ulepszenie produktywnosci,

jakie kiedykolwiek kupisz.



MAPA DOPRECYZOWANIA
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Kazdy element, ktéry trafia do Skrzynki odbiorczej, opuszcza jg przez te mape. Wyglada to na mnéstwo decyzji, ale na gtos zajmuje okoto
dziesieciu sekund na element. Kreator przetwarzania w Relay zadaje te same pytania, jedno po drugim, wiec nie musisz pamieta¢ mapy,

wystarczy na nig odpowiadac.

SKRZYNKA ODBIORCZA

wszystko, co zapisano

kilka

PROJEKTY

nazwij rezultat:
jak wyglada ,,gotowe"?

potem pierwszl/ krok 4

e - ™
Co to jest?
nazwij to wiasnymi stowami
. J
A 4
. (" . . )
nie Czy wymaga dziatania?
teraz albo w jakims realnym terminie
\. J
W& tak
e - ™
KOSZ Jeden krok czy kllkq?
bez straty, gdy zniknie L szczerze: zwykle jest ich kilka )
v jeden
MATERIALY
moze sie przydac, zachowaj
\4
KIEDYS / MOZE - — —
nie teraz, niech dojrzeje NaStQpne flzyczne dZIananIE?
od czasownika, ktory da sie sfilmowac )
Y
é L . . R
tak Mniej niz dwie minuty?
szybciej zrobi¢, niz odtozy¢ )
w Nie
( .7
7ROB TO TERAZ Czy fco ty masz to zroblc?
Relay odmierza czas L a moze to sprawa kogo$ innego? y

tak

ktos inny

vyl

ZAPLANOWANE

czeka do swojego dnia
i wtedy samo wraca

PRZECZYTA] MAPE NA GtOS

.

(Czy to musi by¢ konkretny dzierﬁ?\

realna data, nie zyczenie

l dowolny dzien

NASTEPNE DZIAEANIA

z kontekstem: narzedziem,
miejscem lub osobg, ktérych wymaga

CZEKAM NA

przekaz i zapisz date
albo na AGENDE tej osoby

,Co to jest? Czy wymaga dziatania? Jeden krok czy kilka? Jakie jest nastepne fizyczne dziatanie?
Do dwéch minut: zréb to od razu. Sprawa kogo$ innego: przekaz i pilnuj. Konkretny dzien: zaplanuj.
W kazdym innym przypadku: do Nastepnych dziatan, z kontekstem”.

© 2026 Relay - relaygtd.com
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Kazdy system sie rozjezdza. Dziatania zostajg wykonane, ale nikt ich nie odhacza, projekty po cichu utykaja, a gdy

tylko wyczujesz ten dryf, przestajesz ufac listom. A gdy przestajesz im ufa¢, przestajesz z nich korzystac. Przeglad
tygodniowy to przeglad techniczny, ktéry raz w tygodniu, w niecatg godzine, przywraca wszystkiemu zgodnosc z
prawda. Zaden inny nawyk z tego przewodnika nie zwraca sie tak bardzo.

Ponizej petna lista kontrolna w trzech etapach. Nie musisz jej zapamietywac: Przegladaj — Przeglad tygodniowy
zamienia jg w dwanascie prowadzonych krokéw, pokazuje tylko to, czego wymaga kazdy krok, i mierzy czas catosci
(s. 26).

ETAP PIERWSZY - ZBIERZ WSZYSTKO

O

Zbierz luzne rzeczy

Luzne notatki, zrzuty ekranu, otwarte karty, paragony,
karteczka przyklejona do monitora. Zapisz kazdg z nich w
Skrzynce odbiorczej.

Opraznij glowe

PrzejdZ przez liste wyzwalaczy i pozwdl jej wydoby¢
zobowigzania, ktdre nosisz w gtowie. Zapisz wszystko, co
wyptynie.

Przetw6érz Skrzynke odbiorczg do zera

Kazdy element przez mape doprecyzowania. Zero znaczy
.zdecydowane”, a nie ,zrobione”.

ETAP DRUGI - ZAKTUALIZU)

0

0

Nastepne dziatania
Odhacz to, co naprawde zostato zrobione. Usun to, co
martwe. Przeformutuj wszystko, co zrobito sie mgliste.

Kalendarz wstecz
Przejrzyj miniony tydzien: czy po tamtych spotkaniach
zostaty obietnice, dtugi albo sprawy do dopilnowania?

Kalendarz naprzéd
Przejrzyj nadchodzace tygodnie: co trzeba przygotowac,
zanim nadejda?

ZAREZERWU) GODZINE

O

o

Czekam na
Ponagl, podziekuj albo eskaluj. Odhacz to, co dotarto.

Projekty, jeden po drugim

Serce przegladu. Czy kazdy aktywny projekt ma
przynajmniej jedno konkretne nastepne dziatanie? Jesli
nie, ustal je teraz.

Materiaty
0dt6z na miejsce to, co nazbierato sie w tym tygodniu,
zeby przestato udawac prace.

ETAP TRZECI - SPOJRZ WYZE]

(]

O

Kiedy$/moze

Awansuj to, co stato sie realne. Usun to, co przestato cie
ciekawic.

Wyzsze horyzonty

Czy projekty z tego tygodnia nadal stuzg twoim celom i czy
nie brakuje czegos duzego?

Pomysl twérczo

Zapisz ten ambitny, troche szalony pomyst, ktéry od
dawna w tobie siedzi. Bez zobowigzan, bo zapisanie nic
nie kosztuje.

Koncowe porzadki

Przetwérz to, co poruszyt sam przeglad. Zostaw Skrzynke
odbiorcza na zerze.

Przeglady, ktére istniejq tylko w dobrych intencjach, sie nie odbywaja. Relay zarezerwuje cykliczng godzine na

Przeglad tygodniowy w twoim kalendarzu Google lub Outlook albo, na iPhonie, iPadzie i Macu, w Apple

Calendar, i przypomni o nim w wyznaczonym dniu. Wtgcz obie opcje w Ustawieniach i uméw sie ze sobg na to

spotkanie.

© 2026 Relay - relaygtd.com
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CZESC DRUGA

RELAY, LISTA PO LISCIE

Kazda lista z paska bocznego, do czego stuzy i dlaczego elementy przenoszg sie same.

SYSTEM, KTORY JUZ JEST GOTOWY

Otworz Relay po raz pierwszy, a pasek boczny juz jest catg metoda: na gérze Skrzynka odbiorcza, Przegladaj i
Dziataj, do zbierania, przegladéw i dziatania. Dalej listy robocze: Nastepne dziatania, Zaplanowane, Czekam na,
Agenda, Kiedy$/moze, potem Projekty i Horyzonty, a na koricu Materiaty. Porzadki czekajq z boku, za twoim
awatarem: Ukonczone, Kosz i Archiwum materiatéw. Nie trzeba niczego tworzy¢ ani nazywac.

ODPOWIEDZI SAME PORZADKUJA

Oto pomyst, ktéry odréznia Relay od aplikacji do zadan w formie pustej skorupy: nigdy nie przenosisz elementu
na liste. Odpowiadasz na pytania, a odpowiedzi same go porzadkuja. Zapisane fakty sg jego miejscem:

Jesli element ma... ...jego miejsce to
jeszcze zadnych decyzji Skrzynka odbiorcza

kontekst i jest pojedynczym krokiem Nastepne dziatania

date, w ktérej ma sie pojawic Zaplanowane

osobe, u ktorej czeka Czekam na albo Agenda

decyzje ,nie teraz” Kiedys/moze

wiecej niz jeden krok Projekty

zadnego dziatania, ale warto go zachowac¢ Materialy

Zmien fakty, a element sam sie przeniesie. Przekaz zadanie Samowi, a przejdzie z Nastepnych dziatan na liste
Czekam na. Zdejmij oznaczenie Kiedy$/moze z pomystu, na ktdry przyszedt czas, a wréci na listy robocze. Wida¢ to
na kazdym kroku kreatora przetwarzania (s. 21): nigdy nie pyta ,na ktéra liste?". Pyta, co jest prawda, a lista z tego
wynika.

PRZESTRZENIE: JEDEN SYSTEM, Z FILTREM

Przestrzen to wycinek twojego zycia, na przyktad Praca, Prywatne, Studia albo firma po godzinach (do pieciu).
Przypisz jg kazdemu elementowi, a potem przefiltruj catg aplikacje do jednej przestrzeni, gdy chcesz widzie¢ tylko
prace. Liczg sie dwie rzeczy. Przestrzenie filtrujg, nigdy nie porzadkujg, a ty i tak prowadzisz jeden system. Ta sama
Skrzynka odbiorcza, te same przeglady, to samo zaufanie. Utworzysz je w sekcji Ustawienia — Przestrzenie.
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DZIESIEC MINUT KONFIGURAC)I: KONTEKSTY, KONTAKTY, ENERGIA

Listy w Relay sg gotowe od pierwszego dnia, ale kilka niewielkich stownikéw definiujesz samodzielnie, bo opisuja
twoje zycie. Konteksty i kontakty znajdziesz w sekcji Ustawienia = Konteksty i kontakty, przestrzenie w sekg;ji
Ustawienia — Przestrzenie, a energia to stata, trzystopniowa skala.

KONTEKSTY: GDZIE DA SIE WYKONAC KROK

Kontekst nazywa to, czego krok wymaga, zanim da sie go wykona¢: miejsce, narzedzie albo stan. Gdy wybierasz,
czym sie zaja¢, kontekst jest pierwszym sitem. Lista telefonédw do wykonania nic nie da w pociggu bez zasiegu, a
sprawunkéw na miescie nie widac zza biurka. Relay prosi o kontekst za kazdym razem, gdy zapisujesz nastepne

dziatanie, a ekran Dziataj potrafi pokazac tylko to, co da sie zrobi¢ tam, gdzie jestes.

Zacznij od niewielu. Kolejne dodasz, gdy rzeczywisto$¢ pierwszy raz sie o nie upomni:

Zestaw kontekstow na poczatek

@komputer Wymaga klawiatury i skupienia: pisanie, kod, arkusze, sprawy administracyjne.
@telefon Telefony do wykonania. Wpisz numer w tytule, zeby nic nie utrudniato dzwonienia.
@dom Mozliwe tylko w domu: naprawy, szuflady z papierami, strych.

@biuro Wymaga miejsca pracy: sprzetu, dokumentéw albo ludzi, ktérzy tam sa.

@na miescie Sprawy do zatatwienia poza domem. Zbieraj je w serie i zatatw trzy za jednym wyjsciem.
@gdziekolwiek Myslenie, czytanie, krétkie pisanie. Da sie to zrobi¢ na kazdym krzesle na swiecie.

Dawne konfiguracje potrzebowaty kilkunastu list kontekstéw, bo kontekst byt jedyng osia. Relay zapisuje tez energie i czas trwania, wiec
kontekstéw miej mato, niech beda fizyczne, a reszte zostaw filtrom.

KONTAKTY: U KOGO CZEKAJA SPRAWY

Kontakty napedzajg dwie listy zwigzane z ludzmi: przekaz zadanie kontaktowi, a bedzie Sledzone na liscie
Czekam na; zachowaj temat na najblizszag rozmowe z tg osobg, a poczeka na liscie Agenda. Dodaj garstke oséb,
ktérym przekazujesz zadania i z ktérymi sie spotykasz, na przyktad przetozonych, swoj zespét, partnera lub
partnerke. Nie catg ksigzke adresowa.

ENERGIA I CZAS TRWANIA: JAK CIEZKIE, JAK DLUGIE

Kazde dziatanie moze mie¢ poziom energii (Wysoka / Srednia / Niska) i szacowany czas trwania (od pieciu minut
do catego dnia). Kosztujg jedno dotkniecie przy doprecyzowaniu, a zwracajg sie za kazdym razem, gdy przed
spotkaniem masz dwadzie$cia minut i niewiele sit, i szukasz czego$ na niskg energie, co zmiesci sie idealnie (s. 23).
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SKRZYNKA ODBIORCZA

Skrzynka odbiorcza to jedyne miejsce, do ktérego trafia wszystko, zanim zdecydujesz, czym to jest. Caly jej
projekt ma jeden cel: zeby zapisywanie nic nie kosztowato, a gtowa nauczyta sie odpuszczad.

Zasila jg wszystko: przycisk szybkiego dodawania i klawisz n , prywatny adres e-mail, menu udostepniania na
telefonie lub iPadzie, widZzety, pliki upuszczone na okno w przegladarce albo w aplikacji na Maca lub Windows,
zadania zaimportowane z potgczonych narzedzi. (Petny zestaw narzedzi jest na s. 18-20.) Elementy czekajg tu
niedoprecyzowane. Czerwona plakietka przy Skrzynce odbiorczej to jedyna plakietka, ktérg Relay pokazuje
wszedzie, bo to jedyna liczba, ktéra w ogdle powinna wywierac na ciebie presje.

DWIE ZASADY SKRZYNKI ODBIORCZE])

Zasada pierwsza: wrzucaj zawsze. Jesli cos choc troche przycigga twojg uwage, zapisz to. Sformutowanie nie ma
znaczenia, ,opony??” to catkiem dobry zapis. Do niczego sie nie zobowigzujesz. Zapisanie i zobowigzanie to rézne
kroki i wtasnie dlatego zapisywanie moze by¢ odruchem.

Zasada druga: oprozniaj regularnie. Skrzynka odbiorcza to przedpokdj, nie salon. Elementy opuszczajq jg przez
kreator przetwarzania (s. 21), po jednym, rozstrzygniete i odtozone na miejsce. Pusta znaczy ,zdecydowana”, nie
»Zrobiona”. Wiekszos¢ ludzi przetwarza raz lub dwa razy dziennie. Relay moze przypominac o tym do pieciu razy
dziennie (i poming¢ przypomnienie, gdy Skrzynka odbiorcza jest juz pusta).

0DtOZ: NA SPRAWY, O KTORYCH NIE DA SIE JESZCZE ZDECYDOWAC

Czasem elementu naprawde nie da sie dzi$ doprecyzowac. Lokal jeszcze nie odpowiedziat, wynikéw jeszcze nie ma.
0dt6z go (Dzi$ po potudniu - Dzi$ wieczorem - Jutro - W ten weekend - W przysztym tygodniu - albo wybierz date i

godzine), a zniknie z widoku i wréci do Skrzynki odbiorczej, gdy nadejdzie pora. Odktadanie istnieje tylko w Skrzynce

odbiorczej i to celowe: odktada decyzje. Gdy co$ jest juz doprecyzowane, do odktadania stuzy lista Zaplanowane.

ZROB TO TERAZ

Pierwsza prawdziwa sesja z Relay powinna by¢ petnym opréznieniem gtowy: od trzydziestu do szescdziesieciu
minut zapisywania w Skrzynce odbiorczej wszystkiego, co zaprzata ci gtowe. Praca, dom, dziwny odgtos w
samochodzie, znajomy, ktéry czeka na twoj telefon. Celuj w ponad piecdziesigt elementéw. Potem przetwdrz
catos¢. Spokdj, ktéry przychodzi potem, to znak, ze produkt dziata.
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NASTEPNE DZIAtANIA

Serce systemu, w ktérym toczy sie praca: kazde jednokrokowe dziatanie, ktére da sie wykonac, gdy tylko
znajdziesz sie we wtasciwym miejscu z wkasciwym narzedziem. To uczciwe menu tego, co naprawde jest
nastepne, a nie plan na dzi$ ani lista zyczen.

PISZ DZIALANIA, KTORE DALOBY SIE SFILMOWAC

Nastepne dziatanie jest fizyczne i widoczne: kamera mogtaby nagra¢, jak je wykonujesz. ,Ogarnij ubezpieczenie”
nim nie jest, ,Zadzwon do ubezpieczyciela w sprawie oferty na odnowienie polisy” juz tak. To przy odktadaniu na
liste wykonujesz to myslenie, raz, zeby w chwili dziatania nie byto juz potrzebne. Zacznij od czasownika. Jesli podczas
przegladu przytapiesz na tej liscie co$ mglistego, przeformutuj to albo przepus¢ jeszcze raz przez mape
doprecyzowania.

Nastepne dziatania przyktady

Wyslij Oli projekt budzetu do komentarza

@komputer  Srednia - 15 min

Kup klucz ptaski 13 mm

@na miescie  Niska - 10 min

Naszkicuj na kartce plan wystgpienia
@gdziekolwiek  Wysoka - 45 min - = Wystapienie na konferencji

PORZADEK WEDLUG KONTEKSTU, FILTRY WEDtUG RZECZYWISTOSCI

Kazde nastepne dziatanie ma swoj kontekst, a wiekszos¢ takze energie i czas trwania. Liste mozna grupowac
wedtug kontekstu, projektu, energii albo przestrzeni (Opcje listy = Grupuj), a te same filtry napedzajg na ekranie
Dziataj widok ,co pasuje teraz". Dlatego Relay nie potrzebuje kilkunastu osobnych list kontekstow: jedna lista, wiele
uczciwych przekrojéw.

TRZY RZECZY, KTORYMI TA LISTA NIE JEST

Plan dnia jest gdzie indziej: budujg go przypiecia i Przeglad dzienny (s. 24-25). ,Kiedys" nalezy do listy Kiedy$/moze.
Rezultaty wymagajace wielu krokéw nalezg do Projektéw, a kazdy z nich przekazuje tutaj swdj bieZzgcy krok. Jesli ta
lista przestaje wydawac sie prawdziwa, Przeglad tygodniowy przywraca jg do porzadku, i to wtasnie ta umowa
pozwala jej pozostac krotka.

0 dtugosci. Zdrowa lista Nastepnych dziatan przy pracowitym zyciu liczy dziesigtki pozycji we wszystkich
kontekstach. To w porzadku, bo i tak zawsze ogladasz jg przez filtr. Dtuga i prawdziwa jest lepsza niz krétka i
ocenzurowana.
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RELAY | PRZEWODNIK PO KONFIGURACJI I METODZIE PRACY &

ZAPLANOWANE

Twoj przypominacz: sprawy, o ktorych juz zdecydowano, ale ktére nie powinny by¢ widoczne przed
okreslonym dniem. Zostaw je tutaj, a wrdcg do ciebie doktadnie wtedy, gdy stang sie aktualne, i ani dnia
wczesniej nie bedg cie dreczyc.

Odnow paszport w marcu. Upomnij sie o fakture w pigtek, jesdli nie dotrze. Zacznij liste rzeczy do spakowania na
urlop dwunastego. Zadna z tych spraw nie nalezy dzi$ do Nastepnych dziatar. Codzienne ogladanie ich uczy tylko
przeslizgiwania sie po nich wzrokiem, a tak wtasnie umiera zaufanie. Nadaj im date rozpoczecia, a poczekajg tutaj,
poza zasiegiem wzroku, az do swojego dnia, i wtedy rano pojawig sie w Miekkim krajobrazie i w Przegladzie
dziennym. Jedli ten dzieh minie, a sprawa wcigz jest otwarta, nie przepada: Miekki krajobraz trzyma jg w grupie
Wczesniej, dopoki jej nie zrobisz albo nie nadasz nowej daty. Tylko przekroczony termin zmienia kolor na czerwony.

DATA ROZPOCZECIA TO NIE TERMIN: RELAY PROWADZI DWIE DATY

To rozrdznienie robi w aplikacji wiecej niz jakiekolwiek inne:

DATA Plan, ktéry robisz dla siebie: ,pokaz mi to tego dnia”. Przesuwaj te date swobodnie, bo to
ROZPOCZECIA twdj plan. To data rozpoczecia przenosi element na te liste.
TERMIN Obietnica, ktérej niedotrzymanie ma skutki w Swiecie zewnetrznym: termin ztozenia

dokumentdw, data z umowy. Relay pokazuje zblizajgce sie terminy na ekranie Dziataj i w
Przegladzie dziennym, ale termin nigdy niczego nie przenosi na zadng liste. Element moze
miec termin w piatek, a i tak da sie go zrobic dzis.

Niech terminy bedg uczciwe. Najszybszy sposéb na zrujnowanie systemu to ozdabianie zadan fatszywymi terminami
»dla motywacji”. Po dwdch tygodniach nie odrdznisz prawdziwego pigtku od nerwowego i zaczniesz ignorowac oba.
Jesli cos tylko powinno wydarzy¢ sie niedtugo, od tego sg przeglady i przypiecia.

ELEMENTY POWTARZAJACE SIE

Wszystko, co ma swéj rytm, dostaje regute powtarzania: podlewanie kwiatéw, wyptaty, wymiana baterii w czujniku
dymu (,co tydzien we wtorek”, ,,co miesigc w pierwszy poniedziatek”, ,co 90 dni od ukoriczenia”). Ukonczenie
jednego wystgpienia automatycznie odktada nastepne. Jesli comiesieczny element wypada w weekend, Relay moze
przesung¢ go na poprzedni albo nastepny dzien roboczy, osobno dla kazdego elementu.

TEST LAKMUSOWY

Zanim nadasz czemus date, zapytaj: ,co wiasciwie dzieje sie tego dnia?”. Jesli odpowiedz brzmi ,sprawa staje
sie aktualna”, zaplanuj ja. Jesli , ktos sie zawiedzie”, to termin. Jesli ,wtasciwie nic”, nie nadawaj zadnej daty.
Ta pusta odpowiedz pada najczescie;.
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CZEKAM NA

Wszystko, co jest w toku, ale w cudzych rekach: zamoéwiona wycena, paczka w drodze, decyzja, na ktorg
czekasz od przetozonych. Nie ma tego na twoich listach dziatan, bo to nie twoje dziatanie, ale nigdy nie
znika ci z oczu.

Wiekszos¢ ludzi $ledzi cudze obietnice w najgorszym mozliwym miejscu: w cichym niepokoju w tle. Lista Czekam na
zastepuje go rejestrem. Gdy przekazujesz cos podczas przetwarzania, odpowiadajac ,Nie, ktos inny” na pytanie ,Czy
to ty jestes wiasciwg osobg?”, Relay pyta, kto nig jest, zapisuje date przekazania i odktada element tutaj, przy tym
kontakcie. Prawdziwg robote wykonuje data: ,czekam od czternastego” zamienia mgliste swedzenie w oczywisty
powdd, zeby sie przypomnied.

Czekam na przyktady

Wiasciciel mieszkania: termin przegladu pieca

Czekam na: Marek przekazano 28 lip

Poprawki do umowy od dziatu prawnego

Czekam na: Ola  przekazano 1 sie - termin 8 sie

Nowa karta wystana pocztg

Czekam na: bank przekazano 30 lip

PRACA Z LISTA

W wiekszosci przypadkdéw wystarczy zagladac tu dwa razy w tygodniu, a Przeglad tygodniowy i tak przez nig
przechodzi. Przy kazdym elemencie: dotarto? Odhacz (i komus podzigkuj). Zbyt dtugo cisza? Przypomnienie sie to
zupetnie nowe nastepne dziatanie, ,Ponagl Ole w sprawie poprawek, @telefon”, ktére doprecyzowanie utworzy w
kilka sekund. Utkneto na dobre? Eskaluj albo uczciwie odpusc.

DOBRE PRZEKAZYWANIE W JEDNYM AKAPICIE

Dobre przekazanie nazywa rezultat, termin, jesli naprawde istnieje, i to, gdzie dac¢ zna¢, gdy sprawa bedzie gotowa.
Zrob to w rozmowie albo w e-mailu, a potem zapisz wpis do $ledzenia. Wpis nie jest przekazaniem, tylko twoja
pamiecig o nim. Dlatego elementy na liscie Czekam na zachowujg powigzanie z projektem, ktéremu stuzg, i utkniete
przekazanie wychodzi na jaw, gdy tylko przegladasz ten projekt.

Widok wedtug kontaktu: przed rozmowg w cztery oczy pogrupuj liste wedtug kontaktu (Opcje listy —
Grupuj — Kontakt), a od reki masz notatke ,na co od ciebie czekam"”. To uprzejmy sposéb wywierania presji.
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AGENDA

Tematy zachowane na najblizsze spotkanie z konkretng osobg: sprawy do poruszenia w poniedziatkowej
rozmowie w cztery oczy, pytania do ksiegowosci, rzeczy, o ktérych trzeba pamietac przy obiedzie z tata.
Zapisane w chwili, gdy przyjda ci do gtowy, wykorzystane, gdy sie spotkacie.

Mysl ,,musze powiedzie¢ o tym Samowi” odpala w najmniej przydatnych chwilach, nigdy na samym spotkaniu. Wiec
jg zaparkuj: zapisz, a podczas przetwarzania, gdy kreator zapyta, do kogo to nalezy, wybierz Dodaj do agendy. Trafi
tutaj, pod imie Sama. Idac na nastepng rozmowe, otwdrz Agende i masz gotowa liste, bez ,byto jeszcze cos..."
urwanego w Ciszy.

AGENDA A CZEKAM NA: KIERUNEK STRZALKI

Obie listy przypisujg elementy do ludzi, wiec niech kompas bedzie prosty: Czekam na sledzi to, co juz przekazano,
a co ptynie od nich do ciebie. Agenda przechowuje to, czego jeszcze nie powiedziano, a co ptynie od ciebie do
nich. ,,0la ma mi oddac¢ poprawki do umowy"” czeka na liscie Czekam na, ,zapytaj Ole o budzet wyjazdu firmowego”
trafia do Agendy. Podczas przetwarzania to samo rozwidlenie pyta, czy to przekazujesz, czy chcesz to poruszy¢. W
obu przypadkach to jedno dotkniecie.

JAK DOBRZE Z NIEJ KORZYSTAC

¢ Jeden wiersz na wpis. Pozycja w agendzie to sygnat do rozmowy, a nie notatka stuzbowa. Jesli potrzebuje tia,
dotacz do niej link albo plik.

e Grupuj wedtug kontaktu. To naturalny przekroéj ekranu Agenda: kazda osoba zamienia sie w gotowg kartke na
spotkanie. Przejrzyj jg, zanim spotkanie sie zacznie.

e Odhaczaj na biezaco. Poruszone? Odhacz. Wszystko, co wyniknie z rozmowy, czy to dziatania, przekazania, czy
daty, trafia prosto do Skrzynki odbiorczej do przetworzenia, a nie do twojej pamieci.

e State spotkania tez sa osobami. Poranna odprawa zespotu albo comiesieczne posiedzenie zarzgdu moga by¢
osobnym kontaktem. Wszystko, co chcesz tam poruszyg, trafia pod ten kontakt.

Jesli nie spedzasz dnia na spotkaniach: Agenda i tak po cichu Swietnie sprawdza sie w zyciu prywatnym,
przy partnerze lub partnerce, wspétlokatorach czy znajomych, z ktérymi widujesz sie raz w miesigcu. To
takze najbardziej uprzejma lista w aplikacji, bo ludzie, z ktérymi sie spotykasz, dostajg twojg przygotowanga
wersje, a nie ,zaraz, co to byto...”. Jesli naprawde nigdy z niej nie korzystasz, ukryj ja w sekcji Ustawienia —
Przeglady i podpowiedzi.
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KIEDYS/MOZE

Wszystko, czego by¢ moze chcesz, tylko bez poczucia winy: jezyk, ktérego chcesz sie nauczy¢, warsztat,
ktéry marzy ci sie zbudowac, wyjazd, ksigzka, firma. Na tyle realne, zeby je zachowag, i na tyle
niezobowigzujace, zeby nie zasmiecaty list roboczych.

Ta lista rozwigzuje problem, na ktéry umiera wiekszos¢ systemow: pomysty, z ktdrymi nie da sie jeszcze nic zrobi¢,
albo zostajg usuniete (i przepadaja), albo lezg na listach dziatan (i gnija, uczac cie ignorowac liste). Kiedys/moze to
trzecia droga, orbita parkingowa. Tylko jedno zobowigzanie: zerkniesz na nig podczas Przegladu tygodniowego i
zdecydujesz od nowa. Ta drobna obietnica sprawia, ze zapisywanie szalonych pomystéw nic nie kosztuje.

W RELAY

Przenies do Kiedys/moze cokolwiek, czy to zadanie, czy caty projekt, a ten jeden fakt umiesci to tutaj. Zdejmij to
oznaczenie, a element wrdci na listy robocze w nienaruszonym stanie. Podczas przetwarzania drzwiami do te;j listy
jest Kiedys/moze, a Przypomnij w wybranym dniu... odktada element na liste Zaplanowane, wiec pomyst wréci sam
(sezon narciarski, kolejna runda budzetowa), zamiast liczy¢ na to, ze wytapie go przeglad.

SEKCJE: JEDYNA LISTA, KTORA MOZESZ KSZTALTOWAC

Kiedy$/moze to jedyna lista z sekcjami, ktore definiujesz samodzielnie. Kilka szerokich przegrédek jest lepsze niz
system archiwizacji: Wyjazdy - Projekty w poczekalni- Do nauczenia - Do przeczytania i obejrzenia - Wielkie
marzenia. Dodawaj sekcje, gdy lista rosnie, a nie zawczasu. To skrzynia ze skarbami i odrobina nietadu nalezy do jej
uroku.

COTYGODNIOWA SELEKCJA

e Awansuj to, co stato sie realne: zdejmij oznaczenie Kiedy$/moze, nazwij rezultat i nadaj nastepne dziatanie,
zanim skonczysz przeglad.

¢ Degraduj bez wstydu: aktywny projekt, ktérego czas minat, przenosi sie tutaj w catosci, razem z planami, i
przestaje drenowac twojg uwage. Ten kierunek to funkgcja, a nie porazka.

e Usuwaj Smiato: jesli przez trzy kolejne przeglady pomyst brzmi jak ,nie”, odpus¢ go. Krétsza lista sprawia, ze
kazde ,tak” brzmi gtosnie;j.

ZAPISU) TE AMBITNE

Wpisz na te liste przynajmniej jedng rzecz, ktéra troche cie przeraza. Na liscie Kiedy$/moze przestuchania
przechodzi kolejny rozdziat twojego zycia, wiec traktuj jg jak szklarnie, a nie cmentarz.
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PROJEKTY

Projekt to kazdy rezultat, ktdry wymaga wiecej niz jednego kroku: zatrudnienie grafika, przeprowadzka,
wydanie nowej wersji, przygotowanie wesela. Lista Projekty to inwentarz twoich otwartych zobowigzan, a
wiekszos¢ ludzi dzwiga ich znacznie wiecej, niz mysli.

Stowo ma znaczenie, bo nienazwane projekty udajg zadania i zapychajg system. ,Napraw ptot w ogrodzie” wisi na
liscie zadan przez miesiac, nietykalne, bo w ukryciu to pie¢ krokéw z wyprawg do sktadu drewna posrodku. Gdy
tylko nazwiesz to projektem, paraliz rozpuszcza sie w pierwsze dziatanie. W kreatorze przetwarzania w Relay ,Wiecej
niz jedno dziatanie? To projekt”zamienia jedno w drugie jednym dotknieciem.

NAZWIJ REZULTAT

Kazdy projekt w Relay ma pole Oczekiwany rezultat: jedno zdanie opisujace, co bedzie widocznie prawda, gdy
projekt sie zakonczy. ,Ptot naprawiony i pomalowany, narzedzia z powrotem w szopie”. Zapisanie go daje dwie
rzeczy. Okresla, co znaczy gotowe, wiec projekt moze sie naprawde skonczy¢, i nadaje mglistej nadziei ksztatt, o
ktérym da sie decydowac. Gdy projekt utyka, ponowne przeczytanie rezultatu zwykle dziata jak przycisk restartu.

BRUDNOPIS: MIEJSCE NA MYSLENIE, NIE NA ZOBOWIAZANIA

Kazdy projekt ma Brudnopis: wolne miejsce na plany, notatki, burze mézgdw, pétpomysty i linki do wiasciwych
dokumentéw. Nic w nim nie jest $ledzone ani liczone i nic sie o nic nie upomina. To szuflada, w ktérej mieszka
myslenie. Trzymaj tu takze przyszte, niepewne kroki. Stajg sie prawdziwymi dziataniami dopiero wtedy, gdy
awansujesz je podczas przegladu. Biezgce zobowigzania istniejg jako dziatania podrzedne projektu, nigdy jako
proza.

ELEMENTY PODRZEDNE: RUCHOME CZESCI PROJEKTU

Otworz projekt, a jego elementy podrzedne sg w srodku: nastepne dziatania, sprawy na liscie Czekam na,
zaplanowane kroki, materiaty. Elementy podrzedne same trafiajg na wspdlne listy, jak wszystko inne, wiec ten sam
element jest jednocze$nie ,w projekcie” i ,w Nastepnych dziataniach, w kontekscie @komputer”. Dzieki temu oba
widoki sg prawdziwe naraz: planujesz w projekcie, pracujesz z list.

[
Listy kontrolne sg na kroki zbyt drobne, zeby trafiaty na listy. Kazdy element moze miec¢ prosta liste
kontrolng (,spakuj: paszport - tadowarki - ochraniacz na zeby”). Jesli pozycja listy kontrolnej potrzebuje
wiasnego kontekstu, daty albo osoby odpowiedzialnej, to nie jest pozycja listy kontrolnej. To dziatanie
podrzedne.
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JAK UTRZYMAC W RYZACH WIELE PROJEKTOW

Ekran Projekty sam dzieli sie na trzy grupy, ktére wynikaja z faktow, a nie z twoich ustawien. Projekt przeniesiony do
Kiedy$/moze trafia zamiast tego na tamta liste (s. 13).

Grupy projektéw wynikaja z faktéw, nigdy nie ustawiasz ich recznie
Aktywne Ma gdzie$s w Srodku przynajmniej jedno zywe zadanie. Wszystko w porzadku.
Utkniete W catym drzewie nie ma ani jednego zywego zadania. Zobowigzanie istnieje, rozpedu brak. Krok

Projekty w Przegladzie tygodniowym istnieje po to, zeby te grupe oproznic.

Wstrzymane Pauza wcisnieta celowo. Dziatania projektu znikajg z list roboczych, dopdki go nie wznowisz.
Swiadoma hibernacja, bez hatasu.

Utkniete to grupa, ktérej trzeba sie bac. Utkniety projekt jest niewidoczny na co dzien, bo nic z niego nie pojawia
sie na zadnej liScie dziatan, i wtasnie dlatego podkopuje zaufanie. Relay sprawia, ze tej grupy nie da sie przeoczy¢, a
lekarstwem jest zawsze to samo pytanie: jakie jest nastepne fizyczne dziatanie?

PO KOLEI CZY ROWNOLEGLE

Niektore projekty to tanicuchy: zarezerwuj sale, potem wyslij zaproszenia. Wigcz w projekcie Wykonuj po kolei, a na
listach pojawi sie tylko jego pierwszy otwarty krok. Ukoncz go, a nastepny wysunie sie automatycznie. Projekty
réwnolegte (domysine) pokazujg wszystkie otwarte kroki naraz. tancuchy utrzymujg liste Nastepnych dziatan w
zgodzie z prawda, bo trzeci krok sekwencji nie jest tak naprawde nastepny, wiec nie powinien jeszcze trafia¢ do
menu.

PODPROJEKTY, Z UMIAREM

Projekt moze zawiera¢ podprojekty na jednym poziomie, na przyktad ,Przeprowadzka” z podprojektami ,Sprzedaz
mieszkania” i ,Wybor szkoty”. Uzywaj ich, gdy jakas czeS¢ ma wiasny rezultat i wkasny rozped. Jesli zagniezdzasz
gtebiej, budujesz schemat organizacyjny, a nie plan. Sptaszcz go, a szerszy obraz niech niosg Horyzonty (nastepna
strona).

SZABLONY DLA POWTARZANYCH PROJEKTOW

Zamkniecie kwartatu, wyjazd za granice, pierwszy tydzien nowej osoby w firmie: projekt, ktéry prowadzisz wiecej niz
raz, zapiszesz z jego menu : poleceniem Zapisz jako szablon. Szablon zachowuje podprojekty, dziatania, notatki,
konteksty i listy kontrolne, ale nie daty ani osoby. Nastepng edycje zacznij przyciskiem Szablony na ekranie
Projekty.

AUDYT

Gdy projekt nie chce ruszy¢, a nie widac dlaczego, nacisnij przy nim przycisk podpowiedzi (Przejrzyj caty projekt), a
Al w Relay obejrzy catosc: rezultat, elementy podrzedne i brudnopis, po czym wskaze, czego brakuje albo co jest
zagmatwane. Jak kazda funkcja Al w Relay dziata tylko na zadanie: nic nie jest odczytywane ani wysytane, dopdki nie
nacisniesz przycisku, a jej sugestie pozostajg sugestiami, nie zmianami.
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HORYZONTY

Listy odpowiadajg na pytanie ,,co mam zrobic¢?". Horyzonty odpowiadajg na pytanie ,,po co ja to wszystko
robie?” i sg drabing od dzisiejszych dziatan az po zycie, ktére naprawde prébujesz zbudowac.

Drabina ma cztery szczeble nad projektami. Obszary

odpowiedzialnosci (H2) to role, ktére utrzymujesz, a Do work I am proud of, and be there for
nie kofczysz: rodzicielstwo, inzynieria, zdrowie, finanse. ‘thepe‘°p"~’ e “
Nad nimi Cele i zamierzenia (H3), czyli rezultaty na rok

lub dwa. Dalej Wizja (H4), obraz za trzy do pieciu lat, i Ahouse with a garden, and .
Misja i zasady (H5), czyli sens tego wszystkiego. weekends spent outside it.

Wyzsze szczeble celowo nie majg stanu ,gotowe”:

,,zdrowia" SiQ nie koﬁczy. Leading the communications team,

trusted with the launches that o
matter. -
Potacz projekty w gore, a drabina zacznie dzwigac H4 - Vision - Work - 4 linke
ciezar. Kazdy projekt moze wskazywac cel lub obszar,
, . , 3 . . Have an assistant in post by
ktoremu stuzy, a te, ktére nie wskazujg niczego, the end of the quarter. )

Przeglad tygodniowy oznacza jako Bez powigzania z HORYZONTY Drabina od géry: misja, wizje, ktére z niej wynikaja, i cele
celem ani obszarem. Niepowigzany projekt nie jest pod nimi.

btedem, ale powinien umiec sie wyttumaczyc. Jesli nie

umie, to kandydat do Kiedy$/moze albo do uczciwego

usuniecia.

Tryb skupienia wyodrebnia jeden tancuch, czyli jedng
misje, wizje pod nig, jej cele i ich projekty, a catg reszte
ukrywa. Uzywaj go, gdy cata piramida jest za gtosna i
chcesz zobaczy¢ jedng ni¢ swojego zycia od poczatku
do konca.

JAK CZESTO PATRZEC W GORE

Projekty i dziatania: co tydzien, podczas przeglgdu. Drabina przypomina o sobie sama: gdy na jaki$ poziom
przychodzi pora, krok WyzZsze horyzonty w Przegladzie tygodniowym proponuje Przeglad horyzontéw, od gory.
Obszary odpowiedzialnosci i Cele wracajg co cztery tygodnie, Wizja co kwartat, Misja raz w roku, a puste poziomy sg
pomijane. Kazdy poziom zadaje jedno pytanie o kazdy element, a cel, ktéry masz juz za sobg, usuniesz przyciskiem
Odpusc. Praca na wysokosci dziata jak procent sktadany. Jest rzadka, powolna i po cichu sprawia, ze codzienny
system dokads zmierza.

ZACZNI) OD DWOCH SZCZEBLI

Nie pisz w tym tygodniu filozofii zycia. Wypisz swoje mniej wiecej sze$¢ Obszaréw odpowiedzialnosci, dodaj
dwa lub trzy Cele, o ktérych juz wiesz, ze sg prawdziwe, i potgcz z nimi aktywne projekty. Wyzsze szczeble
mogga pozostac puste, dopoki nie bedg miaty do powiedzenia czegos uczciwego.

© 2026 Relay - relaygtd.com RELAY, LISTA PO LISCIE - HORYZONTY 16



RELAY | PRZEWODNIK PO KONFIGURACJI I METODZIE PRACY &

MATERIALY

Wszystko, co warto zachowag, a co niczego od ciebie nie chce: PDF z gwarancjg, hasto do wifi, artykut, ktéry
zmienit twoje zdanie, mapa kempingu. Nie ma w tym zadnego dziatania, wiec nie moze lezec¢ na liscie
dziatan i udawac.

Potowa tego, co wychodzi z oprézniania gtowy, to materiaty przebrane za zadania. Podczas przetwarzania
odpowiedz Materiat odktada je tutaj, gdzie przestaja dreczy¢, a zaczynajg dac sie znalez¢. Materiat moze by¢
notatka, przestanym plikiem (Relay go przechowuje, do 100 MB na plik i 5 GB tgcznie) albo linkiem do miejsca, w
ktérym jest oryginat.

PORZADEK, Z KTORYM PORADZI SOBIE ZMECZONY MOZG

Porzadkowanie materiatéw w Relay jest celowo staroswieckie: jedna litera alfabetu. Instrukcje pieca odt6z pod P
albo pod D jak dom, bo decydujesz tylko ty, a pasek A-Z przeniesie cie prosto do niej. Zadnych drzew folderéw do
projektowania, zadnej taksonomii do utrzymywania, zadnego , gdzie to naprawde pasuje”. Jedna litera, odtozone,
gotowe. Materiaty bez litery czekajg w zaktadce Ogdlne, dopdki sie nimi nie zajmiesz.

TRZY POLKI
OGOLNE Samodzielne materiaty, od A do Z. Pétka na instrukcje i hasta.

DO PROJEKTOW Materiaty dotgczone do projektu, na przyktad lista sal do wyboru albo dokument z
wynikami researchu. Sg przy projekcie, dop6ki trwa, i zostajg po jego zakoriczeniu.

DO DZIAtAN Dotaczone do pojedynczego dziatania: formularz do wypetnienia, adres, pod ktéry
trzeba pojechac. Idg w parze z krokiem, ktdry ich potrzebuje.

Gdy materiat przestaje zastugiwac na miejsce na potce, zarchiwizuj go. Archiwum materiatéw (za twoim awatarem)
pozwala go wyszukac, nie zasmiecajgc roboczych pétek. A wyszukiwanie ( 7 ) obejmuje tytuly i notatki wszystkich
elementéw, wiec nawet niedbale odtozony materiat jest dwa nacisniecia klawiszy od ciebie.

Relay to szafka na dokumenty, a nie wiki. Jesli codziennie piszesz dtugie, powigzane ze sobg notatki,
zostan przy swojej aplikacji do notatek i trzymaj w Relay /inkido nich. Liczy sie jedna zasada: to, co wymaga
dziatania, jest w Relay, a Relay wie, gdzie jest cata reszta.
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CZESC TRZECIA

PRACA Z SYSTEMEM

Zbieraj zewszad, przetwarzaj w kreatorze, dziataj z tego, co masz przed sobg, przegladaj w statym rytmie.

ZBIERANIE: ZAWSZE POD REKA

Zbieranie dziata tylko jako odruch, a odruchy ging od tarcia. Jesli zapisanie mysli oznacza szukanie aplikacji,
otwieranie jej i czekanie, mdzg po cichu wraca do noszenia wszystkiego w sobie. Dlatego Relay montuje drzwi do
zapisywania wszedzie tam, gdzie spedzasz czas. Test jest prosty: od mysli do zapisu w mniej niz piec sekund,
gaziekolwiek jestes.

W APLIKAC)I: SZYBKIE DODAWANIE

Przycisk + unosi sie na niemal kazdym ekranie, a na klawiaturze klawisz n  otwiera go z dowolnego miejsca. Wpisz
mysl, nacisnij Enter, a trafi prosto do Skrzynki odbiorczej, gotowa do pdzniejszego przetworzenia. To caty ruch i
wiekszos¢ zapiséw powinna by¢ doktadnie tak skromna.

Gdy wiesz juz wiecej, szybkie dodawanie przyjmie to od razu: przestrzen, kontekst, date, czas trwania, poziom
energii, opis. Uzupetnione fakty jak zwykle same porzadkuja, wiec zadanie zapisane z kontekstem catkiem omija
Skrzynke odbiorczg i Iaduje w Nastepnych dziataniach, juz doprecyzowane. Szybkie dodawanie zwraca tez uwage na
miejsce: otwarte na ekranie Projekty proponuje utworzenie projektu, a na ekranie Materiaty utworzenie materiatu.

Z POCZTY: PRYWATNY ADRES

Relay daje ci prywatny adres do zapisywania, twoj.adres@in.relaygtd.com (Ustawienia — Integracje). Przekaz na
niego cokolwiek, a pojawi sie w Skrzynce odbiorczej, razem z zatgcznikami, zwykle po chwili. Ten jeden nawyk
zamienia rozdziat o e-mailu (s. 31) z teorii w odruch dwdch klawiszy: wiadomos¢ wymagajacg dziatania
przekazujesz, a potem archiwizujesz.

Zachowaj adres dla siebie. Kazdy, kto go zna, moze dodawac elementy do twojej Skrzynki odbiorczej. Jesli
kiedys wycieknie albo po prostu cos ci sie nie spodoba, nacisnij Zmien adres, a stary adres natychmiast
przestanie dziatac. Potem zaktualizuj regute przekazywania, bo na pewno jak3as juz masz.

Z DOWOLNEGO MIEJSCA NA TELEFONIE LUB IPADZIE: UDOSTEPNI) DO RELAY

Strona, ktéra podsuneta ci pomyst, zdjecie plakatu, PDF, ktéry kto$ ci przystat: udostepnij je do aplikacji Relay. Linki
zachowujg tytut strony, a pliki trafiajg do twojego miejsca na dane w Relay. Na Androidzie otwiera sie Relay, a
dyskretny komunikat ,Zapisano w Skrzynce odbiorczej” potwierdza zapis, z przyciskiem Cofnij na wypadek, gdyby
kciuk sie omsknat. Na iPhonie i iPadzie zostajesz w aplikacji, w ktérej jestes, a element pojawi sie, gdy nastepnym
razem otworzysz Relay.
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ZBIERANIE NA KOMPUTERZE

GLOBALNY SKROT KLAWISZOWY (APLIKACJE NA MACA I WINDOWS)

Control + Option + N naMacu, ctrl + Alt + N wWindows, zdowolnej aplikacji, w trakcie czegokolwiek:
nad tym, co robisz, pojawia sie mate okienko zapisu, przyjmuje zdanie i znika. E-mail, ktéry akurat piszesz, nadal jest
aktywny. To zapisywanie z predkoscig natretnej mysli i najlepszy powdd, zeby korzystac z aplikacji na komputer.

Skrét dziata, gdy aplikacja Relay jest uruchomiona, a zamknigcie gtéwnego okna jej nie wytgcza. Relay zostaje na
pasku menu Maca albo w zasobniku systemowym Windows, a znajdujgca sie tam opcja Szybkie zapisywanie
otwiera to samo mate okienko. W Windows wtgcz Uruchamiaj przy logowaniu w sekcji Ustawienia = Komputer,
zeby skrot zawsze byt pod reka. Klawiszy nie da sie zmienic.

UPUSC PLIK NA OKNO

Przeciggnij dowolny plik na okno Relay, w przegladarce albo w aplikacji na Maca lub Windows, na dowolnym
ekranie, a w Skrzynce odbiorczej pojawi sie element z dotgczonym plikiem. Na Macu mozna tez upusci¢ plik na
ikone Relay w Docku. Zrzut ekranu z bledem, menu restauracji w PDF, skan listu: upus$¢, gotowe, zdecydujesz
péznie;.

OBSERWOWANY FOLDER (APLIKACJA NA WINDOWS)

Wskaz folder w sekcji Ustawienia = Komputer, a wszystko, co zostanie w nim zapisane, w ciggu kilku sekund trafi
do Skrzynki odbiorczej. Niech skaner zapisuje do niego skany albo zr6b z niego folder ,Relay” na pulpicie, do
ktérego eksportujg inne aplikacje. To zapisywanie dla programdw, ktdre nigdy nie styszaty o Relay.

DROGI, KTORE I TAK PROWADZA DO SRODKA

Cze$¢ zbierania odbywa sie bez ciebie. Potgczone narzedzia (Google Tasks, Microsoft To Do, Todoist, Notion i Linear,
a na iPhonie, iPadzie i Macu takze Apple Reminders, s. 29) dostarczajg nowe elementy do Skrzynki odbiorcze,j.
Wiekszos¢ krokéw przegladu ma przycisk + albo pole zapisu, wiec mysli, ktoére pojawig sie w trakcie, nie wybijajg cie
z rytmu. A jesli aplikacja Relay jest zainstalowana z przegladarki, skrét ,New Task” na jej ikonie od razu otwiera
zapisywanie, o ile przeglagdarka to obstuguje. Jakkolwiek cos przychodzi, trafia w to samo miejsce. Jedna Skrzynka
odbiorcza, jeden nawyk, jedno przetwarzanie.

TEST PIECIU SEKUND

Dzi$ wieczorem zmierz sobie czas: mysl = zapis, z kanapy, od biurka, z innej aplikacji. Wszedzie tam, gdzie
trwa to dtuzej niz pie¢ sekund, zamontuj drzwi do zapisywania: widzet, skrét klawiszowy albo regute
przekazywania. Tarcie usuniete raz zwraca sie co godzine, zawsze.
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SYSTEM NA EKRANIE GEOWNYM

Widzety sprawiajg, ze system jest widoczny miedzy sesjami, a to

wiasnie wtedy wiekszo$¢ systemdw zostaje po cichu porzucona.

Cinema now. Android, iPhone i iPad maja trzy:
%) 17:00 - 19:00

o e Lista Relay, czyli lista, z ktérej naprawde pracujesz, z odhaczaniem
o ° ° jednym dotknigciem i przyciskiem + do zapisywania. Na Androidzie

3 pr moze pokazywac dowolng z dziewieciu list, a na iPhonie i iPadzie te
s Strav: , e . . ,
17:00-19:00 - same oprécz Materiatéw. Na Androidzie strzatka w nagtéwku

zmienia liste bez otwierania aplikacji. Na iPhonie i iPadzie

przytrzymaj widzet i wybierz Edytuj widzet.

¢ Nowe zadanie na Androidzie, Szybkie zapisywanie na iPhonie i
% Next Actions ~ iPadzie: jeden przycisk +. Na Androidzie nad ekranem gtéwnym
Plan the summer holiday pojawia sie arkusz zapisu, a aplikacja nigdy widocznie sie nie

Ask the neighbours to water the plants

oHome otwiera. Na iPhonie i iPadzie otwiera Relay od razu w trybie zapisu,
Compare flight prices a na iPhonie miesci sie tez na ekranie blokady.

20m - Low - @Online

Shortist three destinations s * Przetwdrz Skrzynke, jeden przycisk, prosto do kreatora
30m - Medium - @Computer

_ przetwarzania, z liczbg czekajacych elementéw. Pogromca kolejki
Website redesign
Build the new home page na przystanek autobusowy.

@Computer
RopiEEs: Na Macu jest osobny widzet dla kazdej listy (Skrzynka odbiorcza,
Nastepne dziatania, Miekki krajobraz, Zaplanowane, Czekam na i
Projekty), a jego + otwiera mate okienko zapisu. Windows i wersja w
przegladarce nie majg widzetéw.

Widzety na Androidzie odSwiezajg sie same, kazda kopia ma wtasne
ustawienia koloréw i wyswietlania, a od Androida 12 biorg kolory z

WIDZET LISTA RELAY NA ANDROIDZIE Nastepne tapety. Widzety Apple wymagajq iOS 17 lub macOS 14, uzywajq

dziatania pogrupowane wedtug projeku, koloréw Relay i odéwiezaja sie, gdy Relay dziata. Odhaczenie zrobione
odhaczanie jednym dotknieciem, szybkie dodawanie

w rogu, a obok kalendarz, dzieki ktéremu state przy Zamkmetej apllkaql i tak sie |IC2y.
punkty dnia sg stale w polu widzenia.

Gdzie je umiescic: przycisk zapisu tam, gdzie i tak jest twoj
kciuk, widzet z listg na pierwszym ekranie, a drugg kopie ze
Skrzynka odbiorczg na ostatnim, jako wyrzut sumienia.
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PRZETWARZANIE

Przetwarzanie to moment, w ktérym zapisany chaos staje sie zaufanym systemem, i to krok, ktéry
wiekszos$¢ aplikacji zostawia twojej improwizacji. W Relay jest wbudowany: kreator na caty ekran bierze
pierwszy element ze Skrzynki odbiorczej i przeprowadza cie przez mape doprecyzowania, pytanie po
pytaniu.

Uruchom go opcjg Przetwdrz w menu wiersza w Skrzynce odbiorczej (ten jeden element), przyciskiem Przetwoérz
Skrzynke odbiorcza na gorze Skrzynki (caty stos, w kolejnosci, w jakiej pokazuje go lista), widzetem Przetwérz
Skrzynke na Androidzie, iPhonie lub iPadzie albo pozwdl, zeby wprowadzito cie w niego przypomnienie o
przetwarzaniu. Kreator pokazuje jeden element, jedno pytanie i kilka duzych odpowiedzi. Podjete decyzje uktadaja
sie w linie historii nad karta, wiec pomytke cofasz, klikajgc historie.

PYTANIA W KOLEJNOSCI KREATORA

CO TO JEST? Nastepne dziatanie, projekt czy materiat. To pierwsze rozwidlenie robi najwazniejsze
sortowanie. Przy materiale kreator pyta tylko o litere albo proponuje kosz.

CZY WYMAGA Jesli nie: Kosz, Kiedys/moze albo Przypomnij w wybranym dniu..., zeby odtozy¢ element
DZIALANIA? do dnia, ktéry wskazesz.

JAKIE JEST NASTEPNE  Zapisz krok, ktory datoby sie sfilmowac. Jesli tapiesz sig na wypisywaniu kolejnych

FIZYCZNE krokow, skorzystaj z wyjscia awaryjnego, ,Wiecej niz jedno dziatanie? To projekt”, a
DZIALANIE? kreator przejdzie do nazwania projektu i jego rezultatu.

ILETO Jesli mniej niz dwie minuty, odktadanie kosztuje wiecej niz zrobienie. Wybierz Mniej niz
ZAJMIE? 2 min, a Relay uruchomi odliczanie. Zréb to od razu, odhacz, nastepny element. Przy

dtuzszych sprawach wybierz czas trwania i idZ dalej. Ten maty minutnik po cichu
oczyszcza jedng trzecig wiekszosci skrzynek.

Trzy kolejne pytania, kto, kiedy i jak, sg na nastepnej stronie, razem z tym, co sie dzieje, gdy kreator juz roztozy elementy na listy.

0D GORY DO DOtU, BEZ POMIJANIA

Przetwarzaj po kolei, jedna decyzja na element, bez odktadania z powrotem. Gdy tylko zaczniesz wybierac
tatwe rodzynki, trudne sprawy kamieniejg na dnie, a Skrzynka odbiorcza staje sie stosem wyrzutéw sumienia
z paskiem przewijania. Caty projekt kreatora, jeden element na caty ekran, istnieje po to, zeby pomijanie byto
niemozliwe.
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KTO, POTEM KIEDY, POTEM JAK

CZY TO TY JESTES Jesli ktos inny, wybierz lub wpisz imie tej osoby, a potem wybierz Przekaz (Sledzone na
WLASCIWA 0SOBA? liscie Czekam na, z dzisiejszg datg, chyba ze wybierzesz inny dzien) albo Dodaj do
agendy (czeka na najblizszg rozmowe). Nowe imiona od razu stajg sie kontaktami.

KONKRETNY DZIEN? Tak, zaplanuj odktada element na liste Zaplanowane, na ten dzien. Nie wysyta go dalej
jako prawdziwe nastepne dziatanie.

JAK SIE DO TEGO Wybierz kontekst, a skoro juz tam jestes, takze poziom energii. Czas trwania wybrany
ZABIERZESZ? krok wczesniej jest juz zapisany, wiec element da sig filtrowac na zawsze.

I tak wyglada przetworzony element. Linia historii brzmi mniej wiecej Nastepne aziatania: @dom albo Czekam na:
Sam, przekazano 3.8.2026, element trafia tam, gdzie kazg te fakty, a na jego miejsce wjezdza nastepny ze Skrzynki
odbiorczej. Rytm, nie papierologia. Przy wprawie przetworzenie elementu zajmuje znacznie mniej niz minute.

ZMIANA ZDANIA TO JEDNA EDYCJA

Nic odtozonego nie jest ostateczne, bo odktadanie to tylko fakty. Jesli telefon zapisany w kontekscie @telefon
wymaga najpierw decyzji Kasi, przekaz go Kasi, a trafi na liste Czekam na. Jesli sprawunek urdst, zamien gow
projekt. Jesli pomyst z listy Kiedy$/moze sie obudzit, zdejmij oznaczenie. Otwérz dowolny element i zmien to, co jest
prawda, a listy same sie przemeblujg. W Relay nie ma polecenia ,przenies$ na liste...” i juz wiesz dlaczego.

PORZADKI HURTEM

Przesun wiersz w prawo na ekranie dotykowym albo kliknij go myszg z wcisnietym Ctrl (na Macu z Cmd, a z Shift,
zeby rozszerzy¢ zaznaczenie), a wigczysz zaznaczanie wielu elementéw: ukoncz, usun, przypnij, przenies do
Kiedy$/moze albo ustaw daty, kontekst, energie lub przestrzen dla catej grupy elementéw naraz. Kazda lista ma tez
Opcje listy: sortowanie, grupowanie i to, co pokazuje kazdy wiersz (opisy, elementy nadrzedne, metadane, ikony
zrddta). Dwie mato znane funkcje warte poznania: Drukuj liste... daje czysta papierowg kopie dowolnej listy, a
Kopiuj link do listy umieszcza w schowku bezposredni link, ktéry mozesz wklei¢ w notatkach, dokumentach albo w
zaktadce przegladarki, zeby trafia¢ prosto tam.

Gdy krok kreatora cie zatrzymuje, kroki z polem tekstowym maja podpowiedz Al (przycisk podpowiedzi).
Nacisnij go, a Relay zaproponuje bardziej konkretne nastepne dziatanie albo rezultat na podstawie tego, co
widzi. Jak zawsze tylko na zgdanie: milczy, dopdki nie poprosisz, i nigdy niczego nie edytuje za ciebie. Jesli
proponowane sformutowanie nie jest twoje, zignoruj je. System dziata na twoich stowach.
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DZIAtA]

Ekran do dziatania. Jeden rzut oka odpowiada na jedyne pytanie, ktére liczy sie we wtorek o 14:47: biorgc
pod uwage, gdzie jestem, do czego sie zobowigzuje i ile mam jeszcze paliwa w baku, co teraz?

A Hard Landscape

Agency check-in, brand refresh

® 13:00 - 14:00 m
@ Microsoft Teams Meeting

| 1:1 with Morgan —

D 4:2 ) w
Run club, easy 5km

L a
A Soft Landscape

(O Compare mortgage rates X

Ruth sent three. Two-year fix looks better than five once the fee is in.
5\ n (] €
(O shortlist three destinations

(O send Morgan the brand guidelines draft

The near-final draft, not the agency version. Flag the tone of voice section, that is the part he wants to argue about.
ledium 20m O tc

A Next Actions

+. Auto @ Context (4)

DZIAtA) Od gory: state punkty dnia, krétka lista na dzi$, a potem przefiltrowane menu.

Trzy sekcje, od najwazniejszej. Twardy krajobraz to dzisiejszy kalendarz: spotkania nie do negocjacji, na biezgco z
potaczonych kalendarzy (s. 29). Miekki krajobraz to krétka lista na dzis: to, co przypiete, co ma dzi$ date
rozpoczecia albo termin, i co zostato z poprzednich dni. Nastepne dziatania to petne menu, dopasowane do chwili.

FILTRY, KTORE MOWIA PRAWDE
Przyciski u géry zawezaja liste: Kontekst (gdzie jestes), Energia (ile jej masz) i Czas trwania (co sie zmiesci). Albo
dotknij Dopasuj, a Relay oceni sytuacje. Widzi wolny czas do nastepnego wydarzenia i twoje godziny aktywnosci,

baner liczy (,Woliny czas: 2 h 11 min, do 14:00"), a lista pokazuje tylko to, co naprawde sie zmie$ci. Dwadziescia
minut przerwy to juz nie czas na przewijanie, tylko dwa dziesieciominutowe dziatania, ktére zawsze w niej byty.

PRACA Z EKRANEM

Przechodz przez trzy sekcje od gory: badz tam, gdzie kaze Twardy krajobraz, potem wyczys¢ Miekki krajobraz, a
reszte czasu wydaj z przefiltrowanego menu. Odhaczaj sprawy tam, gdzie lezg. Przycisk Dzi$ u gory przetacza
wszystkie trzy na jutro. Jesli krétka lista jest zrobiona do pietnastej, to nie btgd. To system oddaje ci decyzje: wez co$
z kolejki albo zapisz sobie wygrana.

ZAUFA) FILTROWI

Gdy przefiltrowana lista pokazuje cztery elementy, nie zagladaj do reszty. Cztery uczciwe opcje sg lepsze niz
czterdziesci teoretycznych. Myslenie masz za sobg, przy doprecyzowaniu. Teraz z niego korzystasz.
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PRZYPIECIA: WYBOR KILKU SPRAW NA DZIS

Przypiecie to twoje oznaczenie elementu: ten, dzis (albo jutro, albo w tym tygodniu). Przypiete elementy tworza
kregostup Miekkiego krajobrazu, a przypiecia same wygasaja. Przypiecie na dzis nie idzie za tobg do czwartku jak
wyrzut sumienia. Element po prostu wraca na swojg liste, nienaruszony, do jutrzejszego wyboru.

Przypiecia to codzienny wybdr, a nie status. Od trzech do szesciu przypie¢ to mocny dzien. Dwanascie przypietych

spraw to nie plan, tylko lista zyczen z dodatkowymi krokami, a Miekki krajobraz przestaje wtedy cokolwiek znaczyc.

Przeglad dzienny (nastepna strona) to miejsce, w ktérym przypinanie staje sie Swiadome: podczas wybierania
pokazuje, ile naprawde zmiesci sie w tym dniu.

ARCHITEKTURA PRZYPOMNIEN

Powiadomienia Relay pilnujg rytmu systemu, a nie sg budzikami dla poszczegélnych zadan (alarmy o konkretnej
godzinie to juz domena kalendarza). Sg trzy, wszystkie w sekcji Ustawienia = Powiadomienia:

Przypomnienia wszystkie opcjonalne, pore wybierasz ty
Przeglad dzienny Raz dziennie, o wybranej godzinie. Otwiera poranny przeglad w pieciu krokach.
Przetwarzanie Skrzynki Do pieciu przypomnien dziennie. Moze milcze¢, gdy Skrzynka odbiorcza jest juz
odbiorczej pusta, wiec kiedy sie odzywa, méwi prawde.

Przeglad tygodniowy W wybranym dniu na koniec tygodnia. Staty godzinny blok w kalendarzu to osobny

przetgcznik, w sekcji Ustawienia — Przeglady i podpowiedzi.

W przegladarce przypomnienia pojawiajg sie jako banery w aplikacji, gdy jest otwarta. W aplikacjach na Androida,
iPhone'a, iPada, Maca i Windows to prawdziwe powiadomienia systemowe. Dotkniecie przypomnienia o
przetwarzaniu przenosi cie prosto do kreatora, a to najkrdtsza znana droga od wyrzutéw sumienia do pustej
Skrzynki odbiorcze;.

HIGIENA ALARMOW

Kazde zignorowane przypomnienie uczy cie ignorowac nastepne. Ustaw tyle przypomnien o przetwarzaniu,
ile naprawde bedziesz respektowac, bo jedno uczciwe szturchniecie jest lepsze niz piec brzeczen w tle. W
gorgcym okresie zawsze mozesz zwiekszy¢ dawke, a potem jg zmniejszyc.
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PRZEGLAD DZIENNY

PRZEWODNIK PO KONFIGURACJI I METODZIE PRACY &

Piec krokéw, mniej wiecej pie¢ minut, i dzien przestaje by¢ czyms, co ci sie przydarza. Znajdziesz go w

zaktadce Przegladaj, z opisem ,Przygotuj sie na nadchodzacy dzien”. Niech przypomnienie zrobi z niego

staty punkt, rano albo poprzedniego wieczoru (jutro planuje réwnie chetnie).

1 - Skrzynka odbiorcza. Przeglad porannych nowosci pod
katem czegos pilnego i decyzja, kiedy dzis odbedzie sie
wiasciwe przetwarzanie.

2 - Twardy krajobraz. Dzisiejszy kalendarz, przed oczami.
Zapomniane spotkania wywotujg zapisy teraz, a nie o 16:55.

3 - Czas pracy. Ustaw godziny, w ktérych dzis naprawde
bedziesz pracowa, i przestrzen dla kazdego bloku. W zwykty
dzien wystarczy jedno dotkniecie, w niezwyklty wprowadz
poprawki. Dzieki temu rachunki sg uczciwe.

4 - Miekki krajobraz. Kandydaci na dzis: wszystko przypiete,
zaplanowane albo z terminem, plus to, co wcigz czeka z
poprzednich dni, a zblizajgce sie terminy wida¢, zanim
zamienig sie w pozary. Zostaw to, co zastuguje na ten dzien,
nadaj kazdej ocalatej sprawie czas trwania, a reszte przesun
dalej opcjami Zmieri date..., Przypnij na jutro albo Odepnij.

5 - Twéj dzien. Bilans: dostepne godziny, godziny spotkan, to,

CO juz przeznaczone, i to, co uczciwie zostaje na nastepne
dziatania, razem z krétka listg, ktéra sie w tym miesci. Na
koniec przycisk Zacznij dzieri przenosi cie na ekran Dziataj.

Your Day
The shap

Daily Review B Today X

Your Day

The sh

PRZEGLAD DZIENNY - TWOJ DZIEN Czas pracy minus
spotkania i przeznaczone elementy oraz to, co zostaje na
nastepne dziatania: ten sam krok na komputerze i na iPhonie.

Wynikiem nie jest dokument, tylko dzien, ktéry ma ksztatt: znane state punkty, krotka lista, ktéra miesci sie w

prawdziwych godzinach, i prawdziwa odpowiedz na pytanie ,co zostaje”. Kto robi ten przeglad, przestaje w potudnie

odkrywa, ze o dziewigtej dzien byt juz rozdysponowany.
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PRZEGLAD TYGODNIOWY KROK PO KROKU

Strona 5 data ci liste kontrolng, a Relay daje ci jg w postaci maszyny. Przegladaj — Przeglad tygodniowy

prowadzi przez dwanascie krokdw, a kazdy pokazuje doktadnie te liste, ktorej potrzebuje. Nic do

zapamietania, nigdzie nie da sie zabtadzic.

Dwanascie krokdw po kolei: Opréznij gtowe (opréznianie
gtowy z pomoca list wyzwalaczy, opcjonalne, ale nigdy nie
pomijaj go dwa razy z rzedu) - Opro6znij Skrzynke odbiorczg,
do zera - Nastepne dziatania, przyciete - Miniony tydzien,
czyli kalendarz przeszukany pod katem niezatatwionych spraw
- Nadchodzace, przeszukane pod katem przygotowan -
Czekam na, z ponagleniami - Projekty, jeden po drugim -
Wyzsze horyzonty, rzut oka w gére, a gdy przychodzi pora na
jakis poziom, Przeglad horyzontéw (opcjonalnie) - Materiaty,
odtozone na miejsce - Kiedys/moze, po selekcji - Pomysl
twoérczo, jeden ambitny zapis - Koncowe porzadki, czyli
przetworzenie tego, co poruszyt sam przeglad.

Kroki z kalendarzem pokazujg na miejscu prawdziwe tygodnie
z potaczonych kalendarzy, miniony i nadchodzacy, bo to w
kalendarzu zobowigzania chowajg sie przed tymi, ktérzy
prowadza listy.

Projekty to serce przegladu (po prawej): kazdy aktywny
projekt koriczy ten krok z co najmniej jednym konkretnym
nastepnym dziataniem i to wtasnie ten mechanizm sprawia, ze
nic nie przepada. Utkniete projekty wychodzg tu na wierzch i
nie majg sie gdzie schowac.

Projects

The heart of the review. Go through your projects one
by one: each active project needs at least one concrete
next action. Browse plans and support material to
trigger any more.

Review one by one
Active

M Move house

M Website refresh

B Avtiean heand vafeach

PRZEGLAD TYGODNIOWY - PROJEKTY Krok siédmy z
dwunastu. Kazdy aktywny projekt odpowiada na to samo
pytanie: jakie jest jego nastepne konkretne dziatanie?

Zycie przerywa przeglady i Relay sie tego spodziewa: Wstrzymaj przeglad zachowuje miejsce, w ktérym jestes,
migawke list i zmierzony czas, dopdki aplikacja Relay jest otwarta, a Zakoncz przeglad uczciwie go porzuca.
Dokoncz go porzadnie, a ekran podsumowania zapisze twdj czas na tle Sredniej i mediany. Gdy rytm sie ustali,
wiekszos¢ ludzi konczy w okolicach pét godziny, a patrzenie, jak ta liczba spada, to osobna mata nagroda.

TO SAMO KRZEStO, TA SAMA GODZINA

Przeglady przetrwajg dzieki rytuatowi, nie entuzjazmowi. Pigtek, ktéry zamyka tydzien pracy, albo niedziela,
ktéra otwiera nowy, to klasyczne terminy. Wybierz jeden, niech Relay pilnuje bloku w kalendarzu, i bron go

jak spotkania z kim$ waznym. Bo to jest takie spotkanie.
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OPROZNIANIE GLOWY

Gtowa oddaje to, co w niej siedzi, tylko wtedy, gdy ktos jg szturchnie, bo nikt nie przypomni sobie
wszystkich zobowigzan, po prostu bardziej sie starajgc. Lista wyzwalaczy jest takim szturchnieciem: zwoj
haset, ktory przesuwa przed twojg uwaga cate twoje zycie i wytrzasa z niego zabtgkane sprawy.

W Relay oproéznianie gtowy to jeden nieprzerwany zwdj haset z polem zapisu pod spodem. Przeptywa hasto
(samochdd - gwarangja - tesciowie - konferencja - dentysta), cos cie uktuje, wpisujesz to i jedziesz dalej. Bez
oceniania, bez sortowania, to pézniej zadanie przetwarzania. Pierwsze petne oprdznienie gtowy z dobrg listg
niezawodnie daje dziesiatki zapiséw, a wiele z nich od miesiecy wynajmowato miejsce w twojej gtowie.

LISTY, Z KTORYCH KORZYSTASZ

Relay ma na start dwie gotowe listy wyzwalaczy: jedng dla zycia prywatnego (dom, pienigdze, zdrowie, ludzie,
rozrywka) i jedng dla zawodowego (projekty, obietnice, komunikacja, administracja, wydarzenia). Obie mozna
dowolnie edytowac: przeredaguj hasta na wiasny jezyk, a Przywrdc¢ domysing cofnie wszystko, czego zatujesz.
Jeszcze lepiej zbuduj wtasng liste z haset, ktére naprawde wytapujg twoje zabtgkane sprawy (,dziatka”, ,urodziny
mamy”, ,pan od automatu z kawg"). Gdy zaczynasz nowg liste od zera, podpowiedz Al moze przygotowaé pierwszy
szkic dla zycia, ktdre opiszesz. Zostaw hasta, ktore brzmig prawdziwie, a reszte usun.

KIEDY OPROZNIAC GLOWE
e Co tydzien, krétko. To pierwszy krok Przegladu tygodniowego, a gdy zalegtosci znikng, wystarczy pie¢ minut.

e Raz, gruntownie. Pierwszy tydzien z Relay zastuguje na petne, pétgodzinne opréznienie gtowy z obiema listami
(,Zréb to teraz" ze s. 8).

e Gdy tylko nadcigga mgta. To rozproszone uczucie, ze wszystko sie wymyka, to zwykle po prostu niezapisane
zobowigzania. Dziesie¢ minut oprézniania gtowy z Przegladaj — Listy wyzwalaczy to najszybsze znane
lekarstwo.

Pisz hasta, nie zadania. Dobry wyzwalacz to rzeczownik, ktéry ma ciezar, na przyktad ,paszport”, ,strych”
albo IV kwartat”, a nie polecenie. Zadaniem hasta jest zmusi¢ m6zg do przypominania sobie, a pole zapisu
tapie to, co wypadnie.
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UKONCZONE I TO, CO ZOSTAJE

Odhacz kétko, a element trafi do listy Ukoriczone: zniknie z twojej uwagi, ale nie z historii. Ukoriczone elementy

zawsze da sie wyszukac, co zwraca sie podwdjnie: natychmiastowe odpowiedzi na pytanie ,czy to juz zatatwione?” i
zaskakujgco dobry nastréj w dniu, w ktérym przewiniesz rok skoficzonych projektow. Elementy powtarzajace sie to
jedyny wyjatek od zasady ,zrobione to zrobione”, bo ukonczenie jednego wystgpienia po prostu odktada nastepne.

Kosz jest na sprawy, ktdre przestaty mie¢ znaczenie. Wszystko, co usuniete, czeka tam trzydziesci dni, do
przywrécenia jednym dotknieciem, a potem samo znika. Oproznij go wczesniej, jesli batagan cie drazni, a jesli nie,
mozesz go nie zauwazac na zawsze. Tak czy inaczej, usuwanie w Relay jest spokojne: nic nie znika przypadkiem i nic
nie zostaje na dtuzej bez powodu.

SZUKA): DWA KLAWISZE DO CZEGOKOLWIEK

Nacisnij 7 (albo Szukaj na pasku nawigacji) i pisz. Wyszukiwanie obejmuje kazdy element: tytuty i notatki, aktywne
i ukonczone, zadania, projekty i materiaty, a przyciski filtréw zawezajg wyniki wedtug typu. To odpowiedz tego
przewodnika na pytanie ,gdzie to trafito?”, bo odnalezienie czegos nie zalezy od pamietania, gdzie to odtozono.

KLAWIATURA, DLA TYCH, KTORZY NA NIEJ MIESZKA)A

W dowolnym miejscu aplikacji Przejdz do listy
n Nowe zadanie, zapisywanie bez i e Skrzynka odbiorcza - Dziataj
dotykania myszy
a s Nastepne dziatania - Zaplanowane
/ Szukaj
w | p Czekam na - Projekty
? Pokaz te liste: wszystkie skréty w
aplikacji r [h | Materialy - Horyzonty

Do tego ogdlnosystemowy skrét do zapisywania w aplikacjach na Maca i Windows, ' Control + Option + N |i| Ctrl + Alt + N |(s.19).
Na telefonie lub tablecie pojedyncze klawisze wymagaja fizycznej klawiatury. Skréty same sie wytaczaja, gdy piszesz w polu tekstowym.

TWOJE DANE, DO ZABRANIA

W sekcji Konto opcja Eksportuj moje dane w dowolnej chwili zapisze wszystko w formacie JSON: elementy,
strukture i linki do przechowywanych plikéw. To twoj system, a Relay tylko go obstuguje.
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POLACZONE NARZEDZIA

Praca przychodzi w cudzych systemach: zgtoszenie w Linear, wiersz w Notion, zadanie, ktére kto$ przypisat
w Todoist. Integracje Relay istniejg z jednego powodu: zeby te zobowigzania trafiaty do twojego jednego
systemu, zamiast tworzy¢ satelickie listy zadan, o ktérych sprawdzaniu trzeba pamietac.

Wszystko taczysz w sekcji Ustawienia — Integracje, a kazdy import przestrzega zasady domu: nowe elementy
trafiajg do Skrzynki odbiorczej, niedoprecyzowane, doktadnie jak mys| zapisana przez ciebie. Zaimportowane
zgtoszenie przechodzi przez te same pytania. Czy wymaga dziatania, jaki jest nastepny fizyczny krok, kiedy?
Plakietka w wierszu pokazuje, skad element pochodzi, a ukonczenie wraca do zrédta:

Cosie taczy i jak dziata

Kalendarze Google Calendar i Outlook w kazdej aplikacji, Apple Calendar w aplikacjach na
iPhone'a, iPada i Maca. Zasilajg Twardy krajobraz, obliczanie wolnego czasu i widoki
tygodnia w przegladzie. Relay zapisuje w nich cos tylko na twojg prosbe: staty blok na
Przeglad tygodniowy i wydarzenia dodane w Przegladzie dziennym (tylko Google lub
Outlook). To ty wybierasz, ktére kalendarze trafiajg do aplikacji.

Google Tasks, Microsoft ~ Wybrane listy trafiajg do Skrzynki odbiorczej, a ukohczenie w Relay oznacza
To Do ukonczenie u zrédta. Relay nigdy nie tworzy tam zadan, wiec ruch ptynie w strone
twojego systemu.

Apple Reminders Tylko aplikacje na iPhone'a, iPada i Maca. Wybrane listy importuja sie i synchronizujg
w obie strony, gdy Relay dziata na tym urzadzeniu, a potem elementy widac¢ na
wszystkich twoich urzgdzeniach. Przypomnienia powtarzajgce sie sg pomijane.

Todoist Dwustronnie dla elementéw, ktére przenosi: tytuly, notatki, daty, ukonczenie.
Przydaje sie jako most na czas przenosin albo jako state zrodto ze wspdlnych list
rodzinnych.

Notion Wskaz baze danych i raz zmapuj kolumny, okreslajac, ktéra wtasciwos¢ to data, ktéra

status, a ktéra ostateczny termin. Wiersze naptywaja, stan wraca.

Linear Przypisane ci zgtoszenia przychodza w chwili przypisania, a ukofczenie pracy w
jednym miejscu zamyka sprawe w obu.

Cicha korzys$¢ jest psychologiczna: gdy kazdy kanat sptywa do jednej Skrzynki odbiorczej, mysl ,trzeba sprawdzic X,
moze cos tam czeka" przestaje by¢ watkiem w tle. Sprawdzenie Relay to sprawdzenie wszystkiego.

Dwustronnie, ale z pasami bezpieczenstwa: synchronizacja zapisuje z powrotem stan (ukoriczenie, nowy
tytut, nowa data) tylko w elementach, ktére przyszty zpotagczonego narzedzia. Relay nie rozsiewa twojego
prywatnego systemu po innych programach, a usuniecie czegos tam nigdy nie usuwa niczego tutaj dalej niz
do Kosza. Twoj system pozostaje twdj.
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Jesli twdj system zyje juz gdzie indziej, przenies go, zamiast przepisywac. Relay odczytuje to, co oddaje piec

innych aplikacji, pokazuje, gdzie co trafi, i niczego nie zapisuje bez twojej zgody.

Znajdziesz je w sekcji Ustawienia — Integracje, pod nagtéwkiem Import. Sg dwa rodzaje, a réznica polega na tym,

ile stara aplikacja juz wiedziata:

Co przenosi kazdy import i gdzie to trafia

Nirvana

OmniFocus

Things

Todoist

TickTick

Plik eksportu. Nirvana juz dziata wedtug GTD, wiec elementy od razu trafiajg na swoje listy:
nastepne dziatania, Czekam na, Zaplanowane i Kiedy$/moze, z kontekstami, energig i
czasem.

Eksport ,Plain Text” zrobiony na Macu: jeden plik z projektami, drugi ze Skrzynka
odbiorcza. Projekty, grupy dziatan, daty, powtarzanie i notatki trafiajg na swoje miejsca.

Baza danych Things, skopiowana z aplikacji na Macu wedtug krokéw z Relay. Obszary staja
sie Obszarami odpowiedzialnosci w Horyzontach, nagtéwki podprojektami, a elementy
trafiajg na swoje listy.

Odczyt z potgczonego konta. Wszystko trafia do Skrzynki odbiorczej, a projekt, etykiety,
daty i priorytet zapisujg sie w notatce elementu.

Plik kopii zapasowej z ticktick.com (,Settings”, ,Backup”, ,Generate Backup”). Wybierz listy
do przeniesienia. Wszystko trafia do Skrzynki odbiorczej, a to, co wiedziat TickTick, do
notatki.

W trzech pierwszych importach raz okreslasz, ktore tagi starej aplikacji to konteksty, osoby albo przestrzenie

robocze, a Relay utozy reszte. Elementy z Todoist i TickTick przychodzg nieutozone, bo listy i etykiety tych aplikacji

nigdy nie byty kontekstami: o tym, czym jest kazdy element, decydujesz ty, tak samo jak przy sSwiezym zapisie.
Ukonczone elementy w kazdym przypadku zostajg w starej aplikacji.

Cofnij od razu albo pé6zniej: import wycofasz w komunikacie, ktéry go potwierdza, albo p6zniej przyciskiem

Cofnij ten import na tym samym ekranie, razem z utworzonymi przez niego etykietami i Obszarami

odpowiedzialnosci.

PRZENIES TYLKO TO, CO ZYWE

Przeprowadzka to dobry moment, zeby zostawi¢ martwe zadania za sobg. Odznacz listy TickTick, ktérych juz

nie uzywasz, a reszte balastu usun podczas przetwarzania. To pierwszy Przeglad tygodniowy po

przeprowadzce sprawia, ze nowy system staje sie twdj.
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CZESC CZWARTA

E-MAIL

Druga skrzynka odbiorcza i jak przesta¢ w niej mieszkac.

E-mail to miejsce, gdzie cudze priorytety przychodzg przebrane za twoje. Schemat porazki jest znany: skrzynka
pocztowa staje sie listg zadan, wiec niczego nie da sie zarchiwizowa¢, wiec rosnie, wiec kazde spojrzenie oznacza
ponowne czytanie czterdziestu decyzji, ktére sg juz w potowie podjete. Lekarstwem nie jest szybsze odpowiadanie,
tylko oddzielenie wiadomosci od zobowigzania, bo wiadomos¢ to tylko opakowanie.

OPROZNIAJ REGULARNIE, A ,,PUSTA"” ZNACZY ,,ROZSTRZYGNIETA”

Skrzynka pocztowa na zerze nie oznacza odpowiedzi na wszystko, tylko to, ze kazda wiadomos¢ przeszta przez te
same pytania co kazdy zapis. Newsletter? Do kosza albo na po6zniej. Czysto informacyjna? Do archiwum. Odpowiedz
na dwie minuty? Wyslij jg od razu. Prawdziwe zobowigzanie? Przekaz jg na swoj adres w Relay, a potem
zarchiwizuj. Zobowigzanie mieszka teraz w systemie, ktéry przegladasz, a wiadomos¢ lezy w archiwum, gdzie
znajdzie jg wyszukiwarka, gdy tylko dziatanie bedzie jej potrzebowac.

Przeglad poczty, wiadomos¢ po wiadomosci
Nic w niej nie ma Zarchiwizuj albo usun. Przy okazji wypisz sie z listy, twoje przyszte ja podziekuje.

Warta zachowania Materiat. Archiwum poczty to porzadna szafka na dokumenty. Mozesz tez przekazac
wiadomos¢ do Relay i odtozy¢ jg pod whasciwg litera.

Dwie minuty Odpowiedz teraz. Zatatwione szybciej, niz trwatoby odktadanie.

Prawdziwe dziatanie Przekaz na twoj.adres@in.relaygtd.com — zarchiwizuj wiadomos$¢ — doprecyzuj
w Relay przy nastepnym przetwarzaniu.

Dziatanie kogos innego Wyslij e-mail z przekazaniem sprawy, a potem przekaz sobie notke do sledzenia. Po
doprecyzowaniu trafi na liste Czekam na, z dzisiejszg data.

PRAKTYCZNE DODATKI

e Zmieniaj tytut przy przekazywaniu. Temat staje sie tytutem elementu, wiec od razu zamien ,RE: RE: FW: Dane
za III kwartat” na ,Wyslij Marcie poprawione dane za III kwartat”. To juz potowa doprecyzowania.

e Zrdb skrot do przekazywania. Dodaj swéj adres w Relay do kontaktéw pocztowych jako ,Relay”. Dwa
nacisniecia klawiszy i zobowigzanie opuscito budynek.

e Seriami, nie po kawatku. Dwa lub trzy przejscia przez poczte dziennie sg lepsze niz czterdziesci zerknie¢. Miedzy
nimi aplikacja pocztowa moze by¢ zamknieta, bo Relay trzyma wszystko, co wazne.

JEDEN SYSTEM, NIE DWA

Gdy dziatania mieszkajg i w poczcie, i w Relay, znéw sprawdzasz dwie listy jednym maézgiem. Zasada jest
Scista: w poczcie mieszkajg wiadomosci, w Relay zobowigzania. Przycisk ,Przekaz” to przejscie graniczne.
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CZESC PIATA

KALENDARZ

Teren pod ochrong: tylko to, co naprawde ma state miejsce w czasie.

Relay nie zastepuje kalendarza. Wspétpracuje z nim i szanuje granice. W kalendarzu jest Twardy krajobraz:
zobowigzania na sztywno przypisane do daty lub godziny. Wszystko, co da sie przesung¢, zostaje na listach, gdzie
moze optywac state punkty. Pilnuj tej granicy, bo kalendarz wypchany zyczeniami konczy jak kazda wypchana lista.
Przestaje sie go czytac.

DO KALENDARZA NALEZA TYLKO TRZY RZECZY

ZOBOWIAZANIA Spotkania, wizyty, pocigg, bloki skupienia, ktére naprawde sobie obiecujesz. Rzeczy

O STALE] GODZINIE z godzing rozpoczecia, na ktdrg ktos liczy, nawet jesli tym kims jest twoje przyszte
ja.

ZOBOWIAZANIA Muszg sie wydarzy¢ tego dnia, o dowolnej godzinie: ztozy¢ zeznanie podatkowe,

NA KONKRETNY DZIEN odebrac klucze, zadzwoni¢, zanim zamkng urzad.

INFORMACJE Rzeczy, ktdre trzeba tego dnia wiedzie¢, a nie robic: szkota zamknieta, Ola w

PRZYPISANE DO DNIA delegacji, od 7:00 remont drogi przed domem.

Cata reszta nalezy do Relay jako element zaplanowany, przypiecie albo zwykte nastepne dziatanie: ,sitownia?”,
»Zacznij prezentacje”, ,kiedy$ w tym tygodniu”. Jesli przeciggniecie bloku w kalendarzu na czwartek niczego by nie
zepsuto, to nie byto jego miejsce.

JAK RELAY Z NIEGO KORZYSTA

Potacz Google Calendar albo Outlook, a w aplikacjach na iPhone'a, iPada i Maca takze Apple Calendar, i state punkty
trafig wszedzie: Twardy krajobraz otwiera ekran Dziataj, obliczanie wolnego czasu wie, kiedy masz nastepne
spotkanie, Przeglad dzienny pokazuje ksztatt dnia, zanim wybierzesz krotka liste, a Przeglad tygodniowy pokazuje
na miejscu miniony i nadchodzacy tydzien, dwie najrzadziej przeszukiwane zyty niezatatwionych spraw. Relay
gtéwnie czyta. Zapisuje tylko to, o co poprosisz: staty blok na Przeglad tygodniowy i wydarzenia dodane w
Przegladzie dziennym.

CODZIENNY RZUT OKA, COTYGODNIOWE POSZUKIWANIA

Codziennie: zobacz state punkty, zanim wybierzesz prace na dzis, co Przeglad dzienny ma wbudowane. Co tydzien:
przeszukaj kalendarz w obu kierunkach. Wstecz: czy przy ktéryms ze spotkan padta jakas obietnica albo zostata
sprawa do dopilnowania? Naprzdd: czy ktéres nadchodzgce wydarzenie po cichu zaktada jakie$ przygotowania? Te
dwa pytania wytapuja zobowigzania, ktére nigdy nie przedstawiajg sie jako zadania.
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CZESC SZOSTA

MATERIALY W PRAKTYCE

Stos do zachowania, ktéry odcigza stos do zrobienia.

Strona 17 omoéwita mechanike: litery, pétki, pliki i linki. Ta strona jest o apetycie: co w ogdle warto zachowac i jakie
drobne nawyki sprawiaja, ze szafka cieszy, zamiast by¢ wysypiskiem.

ZACHOWA], JESLI ODPOWIADA NA PRZYSZLE PYTANIE

Dobry materiat ma scenariusz odnalezienia: gdy stanie sie X, bede tego potrzebowac. Strona z kodami btedéw pieca
(gdy zn6w zacznie mrugac), numer polisy (gdy czekasz na linii), dokument wdrozeniowy dla nowej osoby w zespole
(gdy ktos kolejny zacznie prace), lista rzeczy do spakowania (przed kazdym wyjazdem). Brak wyobrazalnego pytania
oznacza brak miejsca na pétce. Kosz to tez decyzja o odtozeniu, i to zwykle wtasciwa.

LISTY MATERIALOW: JEDEN ELEMENT, WIELE WIERSZY

Cze$¢ najlepszych materiatéw to nie dokumenty, tylko listy prowadzone na biezaco, trzymane jako jeden materiat,
ktérego lista kontrolna albo notatki rosng latami:

e Lista do spakowania, dopracowywana po kazdym e Ksigzki i filmy, zeby odpowiedzig na ,nie ma czego
wyjezdzie, az zapomnienie czegos stanie sie ogladac” byta twoja wtasna lista.

konstrukcyjnie niemozliwe. « Spis domowy: kody farb, rozmiary filtréw, nazwisko

e Restauracje do wyprébowania, zasilane kazdg dobrego elektryka.

rekomendacja, oprézniane przy kazdej rocznicy. « Sukcesy, mite stowa i ukoriczone rzeczy, na dni,

e Pomysty na prezenty, zapisywane w lipcu, gdy kto$ ktére potrzebujg dowoddw.
0 Czyms wspomni, wyciggane w grudniu, gdy sg
potrzebne.

NAWYKI, KTORE UTRZYMUJA PORZADEK

e Odkiadaj w tempie przetwarzania. Jedna litera, jedno dotkniecie, dalej. Z grubsza uporzagdkowana potka jest
lepsza niz idealny stos, a nieréwnosci wyréwna wyszukiwanie.

e Co tydzien zbieraj zabtgkane. Krok Materiaty w przegladzie istnieje, bo przez caty tydzien rzeczy warte
zachowania zbierajq sie po katach Skrzynki odbiorczej.

e W razie watpliwosci archiwizuj. W Archiwum materiatéw wycofane rzeczy dalej da sie wyszukac, a nie strasza
na potkach. Archiwizowanie nic nie kosztuje, chomikowanie kosztuje uwage.

¢ Duze biblioteki niech mieszkajg gdzie indziej. Zamiast przenosi¢ do Relay rozbudowane systemy notatek, wiki
zespotu i archiwa zdje¢, linkuj do nich. Zadaniem szafki jest wiedzie¢, gdzie co jest, a nie wszystko posiadac.

© 2026 Relay - relaygtd.com MATERIALY 33



RELAY | PRZEWODNIK PO KONFIGURACJI I METODZIE PRACY &

PIERWSZY TYDZIEN

Zaufania sie nie instaluje. Zdobywa sie je przez mniej wiecej siedem dni lekkiego, uczciwego uzywania. Oto
rozbieg, ktory polecamy:

DZIEN PIERWSZY - OKOLO GODZINY

O zamontuj drzwi
Zaloguj sie, dodaj widzety na telefonie lub tablecie (na Macu albo komputerze z Windows zainstaluj aplikacje, zeby miec skrot
klawiszowy) i zapisz swoj adres w Relay jako kontakt o nazwie ,Relay”.

O Nazwij swoje stowniki
Przestrzenie (dwie lub trzy), konteksty na poczatek ze s. 7 i kilka oséb, ktérym przekazujesz zadania albo z ktérymi sie
spotykasz.

(@]

Oproznij glowe
Petne oprdznianie gtowy z obiema listami wyzwalaczy. Celuj w ponad piecdziesiat zapiséw, czyli punkt, w ktérym zaczyna robi¢
sie Izej, a nie dtuze;.

(@)

Przetworz wszystko
Kreator, od géry do dotu, z regutag dwdch minut. Patrz, jak listy budujg sie same z twoich odpowiedzi.

DNI OD DRUGIEGO DO SZOSTEGO - KILKA MINUT DZIENNIE

(@]

Zapisuj odruchowo
Kazda zabtgkana mysl do najblizszych drzwi, bez wyjatkéw w pierwszym tygodniu. Uczysz gtowe, ze siatka naprawde istnieje.

O

Ré6b Przeglad dzienny kazdego ranka
Pie¢ minut: nadaj dniu ksztatt, przypnij kilka spraw, zacznij od ekranu Dziataj.

(@)

Przetwarzaj do zera raz dziennie
Niech przypomnienie da sygnat. Skrzynka odbiorcza na zerze, zdecydowane, nie zrobione, codziennie.

DZIEN SIODMY - ZWIENCZENIE

O Twéj pierwszy petny Przeglad tygodniowy

Wszystkie dwanascie krokow, bez pospiechu. To sesja, po ktorej system zaczyna odwzajemniac twoje zaufanie.

GDY WYPADNIESZ Z RYTMU, A WYPADNIESZ

Tydzien konferencji, chore dziecko i nagle Skrzynka odbiorcza jest gteboka, a listy wydajg sie nieswieze. To
normalne, a naprawa zawsze wyglada tak samo: jedno uczciwe opréznienie gtowy, jedna sesja przetwarzania, jeden
Przeglad tygodniowy. Godzina, moze dwie, i system jest blizszy prawdy niz przed tym zachwianiem. Wypadniecie z
rytmu to nie porazka. Pozostanie poza nim to tylko decyzja, ktérej jeszcze nie odwracasz.

CO DALE]J

Przetagczniki, ktére ten przewodnik pominat, znajdziesz na ekranach Ustawien w aplikacji. Z pytaniami, btedami i
pomystami pisz na support@relaygtd.com, gdzie odpowiadajg ludzie, ktérzy sami korzystajg z tego systemu. A gdy
zaciekawi cie gtebsza metoda, cate myslenie, ktére ten przewodnik skompresowat, siegnij po Getting Things Done
Davida Allena. To jest ta ksigzka i warto jg przeczytac.

Glowa jest do decydowania, nie do przechowywania. Na tym polega cata metoda.
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PRZESTAN UTRZYMYWAC SYSTEM.
ZACZNI) Z NIEGO KORZYSTAC.

Relay: nowoczesny, sprawdzony system GTD® gotowy do pracy.

relaygtd.com - support@relaygtd.com
GTD® i Getting Things Done® sg zastrzezonymi znakami towarowymi David Allen Company.
Relay to niezalezny produkt, niepowigzany z David Allen Company i bez jej poparcia.



