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0 czym jest ta ksigzka?

Get Sh*t Done
wyjasnia, w jaki sposob Twoje dzialania,
nastawienie i poziom koncentracji wplywaja
na Twoja produktywnos$¢ i uzyskiwane rezultaty.

Get Sh*t Done
odkrywa ukryte sekrety osiagnie¢ i dokonan
oraz przedstawia nowa nauke dzialania,
posiadania i wygrywania.

Get Sh*t Done
pomoze ci osiggnac¢ dwukrotnie wigcej,
poprawi¢ nawyki dotyczace pracy i zwiekszy¢
Twoje przychody, a wszystko dzi¢ki wprowadzeniu
jedynie 3,5 zmian oraz 3,5 prostych dzialan.

Get Sh*t Done
podpowie odpowiednie strategie, pokazujac
jednoczesnie, jak fatwo mozna je zastosowac;
pokaze, jakiego poczucia spelnienia mozesz
si¢ spodziewac i jak bardzo moga wzrosna¢
Twoje przychody dzi¢ki wprowadzeniu
zaledwie kilku zmian.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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~Lamartwiajac sie
I niepokojac,
marnujesz czas,
ktory mogthys spedzic
znacznie hardziej
produktywnie”.

— Jeffrey Gitomer
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Nie tylko Ty masz z tym problem
— ja tez nie zawsze potrafi¢
ogarnac swoje zadania

Produktywnos¢ nie jest problemem, ktéry dotyka wytgcznie
innych. To takze Twéj problem...

...1 mo6j rowniez.
Zyje w $wiecie, ktory wymaga ode mnie codziennego dokony-

wania wielu wyboréw. Czasem jest to tak przyttaczajace, ze nie
robig nic. Tak, nie waham si¢ do tego przyznac.

Z drugiej jednak strony, ja napisatem te ksigzke, a Ty nie.

Oczywiste w tej sytuacji pytanie brzmi wiec: jesli mamy liste
10 rzeczy do zrobienia, to od ktorej nalezy zaczac? Odpowiedz
zawsze brzmi: OD NAJWAZNIEJSZE] (a nie od najpilniejszej).

Zwykle koncentruje si¢ na zadaniach, ktére musze zrobi¢ na juz —
nazywam je zadaniami ,,0 panicznym terminie realizacji”. Gdy
panika zostanie opanowana, mam chwile spokoju. Aby moc ogar-
na¢ swoje zadania, czasem trzeba mie¢ spokoj.

Mo6j bodj — i Twédj boj — jest bojem o czas i z czasem. Dwadzie-
Scia cztery godziny — tyle wszyscy mamy ze sobg wspdlnego. Rozni
nas jednak sposob, w jaki ten czas wykorzystujemy.

Dzieki tej ksigzce poznasz NAJLEPSZE sposoby inwestowania
czasu w dzialania, ktére s najbardziej produktywne i przynosza
najwieksze korzysci. W konicu poczujesz wiatr w zaglach i bedziesz
czut sie WSPANIALE, bedac prawdziwie dumnym ze swoich
osiagniec.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Wz6r na osiagniecie CELU...

Produktywnosc - Prokrastynacja =
PODWOJONE KORZYSCI

Tajemne skladowe procesu osiggania celu
to pragnienie, determinacja,
umilowanie tego, co robisz,

i podejmowanie skutecznych dziatan.

»sDecyzja” i ,zamiar” to tajemne sily,
ktore napedzaja Twoje dzialania,
a cala reszta to kwestia niezakldcanej
niczym koncentracji.

Ja POKAZE Ci kazdy krok,
OPISZE kazdy krok,
WYTLUMACZE kazdy krok,
ale to Ty musisz ZROBIC KAZDY KROK.

UWAGA:

Ta ksigzka nie jest przeznaczona
dla waskiego grona wybrancow.
Jest dla kazdego, kto MYSLI
i jest ZDETERMINOWANY.

Nastaw swoj umysl, by zrealizowac cele
na wszystkich polach swojego zycia.
Praca, cele, sukces, pieniadze
— wszystko zalezy TYLKO od Ciebie.
Walnij si¢ w teb i zacznij dziatac.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Dlaczego ja?

Celem niniejszej ksigzki jest pomoc Ci zrozumiec, jakie przeszkody
znajdujace sie na Twojej drodze lub tkwiace jedynie w Twojej
gltowie uniemozliwiajg Ci codzienng prace i osigganie celow.
Znajdziesz tu pomysty i odpowiedzi na nurtujace Cie¢ pytania —
wszystko, co umozliwi Ci osiggniecie tego, czego chcesz.

KILKA UWAG WSTEPNYCH

o Przedstawione tu wskazowki sq krdtkie, proste i nadajace
sig do natychmiastowego zastosowania,

o ALE musisz chcieé PRACOWAC.

¢ Nikt nie moze Cig do niczego zmusic¢. Nikt za Ciebie
nie wrzuci biegu — skrzynia biegow musi by¢ na luzie,
a Ty musisz mie¢ ochote na wrzucenie jedynki.

o Wiesz, gdzie jest gaz, i umiesz prowadzi¢ samochdd.

o Teraz wystarczy tylko znalezé inspiracjg, by nacisngé
pedat gazu.

Kazdy kiedys$ natrafi na przeszkode, ktora na krocej lub dtuzej
ograniczy osobistg produktywnosé. Przeszkody takie moga miec
r6zng forme i charakter — moze to by¢ cos zwigzanego ze spra-
wami osobistymi, zdrowiem, relacjami, uzaleznieniami, kariera,
pieniedzmi, praca, szefem itd. itp.

Jednym z celdw tej ksigzki jest pomoc Ci w identyfikacji tego
typu blokad. Zrozum, co przeszkadza Ci w pracy, i znajdZ odpo-
wiednig inspiracje, by usungé te przeszkode lub te przeszkody.
Zmie¢ ze swojej drogi wszystko, co nie pozwala Ci osiggna¢ szcze-
Scia i spetnienia, niezaleznosci i bogactwa.

Poswiel teraz chwile i zastandw sie, co takiego Cie blokuje.

Moge si¢ zatozy¢, ze wskazesz przynajmniej kilka przeszkod, przy
czym jedna lub dwie beda tymi gtéwnymi.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Odpowiednie nastawienie,
wlasciwe podejscie i koncentracja
to kilka dobrych metod naprawczych,
ALE musisz wiedziec, ze nie ma tu
jednego cudownego panaceum.
Jest za to sporo ZEOTYCH ZASAD,
ktore mozna takze okresli¢ mianem
ZEOTYCH MOZLIWOSCI.

Ktore zadania stanowig dla Ciebie
najwi¢cksze wyzwanie?

Z czym masz problemy?
Kiedy w koncu ogarniesz swoje zadania?

A do kiedy powiniene$ si¢ z nimi uporac?
AUC!

Wyluzuj, przeczytaj t¢ ksiazke i ucz sig.

W tej ksiazce znajdziesz
ZEOTE odpowiedzi.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Dlaczego w tej ksiazce
jest tak wiele Mardena?

Orison Swett Marden to jeden z prekursoréw pozytywnego
mySlenia i rozwoju osobistego. Byt mentorem i wzorem dla takich
ludzi jak Napoleon Hill i Dale Carnegie. To do Mardena zwra-
cali sie wszyscy wspodlczesni mu przedsiebiorcy z prosba o rady
i wskazowki.

Kiedy pisalem ksiazke o zasadach prowadzenia biznesu i sprze-
dazy Johna Pattersona, zatozyciela firmy NCR Corporation, skon-
taktowat sie ze mnga pewien ksiegarz z Dayton w stanie Ohio
z pytaniem, czy nie chciatbym kupi¢ kilku ksigzek z biblioteczki
Pattersona. No jasne, ze chciatem!

Jedng z publikaciji, ktore wtedy nabytem, byta He Can Who Thinks
He Can (,,Potrafi ten, kto mysli, ze potrafi”) autorstwa Orisona
Swetta Mardena. To byt dla mnie jasny znak, ze w Zyciu nie ma
przypadkow.

Moj egzemplarz ksigzki zostat przeczytany przez samego Patter-
sona, o czym $wiadczyty chocby liczne jego podkreslenia.

Kilka tych podkreslonych cytatow zamieszczam tutaj, aby tchnac
w Ciebie — czytelnika tej ksigzki — jeszcze wiecej inspiracji i by
udowodnié, ze prokrastynacja, czyli odktadanie na pdzniej swo-
ich najbardziej ,,bolacych zadan” — catego tego ,,gowna” lub
»Syfu” — jest zjawiskiem znanym co najmniej od wieku.

Jestem przekonany, ze spodobajg Ci si¢ te cytaty oraz zwigzana
z nimi historia ewolucji pozytywnego nastawienia i rozwoju
osobistego.

Orisona Swetta Mardena nalezy takze
uzna¢ za prekursora przedstawionej
w tej ksiagzce koncepcji osiggania celow.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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~Nie czeka)
na nadzwyczajne
okazje.
Chwytaj zwykie okazje
I czyn je WIELKIMI'™

— Orison Swett Marden
Autor i zatozyciel
~success Magazine”
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Uwolnienie produktywnosci
przy wykorzystaniu
sekretow sukcesu

Kazdy chce moc robié wiecej i w rezultacie osiggac wiecej i bar-
dziej sie rozwijac.

Ta ksigzka bedzie miata ogromny wplyw na kazdego, kto chce
poznac i zastosowac techniki pozwalajace uzyska¢ wieksza pro-
duktywnos¢, zglebi¢ przyczyny prokrastynacji i zrozumie¢, ze pro-
duktywnos$¢ minus prokrastynacja prowadzi do zwiekszonych
ZYSKOW.

Znajdziesz tu rozpisany na poszczeg6lne kroki proces, ktory
zaczyna sie od odpowiedniego nastawienia i uwzglednia wszyst-
kie kluczowe elementy, takie jak wiara, pragnienie, determina-
cja, cele, produktywnos¢, wytrwatos$¢, osiagnigcia i spetnienie.
Jednak oczywiscie ta ksiagzka nie bytaby kompletna bez wskaza-
nia konkretnych planéw dziatania pozwalajgcych na eliminacje
tego, co ma destrukcyjny wptyw na produktywnos¢ i sukces: pro-
krastynacji i niecheci do zajmowania sie przykrymi zadaniami.

Uktad tej ksigzki zostat tak pomyslany, by lektura byta tatwa
i przyjemna, a kluczowe informacje i wskazéwki, od ktoérych az
sie tu roi, mozna bylo tatwo zastosowac¢ i wykorzysta¢ niezaleznie
od konkretnego problemu czy sytuacji.

Najlepsza w tej ksigzce jest jej uniwersalnosé. Opisane tu po-
dejscie mozna zastosowac wszedzie. Kazdy ma swojg liste zadan
do zrobienia, projekt, wyzwanie, cel, plan lub marzenie. Dzigki
zawartym tu informacjom szybko przesuniesz je z listy ,,do zro-
bienia” na liste ,,zrobione”.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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INFORMACJA DLA HANDLOWCOW: Kilka stron kieruje bez-
posrednio do Was. Znajdziecie tu idee i strategie, ktore pozwolg
WAM OBUDZIC W SOBIE DUCHA PRAWDZIWEGO SPRZE-
DAWCY.

INFORMACJA DLA 0SOB, KTORE NIE ZAJMUJA SIE NA CO DZIEN

SPRZEDAZA; Przeczytajcie fragmenty przeznaczone dla sprzedaw-
cOw i zastosujcie znajdujgce sie tam rady w Waszej pracy.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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~Gelem tej ksiazki jest

pomoc Ci zrozumiec,
jakie znajdujace
na Twoje] drodze

lub tkwiace jedynie
w Twojej glowie

przeszkody

uniemozliwiaja Ci
codzienna prace

| osigganie celow"”.

— Jeffrey Gitomer
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Ta ksigzka nauczy Ci¢
porzadkowania zadan

1. Zdecyduj, co tak naprawde CHCESZ zrobic¢. Cele nie maja zad-
nego znaczenia, jesli nie stoja za nimi konkretne zamiary. Zacznij
dzien od uswiadomienia sobie, ze ZAMIERZASZ odnies¢ sukces,
ze CHCESZ by¢ najlepsza wersja samego siebie i ze naprawde
masz szanse, by uporac sie z czekajacymi Cie zadaniami. To Twoje
intencje napedzaja Twojg codzienng produktywnosc i to od nich
zalezy, co uda Ci si¢ osiggnaé. Jesli ciggle odktadasz wszystko
na p6zniej, jestes leniwy lub brakuje Ci osobistej motywacji, to
wiedz, ze to tylko symptomy i zawsze JEST JAKAS TEGO PRZY-
CZYNA. Wystarczy ja poznaé, a zndw staniesz sie produktywny —
jak za dotknieciem czarodziejskiej r6zdzki. Pamietaj, ze musisz
chcie¢ co§ zrobié. Nic nie zrobi si¢ samo.

2. Poznaj POWOD, dla ktérego chcesz co$ zrobié. Za kazdym
celem i kazdym marzeniem kryje sie jaki§ powéd — odpowiedz
na pytanie, DLACZEGO chcesz to osiggnac¢. ,,Zarobi¢ wiecej pie-
niedzy” to nie jest dobry powdd. OdpowiedzZ kryje sie w tym,
co chcesz zrobi¢ z tymi pieniedzmi. Czasem, by dotrze¢ do rze-
czywistego powodu, trzeba zadac sobie trzy lub cztery pytania
DLACZEGO. Dopiero znajac wtasciwy powdd swoich dziatan —
motywacje — bedziesz mogl przekroczy¢ KAZDA linie mety.

3. Naucz sig opracowywac Plan Osiagnie¢, ktéry naprawdg dziata.
Zacznij od matych rzeczy. Przez tydzien staraj sie co$ osiagaé kaz-
dego dnia. Gdy w koncu zrozumiesz, ze to pomaga, zabierz si¢
do opracowywania wtasciwych planéw: z konkretnymi celami,
datg poczatkowa i planowana data realizacji.

3,5. Do kazdego celu, pomystu i planu dodaj ,.zrobig to, cho¢bhy mi
dupa zsiniata”. Wiekszosci ,,celom” i ,,planom” brakuje pewnego
emocjonalnego wzmozenia, ktére ponaglatoby nas do ich reali-
zacji. Dlatego wtasnie proponuj¢ dodawanie do nich zwrotu
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mojego autorstwa: ,,cho¢by mi dupa zsiniata”. Te stowa zwiek-
szaja presje, podkreslajac znaczenie tego, co chcesz osiggnaé, zro-
bi¢, uzyskaé lub kim chcesz sie stac. Sprobuj i sam sie przekonaj.

Twoja lista zadan, projektow,
planowanych dziatan, krokow
po kontakcie z klientem... — zadna
taka lista NIGDY SIE NIE KONCZY.
Zmieniaja si¢ na niej zadania i nazwiska.
Ta ksigzka pomoze Ci we wlasciwym
prowadzeniu list, realizowaniu kolejnych
zadan i osigganiu zakladanych celow.

e Wskaz swoje 0SOBISTE CELE.
¢ Podporzadkuj dziatania PRAWDZIWEMU POWODOWI.
« Zaplanuj je tak, by méc 0SIAGNAC WSZYSTKO.

o | DZIALAJ, DZIALAJ, az UZYSKASZ wszystko,
co NAJLEPSZE.

Wtlasnie w ten sposob ogarniesz
swoje zadania!

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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~Ludzie nie zdaja
sohie sprawy z tego,
jak ogromne
Znaczenie
ma wykorzystywanie
kazdej wolnej chwili”.

— Orison Swett Marden
2 ksiazki He Can Who Thinks He Can (1908)
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Kluczem do uporania si¢
ze swoimi zadaniami
jest stosowanie tych 3,5 zasady...

1. Wskaz RZECZYWISTY POWOD (lub rzeczywiste powody)
dotychczasowego ociagania sie.

2. Zrozum wszelkie DLACZEGO i CO procesu osiggania celu.

3. Przeanalizuj swoje pragnienia i determinacjg do dziatania,
a nastepnie skonfrontuj je ze swoja tolerancjq ryzyka.

3,5. Zréb pierwszy krok — zacznij realizowac plan prowadzacy
do sukcesu.

Oto kilka dobrych pytan na poczgtek:

Dlaczego zaczales to robic?

Dlaczego z tym zwlekates?

Dlaczego udato Ci si¢ to osiggngé?
Dlaczego tego nie zrealizowates?

Jaki miate$ plan?

Jaki miate$ cel?

Jak wygladat Two6j harmonogram?

Na kiedy przypadat termin ostateczny?
Jakie osiggnates rezultaty?

Co poszto nie tak, jak powinno?

Skad wzieto sie op6znienie?

Jakie byty wymoéwki? Powody?

Co sie stato?

Czego si¢ nauczytes?

Co czute$§ w zwigzku z tym wszystkim?
Co dalej? Jak wyglada Two6j nowy plan?
KIEDY zrobisz kolejny krok?
(konkretna data i godzina)

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Rozwiaz ten quiz, aby poznaé swdj poziom motywaciji.
Sprawdz si¢
(1 = zawsze, 2 = czgsto, 3 = czasem, 4 = rzadko, 5 = nigdy)

(J Ulegam prokrastynacji i zwlekam z wykonaniem 12345
swojej pracy.

0 Zmuszam si¢ do pracy. 12345
(J Spo6zniam sie ze swoimi zadaniami lub na spotkania. 12345
(J Nie lubie tego, czym sie zajmuje. 12345
O Wymyslam wymowki majgce uzasadni¢ opdznienia. 12345
(J Ktamie na temat moich osiggnie¢. 12345
[J Przesuwam swoje zadania na pozniej. 12345
(J Marnuje czas. 12345
O Imprezuje/pije po pracy i podczas weekendow. 12345

(J Ogladam filmy na Netfliksie i trace czas nainne 12345
gtupoty.

Przekonajmy sie, jak dobrze idzie radzisz sobie ze swoimi
zadaniami i w jakim stopniu przyjmujesz odpowiedzialnos¢
za SIEBIE i swoje wyniki.

45-50 Doskonaty wynik. Nie obnizaj lotow. R6b wiece;j.
40-44 Jest dobrze — wisil sie jeszcze troche i osiagnij mistrzostwo.
35-39 Niezle — potrzebujesz wiecej determinacji.

30-34 Przydatby Ci si¢ kopniak w zadek i dobry plan zwyciestwa.
10-29 Obud? sie i poczuj zapach szansy.

Zaznacz pole OJ

Jesli w ktoéryms$ punkcie przyznates sobie ocene 1, 2 lub 3, zaznacz
pole wyboru [J, znajdujace sie z lewej strony tego punktu. W ten
sposéb wyrdznisz to, na co musisz zwrdcic¢ szczegbdlng uwage,
i stanie sie to elementem Twojego SPERSONALIZOWANEGO
planu dziatania.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Zrozumienie — czynnik AHA!

Jest wiele réznych wymowek i usprawiedliwien dla NIEwykony-
wania swoich zadan, ale czasem wystarczy rozszyfrowac, co sie
za tym tak naprawde kryje, aby moc skutecznie temu przeciw-
dziatac.

Proste pytania brzmig: co Cie powstrzymuje przed dzialaniem?
Co sprawia, ze nie mozesz dac z siebie wszystkiego i osiggnaé
swoich celow?

Ja juz podsunatem Ci poprawna odpowiedz, ale nie zmienia to
faktu, ze sprawa jest skomplikowana. Skad bowiem masz wie-
dzie¢, jak zauwazy¢, ze w Twoim zyciu dzieje sie cos, co utrudnia
Ci pozytywne myslenie i skuteczne dziatanie?

Skoncentruj sie, bo kilka nastepnych zdan moze Ci pomoc pora-

dzi¢ sobie z blokadg, ktoéra dotychczas uniemozliwiata Ci osig-
gniecie bogactwa.

Na przyktad ja przez niemal trzy lata tkwitem w toksycznej rela-
cji. Separacja, batalia o opieke nad dzieckiem... sami wiecie. Cho-
ciaz wszystko skonczylo si¢ korzystnie dla mnie, to jednak nie-
ustanne przepychanki spowodowaty utrate ogromnego potencjatu
kreatywnosci i produktywnosci, z czego woéwczas nie zdawalem
sobie nawet sprawy. I jak, brzmi znajomo?

Czasem naprawde nie uswiadamiamy sobie, jak wiele zamiesza-
nia wywotujg negatywne zdarzenia w naszym zyciu.

Podam kilka przyktadéw. Zaznacz te, ktére moga mie¢ znaczenie
w Twoim przypadku:

3 rozstanie

(3 problemy finansowe — brak pieniedzy na zaspokojenie
biezacych potrzeb

O $mierc¢ bliskiej osoby

O bankructwo

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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(3 problemy zdrowotne

O zamartwianie sig jaka$ sytuacjg

O martwienie sig o dzieci

O lek przed niepowodzeniem w przysziosci (podjeciem ryzyka)
3 zte nawyki osobiste

(3 napiecia i presja w pracy

3 szef, z ktérym sie nie dogadujesz

3 niewykonanie okreslonej normy

Moze udato mi sie trafnie nazwaé nekajacy Cie problem, a moze
nie. To jednak nie ma znaczenia. Chodzi o to, ze kazda z tych
sytuacji i wszystkie im podobne stanowig prawdziwe wyzwanie:
wyzwanie dla Twojej produktywnosci, wyzwanie dla Twojego
nastawienia, wyzwanie dla Twoich dochodéw i z calg pewnoscia
wyzwanie takze dla Twojej odpornosci.

DOBRE WIADOMOSCI: Oto nadarza Ci sie okazja — a jest ona
OGROMNA i bardzo korzystna — aby zauwazy¢ wystepowanie
pewnych sytuacji jeszcze w trakcie ich trwania, a nie pdzZniej, gdy
burza juz przeminie.

Fajne w tym jest to, ze wystarczy czasem jeden dzien, aby zyskac
odpowiedni dystans i zrozumieé, z czym tak naprawde masz do
czynienia. WeZ wiec sobie dzien wolnego i udaj sie gdzies, gdzie
mozesz liczy¢ na odrobine samotnosci.

Przyda sie¢ flipchart, kartka papieru lub jakie§ urzadzenie elek-
troniczne, na ktérym bedziesz mogt zrobi¢ liste pietrzacych sie
przed Tobg przeszk6d — obecnych lub potencjalnych. Prze-
analizuj je kolejno, oceniajgc ich wptyw na Twojg sytuacje teraz
i w przesztosci. Nastepnie zastanow sie, w ktorym miejscu kazdy
element powinien si¢ znalez¢. Osobiscie jestem zwolennikiem flip-
charta, poniewaz zapewnia duza powierzchnie do pisania, a jed-
noczesnie tatwo si¢ go przenosi. KONIECZNIE udokumentuj
swoja prace i zachowaj ja na przysztos¢. Ja robie zdjecie, a nastep-
nie pisze na nim. Dzigki temu moge rozwingé swoje myslenie.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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No dobrze, przyznaje, ze bardzo to wszystko uproscitem. Moge
sie jednak zatozy¢, ze Ty nadmiernie wszystko komplikujesz. Ztoty
Srodek lezy gdzies... no wiasnie, posrodku. Gdy juz zidentyfi-
kujesz wszystko to, co Cie hamuje, zaplanowanie dalszych dzia-
fan stanie si¢ znacznie tatwiejsze.

UWAGA: Przeszkody lub blokady produktywnosci nie da sie
pokona¢ w ciggu jednego popotudnia. Zajmie Ci to nieco dtuze;j.
Bedziesz potrzebowat czasu na przemyslenie. Konieczne beda
tez checi. I wytrwatos¢. Nie obedzie si¢ bez planu dziatania.
Zapewne bedziesz tez potrzebowat pomocy innych... lub ograni-
czenia czasu spedzanego z tymi, ktorzy przeszkadzajg Ci w nor-
malnym funkcjonowaniu. Jedno jest pewne: musisz mie¢ czas,
by ztapa¢ dystans i wlasciwie ocenié swojg sytuacje.

Boze Narodzenie w lipcu.
Zrob swoja liste.

Sprawdz j3 dwukrotnie.
Przypomnij sobie wszystkie
niedobre rzeczy, ktore robisz,
ale takze wszystkie te dobre.
Rob wiecej tych dobrych,
wyeliminuj te zle i zacznij zmierzac
we wlasciwg strone.

Mozesz to zrobic.
Ta ksigzka pelna jest prezentow,
ktore Ci w tym pomog3.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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~Jest wiele roznych
wymowek
I usprawiedliwien
dia niewykonywania
swoich zadan,
ale czasem wystarczy
rozszyfrowac,
co sie za tym
tak naprawde kryje,
aby moc skutecznie
temu przeciwdziatac”.

— Jeffrey Gitomer
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Robic albo nie robic...
Oto jest INTENCJA,

PRAGNIENIE, UNIKANIE...
a moze takze 1 ZAL

W moim zyciu zatuje dwoch rzeczy. Po pierwsze, udato mi sie
przekona¢ mame, zeby nie posytata mnie na lekcje gry na pia-
ninie. M6j brat nie poszedt w moje slady i do dzi§ gra codziennie.
Ja moge tylko go stuchaé. Po drugie, w 1963 roku nie zapisatem
sie na szkolny kurs pisania na maszynie. Mialbym mozliwos¢
nauczenia si¢ rozktadu przyciskow na klawiaturze, ale z jakiego$
powodu wystraszytem sie tego i udato mi sie z tego ,,wykreci¢”.

Unikanie dziatan jest glupie.

Unikanie robienia tego, co jest dla Ciebie dobre,
jest jeszcze glupsze.

Unikanie tego, co w dtuzszej perspektywie jest dla Ciebie
BARDZO DOBRE, jest najgtupsze.

Od 1984 roku, kiedy to kupitem sobie pierwszego Maca, wystu-
katem ponad milion stéw z predkoscia nie wieksza niz 30 stow
na minute. Sfrustrowany czesto korzystatem z pomocy ma-
szynistki, ktorej dyktowalem tekst. Na szczeScie w sukurs przy-
szta mi technologia i obecnie korzystam z programu do zamiany
mowy na tekst Dragon Dictate i to z jego pomocg powstala takze
i ta ksigzka. A poniewaz pisze tak, jak mowig, to narzedzie oka-
zato sie¢ najwazniejszym w catej mojej karierze pisarskiej. A Ty
z jakiego narzedzia korzystasz?

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Spojnos¢ w dazeniu do doskonalosci,
pragnienie doskonalenia
lub osiagania celow
i che¢ podejmowania dziatan
— oto trzy kluczowe elementy
realizacji zadan.
Nie dotyczy to wylacznie pisania.
To ogodlna formula sukcesu.

To, w jaki sposob dotartem do tych prawd i na tej podstawie
podjatem odpowiednie dziatania, ktére pozwolity mi odnie$¢ suk-
ces oraz zyska¢ poczucie spetnienia i bogactwo, stanowi tres¢ tej
ksigzki.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Dlaczego ludzie (i TY)
nie moga zrobic¢ wi¢cej?

,NIE ROZUMIEJA ROZNICY MIEDZY PILNOSCIA A WAZ-
NOSCIA”.

Wszyscy mowia: ,,nie mam czasu, nie mam czasu”. To bzdura —
kazdy ma go doktadnie tyle samo. Wazne jest to, jak go wyko-
rzystujemy lub inwestujemy. Jesli nie pracujesz nad swoim naj-
wazniejszym projektem lub zadaniem — projektem lub zadaniem
»A” — jesli nie robisz czego$ dla swoich najwazniejszych klien-
tow, to zwyczajnie marnujesz swoj czas.

Wigkszos$¢ ludzi spedza jako$ czas, zamiast go inwestowac.

Oni (i Ty) dobrze rozumieja tylko, co znaczy ,,gasi¢ pozary”.
Robig to, co w danym momencie jest pilne, a nie to, co jest
wazne dla ich pracy. Jesli zajmujesz sie czyms istotnym (projekt
»A”) 1 nagle wyskoczy co$ pilnego, to moze Ci¢ to odciggnac od
tego, co najwazniejsze. To dlatego tak istotne jest, aby dobrze
zrozumie¢ réznice miedzy tym, co pilne, a tym, co wazne.

Wyobraz sobie, ze kto§ wpada do Twojego biura lub dzwoni do
Ciebie i mowi: ,,Hej, natychmiast musimy si¢ tym zajac!”. To
przyktad sprawy pilnej. Kilka konkretnych przyktadow: klient
informuje, ze trafito do niego btedne zamoéwienie lub tez towar
nie dotart na czas. Zagubit si¢ gdzieS w transporcie. Zaméwienie
robi sie zalegte, a klient nie moze czekac. Jest to wiec pilne. Wigk-
szosci takich pilnych probleméw lub sytuacji mozna zapobiec —
dotyczy to nawet atakow serca.
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Wazne rzeczy buduja Ciebie,
Twoja karier¢ lub Twoja rodzing.
To dziatania, ktore pozwalaja Ci

osiagac¢ Twoje cele.

Krotkoterminowe dzialania

o dlugofalowych imperatywach
i pozytywnych efektach.

Czy trzeba zajmowa¢ si¢ sprawami pilnymi? Oczywiscie, ze tak.
Ale musisz takze zajmowac¢ sie przynajmniej NIEKTORYMI waz-
nymi rzeczami. Umoéwione spotkania i wykonywanie normy cze-
sto wiazg sie z wieloma pilnymi zadaniami, ktérych dzieki sta-
rannemu planowaniu i samodyscyplinie da sie unikngé.

Problem wig¢kszosci ludzi polega na tym,
ze nie potrafia zarzadza¢ swoim czasem,
poniewaz wydaje im sig,
ze wszystkimi pilnymi rzeczami
MUSZA zaja¢ si¢ osobiscie.

To powazny blad.

I niewlasciwe wykorzystanie czasu.

— Jeffrey Gitomer
Zasada ,,im wig¢cej, tym wi¢cej” brzmi:
Im wie¢cej drobnych spraw
delegujesz innym, tym wigcej czasu

bedziesz mial na naprawde¢
duze i wazne rzeczy.

— Jeffrey Gitomer
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~Wiekszos¢ ludzi
spedza jakos czas,
ENTER
go inwestowac.
To powazny hiad!”

— Jeffrey Gitomer
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Wiec jak Ty planujesz swdj czas, Jeffrey?

W sprawach
biznesowych
tak gospodaruje
SWOIm czasem,
abhy miec go troche
na nabranie dystansu
| dostrzezenie
wszystkich mozliwosci
zarobienia piemiedzy”.

— Jeffrey Gitomer
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Staram sie tak planowa¢ moja prace, by w petni wykorzystywac
kazda godzine. ALE biore przy tym pod uwage to, ze na przy-
gotowanie waznej oferty potrzebuje jasnego umystu i wysokiego
poziomu energii, co oznacza, ze lepiej nie zmusza¢ sie do robienia
tego w samym Srodku nattoku zadan ,,normalnego dnia”.

Moim gtéwnym celem podczas dnia pracy jest prowadzenie sprze-
dazy. A co jest Twoim gtéwnym celem?

Czasem szukam miejsca, w ktérym moégtbym przez chwile by¢
sam. Na przyktad wyrzucam samego siebie z biura. Owszem,
mam tam biurko, ale nie mam oddzielnego gabinetu. Pracuje
zdalnie z domu, poniewaz tu mam najwiecej spokoju i jestem
sto razy bardziej produktywny. Jest mi tu najwygodniej, tu mam
wszystkie ksigzki i laptopa. Tylko kilka os6b zna mé6j numer
domowy. Czuje si¢ wolny i moge swobodnie tworzy¢.

UWAGA: Jesli ktos zadzwoni, zawsze odbieram. Nie chce tego
zmieniaé, dlatego mys$lac o swoich potrzebach, postanowitem
rzadziej zaglada¢ do biura. Nie chce tam siedzie¢ i ktamac, ze
mnie nie ma, jeSli w rzeczywistosSci tam jestem. To nie bytoby
wlasciwe. Zalezato mi jednak na odzyskaniu czasu i stad wtasnie
wziela sie decyzja o pracy z domu.

Co mozna zrobi¢, aby przyswoic zasade ,,zréb to dzisiaj”?

»ZMIEN SWOJ TRYB ZYCIA
Z NOCNEGO NA PORANNY,
a zakladajac, ze kladziesz
si¢ spac trzezwy,
podwoisz swoja produktywnos¢”.

— Jeffrey Gitomer

Ja w pewnym momencie odkrytem bardzo istotny w moim Zzyciu
fakt. Ludzie pytani o to, czy sg aktywni rano, czy wieczorem,
najczesciej twierdza, ze najlepiej pracuje im sie wieczorem lub
w nocy. Myl sie. Mnie przez 43 lata tez sic wydawalo, ze jestem
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typowsa ,,sowa”. Prawda jest taka, Ze najwiecej mozesz zrobic
rano, gdy masz jasny umyst. Ci, ktorzy mySla, ze lepiej funk-
cjonuje im sie w nocy, tak naprawde mowia: ,,Wieczorem zajez-
dzam sig tak bardzo, ze rano nie mam sity wstac”.

Symptomy sg nastepujace: wykonywanie wieczorem zbyt wielu
rzeczy, ktore nie sa prawdziwa pracg, naduzywanie alkoholu,
objadanie sie, ogladanie telewizji do p6zna i péZne kitadzenie
sie spac.

Rozwigzanie tego problemu jest proste: wieczorem przygotu;j si¢
na jutrzejszy dzien, potdz sie wczesniej, a gdy sie rano obudzisz,
zréb jakies§ ¢wiczenie, umystowe lub fizyczne. Zapewniam Cig,
ze zmieni si¢ zardbwno Twoje spojrzenie na $wiat, jak i produk-
tywno$¢é. Tak bylto tez w moim przypadku.

Z sekretem skutecznego realizowania
swoich zadan wiaze si¢ pewien... sekret.

Postaraj si¢, aby przed udaniem si¢ na nocny
odpoczynek Twoj umyst byl ,,czysty”

i gotOw na wyzwania nast¢gpnego dnia.
Najlepiej zrobi¢ to poprzez stworzenie listy
czekajacych Ci¢ w przyszlosci zadan
oraz wszystkiego, co zajmuje Twoje mysli.
Lista zadan na nast¢pny dzien i na nast¢pny
miesigc. Lista projektow i strona na luzne
pomysty. Wszystko sobie zapisz.

Gdy przelejesz plany i pomysly na papier,
odciazysz w ten sposob swoj umyst
— ,,Zrzucisz to z siebie” — i mozg bedzie
mogl si¢ zaja¢ rozwiazywaniem
konkretnych problemow.
Niewykluczone, ze rano, zamiast mysle¢
o swoich problemach, obudzisz si¢
Z juz gotowymi rozwigzaniami.
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http://onepress.pl/page354U~rf/getsdo
http://onepress.pl/page354U~rt/getsdo

36  Jeffrey Gitomer Get Sh*t Done

*

~Gele 1 intencje
sq ze soha powiazane.
W rzeczywistosci
Intencje, rozumiane
jako zamiary, poprzedzaja
wyznaczenie celow.
Jesli nie masz zamiaru
zrohienia czegos,
to mato prawdopodobne,
aby udato Ci sie osiagna¢
wyznaczony sohie cel”.

— Jeffrey Gitomer
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CZY JESTES CZLOWIEKIEM SUKCESU?
Sprawdz si¢

(1 = nigdy, 2 = rzadko, 3 = czasami, 4 = czesto, 5 = zawsze)

[ Kocham to, co robie. 12345
[J Szukam rozwigzan, nie probleméw. 12345
[J Nigdy nie obwiniam innych. 12345
[0 Zawsze realizuje to, co sobie zatozytem. 12345
(J Jestem dumny z mojej pracy. 12345
(0 Zawsze doprowadzam do konca to, co zaczatem. 12345
J Nie szukam drog na skroty. 12345
[J Na nastepny dzien przygotowuje si¢ 12345
poprzedniego wieczoru.
(J Prowadze notatki, aby mie¢ pewnosc, 12345
Ze 0 niczym nie zapomnialem.
(0 Podtrzymuje nawiazane kontakty w formie 12345
pisemne;j.

[0 Zawsze dotrzymuje obietnic i wywiazuje sie 12345
ze swoich zobowigzan.

[0 Zawsze wspieram moich kolegéw z pracy. 12345
[J Wykonuje swoje zadania na czas. 12345
0 Chetnie przyjmuje¢ nowe zadania i obowigzki. 12345

0 Zadaje pytania, by mie¢ pewnos¢, ze wszystko 12345
dobrze zrozumiatem.

J Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za swoje dzialania. 12345
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O Gdy sie myle, przyznaje sie do tego. 12345
[J Zawsze robie to, co powiedziatem, Ze zrobie. 12345
[J Codziennie krok po kroku zblizam sie do 12345

mojego celu.

Sprawdz, czy jestes odpowiedzialng osobg... ktora gotowa jest
przyja¢ na swoje barki ci¢zar nowych zadan.

79-95 Doskonale! Nie zmieniaj sie.

61-78 Jest bardzo dobrze — zmus si¢ jeszcze do odrobiny wysitku.
47— 60 Jest dobrze — zacznij dazy¢ do swojego celu dzien po dniu.
33-46 Potrzebujesz solidnego kopniaka w tytek.

19-32 Jeste$ osoba nieodpowiedzialng.

Zaznacz pole [J

Jesli przyznates sobie ocene 1, 2 lub 3, zaznacz pole wyboru [,
znajdujace sie z lewej strony tego punktu. W ten sposéb wyro6z-
nisz to, na co musisz zwroci¢ szczeg6lng uwage i stanie sie to ele-
mentem Twojego SPERSONALIZOWANEGO planu dziatania.

»Najwieksi wrogowie sukcesu to lek,
zwatpienie i niezdecydowanie”.

— Orison Swett Marden
z ksiazki He Can Who Thinks He Can (1908)
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Zmier swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! % -
http:/program-partnerski.helion.pl
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Produktywnos¢ minus prokrastynacja prowadzi do zyskow!

Czy masz poczucie, ze to, co osiagasz, stoi w razacej sprzecznosci z wkladanym wysitkiem?
Albo ze masz potencjat, ktdrego z jakichs wzgledow nie umiesz w peini wykorzystac?
Zdarza Ci sig, ze odwlekasz w nieskoriczonos¢ wykonanie waznych czynnosci, wciaz
znajdujac nowe uzasadnienia dla niepodejmowania dziatari? A moze uwazasz, ze przydatyby
Ci sig lwigcej pieniedzy? Czy tez goraco pragniesz zaczac osiggac swoje cele i robic¢ to
naprawde skutecznie?

A czy czujesz gotowos¢, aby wprowadzic¢ kilka niewielkich zmian
w swoim sposobie dziatania?

Ta ksiazka podpowie Ci, jak osiagnac¢ wieksza produktywnosc i pomoze zbadaé przyczyny
Twojej prokrastynacji. Opisano tu krok po kroku caly proces, ktory prowadzi do sukcesu, co
pozwoli Ci zrozumie¢ znaczenie decydujgcych o nim czynnikow, takich jak wiara, pragnienie,
determinacja, cele, produktywnos¢, wytrwatose, osiggniecia i spetnienie, oraz przyjac¢
odpowiednie nastawienie. Poznasz plany dziatania stuzacego wyeliminowaniu z zycia
destruktywnych elementow, w tym prokrastynaciji i niecheci. Przekonasz sig, jak szybko
wprowadzenie niewielkich zmian zaowocuje zwiekszeniem dochodoéw. To ksigzka napisana
w sposdb angazujacy, fatwa i przyjemna w odbiorze — zobaczysz, jak mito jest przejéc

od ,do zrobienia” do ,zrobione”!

Dzieki tej ksigzce:
* zrozumiesz zwigzek migdzy nastawieniem
i poziomem koncentracji a uzyskiwanymi rezultatami
* odkryjesz sekrety osiagniec, zwyciestw i dokonar
* nauczysz sie uzyskiwac znaczgco lepsze wyniki
dzieki kilku niewielkim, prostym zmianom
* dowiesz sig, jak budowac strategie i latwo wprowadzac je w Zycie
* poczujesz spelnienie i zwiekszysz swoje dochody

Jeffrey Gitomer jest amerykariskim pisarzem, méwea i trenerem biznesu. Jego
ksigzki regularnie uzyskujg status bestsellerow ,New York Timesa” i Amazona. Zajmuje

sig technikami sprzedazy, pozyskiwania lojalnosci klientow i rozwojem osobistym. Niekiedy
budzi kontrowersje: w listopadzie 2003 roku zostat pierwszym pasazerem z zakazem
lotéw liniami US Airways z uwagi na ciagte skargi i konfrontacje z pracownikami.

Mieszka w Charlotte w Karolinie Pétnocne;.
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