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ROZDZIAL 1

Uwolnij swoj
peiny potencjat

Kazdy cztowiek, ktérego potomnosc¢ nazwata wielkim, kazdy czto-
wiek, ktéremu powiodto sie w zyciu, osiqgngt wielkos¢ bqdZ sukces,
poniewaz potrafit skupic sie na celu i konsekwentnie dqzy¢ w jednym
wytyczonym kierunku.

— ORISON SWETT MARDEN

este$ w stanie radykalnie poprawi¢ ogdlng jakos¢ swojego zycia,
1 to znacznie szybciej, niz kiedykolwiek wydawato Ci si¢ moz-
liwe. Wszystko, czego potrzebujesz, to pragnienie zmiany, decyzja,
by podjaé dzialanie, dyscyplina, by konsekwentnie ¢wiczy¢ nowe,
wybrane przez Ciebie zachowania, i determinacja, by wytrwac,
dopoki nie uzyskasz zakladanych rezultatow.
Oto historia, ktora Swietnie to ilustruje. W moim zaawanso-
wanym programie coachingowym i mentoringowym wzigl udziat
pewien dyrektor firmy dzialajacej w branzy ubezpieczeniowe;j.
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8 Punkt skupienia

Od ponad czterech lat pracowat szesS¢ lub siedem dni w tygodniu
od dziesigtej do péinocy. Zarabial ponad 100 tys. dolaréw rocznie,
ale zaczynalo szwankowa¢ mu zdrowie — miat nadwagg, byt ciagle
zestresowany 1 calkowicie niezadowolony ze swojego dotychcza-
sowego zycia. Czutl si¢ juz tym wszystkim przyttoczony: za duzo
pracy, za malo czasu. Mial nadziejg, ze dzigki uczestnictwu w moim
programie pozna cho¢ kilka nowych technik zarzadzania czasem,
ktore mogliby wykorzystaé do poprawy swojej efektywnosSci 1 za-
panowania w koncu nad swoim zyciem.

Od pierwszego dnia poznawal i stosowal w praktyce Proces
Punktu Skupienia. Krok po kroku przeanalizowal kazdy obszar
swojego zycia zawodowego 1 osobistego. Wskazal te, w ktorych
uzyskiwal najlepsze wyniki i zarabial najwigcej pieniedzy. Jedno-
cze$nie zidentyfikowat rowniez obszary, ktore pochtanialy ogromng
ilo$¢ czasu, ale niewiele wnosity do realizacji jego rzeczywistych
celow. Opracowat liste wszystkich rzeczy, ktore robit, a nastepnie
do kazdej czynnosci podszedt tak, jakby mial zaczynac jg od zera:
»Czy wiedzac to, co wiem teraz, gdybym tego nie robil, to czy dzis
zaczalbym robic¢ to ponownie?”.

Niemal natychmiast zdat sobie sprawe z tego, ze przez lata uwi-
ktal si¢ w wiele dziatan i wzigl na swoje barki mnéstwo obowigz-
kow, ktore niewiele wnosily do jego zycia i nie przyblizaty go do
realizacji jego prawdziwych celow. W nastgpnym kroku wyzna-
czyl sobie nowe cele dotyczace pracy, rodziny, zdrowia, finansow
1 ogolnie jakosci zycia. Wszystkie swoje dotychczasowe dziatania
przeanalizowal pod katem tych nowych celow. Postanowit robic
wigcej jednych rzeczy, a mniej innych, a takze zaczgc robi¢ pewne
rzeczy i calkowicie zaprzestac innych.

Ten dyrektor mial wspanialg ceche, ktorg dysponujg wszyscy
znani mi naprawde skuteczni ludzie. Potrafit zatrzymac sie, stang¢
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Uwolnij swéj petny potencjat 9

z boku, przeanalizowac swoje zycie, podjaé konkretne decyzje,
a nastepnie wprowadzi¢ je w czyn. Rezultat byt taki, ze w ciggu
trzech miesigcy skrocil swoj tydzien pracy z siedmiu do pigciu
dni. Skoncentrowal wysitki na 20% swoich klientéw i dokonat
reorganizacji swoich dziatan w taki sposob, by mdc skupic si¢ na
pozyskiwaniu wigkszej liczby klientow z tej samej kategorii. Jed-
nocze$nie zaczal stopniowo ograniczac ilo$¢ czasu, jakg dotychczas
poswiecal pozostalym 80% klientow, ktorzy zapewniali mu jedynie
20% przychodow. Pozwolito mu to przeznaczac wiekszg iloS¢ czasu
na tych klientow, na ktorych zarabial najwiece;j.

Po wprowadzeniu tych usprawnien do zycia zawodowego mogt
skoncentrowaé sie ponownie na swojej rodzinie. Zaczal spedzac
wiecej czasu z zong i dzie¢mi. Najpierw wrocit do organizacji wy-
jazdow weekendowych, czego nie praktykowali juz od wielu lat.
Kilka tygodni pdzZniej cala rodzina wyjechala na tydzien — wszyscy
zrobili sobie wolne od pracy i szkoty. Po p6t roku dyrektor zaczat
brac¢ tydzien wolnego w kazdym miesigcu, by moc spedzac ten
czas z rodzing.

W tym samym czasie, dzi¢ki wigkszej koncentracji na najcenniej-
szych klientach, w ciggu roku jego dochody wzrosty o ponad 300%.
Regularnie ¢wiczyl i zrzucit 10 kg. W ten oto sposob, dzigki skon-
centrowaniu si¢ na rzeczach najwazniejszych, przy jednoczesnym
ograniczaniu lub catkowitej rezygnacji z rzeczy mniej istotnych,
zdotal radykalnie poprawic jako$§¢ swojego zycia we wszystkich
jego obszarach.

Ta historia nie jest wyjatkowa. Slyszatem jg tysigce razy w kraju
ina Swiecie. Gdy ludzie zaczynajg stosowac te zasady w swoim co-
dziennym zyciu, rezultaty, jakie uzyskuja, sa czesto niesamowite.
Oni sami sg zdumieni skalg zmian i tempem, w jakim ich zycie
zmienia si¢ na lepsze. A Ty mozesz zrobic¢ i 0siggnac to samo, o oni.
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10 Punkt skupienia

Podwoéj swoje dochody i podwoj

ilos¢ wolnego czasu

Stosujgc Proces Punktu Skupienia w swoim zyciu, mozesz podwoic
swoje dochody i ilos¢ wolnego czasu. Wiele osob osigga jednoczes-
nie oba te cele w ciggu zaledwie jednego miesigca.

Kiedy stysza t¢ obietnicg, podchodzg do tego sceptycznie. Mato
kto jest gotow uwierzy¢, ze da si¢ jednoczesnie podwoic¢ dochody
1 podwoic ilo$¢ czasu wolnego. Wiekszos¢ ludzi tkwi w putapce
starego paradygmatu: wierza, ze jedynym sposobem, by zwiekszy¢
swoje dochody, jest zwigkszenie iloSci wykonywanej pracy lub
posSwigcanego jej czasu. Wiele osob odczuwa wrecz co$ na ksztalt
poczucia winy, jesli przez wigkszos$¢ czasu nie pracujg ostatkiem
sil. To jednak stary sposob myslenia, ktory nieuchronnie prowadzi
do fizycznego, emocjonalnego i duchowego Slepego zaulka.

Swiat w ostatnich latach zmienil sie diametralnie, a my powin-
niSmy zmieniac sie wraz z nim. W ciggu niespelna dwoch pokolen
przeszliSmy z epoki przemyslowej przez epoke ustug i weszliSmy
w epoke informacji. W epoce informacji wiedza stala si¢ zasadni-
czym zasobem i najcenniejszym czynnikiem produkcji. Z czasow,
w ktorych podstawg byla sita rgk ludzkich, przeszliSmy do czasow,
w ktorych najwazniejsze sg sily umystu. W tej nowej erze nie je-
steSmy juz nagradzani za godziny, ktére poswigcamy na prace, ale
za to, co wkladamy w te godziny.

Peter Drucker nazywa to erg pracownika wiedzy. Sposob,
w jaki mys$lisz i uzyskujesz wyniki dzisiaj, jest zupelnie inny od
tego, ktory stosowale$ w przesziosci. Dzis$ placi sie za osiggnigcia,
a nie za same dzialania. Otrzymujesz wynagrodzenie za wyniki,
a nie za wklad lub liczbe przepracowanych godzin. Wysokos§¢
Twoich zarobkow jest uzalezniona od jakosci i iloSci osiggnie-
tych rezultatow. Ta zmiana paradygmatu otwiera nieograniczone
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Uwolnij swéj petny potencjat 11

mozliwosci dla kreatywnych ludzi, ktorzy sg w stanie je dostrzec
1 wykorzystac.

Podwoj swoja wartos¢, podwdj swoje dochody

Chcialbys podwoi¢ swoje dochody? Oczywiscie, ze tak! Pozostaje
tylko pytanie: ,,Jak?”. Oto prosty i niemal stuprocentowo skuteczny
sposob.

Zacznij od wskazania tych swoich czynnosci, ktore zapewniajg
najwieksze zyski Tobie i Twojej firmie. Zasada 80/20 méwi, ze 20%
dziatan jest odpowiedzialnych za 80% (lub wigcej) 1acznej wartosci.
Zastanow si¢ wigc, ktore 20% Twoich czynnosci stanowig lub mogg
stanowi¢ 80% wartosci Twojej pracy.

Niezaleznie od odpowiedzi juz teraz postandw, ze zaczniesz
poswigcaé wigcej czasu na wykonywanie tych zadan, ktore w naj-
wiekszym stopniu przyczyniajg si¢ do budowy wartosci i pozwalajg
Ci osiagna¢ najlepsze rezultaty.

Zidentyfikuj rowniez dzialania sktadajgce si¢ na pozostate 80%
czynnoSci, niewnoszace wigkszej wartoSci — wszystkie te czaso-
chlonne i mato efektywne dzialania, ktore w niewielkim stopniu
przektadajg si¢ na osiggane przez Ciebie wyniki. Podejmij decyzje
o mozliwie jak najszybszym ograniczeniu, delegowaniu lub cal-
kowitym wyeliminowaniu mozliwie jak najwi¢kszej liczby takich
zadan.

W ten sposob — o ile zachowasz odpowiednig dyscypling —
Twoje rezultaty i korzysci szybko wzrosng. Wytrwala kontynuacja
tego sposobu pracy zapewni Ci wigkszg efektywnoS¢. Bedziesz
osiggal coraz wiecej i wiecej. Twoja produktywnosé, efektywnosé
1 skutecznosé, a takze Twoje wynagrodzenie bedg sie systematycznie
zwigkszac 1 wreszcie ulegng podwojeniu.
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12 Punkt skupienia

Bedziesz robit coraz wigcej zadan przynoszacych Ci wiekszg war-
to$¢. Bedziesz mial bardziej wartoSciowy wkiad. Bedziesz bardziej
szanowany i ceniony przez osoby, ktére moga najwiecej pomoc Ci
w karierze. Twoje wynagrodzenie wzrosnie, poniewaz warto$¢ Twojej
pracy bedzie wieksza niz tych wszystkich, ktérzy wiekszos¢ swojego
czasu poSwiecaja na czynnoSci przynoszace mniej wartosci. A poniewaz
Ty w tym samym czasie zrobisz dwa razy wiecej, bedziesz mogt zwigk-
szy¢ — 1 nawet podwoi¢ — iloS¢ swojego czasu wolnego bez zadnego
uszczerbku dla produktywnosci. Cale Tiwoje zycie zmieni si¢ na lepsze.

Odpowiedzialnos¢ spoczywa na Tobie

Wdrozenie tej prostej metody jest w duzej mierze kwestig wylacznie
osobistego wyboru. Innymi stowy: wszystko zalezy od Ciebie. Nikt
nie moze podjaé tej decyzji za Ciebie.

Do najwazniejszych osobistych wyborow, jakich mozesz doko-
nac¢ w swoim zyciu, nalezy przyjecie peinej odpowiedzialnosci za to,
kim jestes i kim mozesz si¢ stac. To jest Twoj wielki punkt zwrotny.
Akceptacja odpowiedzialnoSci za swoje zycie jest tym, co odroznia
jednostki wybitne od przeci¢tnych. Poczucie odpowiedzialnosci to
najwazniejsza cecha kazdego lidera i Zrodto wysokiej efektywnosci
czlowieka w kazdej sytuacji.

Przyjecie pelnej odpowiedzialnoSci za swoje zycie oznacza, ze
przestajesz szuka¢ wymowek lub obwiniac innych za te rzeczy
w swoim zyciu, z ktorych nie jestes zadowolony. Od tej chwili
zaprzestajesz krytykowania innych z jakiegokolwiek powodu. Prze-
stajesz narzekac na swojg obecng sytuacj¢ lub na to, co miato miejsce
w przeszioSci. Eliminujesz wszystkie mysli w stylu ,gdyby tylko”
1 »co by bylo, jesli”, a zamiast tego skupiasz si¢ na tylko na tym,
czego tak naprawde chcesz 1 dokad zmierzasz.
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Ta decyzja o przyjeciu pelnej odpowiedzialnoSci za siebie, swoje
zycie 1 swoje wyniki — bez zadnych wymowek — jest absolutnie
niezbedna, jesli chcesz podwoic swoje dochody i podwoic ilos¢
wolnego czasu. Od tej pory, niezaleznie od tego, co si¢ bedzie dziato,
powtarzaj sobie: ,Jestem za to odpowiedzialny”.

Jesli nie jestes zadowolony z jakiej$ czgsci swojego zycia, po-
wiedz: ,,Jestem za to odpowiedzialny” i zabierz si¢ za wprowadza-
nie zmian. Jesli co$ idzie nie tak, przyjmij za to odpowiedzialnos¢
1 zabierz si¢ za szukanie rozwigzania. Jesli nie jeste§ zadowolony
z wysokosci swoich zarobkow, przyjmij odpowiedzialnos¢ i zacznij
robié to, co konieczne, by je zwickszy¢. Jesli nie jesteS zadowolony
z iloSci czasu, jaki spedzasz z rodzing, przyjmij za to odpowiedzial-
noS$¢ 1 zacznij co$ z tym robic.

Przyjecie odpowiedzialnoSci za swoje zycie daje poczucie sily
1 sprawczoSci. Zyskujesz kontrole nad sobg i swoim zyciem. Im
wiecej odpowiedzialnosci przyjmujesz, tym wigcej masz pewnosci
siebie i energii. Wraz ze wzrostem poczucia odpowiedzialnosci
ro$nie tez Twoje poczucie sprawnosci 1 kompetencji.

Przyjmowanie odpowiedzialnosci jest podstawg wysokiej samo-
oceny, szacunku do siebie i osobistej dumy. Odpowiedzialnos¢ to
cecha osobowosci wyjatkowego czlowieka.

I odwrotnie — kiedy szukasz wymowek, obwiniasz o wszystko
innych ludzi, krytykujesz ich lub narzekasz, rezygnujesz z mocy.
Ostabiasz samego siebie i swoje postanowienie. Oddajesz kontrole
nad swoimi emocjami osobom i sytuacjom, ktore za co§ obwiniasz
lub na ktére narzekasz.

Nie unikniesz odpowiedzialnosci za swoje zycie, probujgc zrzu-
ci¢ jg na innych ludzi. Nadal to Ty jeste$ za nie odpowiedzialny.
Rezygnujesz jedynie z poczucia kontroli. Zaczynasz czué si¢ jak
ofiara i tak tez si¢ postrzegasz. Stajesz si¢ bierny i zrezygnowany,
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zamiast by¢ silnym i proaktywnym. Zamiast czu¢ si¢ panem $wiata,
masz wrazenie, ze $wiat sprzysiagl si¢ przeciwko Tobie. Taki sposob
mysSlenia prowadzi w $lepa uliczke, z ktorej nie ma ucieczki. Nie
daj sie wpusci¢ w ten zaulek.

Postrzegaj siebie jako osobe samozatrudniong
Kiedy przyjmujesz calkowitg odpowiedzialno$¢ za swoje zycie, za-
czynasz postrzegac siebie jako osobe pracujacg na wiasny rachunek,
niezaleznie od tego, kto faktycznie podpisuje si¢ pod Tiwojg wyplata.
Postrzegasz siebie jako prezesa swojej osobistej firmy ustugowe;.
Postrzegasz siebie jako przedsiebiorce kierujacego firmg z jednym
pracownikiem: Tobg. Postrzegasz siebie jako osob¢ odpowiedzialng
za sprzedaz jednego produktu — Twoich osobistych usitug — na
konkurencyjnym rynku. Postrzegasz siebie jako osob¢ w pelni
odpowiedzialng za kazdy element swojej pracy: za produkcje, kon-
trole jakosci, szkolenia, rozwdj, komunikacje, strategi¢, wydajnos¢
1 finanse. Odzegnujesz si¢ od szukania jakichkolwiek wymowek.
Koncentrujesz sie na robieniu postepow.

Twoja osobista firma — i w gruncie rzeczy kazda firma — moze
zwiekszy¢ zyski na jeden lub wigcej z trzech tylko mozliwych sposo-
bow. Sposdb pierwszy: firma moze zwiekszy¢ sprzedaz i przychody,
utrzymujgc koszty na stalym poziomie. Sposob drugi: firma moze
zmniejszy¢ swoje koszty, utrzymujac sprzedaz i przychody na statym
poziomie. I sposob trzeci: firma moze zacza¢ robic co$ zupetnie inne-
g0, gdy zaden z dwoch pierwszych sposobow nie okazuje si¢ realny.
Jako prezes swojej wlasnej firmy Ty tez masz te trzy mozliwosci.

W Procesie Punktu Skupienia Twoim zadaniem jest wskazanie
tych rzeczy, ktére mozesz zrobié, a ktore sg istotniejsze niz pozo-
stale 1 przynosza wigcej wartosci. Nastgpnie dyscyplinujesz si¢ do
skoncentrowania catej swojej energii i uwagi na tych wybranych
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zadaniach. Odrzucasz kazde zajecie, ktore nie jest zadnym z tych
najbardziej wartosciowych zadan, jakie mozesz wykonywaé w da-
nym momencie. Jeste§ odpowiedzialny.

To, na czym sie koncentrujesz, rosnie

Zycie to nauka uwaznosci. To, na czym koncentrujesz swojg uwage, jest
jednocze$nie miejscem, w ktore wktadasz swoje serce. Tivoja zdolnosé
do przekierowania uwagi z dzialan o nizszej wartoSci na dziatania
0 wyzszej wartosci jest kluczowa dla wszystkiego, co osiggniesz w zyciu.

W 1928 r. w nalezacym do Western Electric zakladzie Hawthorne
Works grupa ekspertow przeprowadzila seri¢ eksperymentow ma-
jacych na celu zbadanie wplywu réznych warunkow pracy i srodo-
wiska w zakladzie na zwickszenie wydajnosci pracownikow.

Badacze wybrali grupe kobiet, ktére pracowaly na linii produk-
cyjnej montujacej silniki. Przedstawili im zalozenia badan, méwisac,
ze celem eksperymentow jest znalezienie najlepszej kombinacji
warunkow pracy, aby osiggna¢ najwyzszy poziom wydajnoSci przy
jak najmniejszej liczbie btedéw. W ten sposob kobiety staly sie¢
obiektem eksperymentu.

Badania rozpoczeto od zwigkszenia poziomu oSwietlenia w ob-
szarze produkcyjnym. Efekty byto wida¢ juz po kilku dniach: pro-
dukcja wzrosta, a liczba defektow spadta. Badacze byli zachwyceni
tymi wynikami.

Ponownie obnizyli wigc poziom os$wietlenia, by doktadniej
przeanalizowa¢ r6znice. Ku ich zaskoczeniu poziom produkcji
zamiast spas¢, wzrost. Eksperyment objal takze inne warunki pracy.
Podnoszono i obnizano poziom hatasu. Podnoszono i obnizano
poziom temperatury. Zmieniano uktad stanowisk roboczych i ko-
lejnosc zadan. Wydajno$¢ rosta w kazdym przypadku. Badacze byli
skonsternowani.
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Spotkali si¢ z pracownicami i przedstawili im wyniki ekspery-
mentu, pytajac na koniec: ,,Dlaczego, waszym zdaniem, produkcja
rosla nieprzerwanie bez wzgledu na to, jakie zmiany w warunkach
pracy wprowadzaliSmy?”.

Odpowiedz byta zaskakujgca. Uczestniczki przyznaly szczerze,
ze nigdy wczesniej nie zostaly tak wyrdznione i traktowane wy-
jatkowo — inaczej niz zwykle pracownice fabryki. Kiedy zostaty
wybrane do tego eksperymentu, wzrost ich poziom samooceny
1 szacunku do samych siebie. Byly dowartoSciowane. Czuly sie
wazniejsze. I w rezultacie wykonywaly swojg prace lepiej niz do-
tychczas. Kazda zmiana warunkéw pracy przypominala im, ze
zostaly wybrane do tego badania. Pracowaly wiec ci¢zej 1 lepie;.
To dlatego wzrosta ich wydajnosc.

Wynik tamtego eksperymentu zapoczgtkowal prawdziwg re-
wolucje w zarzgdzaniu, zmieniajac podejscie do pracy. Odkrycie
wplywu psychologicznych aspektéw na poziom produkcji doprowa-
dzito do dalszych badan i przetomowych wnioskow takich badaczy
zarzadzania jak Maslow, McGregor, Herzberg, Drucker i wielu
innych. Obecnie tysigce najtezszych umystow na calym Swiecie
angazujg si¢ w badania nad czynnikami psychologicznymi, ktdore
przyczyniajg si¢ do zwigkszenia poziomu produktywnosci i wydaj-
nosci w kazdej sytuacji zawodowe;j.

Poprawa jest automatyczna

Psychologowie i inni badacze odkryli, ze juz sam akt obserwowania
jakiego$ zachowania wystarczy, by zmienic to zachowanie na lepsze.
To prawdziwy krok milowy w zrozumieniu tajemnic osobistej wy-
dajnosci. Jest to klucz do ogromnej poprawy jakoSci absolutnie
kazdego obszaru zycia.
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Czasami uczestnikom moich seminariéw i wyktadow zadaje
nastepujgce pytanie: ,,WyobraZcie sobie, ze w tej sali znajduje sie
kilku naukowcow z tutejszego uniwersytetu. WyobraZcie sobie,
ze beda was teraz obserwowac, a ich zadaniem jest opracowanie
raportu na temat robienia notatek. Czy miatoby to jakis wplyw na
sposob, w jaki robilibyscie notatki?”.

Wszyscy uSmiechajg si¢ i zgadzaja — tak, gdyby wiedzieli, ze sg
bacznie obserwowani i oceniani pod katem umiejetnosci robienia
notatek, to z calg pewnoScig zwracaliby znacznie wiekszg uwage na
sposob, w jaki to robig. Byliby znacznie bardziej $wiadomi catego
procesu i przykiadaliby sie do tego bardziej, niz gdyby nikt ich
nie obserwowal.

Ten wniosek jest tylez prosty, co istotny. Kiedy obserwujesz
samego siebie angazujacego si¢ w jakgkolwiek czynnosc, stajesz
si¢ bardziej §wiadomy tej czynnosci i wykonujesz jg lepiej. Kiedy
zwracasz uwage na jakikolwiek element swojego zachowania, to
koncentrujesz si¢ na tym i idzie Ci duzo lepiej, niz gdybys$ nie
zwracal uwagi lub gdybys w ogodle o tym nie myslat.

Skutecznos$¢ Procesu Punktu Skupienia polega na tym, ze uczysz
si¢ wskazywac najbardziej istotne dzialania i zachowania w kazdym
obszarze — najbardziej istotne, czyli te, ktore mogg przynies¢ naj-
lepsze rezultaty w najkrotszym czasie. Gdy §wiadomie skupisz si¢
na tych obszarach, bedziesz automatycznie uzyskiwal coraz lepsze
wyniki. Stawiajgc X przy waznym dla siebie zachowaniu, sprawisz,
ze proces cigglego doskonalenia be¢dzie naturalny i latwy.

Prawo rosnacych zyskow

Do Procesu Punktu Skupienia zastosowanie ma prawo rosngcych
zyskow, bedace odwrotnoScig prawa malejacych przychodéw. Prawo
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rosngcych zyskow mowi, ze im bardziej skupiasz si¢ na robieniu
tych kilku rzeczy, ktore stanowig najbardziej wartosciowe wyko-
rzystanie Twojego czasu, tym lepszy stajesz si¢ w tych czynnoSciach
1 tym mniej czasu zajmuje Ci wykonanie kazdej z nich. Twoj zwrot
z wlozonego wysitku i energii staje si¢ coraz wyzszy. To kolejny
klucz do podwojenia dochoddw i iloSci wolnego czasu.

Krzywa efektywnosci

Krzywa efektywnosci wyjasnia, dlaczego niektorzy ludzie zarabiajg
kilka razy wigcej niz inni. Ttumaczy to takze, dlaczego niektore firmy
wytwarzajg znacznie wiecej produktow lub oferujg wiecej ustug na
niezmiennie wysokim poziomie jakosci i po nizszej cenie niz inne.
Nizsze koszty produkcji moga przenie$¢ na swoich klientoéw, sprzeda-
jac po nizszej cenie i skutecznie walczac z konkurencja, zwigkszajac
w ten sposob swoj udzial w rynku i swoje zyski. Ta krzywa efektyw-
nosci jest rowniez kluczem do Twojego sukcesu (rysunek 1.1).

RYSUNEK 1.1.
Krzywa efektywnosci
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Krzywa przypomina stok narciarski biegnacy w dot od lewe;j
do prawej strony. Kiedy zaczynasz prac¢ nad nowym zadaniem,
zazwyczaj musisz zainwestowac sporo czasu i wysitku, aby w ogo-
le osiggngc jakiekolwiek rezultaty. To faza uczenia si¢. Ale jesli
wytrwasz, to po pewnym czasie bedziesz coraz lepiej radzil sobie
z tym konkretnym zadaniem. Bedziesz pracowatl coraz sprawniej
i szybciej 1 osiggniecie tej samej jakosci 1 rezultatow zacznie Ci
zajmowac coraz mniej czasu. W koncu dojdziesz do punktu, w kté-
rym mozesz w ciggu godziny zrobié tyle, ile osoba poczgtkujgca
jest w stanie zrobi¢ przez kilka godzin. Jako$¢ Twojej pracy bedzie
wyzsza lub rowna jakoSci pracy osoby mniej doswiadczonej, ktora
na poczgtku stara sie pracowac dokladnie.

Twoje nawyki determinuja Twoj los

Prawie wszystko, co robisz, jest zdeterminowane przez Twoje
nawyki. Gotow jestem zaryzykowac twierdzenie, ze moéwimy tu
przynajmniej o 95%. Od chwili, w ktorej wstajesz rano, do czasu,
gdy kladziesz si¢ spaé, Twoje nawyki w duzej mierze kontrolujg
i dyktuja stowa, ktére wypowiadasz, rzeczy, ktore robisz, i sposoby,
w jakie reagujesz. Ludzie szczgs§liwi i odnoszacy sukcesy majg dobre
nawyki, ktére wzbogacajg ich zycie. Ludzie nieszczesliwi 1 nieod-
noszacy sukcesOw maja zle nawyki, ktore sg dla nich szkodliwe
iich powstrzymuja.

Na szczeScie wszystkie nawyki sg wyuczone, co 0znacza, ze moz-
na si¢ ich zaréwno nauczy¢, jak i oduczyé. Mozesz nauczy¢ sie kaz-
dego nawyku, ktory uwazasz za pozgdany lub niezb¢dny, jesli tylko
bedziesz chcial pracowaé nad nim wystarczajgco diugo i cigzko.

Nawyk mozna zdefiniowac jako automatyczng lub uwarunko-
wang reakcj¢ na bodzce. Nawyk, dobry lub zly, to cos, co robisz
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naturalnie i fatwo, bez zastanowienia i wysitku. Raz wypracowany
nawyk zaczyna przejmowac wiadze nad Tobg, kontrolujgc Tiwoje
zachowanie i reakcje na wydarzenia w Twwoim Swiecie. Raz uformo-
wany nawyk sam z siebie nie zniknie. Mozna go jedynie zastgpic
nowszym, lepszym nawykiem. Najpierw wiec to my tworzymy
nasze nawyki, a p6zniej nasze nawyki tworzg nas.

Angielski uczony Thomas Fuller napisat kiedys: ,,Wszystko jest
trudne, zanim stanie si¢ latwe”. By¢ moze bedziesz musial wykazac
sie ogromng dyscypling, aby wypracowaé nowe nawyki mySlowe
1 zachowania. Ale kiedy juz je zbudujesz, nawyki te pozwola Ci
osiggnaé znacznie wigcej przy mniejszym wysitku niz kiedykolwiek
wczesnie;j.

Dobre nawyki sg trudne do wypracowania, ale tatwo z nimi zy¢;
zle nawyki sg tatwe do wypracowania, ale trudno z nimi zy¢. Na-
wyki — te, ktore Ty masz, i te, ktore ,,majg Ciebie” — determinujg
prawie wszystko, co osiggniesz lub czego nie osiggniesz.

Twoim zadaniem jest zbudowanie dobrych nawykoéw i uczynie-
nie ich swoimi stuzacymi. Jednocze$nie musisz sumiennie praco-
wac nad wyeliminowaniem swoich zlych nawykow i uwolnieniem
sie od negatywnych skutkow, ktore Ci przynoszg. W dalszej czeSci
porozmawiamy o tym, jak zidentyfikowac nawyki, ktére mogg Ci
najbardziej pomoc, i jak najszybciej je rozwingd.

Formuta Wielkiego Szlema

Formuta Wielkiego Szlema w Procesie Punktu Skupienia sktada sie
z czterech elementow: upraszczania, lewarowania, przyspieszania
1 mnozenia (ang. SLAM — Simplification, Leveraging, Acceleration,
Multiplication). To kolejny klucz do podwojenia dochodéw i iloSci
wolnego czasu.
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Upraszczanie

Aby lepiej kontrolowac swoj czas, podwoi¢ dochody i radykal-
nie podnie$¢ jakoS¢ swojego zycia osobistego, musisz si¢ nauczy¢
upraszczaé wszystko, co robisz. Musisz nieustannie ograniczac i eli-
minowac dzialania, ktore zajmujg zbyt wiele czasu i w nieznacznym
stopniu przyczyniaja si¢ do realizacji Twoich celow.

Upraszczasz swoj czas 1 swoje zycie, przestajac robi¢ mozliwie
jak najwiecej rzeczy o matym znaczeniu i niskiej wartosci. W ten
sposoOb zyskasz czas na zajecie si¢ tymi kilkoma rzeczami, ktore
naprawde robig roznice. Najskuteczniejszg strategia upraszczania
swojego zycia jest przyjecie myslenia od zera. Musisz si¢ tego na-
uczy¢ i regularnie to stosowac.

A dziala to tak. Zadaj sobie pytanie: ,,Czy jest coS, co robig te-
raz, a czego, wiedzgc to, co teraz wiem, nigdy nie zaczatbym robic,
gdybym dzi$ miat zaczynaé wszystko od nowa?”.

Czy jest jakas$ relacja, osobista lub biznesowa, w kt6rg nie wszed-
1bys dzi$ ponownie? Czy jest jaki$ produkt, ustuga, proces, wydatek
czasu lub pieniedzy w Twojej pracy lub biznesie, ktorego, wiedzac
to, co wiesz teraz, nigdy bys$ nie wprowadzit lub nie zrobit?

Jesli Twvoja odpowiedz jest twierdzaca, to kolejne pytanie powin-
no brzmie¢: ,,Jak mogg si¢ z tego wycofac i jak szybko to zrobic¢?”.

Jesli dojdziesz do wniosku, ze robisz co$, czego bys nigdy nie
zaczal, gdybys wtedy wiedzial to, co wiesz teraz, to ta czynnos¢ jest
glownym kandydatem do ograniczenia lub catkowitej eliminacji.
Zaprzestanie tylko jednej waznej czynnoSci lub odseparowanie sie
od tylko jednej osoby, ktora juz nie nalezy do Tivojego kregu, moze
znaczgco ulatwi¢ Ci zycie, czasem z dnia na dzien.

Nieustannie zadawaj sobie pytanie, czy jest coS, czego powi-
niene$ robi¢ wiecej lub mniej, cos, co powiniene$ zaczaé robié
lub przestac to robié. To pytania, na ktére powiniene$ poszukiwac
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odpowiedzi kazdego dnia. Sq waznymi kluczami do procesu uprasz-
czania, ktéremu poswiecono caly rozdziat 3.

Lewarowanie
Lewarowanie pozwala wyciagnaé z siebie jak najwiecej. Dzigki
mechanizmowi dzwigni mozesz wykorzysta¢ swoje mocne stro-
ny i zdolnoSci, aby osiggngé wigcej, niz myslales, ze to w ogole
mozliwe. Grecki filozof Archimedes powiedzial kiedys: ,,Dajcie
mi dostatecznie diugg dZzwignie i punkt podparcia, a porusze caly
swiat”. Ta zasada dotyczy rowniez Ciebie.

Istnieje siedem form dZzwigni, z ktérych mozesz skorzystac. Co
wazne, sg one tatwo dostgpne — czesto wystarczy o nie zapytac
lub poprosic.

Wiedza innych ludzi

Pierwszg przydatng formg dZzwigni jest wiedza innych. Jedna klu-
czowa informacja, jeden kluczowy fragment wiedzy zastosowany
w Twojej sytuacji moze oznacza¢ diametralng zmiang i zapewnic
niezwykly skok w osigganych wynikach. Moze oszczedzi¢ Ci wie-
lu pieniedzy i wiele czasu — godzin, a moze nawet tygodni lub
miesiecy ciezkiej pracy. To dlatego ludzie sukcesu dzialajg niczym
stacje radarowe, nieustannie przeczesujac horyzonty swojego zy-
cia, szukajac w ksigzkach, czasopismach, nagraniach, artykutach
i konferencjach pomystow i spostrzezen, ktore moga wykorzystac,
aby moc szybciej osiggac swoje cele.

Energia innych ludzi

Drugg formg dZwigni jest energia innych. Osoby cechujace sie
wysoka skutecznoS$cig zawsze szukajg sposobow na delegowanie
1 zlecanie innym dzialan o nizszej wartoSci, tak aby miec¢ wiegcej
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czasu na robienie tych kilku rzeczy, ktore dajg im najwigksze zyski.
Jak mozesz wykorzystac energi¢ innych ludzi, aby pomdc sobie by¢
bardziej efektywnym i produktywnym?

Pienigdze innych ludzi

Trzecig formg dZzwigni sg pienigdze innych. Twoja zdolno§¢ do
pozyczania i korzystania z zasobéw finansowych innych ludzi moze
pozwolic¢ Ci na osiggnigcie niezwyktych rzeczy, ktorych nie bytbys
w stanie osiggnaé, gdyby$ musial zaplaci¢ za wszystko z wilasnej
kieszeni. Dlatego powiniene$ nieustannie rozgladac si¢ za mozli-
wosSciami pozyczania i inwestowania pieni¢dzy oraz osiggania zwro-
tow znacznie przekraczajacych koszt pozyskania tych pieniedzy.

Sukcesy innych ludzi

Czwartg formg dzwigni sg sukcesy innych. Mozesz spektakularnie
poprawié jako$§¢ swoich wynikow, analizujgc sukcesy odniesione
przez innych ludzi i inne firmy. Ludzie, ktérzy odniesli sukces,
zwykle zaptacili wysoka ceng, mierzong nie tylko pienigdzmi, ale
1 emocjami, trudnoSciami i rozczarowaniami, by osiggnaé okreslo-
ny cel. Dzieki analizie ich sukceséw i wycigganiu wnioskow z ich
doswiadczen czesto bedziesz w stanie oszczedzi¢ sobie ogromnej
iloSci czasu 1 kiopotow.

Niepowodzenia innych ludzi

Piatg formg dZwigni sg niepowodzenia innych. Benjamin Franklin

powiedziat kiedys: ,,Cztowiek moze kupic swojg madros¢ albo jg pozy-

czy¢. Kupujac ja, ptaci pelng ceng swoim osobistym czasem i skarbem.

Pozyczajac, kapitalizuje wnioski wyciggni¢te z porazek innych”.
Wiele najwspanialszych sukceséw w historii powstato dzigki

uwaznemu analizowaniu porazek innych ludzi w tej samej lub
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podobnej dziedzinie, a nastepnie wycigganiu odpowiednich wnio-
skow. Kto ponidst porazke w Tiwojej dziedzinie i teraz Ty mozesz
si¢ czegos$ z tego wszystkiego nauczyc?

Pomysty innych ludzi

Szo6stg formg dzwigni sg pomysly innych. Czasem jeden dobry
pomysl to wszystko, czego potrzebujesz, aby zdoby¢ prawdziwg
fortune. Im wiecej czytasz, uczysz sie, dyskutujesz i eksperymentu-
jesz, tym wieksze prawdopodobienstwo, ze trafisz na pomyst, ktory
w polaczeniu z Twoimi wlasnymi zdolno$ciami i zasobami sprawi,
ze odniesiesz wielki sukces w swojej dziedzinie.

Kontakty innych ludzi

Si6dmg formg dZwigni sg kontakty lub wiarygodnos¢ innych oséb.
Kazda osoba, ktdra znasz, zna innych ludzi, z ktérych wielu moze
by¢ dla Ciebie w jaki§ sposob pomocnych. Kto z grona Twoich
znajomych moégiby otworzy¢ przed Tobg drzwi lub przedstawic Cig
odpowiednim osobom? Kto mogtby poméc Ci w szybszym osiag-
nieciu Twoich celow? Nawigzanie znajomosci z jedng kluczowg
osobg moze zmieni¢ kierunek catego Twojego zycia.

Przyspieszanie

Obecnie w naszym spoleczenstwie popyt na predkos¢ jest wrecz
niesamowity. Wszyscy sg niecierpliwi. Kazdy chce mie¢ wszystko
na wczoraj, nawet jeSli do dzisiaj nie wiedzial, ze tego chce. Ten, kto
potrafi dziala¢ szybko, aby zaspokoié potrzeby innych ludzi, moze
w niedlugim czasie przesungc si¢ na przod kolejki. Zawsze szukaj
sposobow, aby wykonywac swoje zadania na rzecz kluczowych osob
1 klientow szybciej.
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Mnozenie

Podstawowym sposobem pomnazania swojego wysitku jest wspol-
praca z innymi ludZmi, ktérzy majg umiejetnosci i zdolnosci uzu-
pelniajgce Twoje. Dobry menedzer staje si¢ swoistym znakiem
mnozenia — koordynuje prace réznych ludzi w taki sposob, aby
rezultaty osiggane przez zespol byly znacznie wigksze niz zwykla
suma rezultatow poszczegolnych jednostek. Skuteczny menedzer
tworzy klimat wysokiej wydajnosci, ktory motywuje zwykiych ludzi
do wytezonej pracy. Twoja zdolnos¢ do zebrania zespolu doskona-
Iych ludzi, a nastepnie pomagania zespolowi w realizacji waznych
zadan jest kluczowa dla Twojego dlugoterminowego sukcesu. To
klucz do mnozenia — samego siebie i swoich mozliwosci.

Podwadj ilos¢ swojego wolnego czasu

Aby uzyska¢ dwukrotnie wiecej czasu wolnego, potrzebujesz przede
wszystkim stanowczosci. To wazniejsze od jakiejkolwiek innej po-
jedynczej cechy lub atrybutu. Twoja zdolno$¢ do podjecia decyzji
0 wzieciu wolnego, a nastepnie do trzymania si¢ tej decyzji jest
kluczem do podwojenia ilosci czasu wolnego i spedzania go na
budowaniu relacji z bliskimi.

Wiele os6b uwaza, ze majg tak wiele do zrobienia, ze nie majg
zadnego realnego wyboru 1 zwyczajnie nie mogg zrobic sobie wol-
nego. Czesto wydaje im sie, ze dla pracy muszg poSwigcic zycie
osobiste. Jednak rzadko kiedy jest to prawda.

Nie bedzie przesadg stwierdzenie, ze az 80% czasu pracy spedza
sie na czynnoSciach, ktére w niewielkim stopniu przyczyniajg si¢ do
rzeczywistego wykonywania pracy, za ktorg dana osoba otrzymuje
wynagrodzenie. Polowa czasu przecietnego czlowieka jest po prostu
marnowana. LLudzie marnujg go na bezcelowe spotkania towarzyskie
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ze wspoOlpracownikami, prowadzenie osobistych rozmoéw telefo-
nicznych i zatatwianie prywatnych spraw. Efektywny czas pracy
jest marnotrawiony przez pozne przychodzenie do biura i wczesne
z niego wychodzenie oraz przediuzajgce sie przerwy na kawe i lunch.

A kiedy Ty gawedzisz z kolegami lub zajmujesz si¢ malo war-
toSciowymi czynnosciami, praca sama si¢ nie zrobi. Ona wcigz tam
jest. Czeka na zrobienie. Odwlekanie pracy prowadzi jedynie do jej
nawarstwienia. Niewykonana w porg¢ praca zaczyna wypierac inne
czynnos$ci niezwigzane z pracg. Obowigzki zawodowe zaczynajg
wypelniac czas, ktory powinien by¢ po§wigcony na zycie osobiste
1 wypoczynek.

Zastanowmy si¢ nad tg anegdotg — mata dziewczynka idzie do
swojej matki 1 pyta: ,,Mamusiu, dlaczego tata codziennie przynosi
do domu teczke pelng jakichS$ papierzysk i pracuje caly wieczor,
a nigdy nie spedza z nami czasu?”.

Mama odpowiada: ,,Skarbie, musisz to zrozumie¢. Tata nie na-
daza zalatwic wszystkich spraw. Dlatego musi przynosi¢ pracg do
domu i §lecze¢ nad tym wieczorami”.

Dziewczynka spoglada na mame i méwi: ,,To dlaczego nie prze-
niosg go do grupy mniej zaawansowanej, w ktorej mogtby pracowac
wolniej?”.

Wigkszo§¢ osob, ktore nie poSwiecajg wystarczajaco duzo cza-
su swoim rodzinom i swojemu zyciu osobistemu, tkwi po prostu
w szponach zlego nawyku pracy, przez co sg nieefektywne w godzi-
nach na t¢ pracg przeznaczonych. Robig coraz mniej i mniej w coraz
to dtuzszym okresie. Coraz czesciej ucinajg sobie pogawedki ze
wspolpracownikami, coraz wigcej pracujg nad malo wartoSciowymi
zadaniami. Tymczasem najwazniejsze zadania — te, od ktorych
zalezy ich rzeczywisty sukces — nawarstwiajg si¢, wywolujac stres
1 dajac poczucie bycia zawalonym robotg i przepracowanym.
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Jedng z przewag, jakie majg wysoce produktywni ludzie nad
przecigtnymi, jest to, ze nauczyli si¢ myslec i dziata¢ bardziej efek-
tywnie. A jesli im udalo si¢ tego nauczyc¢, to Tobie tez si¢ uda.

Szes¢ krokow do podwojenia swoich dochodéw
i podwojenia ilosci czasu wolnego

1. Zidentyfikuj kilka najbardziej wartoSciowych zadan, ktore
w najwickszym stopniu przyczyniaja sie do Twojej pracy. Starannie
przemysl swojg prace. Przedyskutuj to ze swoim szefem i wspoi-
pracownikami. Wskaz swoje kluczowe zadania — musisz bez cie-
nia watpliwosci wiedzieé, ktore z nich wnoszg najwigkszy wkiad
w Twoja prace.

2. Zidentyfikuj rutynowe zadania i czynnosci, ktore pochtaniajg
wiele czasu, ale do realizacji Twoich diugoterminowych celow przy-
czyniajg si¢ tylko w niewielkim stopniu lub wcale. Juz dzi$ zacznij
delegowac te zadania innym — jedno po drugim. Jesli to mozliwe,
wyeliminuj je calkowicie. Zdejmij ze swoich barkoéw wszystko,
co moze by¢ zrobione przez kogo$ innego lub firme¢ zewnetrzng.
Zmniejsz ilo$¢ czasu, ktory poswigcasz na malto wartoSciowe, cza-
sochtonne czynnosci. BadZz wytrwaly i nieugiety w rezygnowaniu
z zadan i czynnosci, ktore sa mato istotne.

3. Korzystajac z metody Wielkiego Szlema, znaczgco zwigksz
swojg wydajnoS§¢ pracy i popraw wyniki. Upraszczaj, lewaruj, przy-
spieszaj i pomnazaj swoje talenty 1 umiejetnosci.

4. Postanow juz dzi$, ze w kazdym tygodniu zrobisz sobie przy-
najmniej jeden caly dzien wolny od pracy i poswigcisz ten dzien
wylgcznie na realizacje swoich osobistych dgzen i celow. Nie
bedziesz robit wtedy absolutnie nic, co ma jakikolwiek zwigzek
z pracg zawodowa. Nie czytaj dokumentow, nie prowadZ rozmow
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telefonicznych ze wspoipracownikami i z klientami, nie nadra-
biaj zaleglosci w korespondencji, nie pracuj na komputerze i nie
wykonuj innych czynnosci tego typu. Pozwol swojemu mozgowi
calkowicie si¢ wyzerowac 1 zregenerowac, koncentrujgc si¢ na czyms
zupelnie innym niz to, czemu po§wigcasz uwage przez caly tydzien.

5. A kiedy juz bedziesz czut sie komfortowo z tym jednym dniem
wolnym w kazdym tygodniu, zacznij robié sobie dwa wolne dni —
pelny weekend — co tydzien. Zacznij planowaé krotsze trzydniowe
urlopy, najpierw w kazdym kwartale, a p6Zniej co dwa miesigce.
Zacznij planowac diuzsze dwu- i czterotygodniowe urlopy w kaz-
dym roku. Przeorganizuj swoje zycie tak, aby czas wolny stal sie
glownym priorytetem.

Im wigkszg kontrole zyskasz nad swoim czasem i zyciem, tym
wiecej uda Ci si¢ zrobi¢ w pracy i tym bedzie ona przyjemniejsza.
Im wigcej uda Ci si¢ zrobié, tym wigcej bedziesz mial wolnego
czasu. Im wiecej bedziesz mial wolnego czasu, tym bardziej be-
dziesz wypoczety. A im bardziej bedziesz wypoczety, tym bedziesz
czujniejszy i produktywniejszy, gdy wrocisz do pracy, i w rezultacie
bedziesz wtedy mogt zrobié jeszcze wigcej.

6. Zacznij juz dzi$ zwracac baczniejszg uwage na wszystko, co ro-
bisz. BagdZ bardziej swiadomy swoich dziatan i samego siebie. Przed
rozpoczeciem jakichkolwiek czynnoSci dobrze je sobie przemysl.
Wskaz swoje najwazniejsze zadania i skoncentruj si¢ na nich. Sam
fakt ciagglego myslenia o dziataniach przed ich rozpoczgciem roz-
winie w Tobie nowe nawyki my$lenia i dzialania, ktére doprowadza
do zwiekszenia poziomu produktywnosci i wydajnosSci. Bedziesz
zdumiony skalg i szybkoscig poprawy, ktérg wkrotce zauwazysz
w kazdym obszarze swojego zycia.
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Przyszto nam zyé w ciekawych czasach! Prawdopodobnie nigdy wezesniej
w historii tylu ludzi nie miato mozliwosci, by sie realizowaé i spetniaé marzenia.
Réwnoczesnie zmiany w ofaczajgcym nas $wiecie zachodzq w oszatamiajgecym

tempie. Czy Ty réwniez coraz czesciej masz za mafo czasu, aby wypetnié
wszystkie swoje obowiqzki? Czy sukcesy, kiére odnosisz, okupujesz poczuciem

przyh‘oczenio w pracy i zyciu osobisiym3 A moze czerpiesz coraz mniej
satysfakeji i przyjemnosci z tego, co robisz? Sprawdzone rozwigzanie
tych probleméw jest w zasiegu reki!

Ta ksigzka zawiera odpowiedzi na kluczowe pytania o kontrole nad swoim zyciem,
o sukcesy i o réwnowage w zwigzku i w Zyciu osobistym. Znajdziesz tu synteze
najlepszych pomystéw i strategii zarzqdzania czasem, zaprezentowanych w postaci
tatwego do wdrozenia planu dziatania. Dowiesz sig, jak zorganizowaé swoje zycie
w jego siedmiu podstawowych obszarach, ktére majq zasadnicze znaczenie
dla osiggniecia petnej réwnowagi i spokoju umystu. Nauczysz sie ustalaé jasne
priorytety i efektywnie zarzqdzaé czasem. Posiqgdziesz réwniez sztuke skupiania sie
na jednej, wybranej rzeczy, ktérq mozesz zrobié w danym momencie, aby osiqgaé
jak najlepsze wyniki w okreslonej dziedzinie. Innymi stowy, zaczniesz realizowaé
sWoj prowdziwy potencjat — minuta po minucie i godzinc: po godzinie.
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