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Podroz dtugosci tysigea mil zaczyna si¢ od jednego kroku.

— Konfucjusz
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Z Twoim nazwiskiem bez watpienia wiaze sie wiele osiagniec, kt6-
re wymieniasz w swoim CV, a mimo to istnieje prawdopodobien-
stwo, ze — podobnie jak wiele 0s6b zwigzanych z biznesem — nie
wykorzystujesz pelni swojego potencjalu z powodu kiepskiego
zarzadzania czasem. Ten powazny brak w zestawie Twoich umie-
jetnosci moze prowadzi¢ do pracoholizmu, odwlekania dziatania
w przypadku pewnych projektéw, poczucia niepokoju i winy. By¢
moze wywigzujesz sie ze swoich zobowigzan w ostatniej chwili
lub po prostu nie dajesz z siebie wszystkiego? Niezaleznie od Two-
ich mocnych stron, osiggnie¢ oraz umiejetnosci, jezeli masz duzo
zaje¢, robisz wiele rzeczy réwnocze$nie i odczuwasz wrazenie przy-
tloczenia, mozesz skorzysta¢ z nowych sposobéw postrzegania cza-
su, pracy oraz terminow.

Wykorzystaj granice czasowe,
by dziata¢ w efektywny sposdb

W przypadku oséb zwigzanych z biznesem i liczacych sobie wigcej
niz trzydziesci lat koncepcja zarzadzania czasem w stylu studenc-
kim (czyli kontynuowanie pracy przez cala noc, by dokoniczy¢ ja-
ki$ projekt) nie jest juz optymalnym rozwigzaniem. Nie chodzi tu
tylko o wlasciwa ilo$¢ snu — potrzebujesz takze kilku nocy, by uru-
chomi¢ cze$¢ umystu odpowiedzialng za marzenia, dzieki czemu
zacznie Ci ona podsuwac twoércze rozwigzania. Skoro jestes osoba
dorosla, trzeba zmieni¢ spojrzenie na czas, ograniczenia czasowe
czy terminy, aby zacza¢ korzystaé z bardziej wyszukanych i sku-
tecznych strategii niz te, do ktérych odwotuja si¢ nastolatkowie.

Zamiast stosowa¢ tradycyjna taktyke radzenia sobie z pro-
blemami za pomoca wiekszej ilosci ciezszej pracy oraz podejscie
gloszace, ze do skutecznego dziatania potrzebna Ci presja, mozesz
zacza¢ efektywnie zarzadzac swoim czasem i zyciem. Wystarczy,
Ze nauczysz sie:

e natychmiast rozpoczyna¢ prace nad projektami,

e zarzadzac¢ swoimi listami zadah do wykonania,
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e przygotowywac alternatywna dla spisow spraw liste dzialan,
ktoérymi trzeba sie zajaé,

e wykorzystywac terminy do tworzenia tréj- oraz czterowymia-
rowych obrazéw, laczacych date zakonczenia prac z chwilg,
w ktorej zaczynasz dzialanie,

e probowac wczesniej poznac reakcje i opinie, co pozwoli Ci
przezwyciezy¢ perfekcjonizm.

Natychmiast podejmij dziatania

Kiedy chodzilem na zajecia zwigzane ze studiami MBA, jedna
z pierwszych przeczytanych przeze mnie ksigzek na temat zarza-
dzania byl Menedzer skuteczny autorstwa Petera F. Druckera. W tym
dziele pisze on, ze podejmowanie decyzji to dziatanie typowe dla
menedzera; aby jednak dokonywane wybory byly trafne, musisz
najpierw uporzadkowacé czas poswiecany na prace i skoncentro-
wac sie na wlasciwych zadaniach. Trudno byloby lepiej to ujac.
Cechy charakterystyczne skutecznego menedzera to zdolnos¢ do
analizy opartej na bilansie zyskow i strat, przejmowanie odpowie-
dzialnosci za swoje decyzje, a takze zarzadzanie czasem tak, jakby
byt on zasobem wystepujacym w ograniczonych ilosciach, w zwiaz-
ku z czym mozna go poswigci¢ tylko na najwazniejsze sprawy.
Punktem wyjscia i pierwsza decyzja jest ustalenie, do czego sie
zabrad. Kolejne pytanie dotyczy tego, kiedy zacza¢ — i jest to cos,
nad czym nie trzeba mysle¢, jezeli wyrobi sie w sobie nawyk na-
tychmiastowego rozpoczynania dzialania, nawet jeli masz do dys-
pozydji tylko pie¢ minut.

Jezeli zaczniesz pracowac, zyskasz na temat danego projektu
wiecej informacji niz w sytuacji, w ktérej pochtonetoby Cie przy-
gotowywanie list zadan do wykonania czy tez martwienie sie o to,
czym trzeba sie zajac. Rozpoczecie pracy stanowi szczepionke prze-
ciwko odkladaniu dziatafi na péZniej — to co$, co umozliwi prze-
lamanie starych nawykéw zwigzanych ze zwlekaniem, a takze po-
zwoli przelaczy¢ Twoj intelekt w tryb rozwiazywania probleméw.
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Kiedy zaczynasz dziata¢, w umysle pojawiaja sie zalazki idei, kto-
re beda kietkowa¢ w podswiadomosci, podczas gdy Ty bedziesz
skupia¢ sie na mniej istotnych sprawach czy tez dziataniach wypel-
niajacych Twoj wolny czas. Jezeli od razu podejmiesz prace, niepo-
ko¢j dotyczacy znajdujacego sie w przyszlosci terminu zamieni sie
w podniecenie i produktywno$¢ — negatywna energia zmartwien
zostanie po prostu uwolniona w tej jednej chwili, w ktérej koniecz-
ne bedzie podjecie skutecznych dziatan.

Mozesz p6js¢ w Slady niezwykle ptodnych pisarzy, takich
jak Sue Grafton (autorka serii powiesci o Kinsey Millhone) czy
Elmore Leonard (twérca miedzy innymi zekranizowanej powiesci
Dorwac matego oraz scenariusza do filmu Be Cool). Koncentruja sie
oni na napisaniu dwoéch stron tekstu dziennie. Nawet jesli w ten
sposob powstaje tylko pigéset stow na dobe, w okresie szesciu mie-
siecy kazde z nich zapisuje w sumie ponad trzysta kartek maszy-
nopisu. Leonard trzyma si¢ zasady pisania dwoch stron tekstu,
jeszcze zanim zaparzy sobie kawe. Moge tylko powiedzie¢ — to
sie nazywa dyscyplina! Osobiscie trzymam sie schematu pisania
przez pot godziny z kubkiem kawy w reku, by péZniej skorzystaé
z przyjemnosci wzigcia prysznica i zjedzenia $niadania. Lubie kar-
mi¢ moj umyst koncepcjami rozprzestrzeniajacymi sie gdzies w tle,
zanim jeszcze dostarcze pozywienie swojemu ciatu. W obliczu ta-
kiego podejscia okazuje sig, iz przelomowe pomysty przychodza
mi do glowy podczas brania prysznica lub golenia sie.

Po prostu nieustannie zaczynaj

Zamiast martwi¢ sie momentem zakonczenia pracy, bezustannie
ja rozpoczynaj. Dzialania doprowadzisz do konca wtedy, gdy za-
czniesz je po raz ostatni. Tw¢j aktualny i nieprzekraczalny termin
to sprawdzenie, co uda Ci si¢ zaczg¢ robi¢ w ciggu pieciu, pietna-
stu czy trzydziestu minut. Powtarzaj pracownikom (do ktérych
nalezy Twoje cialo i umyst), kiedy, gdzie i od czego zacza¢, a do-
prowadzisz do wyeliminowania niejednoznacznosci, wewnetrz-
nych konfliktéw oraz niezdecydowania.
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Larzqdzaj swojq listg zadan do wykonania

Unikaj sytuaciji, w ktdrej ,, musisz co$ zrobi¢”

Kiedy wypracujesz sobie nawyk samodyscypliny w kwestii natych-
miastowego rozpoczynania dziatan zwigzanych z najwazniejszymi
dla Ciebie sprawami, wyeliminujesz koniecznos$¢ tworzenia ciggna-
cych sie w nieskoniczono$¢ list z zadaniami do wykonania. Przesta-
niesz réwniez martwic sie tym, czy dzialasz w odpowiedni sposéb
i robisz dobry uzytek z ograniczonego czasu, ktérym dysponujesz.
Zwr6¢ uwage na niebezpieczenstwa zwigzane z poSwiecaniem te-
go cennego czynnika na tworzenie list zadah oraz méwieniem so-
bie: ,Jest tyle rzeczy, ktérymi musze sie zajac”.

Cenna wskazowka

Wyznaczaj sobie wiasne, prywatne terminy zakonczenia dziatan. Zo-
bacz, ile mozesz zrobi¢ w ciggu pieciu, pietnastu czy trzydziestu minut.
Zadecyduj, ze bedziesz po prostu bada¢ nowy projekt przez piec
— dziesie¢ godzin w tygodniu, aby sprawdzi¢, czy daje Ci to energie
i pobudza ciekawos$é. W ten sposdb ustalisz takze, czy chcesz zain-
westowacd w te czynnosc kolejnych piec - dziesie¢ godzin. Przede
wszystkim jednak wazne jest to, zeby ruszy¢ z dziataniem. Jezeli chcesz
to zrobi¢, po prostu zacznij — juz, w tej chwili!

1. ,Zrobione” i ,koniec” to pojecia ulokowane w wyimaginowa-
nej przyszlodci, a wiec w miejscu, ktére nie istnieje i jest nie-
osiaggalne dla Twojego ciala. Tw6j organizm pozostaje w teraz-
niejszosci z niewykorzystana energia, odczuwasz wiec niepokdj,
gdy Twoéj podrézujacy w czasie umyst znajduje sie w jakiejs
wirtualnej rzeczywistosci, do ktdrej nie jestes w stanie fizycznie
dotrzed. Jezeli zamiast probowac zaczaé¢ dzialania usilnie sta-
rasz sie co$ skonczy¢ i przypisac takiej czynno$ci status ,zro-
bione”, stwarzasz jedynie wewnetrzny niepokd;.
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2. Listy spraw do zalatwienia to zazwyczaj spisy ,rzeczy, ktére
musze zrobi¢”. Co$ takiego wywoluje opodr, bunt i odwlekanie
dziatania. Niewypowiedziane ,musze” w przypadku takiej li-
sty oznacza: ,Musisz to zrobi¢, chociaz wcale tego nie chcesz.
Trzeba sie opierac i walczy¢, a w najgorszym przypadku — cho-
ciaz sie ociggac”.

3. Spisy zadani do wykonania sa czesto przytlaczajace i zazwy-
czaj nie wykazuja réznic pomiedzy sprawami waznymi i mniej
istotnymi. Jezeli traktujesz wszystkie punkty takiej listy jako
jednakowo pilne, zamiast sta¢ si¢ Swietnym przedsigbiorca po-
trafigcym skupié sie na najwazniejszych projektach generuja-
cych zyski, popadniesz po prostu w pracoholizm.

4. Tworzenie obszerniejszych i lepszych spiséw z zadaniami do
wykonania moze sta¢ sie (podobnie jak préby lepszego zorga-
nizowania swoich dzialan czy tez perfekcjonizm) zasadniczym
utrudnieniem, ktére bedzie stuzy¢ jako usprawiedliwienie dla
unikania rzeczywistej pracy nad jakim§ projektem.

Utworz alternatywne listy zadan do wykonania

Moja znajoma o imieniu Marion nalezy do National Speakers Asso-
ciation i wygtasza w wielkich korporacjach odczyty na temat ko-
rzystania z list zadan do wykonania. Kiedy pewnego wieczoru ja-
dla ona ze swoja rodzing obiad skladajacy sie z dan kupionych na
wynos, doznala reakgji alergicznej, z powodu ktérej wylagdowata
na oddziale ratunkowym w szpitalu. Marion otarta sie o $mier¢,
a uratowat ja dopiero zastrzyk adrenaliny. Jej kolejna prelekcja do-
tyczaca list zadan do wykonania zaczynala sie od streszczenia tej
historii i stwierdzenia: ,Nie myslalam wtedy o liScie zadan, ktére
musze wykonac¢. Moja glowe wypetniata che¢ przytulenia moich
dzieci i powiedzenia mezowi, jak bardzo go kocham. Jezeli chodzi
0 najcenniejsze rzeczy w zyciu, nie potrzebujecie spiséw z zada-
niami do wykonania”.

Pamietaj o tym, co przydarzylo si¢ Marion — jezeli jednak
jestes osoba, ktorej pomaga poczucie porzadku zapewniane przez
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listy z zadaniami do wykonania oraz uszeregowanie ich, niewy-
kluczone, iz warto przygotowac cztery spisy tego rodzaju. Dwa
pierwsze (i najwazniejsze) nie wymagaja tego, by przechowywac
je w formie pisemnej.

Zycie osobiste

Pamietaj o grupce ludzi (zazwyczaj liczy sobie ona od trzech do
pieciu 0s6b), z ktérymi pozostajesz w codziennym kontakcie (moga
to by¢ na przyklad Twoje dzieci oraz osoba, z ktora tacza Cie wie-
zy malzenstwa czy partnerstwa), a takze o tym, by dba¢ o swoje
cialo i zdrowie, wykonywac codzienne ¢wiczenia i znajdowac czas
na ¢wiczenia oddechowe, modlitwe czy medytacje. Jezeli chodzi
o Twoje zobowigzania wobec bliskich czy wlasnego ciala, nie po-
trzebujesz listy zadan, ktére trzeba wykonac.

Najwazniejsze projekty

Mowa tu o jednym, dwoch lub trzech projektach, do ktérych za-
bierasz si¢ kazdego dnia. Miej swiadomo$¢ tego, kiedy zaczniesz
zajmowac sie projektem o priorytecie AAA, a kiedy kolejnym zada-
niem, oznaczonym jako AA lub BBB. To sg dzialania, ktére wply-
waja na Twoje dochody, zmieniajg Twoje zycie, zapewniaja Ci
prace i wymagaja od oSmiu do tysigca godzin, by udato sie dopro-
wadzi¢ je do konca. Réwniez w przypadku takich projektéw nie
potrzebujesz listy z nagléwkiem ,do wykonania”, co najwyzej kar-
teczki z pytaniem: ,Kiedy moge zaczac?”.

Mnigj istotne zadania

Tutaj moze znaleZ¢ si¢ na przyklad sprawdzenie dostepnosci cen-
trum konferencyjnego, zatankowanie samochodu, wystanie zna-
jomej poczta elektroniczng prezentacji przygotowanej w Power-
Poincie czy tez wykonanie telefonu do agencji posredniczacej
w zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych, w poszukiwaniu
kandydata na stanowisko asystenta. Ten spis to rownocze$nie ka-
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talog czynnosci, z ktérych mozesz zrezygnowac badz tez ktére mo-
zesz przekaza¢ komu$ innemu. Dobrze jest posiadac liste z tego
typu malo istotnymi zadaniami, aby nie musie¢ pamieta¢ o nich
i moc sie skupi¢ na waznych rzeczach. Taki spis moze petni¢ réw-
niez funkcje nagrody za rozpoczecie dzialan oraz zwyczajnie ,by¢
pod reka”, kiedy pojawi sie konieczno$¢ zrobienia przerwy w pracy
nad Twoimi najwazniejszymi projektami. Wykonanie kilku czyn-
nosci o niskim priorytecie moze da¢ poczucie spelnienia i zapewnié¢
czas na rozmyslania nad kreatywnymi rozwigzaniami dotyczacy-
mi najistotniejszych zadan.

Lista zwigzana z czosem wolnym oroz opaznianiem dziafar

Stworz liste rozrywek, ktére mozesz odlozy¢ na pdzniej, dopoki
nie bedziesz dysponowac¢ wolnym czasem lub nie znajdziesz sie
na urlopie. Moze sie tutaj pojawi¢ nauka jezyka wloskiego, tan-
czenie salsy, gra na fortepianie czy tez pisanie ksigzki. To jest spis
Twoich rozrywek, ktére nie wywoluja poczucia winy — zestawie-
nie rzeczy, ktérych mozesz wyczekiwaé. Umieszczajac te dzialania
na liscie swoich aktywnosci wykonywanych w wolnym czasie,
powstrzymujesz swoj umyst od wytwarzania presji, by zajac sie
nimi w tej chwili. Wcale nie musisz podejmowac tych czynnosci
w tym konkretnym momencie. Pozwalaj sobie na marzenia zwia-
zane z tymi aktywno$ciami i opdzniaj dzialania dotyczace pozycji
z tej listy.

Uzywaj swojego harmonogramu, by spisywa¢ zobowigzania

Rozwaz mozliwo$¢ wykorzystywania swojego codziennego harmo-
nogramu zaje¢ w taki sposob, by odnotowywaé tam pory rozpocze-
cia i zakonczenia dzialan czy spotkan, zamiast tworzy¢ przytlacza-
jaca liste czynnosci, ktére musisz wykona¢. Mowa tutaj o zadaniach,
ktore beda ksztaltowaé ramy Twojego dnia, a takze pozwola Ci
na powiedzenie sobie i innym: ,Mam zobowiazanie, a zeby zda-
zy¢ zajac sie nim na czas, musze przerwac aktualnie wykonywana
czynnosc”.
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Cenna wskazowka

Wykorzystuj budziki, muzyke czy fotel z masazem, by odmierza¢ czas
swojej pracy.

Muzyka to wspaniaty sposéb na to, by w komfortowych okolicznosciach
zagtebi¢ sie w ciezkie i przyttaczajgce zadanie. Dzwieki stwarzajqg
przyjemnq, kojgcq bqdz tez dodajgcq energii atmosfere, ktéra uta-
twia rozpoczecie dziatan. Kiedy mysle i tworze, wykorzystuje muzyke
uspokajajgcg — szybsze utwory towarzyszg mi natomiast wtedy, gdy
pisze i zalezy mi na tym, zeby osiggng¢ automatyzm rytmiczny.

Budziki mogq utatwié¢ ograniczenie okresu pracy przyktadowo
do kwadransa, pozwalajqg takze zachowad swiadomos¢ uptywu cza-
su. M¢j fotel ma wbudowane urzgdzenie do masazu dziatajgce przez
pietnascie minut — oprécz rozluzniania moich miesni pomaga mi réw-
niez ustali¢, ile moge zdziata¢ w okresie, ktéry w normalnych okolicz-
nosciach wydawatby sie bardzo krotki.

Uzywaj terminéw, by stworzy¢ tréj- i czterowymiarowq
sciezke prowadzgcq wstecz do punktu poczqtkowego

Niektorzy uwazaja, iz czas jest czwartym wymiarem i z tego po-
wodu wymaga obserwacji z perspektywy wykraczajacej poza zwy-
czajne, dwuwymiarowe spojrzenie na pojawiajace sie przed na-
mi wyzwania i cele. Jezeli patrzysz na swoje zadania wylacznie
w dwoch wymiarach, niewatpliwie przytloczy Cie ogrom wysitku
konieczny do tego, by dotrzec¢ na szczyt lub tez znalez¢ sie w przy-
szlodci, kiedy cel zostanie juz osiggniety. Taki spos6b widzenia nie
pozwala rozlozy¢ skomplikowanych zadan w przestrzeni i czasie
— w trzecim i czwartym wymiarze.

Gdyby zalozy¢, Zze bedziesz korzysta¢ jedynie z obszaru mé-
zgu odpowiedzialnego za postrzeganie dwuwymiarowe, nigdy
nie udatoby Ci sie dotrze¢ punktualnie na lotnisko ani ukonczy¢
na czas duzego projektu. Twoje mysli skupialyby si¢ jedynie na
terminie lub momencie odlotu, na przyklad na godzinie széstej.
Aby skutecznie doprowadzi¢ do konica projekt lub ztapa¢ samolot,
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musisz wykorzysta¢ funkcje swojej prawej pétkuli mézgowej i zo-
baczy¢, w jaki sposéb Sciezka prowadzaca do celu rozciaga sie
w trzecim oraz czwartym wymiarze, tworzac fatwiejsze do zreali-
zowania etapy. Mozesz teraz odlicza¢ kolejne minuty wstecz od
terminu, aby zapewni¢ sobie czas na znalezienie biletéw, udanie
sie na lotnisko, zlokalizowanie wlaSciwego terminala, przejscie
przez kontrole bezpieczenistwa i dotarcie do bramki na diugo przed
tym, kiedy drzwi zatrzasna sie kwadrans przed odlotem samolotu.

Identyczne zasady mozna zastosowa¢ wobec duzego projek-
tu, ktérego realizacja ciagnie sie przez dwa miesigce. Nic nie stoi
na przeszkodzie, by spojrze¢ na ten okres w swoim kalendarzu
i poszukaé tam urlopéw, wyjazdéw stuzbowych, spotkan, rozméw
z klientami oraz innych terminéw. Dzieki temu nie przyjmiesz
blednego zalozenia z gatunku: ,Na zamknigcie tego projektu mam
sze$¢dziesiat dni — czyli osiem tygodni”.

Kiedy utworzysz Sciezke zmierzajacg wstecz od ostatecznego
terminu i rozlozong na nadchodzacy okres, moze sie¢ okaza¢, ze na
realizacje tego niezwykle istotnego projektu masz tylko czterdzie-
Sci dziewie¢ dni — a wiec siedem tygodni — oraz dziesie¢ — piet-
nascie godzin tygodniowo. To w przyblizeniu od siedemdziesieciu
do stu pieciu godzin, co moze pozwoli¢ na stworzenie wstepnego
szkicu, o ile zaczniesz prace juz dzisiaj i bedziesz w stanie skupic
sie na dziesigciu godzinach efektywnej pracy w tym tygodniu.

Posiadajac lepsze rozeznanie dotyczace mozliwosci dyspo-
nowania swoim ograniczonym czasem, unikniesz wrazenia przy-
ttoczenia powstajacego podczas proby przeskoczenia do terminu
znajdujacego sie w odleglej przysztoici. Mozesz teraz spojrzeé
na caloé¢ z punktu widzenia menedzera projektu, co pozwoli Ci
$ledzi¢ czynione postepy i skupi¢ sie na tym, w ktérym momen-
cie zacza¢ dzialanie, by osiagnac¢ docelowe dziesie¢ godzin pracy
w tygodniu.

Patrzac z perspektywy osoby zarzadzajgcej swoim projek-
tem, masz teraz szanse zdecydowa¢, ktére z licznych zadan zastu-
guje w tej chwili na co najmniej pét godziny Twojej uwagi, a kto6-
re dzialania wymagaja zebrania opinii, nim ruszysz dalej. Mozesz
teraz skupi¢ sie na trzydzie$ci minut na najwazniejszej czynnosci,
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majac rownocze$nie Swiadomos¢, Ze nic nie stoi na przeszkodzie,
by w nadchodzacej p6zniej przerwie zajac si¢ innymi, mniej istot-
nymi rzeczami. W ciaggu pol godziny zdecydowanie poszerzysz
swojq wiedze na temat wymagan stawianych przez dany projekt,
a dziesie¢ godzin pracy przewidzianych na najblizsze siedem dni
wystarczy, by z duza dokladnoscig okresli¢, od czego nalezy zaczaé
w przyszlym tygodniu.

Dzieki takiemu podejsciu bedziesz pracowaé w skupieniu,
a jednoczesnie unikniesz obaw i paniki wywolywanych przez pro-
be stawienia czola okresowi sze$édziesieciu dni badz tez ponad
stu godzin. Wykorzystanie tréj- i czterowymiarowego widoku lub
planu pozwoli Ci skupi¢ sie na celu, a takze zmiesci¢ sie w ramach
czasowych oraz finansowych.

Cenna wskazowka

Zadaj sobie w ciggu dnia pytanie: czym moge sie zajgé¢ na pietna-
$cie minut, by ufatwic sobie zycie w przysziosci? Kiedy dotrzesz do
rozpoczetego w taki sposéb zadania, podziekujesz sobie za znaczne
utatwienie pracy w danym dniu.

Lhieraj wczesnie opinie, aby pokona¢ perfekcjonizm
Mit perfekcjonisty

~Jezeli poswiece temu dzialaniu kolejne godziny czy dni, to
sprawie, iz projekt bedzie tak idealny, ze nikt nie znajdzie tam
bledow, i w efekcie otrzymam pochwatly, nawet jesli prze-
krocze termin. Czyz nie jest tak, ze im wiecej czasu w co$
wkladamy, tym bardziej podnosi sie jako$¢ dziatania? Jezeli
oni w to wierza, docenia moje poswiecenie i to, ze pracowa-
fem dlugo i ciezko, a rownocze$nie przymkna oko na fakt, iz
nie zmie$cilem sie w terminie”.

Prawda wyglada w ten sposéb, ze nawet jesli wykonana
przez Ciebie praca bedzie fantastyczna, nigdy nie osiggniesz do-
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skonalosci. Jezeli masz sklonnosci do perfekcjonizmu, wykorzy-
staj strategie w rodzaju oddawania projektu w chwili, kiedy nie
daje Ci on poczucia komfortu, i dolacz do niego notke gloszaca:
»To tylko roboczy szkic pokazujacy poczynione przeze mnie po-
stepy — chcialbym zebra¢ opinie, aby moc je wdrozy¢ w ostatecz-
nej wersji”. Czeka Ci¢ rowniez koniecznos$¢ pokonania strachu
przed krytyka — w tym celu wystarczy wykaza¢ mniej samokry-
tycyzmu i zachowac wieksze poczucie wlasnej wartosci, a takze
bardziej pozytywng samooceng.

Dodatkowy czas, jaki poswiecony zostanie na préby zblizenia
sie do perfekcji, czesto prowadzi do wypalenia oraz niemoznosci
zmieszczenia si¢ w wyznaczonym terminie. W ktérym§ momen-
cie kolejne godziny przeznaczone na wykonanie zadania przyno-
sza coraz mniejsze korzysci, a wczesne uzyskanie opinii dotyczacej
trafnosci, stylu i zawartosci Twojej pracy moze Ci pomodc zaosz-
czedzi¢ czas. Zbieranie opinii przed zakonczeniem dzialan swiad-
czy o Twojej $wiadomodci faktu, ze potrzeby rynku, srodowisko
oraz klient mogli zmieni¢ kurs w ciggu ostatniego tygodnia czy
miesigca, a juz na pewno mieli prawo zrobic¢ to na przestrzeni ca-
tego roku. Jezeli udostepnisz robocze szkice, jeszcze zanim osig-
gniesz luksus pewnosci, iz dzielo jest tak idealne, ze nikt nie zdota
go skrytykowa¢, pomozesz swoim klientom i wyzszej kadrze za-
rzadzajacej zadecydowad, co jest absolutnie niezbedne, co mozna
usunad, a ktére elementy wymagaja wiekszego nakladu pracy.

Niektorzy wykonawcy czy zaklady produkcyjne z duma
oglaszaja, Ze ich prace sg realizowane w ramach zalozonego kosz-
torysu i terminéw. Dla Ciebie, Twojego zespotu oraz Twoich klien-
tow nie ma niczego przyjemniejszego niz Swiadomos¢, iz zlozyles
prace, dostarczyle$ ja w terminie i zaoszczedziles kontrahentowi
dodatkowych kosztéw, mieszczac sie w budzecie. Stosujac strategie
skutecznego zarzadzania czasem i zyciem, mozesz oglosic, ze jestes
osobg, na ktérej mozna polega¢ w kwestii punktualnego wykona-
nia okreslonej porcji pracy oraz przejécia do kolejnych projektow.

Dodatkowe informacje na temat zarzadzania czasem znaj-
duja sie w dodatku.
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Porady umozliwiajgce wygospodarowanie
dodatkowego czasu

e Zanim zaczniesz dziefi, daj sobie dodatkowa minute badz tez
zrezygnuj z jednego zadania, ktére pojawilo si¢ w ostatniej
chwili.

e Jezeli masz zamiar usigé¢ na kanapie przed telewizorem, udaj
sie wczesniej na dziesieciominutowy spacer.

e Zanim uruchomisz silnik samochodu, wykonaj trzy gtebokie
oddechy (razem jakie$ pietnascie sekund).

e Uczcij przejscia pomiedzy kolejnymi projektami, rozmowami
czy przyjeciem poszczegolnych klientéw porcja od szesciu do
dwunastu oddechow (trzydziedci — szes$¢dziesigt sekund) —
stosuj to rozwiagzanie wtedy, kiedy konczysz jedno zadanie
i przygotowujesz sie do rozpoczecia nastepnego.

e Traktuj niedziele badZ szabat w szczegdlny sposob, w kazdy
weekend zapewniajac sobie przynajmniej osiem godzin, pod-
czas ktoérych twoja lista zadan do wykonania jest pusta.

e Przeznacz dwie godziny w tygodniu na lunch z przyjaciéimi.

e Pozwol sobie na dodatkowe trzydziesci minut na sifowni.

e Wylacz wczesniej telewizor i daj sobie dodatkowa godzine tyl-
ko na myslenie.

e Usun jedno ,musze” z dzisiejszej listy zadan do wykonania. Tak
naprawde — dlaczego calkowicie nie usuniesz ,musze” z jezy-
ka, ktérego uzywasz w rozmowach ze soba?

e Utrzymaj nieprzerwane skupienie na jednej rzeczy przez mi-
nimum pigtnascie minut.

e Wyeliminuj jeden przystanek na swojej szalonej trasie majacej
na celu zrealizowanie wszystkich obowiazkéw podczas jednej
podrozy.

e Skup sie na dziesie¢ sekund na widoku nieba, chmur i drzew.

Pozwo¢l, by Twoja uwaga objela co$ jeszcze bardziej rzeczywi-
stego niz Twoje obawy, leki i zmartwienia.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/nawawv
http://helion.pl/page354U~rt/nawawv
http://helion.pl/page354U~rt/nasawv
http://helion.pl/page354U~rf/nasawv

PROGRAM
+PARTNERSKI

.r""“!;—"‘
QPY WYDAWNICZEJAHELION

\”r
,

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

Zmien swoja strong WWW
w dziatajacy bankomat!

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

GRUPA WY DAWMNICZA

¥ Helion SA


http://program-partnerski.helion.pl

To NIE JEST kolejna TEORETYCZNA
ksigzka o zarzadzaniu czasem!

Oddajemy w Twoje rece wypetniony przyktadami oraz ¢wiczeniami podrecznik,
oferujgcy menedzerom, posiadaczom matych firm, dyrektorom generalnym

i przedsiebiorcom skuteczne narZQd zia, dzieki ktérym moga dziataé
lepiej, efektywniej i w bardziej zréwnowazony sposdb. Niezaleznie od tego, jaki
zawdd wykonujesz, sprawdzone metody przedstawione przez autora pozwolg Ci

pokonaé zaréwno prokrastynacje, jak i pracoholizm. Uruchomia réwniez w petni

wej tworczy potencjat w pracy.

Zyskaj przewage konkurencyjng dzieki zastosowaniu efektywnych metod
zarzadzania soba. W ciggu kilku tygodni osiagnij to, co zazwyczaj uzyskuje

sie podczas trwajacych latami kosztownych szkolen kadry zarzadzajacej.
Zwieksz swojg wydajnosc, wyeliminuj negatywne
nawyki i zredukuj poziom stresu. twoje nowe zwyczaje

w krétkim czasie przyczynia sie do osiagniecia réwnowagi miedzy pracg i sferg

prywatna, dzieki czemu odzyskasz petng kontrole nad swoim zyciem i czasem.

Dr Neil Fiore jest znanym psychologiem, wyktadowca, trenerem oraz
autorem znakomicie sprzedajacych sie ksigzek. Cieszy sie opinig eksperta
w dziedzinie osiggania optymalnych wynikéw oraz zwiekszania wydajnosci.
Wygtasza odczyty i organizuje na catym Swiecie szkolenia dla takich firm
jak AT&T, Bechtel Corporation, Levi Strauss & Co., sie¢ szpitali Kaiser
Permanente, Instytut Smithsona czy Bank Rezerwy Federalnej USA.

NOWA €) sensus

[

Sprawdi najnowsze promocje: cena 37,00zt
. . http://sensus.pl/promocje
[ i Ksiggarnia mternetawaﬁ Ksiau':kpil najche:n'tgj cpzytane:J ISBN 978-83-283-3571-4

Zamoéwienia telefoniczne:
Helion SA
ul. Kosciuszki 1¢, 44-100 Gliwice
tel.: 32 230 98 63
e-mail: sensus@sensus.pl

http://sensus.pl/bestsellery
Zamdw informacje o nowosciach:
http:/fsensus. pl/nowosci
http://sensus.pl 9 78

5714

8328"33




