JAK
ZAOSZCZEDZIC

GODZINE

ZARZADZANIESI:.‘E}X‘:&E DZI E N N I E

(PREETESTOWANE TG A ZYWYM BRGAMLM\E]
RZETESTOWARE M L e

9

MICHAEL HEPPELL




Tytut oryginatu: How to Save An Hour Every Day
Ttumaczenie: Marcin Dorosz

ISBN: 978-83-246-3802-4

© Michael Heppell 2011

This translation of HOW TO SAVE AN HOUR EVERY DAY 01 Edition
is published by arrangement with Pearson Education Limited.

All rights reserved. No part of this book may be reproduced or transmitted in any
form or by any means, electronic or mechanical, including photocopying, recording
or by any information storage retrieval system, without permission from the Publisher.

Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci
lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione.
Wykonywanie kopii metoda kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie
ksiazki na nosniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie
praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujgce w tekscie sa zastrzezonymi znakami firmowymi
badZ towarowymi ich wlascicieli.

Autor oraz Wydawnictwo HELION dotozyli wszelkich staran, by zawarte

w tej ksigzce informacje byly kompletne i rzetelne. Nie biorg jednak zadnej
odpowiedzialnosci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane z tym ewentualne
naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION
nie ponoszg rowniez zadnej odpowiedzialnosci za ewentualne szkody wynikie

z wykorzystania informacji zawartych w ksiazce.

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz ocenic tg ksiazke, zajrzyj pod adres

http: [lonepress.pl/user/opinie/jakgod

Mozesz tam wpisaé swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.

Pliki z przyktadami omawianymi w ksigzce mozna znalez¢ pod adresem:
fip:/lfep.helion.pl/prayklady/jakgod.zip

Wydawnictwo HELION

ul. Kosciuszki 1c, 44-100 GLIWICE

tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63

e-mail: onepress@onepress.pl

WWW: http:/lonepress.pl (ksiegarnia internetowa, katalog ksigzek)

Printed in Poland.

+ Kup ksiazke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢
« Ocen ksigzke



http://onepress.pl/page354U~rt/jakgod
http://onepress.pl/page354U~rf/jakgod
http://onepress.pl/page354U~ro/jakgod
http://onepress.pl/page354U~/
http://helion.pl/page354U~r/JH8P6

SPIS TRESCI

Wprowadzenie 1"
Jak w pelni skorzystaé z tej ksigzki 12
K16dka czasu 13
Skad wziglem pomysly zawarte w tej ksigzce 14
4

1. Wystarczajaco dobry powéd 17
Dylemat 18
Znajdz swoj czuly punkt 18
Bloki czasowe 20
Pokochaj kosz na $mieci 24
Dos¢ bataganu! 27
Etykietki 33

2 .

2. Walka z odwlekaniem 35
Tu i teraz 35
Czasowe niespodzianki 37
Ustal sobie termin 39
Wyrob sobie mig$nie do dzialania 40
Podejmowanie decyzji 42

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke



8

JAK ZA0SZCZEDZIC GODZINE DZIENNIE?

Kup ksigzke

3 3. Robic albo nie robi¢, oto jest pytanie

4

Co jest nie tak z listami zadan
Pomyst za 100 000 dolaré6w
Kwadrat priorytetow

Jak z zadania zrobi¢ zadanie bojowe
Listy z rzeczami, ktérych nie robic¢

Koncowe spostrzezenia

4. walka z , przeszkadzajkami”

Bandyci czasu
Uprzejme moéwienie ,nie”

Facebook, Twitter i inne media spotecznosciowe

5. W domu

Najwazniejsza osoba na §wiecie
Znajomi

Dzieci

Zywnoéé ijedzenie
Telewizja

Czytanie

Wakacje

Technologia
Administracja i finanse
Domowe finanse
Specjalne okazje

Cwiczenia

47

48
48
53
58
60
61

63

64
66
69

73

74
74
78
81
83
85
86
88
91
93
95
95

Pole¢ ksigzke



6

6. W pracy 97

¢ 5

Oszacuj swoj czas 98 ©n

,Najki” 100 =

Cudowne przekazywanie obowigzkow 104 8
Spotkania 110
Poczta elektroniczna 116
Pecet 119
Telefon 121
7. Zaawansowane techniki 125

7

Moje, kluczowe i robocze dni 126
Szybkie czytanie 132
Komendy glosowe 136
Kazdy centymetr jest wazny 138
8 8. 25 dodatkowych pomystow! 139
0 autorze 153
Podziekowania 155
Wiecej na ten temat 157

// :L%\

VA

\]/\;
Kup ksigzke Pole¢ ksigzk



Kup ksigzke Pole¢ ksigzke



WALKA
Z ,PRZESZKADZAJKAMI"

W tym rozdziale dowiesz si¢, od czego latwiej si¢ uzaleznié niz od ko-
kainy, nauczysz sie kochaé stowo ,,nie”, z radoScig przyjmiesz dodatkowsg
robote od szefa i odkryjesz, jak radzi¢ sobie z bandytami czasu.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Bandyci czasu

»Masz minutke?” — to jedno z najbardziej bagatelizowanych pytan w ogo-
le. Tak naprawde powinno brzmie¢ ono w ten sposob: ,,Chciatbym nie-
spodziewanie ukra$¢ ci 40 minut z twojego cennego czasu. Co ty na to?”.

Jak bys zareagowal, gdyby to pytanie zostalo sformulowane wiasnie w taki
sposob?

Bandyci czasu to taka gorsza wersja wszelkiego rodzaju innych ,,przeszka-
dzajek”. W koncu znacznie proSciej poradzi¢ sobie z rzeczami niz z ludZmi.

Oto, jak wyjsc z takiej sytuacji.

Jesli tylko mozesz — ukryj si¢! Tak, ukrywaj si¢ przed bandytami czasu.
Przestaw biurko, zamontuj jakie$ ekrany, zostan w domu, uwaznie ob-
serwuj, kto do Ciebie dzwoni, i zamknij drzwi. Co z oczu, to z serca.

Dobrze, jesli jesteS w stanie rozpoznac rézne typy bandytéw czasu. Warto
tez mie¢ gotowg odpowiedz dla kazdego z nich.

Plotkara

Tego typu osoba z reguly zaczyna czyms$ w rodzaju: ,,Slyszates juz?”,
a gdy tylko zapytasz ,,Co?”, automatycznie dajesz jej pozwolenie na go-
dziny paplania Ci do ucha.

Mielismy kiedys w biurze sprzataczke, ktéra opanowala to do perfekc;ji.
Moéwila zazwyczaj co§ w stylu: ,,Jestem wykonczona po ostatniej nocy”,
po czym czekala... Wiedziata, ze kto§ w koncu zapyta: ,A co sie stalo?”,
a wtedy rozpoczynala swojg ponad 30-minutowg opowiesc!

Rozwigzanie — ignoruj takich ludzi. Nie dawaj im zachety, ktorej tak
wyczekuja.

Pole¢ ksigzke
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Beksa

Tego typu ludzie szukajg sprzymierzencow. Chcg Ci powiedzieé, dla-
czego jest im Zle, a nastgpnie zmusi¢ Cig, abys si¢ z nimi zgodzit, dzigki
czemu poczujg si¢ lepiej. Problem w tym, ze im wigcej jecza 1 im wigcej
sie z nimi zgadzasz, tym wiecej jecza. A kiedy juz wyczujg, ze znalezli
w Tobie sprzymierzenca, nie dadzg Ci spokoju.

Rozwiazanie — powiedz: ,,Stuchaj, przykro mi z tego powodu, ale nie
mogg teraz rozmawiac, bo musze skonczy¢ te robote/juz jestem spoézniony/
mam dzisiaj mase rzeczy do zrobienia”. Dziala jeszcze lepiej, kiedy wy-
powiesz te stowa w ruchu.

SAININYZAYIZSIZYd" Z YITYM

Uczen

Tego typu osoby szukaja porady. Schlebia Ci to, ze to wiasnie do Ciebie
kto$ zwrdcil sie po rade, wiec juz za pierwszym razem entuzjastycznie wtra-
cites: ,,Nie ma sprawy, polecam si¢ na przyszio$¢”. A teraz tego zatujesz.

Rozwiazanie — powiedz: ,,Zrébmy tak. Przemysl sobie to wszystko, znajdz
rozwigzanie, a potem si¢ spotkamy i powiesz mi, co wymyslites”.

Historyk

Ludzie z tej kategorii zawsze maja w zanadrzu jaki$§ przyktad sytuacji
z przeszloSci, ktory umiejetnie wplatajg w rozmowe. To niesamowite, ale
potrafig uchwycié si¢ nawet najmniej istotnego szczegétu, aby odnies¢ sie
do swojej wersji wydarzen — przeszlych, terazniejszych czy przyszlych.

Rozwiazanie — mite, lecz stanowcze: ,,Serio? Ojej. Wybacz, ale mu-
sz¢ lecie¢”, po ktéorym warto dorzucié: ,Na razie”. Powinno by¢ po
sprawie.

Kup ksiazke Pole¢ ksidzke’
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SZYBKA RADA

Warto mie¢ w zanadrzu chociaz kilka z tych gotowych odpowiedzi
i przecwiczy¢ w gtowie ich wypowiadanie. Dzieki temu, kiedy ponownie
jaki$ bandyta czasu stanie Ci na drodze, bedziesz w stanie ocali¢
sporo wiasnego (ale takze nalezacego do tej osoby) czasu.

Uprzejme mowienie ,nhie”

Glowny bohater catkiem nieztego filmu Peytona Reeda, zatytutowanego
Festem na tak (i bedacego adaptacja ksigzki Danny’ego Wallace’a o tym
samym tytule), zostaje przekonany do czgstszego mowienia stowa ,,tak”.
Staje si¢ ono jego nowg mantra, dzigki czemu otwiera si¢ na nowe moz-
liwosci, dostaje awans i nawet znajduje mitoS¢!

Ty z kolei masz z tym problem, bo mowisz ,tak” zbyt czg¢sto. To jeden
z powodow, dla ktorych siggnates po te ksigzke. Zbyt duzo bierzesz na
siebie obowigzkow, przeraza Cig wizja, ze mozesz kogos zawiesc, przez
co, koniec koncow, tracisz wiele cennych godzin. Najwyzszy zatem czas,
abys przeprosil si¢ ze stowem ,,nie”!

Nawet nie wiesz, z jak wielkim trudem przyszio mi napisaé poprzednie
zdanie — w koncu az bije od niego negatywna energia. Jesli jednak na-
prawde chcesz zaoszczedzi¢ godzine dziennie, musisz wiedzied, jak mowic
»nie” (i robi¢ to uprzejmie), gdyz umiejgtnoS¢ ta wkrotce okaze si¢
istotnym or¢zem w Twoim arsenale do obrony czasu.

Sama czynnos$¢ méwienia ,nie” jest prosta i trwa najwyzej sekunde. Nie
martwi Cie zatem wypowiadanie stowa ,,nie” samo w sobie, ale raczej
zwigzane z tym konsekwencje. Bedziesz wiec musial nauczy¢ sie, jak
mowic ,,nie” 1 wyjS¢ przy tym z calej sytuacji z twarza.

Oto, jak tego dokonac:

1 Spraw, by pierwsza reakcja byta pozytywna. Ale nie méw ,,tak”.
Mozesz w tym celu wykorzystaé ponizsze zdania i zwroty:

Pole¢ ksigzke



Dzieki, Ze pytasz...

L9

Brzmi zachecajgco...

To dla mnie zaszczyt. ..

Mito z twojej strony...

2 Unikaj stowa ,ale” — to jeden z tych wyrazéw, ktore negatywnie
sie kojarza. Zamiast niego stosuj wyrazy »a/i” albo »jednak”.

3 Wykaz sie odrobing sprytu. Moim ulubionym sposobem jest
wyjasnienie, ze chociaz bardzo chcialbym pomoc/podjac sig
jakiego$ zadania itd., musze uprzejmie odmowié, poniewaz
naprawd¢ musz¢ skoncentrowac si¢ teraz na ___ (pole do
wypelnienia) i nie zachowalbym sie fair wobec o0s6b, ktérym
juz wczesniej obiecalem pomoc, jesli wziglbym na siebie jeszcze
wiecej obowigzkow.

SAININYZAYIZSIZYd" Z YITYM

Pozostaw po sobie diugotrwale dobre wrazenie. Mozesz zrobi¢ to na
przykiad w ten sposob: ,,Powodzenia i daj znad, jak ci poszto”. Nie mow
rzeczy w rodzaju: ,Mozemy pogadaé kiedy indziej?”, ,,Chetnie, ale nie
teraz” — moze si¢ bowiem okazal, ze zostaniesz w co$ ,wciggnigty”
predzej, niz si¢ tego spodziewasz.

Mniej wiecej tak mogtaby wygladaé rozmowa pomiedzy Tobg a jednym
z bandytéw czasu, ktory chcialtby wykroi¢ z Twojego cennego czasu go-
dzinke¢ — lub dziesigc:

— (zes¢, co tam stychac?

— Wszystko w porzadku. Dzieki, ze pytasz. A co u ciebie?
— Leci. Mam dla ciebie pewna propozycje.

Uff, no to do dziefa!

— Organizuje wtasnie pewng impreze i przydatby mi sie ktos taki jak ty,
zeby pomdc przy tych wszystkich sprawach organizacyjnych. Na pewno
Swietnie bys sie przy tym bawit, a poza tym to wszystko w celach
charytatywnych.

B |
VA
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— No, no. Przede wszystkim dzieki, ze akurat mnie prosisz. Wielki zaszczyt.
Musze ci jednak odméwi¢, bo jestem w tej chwili w trakcie zatatwiania paru
waznych rzeczy, a to wymaga sporo czasu i skupienia. Wiesz, nie bytbym fair
wobec tamtych oséb ani wobec ciebie, gdybym zgodzit sie na dodatkowe
obowigzki, a co gorsza, mégtbym przez to pokpic¢ sprawe. Ale daj zna¢,
jak poszto.

Dobra, wszystko fajnie, ale co, jesli o przystuge poprosi Cie szef albo kolega
z pracy? Szybki powrét do wprowadzenia do niniejszej ksiazki: przedstawione
tu techniki kierowane sq do oséb, ktére s absolutnie ,zawalone” robotg

i muszg znalez¢ troche czasu. A wiec nie chodzi o leniuchéw, ktérzy szukajg
sposobu na lekkie zycie, ani o bumelantéw, ktorzy nie chcg odpracowac
swojego.

Oto, jak w uprzejmy sposéb odmoéwié szefowi. Ciekawe, czy uda Ci si¢
dostrzec w ponizszej rozmowie cztery magiczne stowa.

JAK ZA0SZCZEDZIC GODZINE DZIENNIE?

— Chciatbym, Zebys zajat sie obstuga klienta na czas urlopu
macierzynskiego Sylwii.

— 0, dziekuje, ze pomyslaf pan o mnie. To ciekawe zadanie i na pewno
dam rade. Jednak zeby wzig¢ na siebie nowe obowigzki i w pefni sie z nich
wywigza¢, bede potrzebowat pana pomocy. Moze udatoby sie panu przekazac
moje poprzednie zadania komus innemu, dzieki czemu bede miat pare
godzin czasu wiecej na te nowe? Wiem, ze Jarek zajmowat sie wczesniej
wprowadzaniem danych, wiec na pewno $wietnie by sobie poradzit.

Zauwazyles wspomniane wczesSniej magiczne slowa? ,,Bede potrzebowal
pana pomocy”. Kluczowg kwestiag w takiej sytuacji jest czas. Jesli be-
dziesz zwlekal z przedstawieniem szefowi swojej decyzji i od momentu,
w ktorym poprosit Ci¢ o przyjecie nowych obowigzkéw, minie cholby
p61 godziny, bedzie juz ,,musztarda po obiedzie”.

Najpierw poprébuj z jakimi$ drobnostkami. Mozesz ¢wiczy¢ na przy-
kiad z rodzing w domu albo w pracy, gdy koledzy prosza Cig, abys co$
dla nich zrobit. Im wigcej bedziesz probowac, tym wigkszg zyskasz pewnos¢
siebie. Przyjrzyj si¢ ponizszym przykladom, ktére pomogg Ci zaczac.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke



SZYBKA RADA

Psychologicznie rzecz biorgc, w chwili, gdy kto$ prosi Cie, aby$ wziat
na siebie dodatkowe obowiazki, jednocze$nie dokonuje sporej
wyplaty z Twojego konta w banku emocji i ma wtedy (i tylko wtedy)
silng potrzebe odpfacenia Ci. Jesli wiec powiesz: ,Potrzebuje twojej
pomocy”, podswiadomos¢ odbiorcy Twojej proshy natychmiast krzyknie:
«T1ak, pomézmy!”.

W domu:
— Kupisz mi gazete w drodze powrotnej ze zbidrki Karolkajmp1]?

— Jasne. A przy okazji, tez przydataby mi sie twoja pomoc. Mozesz wyjac¢
naczynia ze zmywarki, kiedy mnie nie bedzie?

SAINIIYZAYNZSIZYd" Z VITYM 69

Lub w pracy:
— Musze na chwile wyjs¢. Mozesz zajac sie przez ten czas telefonem?
Wréce mniej wiecej za godzinke.

— Nie ma problemu. Wiasciwie to tez mogfaby$ mi pomadc. Mogtabys
podrzuci¢ to na poczte, skoro juz wychodzisz?

Pobaw si¢ tg technikg. By¢ moze proszenie o pomoc przychodzi Ci tatwo
juz teraz. Jesli tak, to super — pro$ o wiecej. Jesli nie, juz dzisiaj naucz
sie, jak to robié, dzieki czemu juz jutro bedziesz gotow do dziatania.

Facebook, Twitter
I inne media spotecznosciowe

Dobra, przyznaje sie. Mam konto na Facebooku (www.facebook.com/
michaelheppellltd) 1 na Twitterze (www.twitter.com/michaelheppell) 1 pewnie
w chwili, kiedy czytasz te ksigzke, istnieje juz par¢ nowych technologii
opartych na mediach spofecznoSciowych, stworzonych po to, aby pozeraé
nasz czas.

N
D
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Konta na Facebooku i Twitterze posiadam dlatego, ze lubi¢ si¢ komu-
nikowa¢ z ludZmi. Pare miesiecy temu, ot tak, dla zabawy, postanowilem
sprawdzié, co by sie stato, gdybym przestat aktualizowac swoj status,
czytaé komentarze innych i w ogéle nie bral udzialu w czymkolwiek, co
jest zwigzane z portalami spolecznosciowymi. Obiecatem sobie, ze wy-
trwam dwa tygodnie.

Wyniki? Nikt za mng nie zatesknit, ani jedna osoba. Nikt nie zapytal na
mojej tablicy, czy wszystko w porzadku. Nie dostatem ani jednej bezpo-
sredniej wiadomosci na Twitterze — nikt nie zapytal, czy przestalem
»twittowac”. Dla §wiata — zar6wno cybernetycznego, jak i realnego —
nie mialo to najmniejszego znaczenia.

Oczywiscie, jako ze mam wlasne ego, przez chwilg poczulem si¢ urazony,
ale zaraz potem postanowilem swojg postawe ,,wrzuci¢ do kosza” i znalezé
jaki$ plus tej sytuacji. Odczutem wtedy ogromng ulge. Okazalo sig, ze
caly ten czas, ktory spedzasz na Facebooku czy Twitterze, ma znaczenie
tylko dla... Ciebie! Nikogo innego nie obchodzi, czy odwiedzasz swoje
konto co godzing, czy co miesigc. Odetchnates z ulga?

Bogatszy o t¢ zaskakujacg wiedzg, co masz zamiar zrobié, aby wyrwaé
si¢ ze szponow tego nalogu? Ach, twierdzisz, ze wcale nie jestes uzalez-
niony? Odpowiedz zatem na ponizsze pytania:

o Jaka stron¢ odwiedzasz jako pierwsza, tuz po wigczeniu komputera?

e Ile razy w ciggu tygodnia (albo dnia) odwiedzasz swoje strony
na Twitterze lub Facebooku?

e Czy masz na komoérce zainstalowane aplikacje ze swoimi
ulubionymi portalami spolecznosciowymi?

e Czy zdarzyta Ci si¢ sytuacja, w ktorej bytes tak bardzo zajety
przegladaniem swojego ulubionego portalu spotecznoSciowego,
ze nie dostyszates, co kto$ (zywy i stojacy obok Ciebie) powiedzial
do Ciebie?

A jesli wydaje Ci sig, ze to media spolecznoSciowe uzalezniajg i zzeraja
potworne ilosci czasu, pozwdl, ze przedstawi¢ Ci prawdziwg kokaing
wsrod wirtualnych uzywek: gry sieciowe.

Pole¢ ksigzke



Nadszed! czas na kolejne wyznanie. Kiedy przygotowywalem si¢ do pisania
tego rozdzialu, pomyslatem, ze przyjrze si¢ chociaz kilku popularnym
obecnie grom internetowym. Utrzymywanie farm, tworzenie struktur
mafijnych czy budowanie magicznych krolestw jako$ nie przypadio mi
do gustu, ale spodobata mi si¢ pewna gra, ktora polegala na zarzadzaniu
wirtualnym miastem. Jak bardzo moze mi zaszkodzi¢ 10 minut gry, tylko
po to, zeby zobaczyd, jak to jest?

LL

Juz moéwig, jak bardzo. Trzy tygodnie pdzniej musiatem wstawaé w srodku
nocy, zeby sprawdzié swoj ,,status”, logowac sie po 20 razy dziennie, zeby
zebraé zlote monety i wybudowac nowy park (bo tego zadali ode mnie
obywatele), oraz pilnowaé, aby moje fabryki — produkujgce lody na pa-
tyku 1 gry komputerowe — dziataly na pelnych obrotach.

SAININYZAYIZSIZYd" Z YITYM

Kiedy moja rodzina odwazyla si¢ zwroci¢ mi uwage, ze chyba jestem
uzalezniony, upieratem sie, ze to tylko forma rekreacji — ot, taka zabawa
— 1 kazalem im nie wtragcaé si¢ w nie swoje sprawy.

Moja zona stwierdzila wowczas, ze skoro to nic waznego, to powinienem
to udowodnic i skasowac gre. Powiedzialem, ze to zaden problem, ale
zrobig to... jutro.

Zachowywalem si¢ jak osoba uzalezniona i chociaz wydawato mi sie, ze
w kazdej chwili moge ograniczy¢ czas spedzany przed komputerem, wie-
dzialem, co tak naprawde muszeg zrobié: przejs¢ na natychmiastowy odwyk.
I tak tez zrobitem.

Opis mojego uzaleznienia brzmi znajomo? Jesli tak, musisz postgpic tak
samo. Jestem przy Tobie, badzZ silny, naci$nij przycisk ,,usun”, skasuj
swoj profil 1 zdaj sobie sprawe, ze (ten fragment mozesz wykrzyczec)
TO NIE JEST RZECZYWISTOSC!

Nie, nie twierdze, ze musisz od razu usuwac swoje konto na Facebooku,
ale warto sie przez chwile zastanowic, ile czasu spedzasz w sieci. Nastaw
sobie stoper albo zapisz gdzie$, na czym tak naprawde uplywa Twdj
czas, 1 proszg Cig — usun gry sieciowe.

Kup ksiazke Pole¢ ksidzke’
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Wstan, odejdz, wytacz

Jesli zauwazysz, ze znowu marnujesz czas na ktorej§ z powyzszych czynno-
§ci, kluczem do rozwigzania problemu moze okazaé sie jakas reakcja fi-
zyczna. Powtarzam: fizyczna.

Kiedy zatem nast¢pnym razem zlapiesz si¢ na tym, ze obijasz si¢ przy
komputerze bez konkretnego powodu, wstan, odejdZ od niego na krok
i wylacz go. Jesli dany proces przyjmie forme fizyczng, istnieje znacznie
wigksze prawdopodobienstwo, ze uda Ci si¢ go doprowadzi¢ do konca
— co nie byloby takie fatwe, gdybys tylko si¢ nad tym zastanawial. Wiec
wstan z fotela, odejdZ na krok (ale nie za daleko) od calej tej sytuacji 1 wy-
tacz komputer.

Jesli mozesz mowic na glos, zréb to. Stanowcze ,nie” na poczatku wy-
starczy, ale mozesz tez popusci¢ wodze fantazji. JeSli mozesz, krzycz na sa-
mego siebie: ,Znowu dajesz si¢ wciggnac! Dos¢ tego! Wylacz to 1 zajmij
sie czyms$ bardziej przydatnym. DO ROBOTY, JUZ!”.

»Przeszkadzajki” beda pojawiac si¢ na Twojej drodze pod kazdg mozliwg
postacia. Te spore i oczywiste zajmg Ci wiele godzin. Inne, mate i prze-
biegle, tu i 6wdzie uszczkng po pare¢ minut. Najgorsze jest to, ze wszystkie
wgryzajg sie w Twoj dzien, i to bez znaczenia, czy jeste§ akurat w pracy,
czy nawet w jakim$ wazniejszym miejscu, czy chocby...

Pole¢ ksigzke
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PROGRAM
»PARTNERSKI

1. ZAREJESTRUJ SIE
2. PREZENTUJ KSIAZKI
3. ZBIERAJ PROWIZJE

Zmien swoja strong WWW
w dziafajacy bankomat!

Dowiedz si¢ wiecej i dotacz juz dzisiaj!
http://program-partnerski.helion.pl

GRUPA WY DAWNICZA

¥ Helion SA


http://program-partnerski.helion.pl

Niespodziewanie odnaleziona godzina

Ciggle brak Ci czasu? Wieczorem kiadziesz sie zbyt pdino, a kazdy ranek
jest jak Wielka Pardubicka? Marzysz o chocby jednej dodatkowej
godzinie dziennie? Doba nie jest z gumy, ale dzieki sprawnej organizacji
dnia mozesz odzyskac 60 minut, w ciggu ktdrych zrobisz to, na co tylko
bedziesz miec ochote.

To prawdopodobnie najlepsza ksigzka dotyczgca
zarzgdzania czasem.

Pomoze Ci ona szybko i sprawnie:

zwalczy¢ chec odktadania wszystkiego na pdiniej;
podejmowac lepsze i szybsze decyzje;

radzi¢ sobie z .wysysaczami czasu” i ,przeszkadzajkami”;
uproscic¢ wszystkie czynnosci, jakie wykonujesz:

zorganizowacd i umiejetnie ustalac priorytet zadan w pracy;

CICICICICIC

znalez¢ kilka diuzszych chwil, by spotkac sie z bliskimi.

UWFIGA' Nie czytaj tej ksigzki w catosci. W koricu cheesz jg poznaé
gtéwnie po to, aby wygospodarowaé nieco wolnego czasu!
Wybierz, co dla Ciebie najlepsze, i do dzieta!

Michael Heppell jest jednym z najpopularniejszych brytyjskich trenerow
motywacyjnych. Napisat dwie ksigzki, ktére w krdtkim czasie staty sie
bestsellerami: How fo Be Brilliant oraz Brilliant Life. W jego seminariach

i warsztatach wziely udziat tysigee ludzi, skorzystaty z nich tez setki firm
w catej Europie.
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