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Rozdziat 2

Przygotowanie sie na sukces

LI B B B B I I B B B B B B B B O O R B B B R B R I B B B B B B BN I RN B B BN B B BN BN BN B B B B B A

W tym rozdziale:

» wykorzystanie mocnych stron zwiazanych z zarzadzaniem czasem;

> stworzenie solidnego systemu zarzadzania czasem;

P zapoznanie si¢ z najwickszymi wyzwaniami dotyczacymi zarzadzania czasem;

» rozwiazanie probleméw w relacjach migdzyludzkich;

» wykorzystywanie umiej¢tnosci zarzadzania czasem we wszystkich aspektach zycia.

LI B B B B I I B B B B B B B B O O R B B B R B R I B B B B B B BN I RN B B BN B B BN BN BN B B B B B A

C zas sprawia, ze wszyscy jesteSmy rowni — u kazdego doba trwa dokladnie tyle samo.
Bez wzgledu na to, kim jestes, gdzie mieszkasz i co robisz, masz do dyspozycji taki
sam 24-godzinny cykl dobowy co kazda inna osoba. Nawet najbogatsza osoba na

$wiecie nie moze kupié sobie czasu i ma doktadnie tyle samo minut co najubozszy biedak.

Jezeli ten prosty fakt Ci¢ zniechgca, pomysl o tym w ten sposdb: nie jeste$ w stanie
zdoby¢ dla siebie wigcej czasu, ale moZesz jak najlepiej go wykorzystaé. Mozesz
zainwestowaé swoje 365 dni w roku, 7 dni w tygodniu i 1440 minut w dniu w taki
sposdb, aby uzyskaé zwrot, ktdry przyniesie Ci satysfakcje, spetnienie i sukces,

o ktérym marzysz.

O tym wiasnie jest ta ksiazka: o przejgciu kontroli nad tym, jak spgdzasz czas, tak aby
mie¢ pewnos¢, ze uzywasz go tak, jak cheesz. To Ty kontrolujesz swéj czas, nawet
jesli czasami masz wrazenie, ze tak nie jest — gdy zostajesz w pracy po godzinach;
gdy weciaz wozisz swoje dzieci z miejsca na miejsce; gdy Twoje marzenia i cele wymagaja
zdobycia nowych umiej¢tnosci albo doksztalcenia si¢.

Nauka umiej¢tnego zarzadzania czasem po czg¢éci polega na zmianie dotychczasowego
myslenia, a po cz¢$ci na stworzeniu systemu. Skuteczne zarzadzanie czasem wymaga
przeprowadzenia introspekcji, wyrobienia w sobie dobrych nawykéw, zdobycia
umicj¢tnosci organizacyjnych, a takze zebrania catkiem sporej liczby narzedzi
logistycznych i taktycznych. To wszystko lezy w zasiggu Twojej reki, dlatego jesli
masz czas — a zapewniam Cig, ze go masz — przygotuj si¢ na podroz, ktdra pomoze Ci
odzyska¢ trochg czasu (a jesli nie, to pokaze Ci, co zrobid, zeby jak najlepiej wykorzystaé
24 godziny, ktére masz do dyspozycji kazdego dnia).
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Lepiej poznac siebie

Kazdy cztowiek ma do dyspozycji tyle samo godzin kazdego dnia; tym, co nas rézni, sa
inne warto$ciowe zasoby: umiej¢tnosci, inteligencja, pieniadze, ambicje, energia, pasja,
nastawienie, a nawet wyglad zewngtrzny. Wszystkie te unikatowe zasoby maja wplyw
na to, jak wykorzystujemy nasz czas. Dlatego im lepiej znasz siebie — swoje mocne

i stabe strony, a takze cele, warto$ci i czynniki, ktére Cig motywuja — tym latwiej jest
Ci skutecznie zarzadzaé czasem. W tym podrozdziale przyjrzysz si¢ swoim mocnym
stronom i wyznaczonym celom. Zastanowisz sig, ile jest wart Twoj czas, 1 poznasz
wzorce zachowania, ktére wptywaja na Twoja koncentracje w rdznych porach dnia.

Ocena swoich mocnych i stabych stron

SVA Kiedy bylem mtody, myslatem, ze jestem dobry — no dobrze, przyznaj¢: myslalem,
S ze jestem Swietny — w wielu dziedzinach. A im jestem starszy, tym bardziej sobie
udwiadamiam, ze lista rzeczy, w ktorych nie jestem dobry, jest znacznie diuzsza niz
ta dotyczaca obszaréw, w ktorych jestem naprawde¢ dobry. Swiadomosé wlasnych
kompetencji w tych nielicznych, wybranych dziedzinach pomogta mi jednak osiagnaé¢
duzo wigcej niz niewiadoma niekompetencja, ktora prezentowalem wczesnie;.

W liceum mialem raczej stabe oceny, ale szybko zrozumiatem, co musz¢ robié, zeby
odnies$¢ sukees, o ktérym marzylem. W pewnym momencie uswiadomitem sobie,

ze aby dotrzeé tam, dokad zmierzam, musz¢ stawi¢ czota wyzwaniom, ktére sa przede
mna stawiane.

Najpierw zrobitem sobie spis moich zasobdw: sporzadzitem list¢ swoich mocnych
stron, umiej¢tnodci, a nawet slabosci. Zidentyfikowalem réwniez obszary, nad ktdrymi
musz¢ popracowaé, i umiejgtnosci, ktdre powinienem udoskonalié. Wtedy wiasnie
uswiadomilem sobie, ze chociaz niektorzy ludzie s3 madrzejsi ode mnie, lepiej wyksztatceni,
maja wigcej pienigdzy 1 znaja wigcej wplywowych oséb, ja mam tyle samo czasu co kazdy
z nich. Dlatego jesli chcg ich wyprzedzié¢, musze zapanowaé nad wlasnym czasem

1 zainwestowac go tak, zeby uzyska¢ jak najwigkszy zwrot z tej inwestycji. Moja gotowo$¢
do zainwestowania czasu w dzialania, ktére pomoga mi zdoby¢ przewagg nad innymi,
sprawila, ze gra stala si¢ bardziej wyréwnana, a ja zdofalem odnies¢ sukces, ktérym
cieszg si¢ dzisiaj.

Bardzo mozliwe, ze na tym etapie swojego zycia wiesz juz, jakie s3 Twoje najwazniejsze
umiej¢tnosci — takie, z ktdrymi si¢ urodziles, i takie, ktdrych dtugo si¢ uczyles. Moze
jestes mistrzem negocjacji albo doskonale operujesz na liczbach? A moze $wietnie
piszesz albo masz dar przemawiania? Bez wzgledu na to, jakie sa Twoje mocne strony,
rozwijanie umiej¢tnosci, ktdre przyniosa najwigkszy zwrot z inwestycji i przybliza Cig
do Twoich celéw, jest duzo sensowniejszym rozwiazaniem niz dazenie do tego, by by¢
najlepszym we wszystkim. U wigkszosci oséb liczba kluczowych mocnych stron nie
przekracza szesciu.

Oproécz u§wiadomienia sobie wlasnych mocnych stron musisz réwniez zidentyfikowaé
obszary, w ktérych masz pewne braki. Potem przyjdzie czas na zastanowienie sig, ktére
zadania sa kluczowe do osiagnig¢cia Twoich najwazniejszych celow. Wtedy bedziesz
mogt si¢ skupic na tych umiejetnosciach, ktére sa z tym celem zwiazane. Zainwestuj
czas w pielggnowanie swoich mocnych stron i1 pracg nad stabosciami, ktére stoja na
drodze do Twojego sukcesu. Pamigtaj: aby odnie$¢ sukces, musisz dziataé selektywnie.
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Zidentyfikowanie celéw po to,
by okresli¢ swdj kierunek

Na pewno z do§wiadczenia wiesz, ze gdy dazysz do jakiego$ celu, tatwiej jest Ci sig
skoncentrowad. Wezmy na przyktad kobietg, ktora chee schudnaé, ale ma problemy
z pilnowaniem diety albo trzymaniem si¢ planu ¢wiczen. Jezeli wie, ze za trzy
miesigce odbedzie sig §lub jej syna, ma wigksza motywacje, zeby wytrwac przy swoim
postanowieniu, dlatego rezygnuje z doktadek i regularnie trenuje na sitowni.

Twoje cele moga by¢ dla Ciebie inspiracja do uksztaltowania pozytywnych nawykow
zwigzanych z zarzadzaniem czasem. Zarzadzanie czasem nie jest korzyScia sama w sobie;
korzysci odczuwasz dopiero wtedy, gdy dzicki temu masz wigcej czasu na to, co jest dla
Ciebie wazne — a tym celem moze by¢ odkladanie pienigdzy na podréze na emeryturze
czy kupienie domu w idealnej okolicy.

Aby odnie$¢ sukces w zarzadzaniu czasem, musisz zidentyfikowaé swoje cele 1 zawsze
o nich pamigtaé. Okreslenie, co jest dla Ciebie najwazniejsze, moze wymagaé zajrzenia
w glab siebie. Wypisz swoje cele — wszystkie — 1 post¢puj zgodnie z ponizszymi
wskazéwkami:

v’ Zarzué duza sieé. Wyznaczaj sobie ambitne cele, takie jak zaciagnigcie si¢
do Korpusu Pokoju, a takze nieco mniejsze, takie jak kupienie ckonomicznego
samochodu w przysztym roku.

v/ Nie stawiaj sobie granic. Nie rezygnuj ze swoich marzen dlatego, ze wydaja Ci
sie nierealne.

v’ Jak najdokladniej sprecyzuj swéj cel. Zamiast pisaé: ,,Chce zbudowaé swoj
dom marzen”, skup si¢ na konkretach: gdzie chcesz go postawi¢? Jaki bedzie
duzy? Ile bedzie mial pomieszczen? Jak bedzie wygladal? Kiedy cheesz si¢
do niego wprowadzi¢?

v/ Nie ograniczaj sie tylko do jednej kategorii. Pomysl o swojej karierze, zyciu
osobistym, sytuacji spofecznej, statusie finansowym i o kazdym innym obszarze
Twojego zycia, ktory jest dla Ciebie wazny.

Proces okreslania celéw moze by¢ ciekawym i pobudzajacym do§wiadczeniem.
Wigcej na ten temat przeczytasz w rozdziale 3. Przekonasz si¢ réwniez, w jaki sposéb to,
jak teraz wykorzystujesz swoj czas, moze wplynaé na Twoje prognozy na przysztosc.

Nadanie czasowi wartosci pienigznej

Wigkszos¢ ludzi zastanawia si¢ nad wartoScia swojego czasu wtedy, gdy dotyczy on
aktywnosci zwigzanej z praca. Pracownik sieci fastfoodowej wie, ze zarabia minimalna
stawke godzinowsa. Osoba pracujaca na umowg zlecenia sama okresla swoja stawke
godzinows. Masazysta okre§la ceng swoich ustug za p6t godziny albo godzing pracy.
Ale zeby by¢ w pelni §wiadomym warto$ci swojego czasu, musisz przenie$c t¢
koncepcj¢ réwniez na swoje zycie prywatne. Warto$¢ Twojego czasu w zyciu prywatnym
jest co najmniej tak samo duza jak warto$¢ czasu, ktory spedzasz w racy. W nicktérych
przypadkach ten czas jest wrecz bezcenny.
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Odrzucenie pienigdzy

Kiedy$ zobaczytem na parkingu kobiete, ktéra rzucata
monety na ziemie. Spytatem ja, dlaczego to robi,
a ona odpowiedziata, ze niedawno przeczytata o mul-
timilionerze, ktdry obliczyt swojg warto$¢ i opierajac
sie na wartos$ci godziny swojego czasu, uznaf, ze
nie optaca mu sig poswieci¢ sekundy na podnie-
sienie jednodolarowego banknotu z chodnika. Ona
natomiast uznata, ze cho¢ jej by sie to optacato, sta¢
ja na to, zeby rozstac sie z kilkoma centami.

Wydaje mi sie, ze nie zrozumiata puenty, ale cata
ta historia niesie za sobg wazng nauke: Twoj zegar
zawsze tyka. Czas to pienigdz, a Twoj czas ma
warto$¢. Marnowanie cennego czasu bez $wiado-
mosci tego, ile jest wart, jest jak wyrzucanie pie-
nigdzy na chodnik. Znajac warto$¢ swojego czasu,
mozesz skupi¢ sie na tych zadaniach, ktére przyno-
sza najwigkszy zwrot, i wyeliminowaé (albo prze-
kaza¢ innym) te, ktére dajg niewielki zwrot z in-

westycji.

WETAJ Jednq z najwainiejszych rzeczy, o kt(’)rych mu.sisz pamie;jcaé, czyt'ajat_c te ksiazke, jegt to,
Ky ze czasami po prostu nie jeste§ w stanie zrobié wszystkiego — i nie ma w tym nic
N

zlego. Musisz tylko zadba¢ o to, aby wszystkie wazne zadania zostaly wykonane.

Jesli przypiszesz warto$¢ swojemu czasowi 1 wykorzystasz umiejg¢tnosci, ktorych sig
nauczysz, czytajac t¢ ksiazke, bez trudu okreslisz, co jest dla Ciebie wazne, i zaczniesz
dokonywa¢ §wiadomych, madrych wyboréw. Jezeli na przyktad postanowiles zaczaé
odktadaé 200 ztotych miesigcznie na konto oszczgdnosciowe, ktdre zalozyles z mysla

o studiach dla swoich dzieci, mozesz doj$¢ do wniosku, ze wzigcie dodatkowej zmiany
— nawet za p6ltorej stawki godzinowej — nie jest tego warte, bo stracisz cenny czas,
ktéry mogtbys spedzié z rodzing. A jesli nienawidzisz prac ogrodowych, mozesz uznaé,
ze warto zaplaci¢ komus 50 ztotych za skoszenie trawnika, a uzyskane w ten sposéb
wolne dwie godziny przeznaczy¢ na ogladanie meczu.

Zidentyfikowanie wlasnego rytmu

Jest takie sportowe okreslenie byc w strefie — dotyczy ono wyjatkowych momentow,

w ktorych wszystko jest tak, jak powinno, a sportowiec osiaga doskonate wyniki bez
wigkszego wysitku. Cheg jasno powiedzied, ze strefa nie jest jakim§ magicznym miejscem,
w ktérym marzenia sig¢ spetniaja. Kazdy moze do niej wej$¢ — 1 nie potrzebuje do tego
magicznego totemu ani pytku wrézek. Wystarczy, ze osiagnie odpowiedni poziom
koncentracji.

Jako byly zawodnik racquetballa, ktérego kariera przypadata na lata 80., mogg Cig
zapewnié, ze bywatem w strefie wiele razy. Ten sam stan skupienia, ktéremu towarzyszyta
elektryzujaca energia, towarzyszyt mi czasami réwniez podczas wykonywania projektow
— byly to chwile, w ktdrych szybkos¢ i jako$¢ mojej pracy graniczyta z niemozliwym.
Jezeli jeste$ w stanie przejaé kontrolg nad wlasna koncentracja, mozesz kazdego dnia
odwiedzac stref¢ i cieszy¢ si¢ wspaniatymi rezultatami.

Jezeli znasz swéj dobowy rytm — czyli to, kiedy jeste$§ w szczytowej formie 1 w jakich
porach dnia najlepiej sobie radzisz z okreSlonymi zadaniami — to mozesz wykonywa¢
najwazniejsze zadania wtedy, gdy jeste§ w strefie. Kazdy ma wtasne, unikatowe tempo
pracy, a uSwiadomienie sobie tego rytmu jest jednym z najcenniejszych osobistych

odkry¢, jakich mozesz dokonaé. Oto kilka pytan, nad ktérymi powinienes si¢ zastanowic:
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v lle godzin dziennie potrafisz przepracowaé na najwyzszych obrotach?

v’ W jakich godzinach jestes najbardziej wydajny?

v lle tygodni bez przerwy jeste$ w stanie przepracowaé naprawdg intensywnie?

v’ Jak dluga przerwe musisz sobie zrobié, zeby na nowo osiagna¢ stan duzego

skupienia?

Stosowanie systemu

Skuteczne zarzadzanie czasem wymaga czego$ wigcej niz dobre intencje 1 znajomosé
wlasnego organizmu. Aby starannie kontrolowaé wlasny czas, musisz mie¢ schemat.
W Twoim arsenale powinny znalez¢ si¢ umicjg¢tnosci organizacyjne, pomocne technologice
1 narzg¢dzia utatwiajace planowanie, dzigki ktérym utrzymasz wladzg¢ nad swoim czasem
godzina po godzinie, dzief po dniu, tydzien po tygodniu.

Stworzenie solidnego systemu, ktory mozna dalej powielad, jest kluczem do sukcesu
w zarzadzaniu czasem. Systemy, standardy, strategie 1 reguly chronia Twdj czas

1 pomagaja Ci maksymalnie go wykorzystywac. Nie ma znaczenia, czy jeste§ dyrektorem
generalnym korporacji, sprzedawca, menedzerem Sredniego szczebla, dyrektorem czy
asystentem administracyjnym. Bez wzgledu na to, czym si¢ zajmujesz 1 jakie jest
Twoje srodowisko pracy, umiej¢tno$¢ zarzadzania czasem jest warto$cia uniwersalng.

Niewiarygodne odkrycie!
Czas wolny pomaga zwiekszy¢ koncentracje

Jakie$ dziesig¢ lat temu, analizujac swoje wyniki
sprzedazowe, zaobserwowatem dziwny spadek
w dziesigtym tygodniu pracy bez zadnej przerwy.
Szybko sobie uswiadomitem, ze ten spadek wynikéw
wynika z utraty koncentracji. Ten sam schemat
zaobserwowatem w poprzednich miesigcach. Uzna-
tem, ze najlepszym rozwigzaniem bedzie zrobi¢ sobie
przerwe, zamiast uparcie brnag¢ do przodu mimo
wyraznego spadku formy. Potrzebowatem wakacji.

Odkrytem réwniez, ze nie potrzebuje az tygodnia
wolnego, zeby sie zregenerowac i odzyskac zapat
do pracy. Wystarczyta mi krétka przerwa — okoto
pieciu dni w ramach diugiego weekendu — zeby
odetchnaé na chwile od rutyny i spojrze¢ na $wiat
z innej perspektywy. W tym czasie spedzatem mite
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chwile z rodzing albo wyjezdzatem na plaze. Kilka lat
temu dokonatem ponownego odkrycia: méj czas
nieprzerwanej pracy skrocit sie z dziesieciu do dzie-
wigciu tygodni. Moze to by¢ zwigzane z wiekiem,
wiekszg liczhg obowiagzkdw, opieka nad kilkuna-
stoletnimi dziecmi, a takze z problemami zdrowotny-
mi. Przekonatem sig, ze robienie sobie krétkich przerw
od pracy wciaz jest najlepszym rozwigzaniem.

Do dzisiaj planuje kazdy swoj rok pracy w oparciu
o ten dziewieciotygodniowy rytm. Dzigki temu mam
pewno$¢, ze wykorzystam swoj czas najlepiej, jak
to mozliwe. Albo pracuje na najwyzszych obrotach,
albo robie sobie pigciodniowa przerwe na podfa-
dowanie akumulatoréw, po ktérej znéw wracam
petny sit i gotowy do pracy.
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Stworzenie harmonogramu
i ustalenie rutynowych dziatan

Trzymanie si¢ harmonogramu nie zagwarantuje Ci, ze wreszcie zaczniesz jezdzié
regularnie na wakagje, ale jesli bedziesz $ledzi¢ czas, jaki spedzasz na spotkaniach, zebraniach
1 wykonywaniu swoich obowiazkéw, ograniczysz liczbg sytuacji, w ktorych umawiasz
si¢ dwa razy na to samo spotkanie albo przeznaczasz za mato czasu na wykonanie
danego zadania. Planujac wszystko z wyprzedzeniem, masz wigksze szanse na to,

ze wszystkie najwazniejsze sprawy zostana uwzglgdnione w Twoim harmonogramie.

Od wielu lat stosujg system blokowania czasu, ktéry opisujg szczegdtowo w rozdziale 5.
Gwarantuje on, ze moje priorytety znajda si¢ na pierwszym miejscu (od rutynowych
prac do bardziej nietypowych, jednorazowych zadan). Dopiero potem rozdysponowujg
swoj czas migdzy mniej istotne zajgcia 1 obowiazki.

Techniki zarzadzania czasem mozna z powodzeniem zastosowaé réwniez w innych

obszarach zycia. Nie bez powodu doradzam, aby tworzac harmonogram, na poczatku
skupié si¢ na osobistych zobowiazaniach: Twdj prywatny czas jest wart tego, by go

chronié. Jezeli zastosujesz si¢ do zasad, ktére opisuj¢ w tej ksiazce, Twoj prywatny

czas si¢ wydtuzy.

Uporzqdkowanie otoczenia

Dobry system zarzadzania czasem wymaga organizacji. Uporzadkowanie swojego
otoczenia pomaga zaoszczgdzié czas, ktory na co dzien tracisz na szukanie réznych
rzeczy, od waznych numeréw telefonéw po buty. Co wigcej, fizyczny porzadek
przeklada si¢ na porzadek w umysle i pomaga uzyska¢ wigksza wydajnos¢.

Twoje miejsce pracy powinno byé czyste 1 uporzadkowane. Dokumenty i teczki utéz
w taki sposéb, zeby tatwo bylo Ci odnalez¢ to, czego w danym momencie potrzebujesz.
Usun niepotrzebne przedmioty z biurka, zeby powigkszy¢ swoje miejsce do pracy.
Wazne urzadzenia — telefon, komputer, kalkulator — musza by¢ w zasiggu Twojej
r¢ki. Jeszcze blizej powinien lezeé Twdj harmonogram. Twdj neseser, kalendarz,

a nawet szafka maja wplyw na to, czy Twoje wysitki w zakresie zarzadzania czasem
przyniosa sukces.

Pokonanie przeszkid zwigzanych
z zarzgdzaniem czasem

Kazdy moze si¢ nauczy¢ zarzadzac swoim czasem, ale nie zawsze jest to proste. Jezeli
masz podobne do§wiadczenia jak ja, to miewasz takie dni, ktére przypominaja gre
wideo — a Ty jeste$ jej gléwnym bohaterem, ktdry zmaga si¢ z ré6znymi przeszkodami
utrudniajacymi mu dotarcie do mety. Tyle ze tymi przeszkodami nie s3 wyobrazone
zagrozenia, lecz Twoje wlasne utomnosci (brak umiejgtnosci komunikacyjnych,
odktadanie wszystkiego na pdzniej i niezdolno$é do podejmowania madrych i szybkich
decyzji), a takze podkradanie Twojego czasu przez wspotpracownikéw i szeféw, rozmowy
(odbywane osobiscie 1 przez telefon) oraz nic niewnoszace zebrania.
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Harmonogram Cig¢ wyzwoli

Wielu ludzi uwaza, ze struktury ich ograniczaja. My-
$la, ze wolnos$¢, ktérej poszukujg w swoim zyciu,
wymaga bardziej elastycznego otoczenia. Bojg sig,
ze rutyna uwiezi ich w faficuchach czasu.

Wiekszo$¢ oséb marnuje jednak zbyt wiele czasu
na spontaniczne dziatania. Zamiast trzymac sig z gory
ustalonego planu, impulsywnie reagujg na wszyst-
ko, co sie dzieje dookota nich. Reagowanie to au-
tomatyczny odruch, ktéry sprawia, ze skupiasz sie
na realizowaniu planéw innych osdb, a nie wiasne-
go. A to z pewnos$cig nie pomaga osiagnag¢ stanu
wolnosci. Duzo lepszym rozwigzaniem jest Swiado-
me, zdyscyplinowane planowanie tego, gdzie i jak
zamierzasz zainwestowac swoj czas.

Zatézmy na przyktad, ze w swoim harmonogramie
przeznaczyte$ okreslone godziny na odpowiadanie
na telefony i rozwigzywanie probleméw. Rutynowo
zajmujesz sig tymi sprawami w ustalonych porach
dnia. Dzieki temu mozesz odtozy¢ niektdre problemy
na pozniej — az bedziesz spokojniejszy, bardziej
skupiony i nastawiony na szukanie rozwigzan —
zamiast impulsywnie reagowa¢ na nowa sytuacje.

Planowanie tego, w jaki sposéb zamierzasz spe-
dzi¢ czas — czyli co$, co na pierwszy rzut oka
moze sie wydawac przeciwienistwem wolno$ci —
jest jedyng droga do przejecia catkowitej kontroli
nad wtasnym czasem. W parze z wtasciwa rutyng
idg prostota, wydajnos¢ i wolno$é. Koniec z taki-
mi pytaniami jak: ,Nad czym bede dzisiaj praco-
wac?” czy ,Co mam dzisiaj do zrobienia?”. A kiedy
juz uporasz sie z najwazniejszymi zadaniami, bedziesz
mdgt wykorzysta¢ wolny czas na robienie tego, co
naprawde lubisz.

Jezeli jeste$ typem ,wolnego ducha”, a to, co przed
chwila napisatem, catkowicie Cige przerasta, za-
cznij od drobnych kroczkéw. Zadaj sobie pytanie:
.Czy moge okresli¢ dla siebie codzienne rutynowe
dziatania, tak na probg? Co moge zrobié, zeby od razu
sie nie zniecheci¢?”. A potem raz na tydzien wpro-
wadzaj nowy element do swoich rutynowych dzia-
tan. Jezeli bedziesz konsekwentny, w ciggu roku
dodasz 50 nowych elementéw. Szybko sie prze-
konasz, ze dzieki temu Twoja swoboda i poczucie
wolno$ci wzrosna.

Skuteczna komunikacja

Skuteczna komunikagja to jeden z najlepszych sposobéw na maksymalne wykorzystanie

czasu. GI6wna przyczyna marnowania czasu w pracy sa — i nie bedzie to dla nikogo

niespodzianka — rozmowy ze wspotpracownikami. Zdziwi¢ Ci¢ moze jednak, ze nie
chodzi tu o historie o tym, co si¢ wydarzylo w weekend, ktérych wystuchujemy przy
automacie z kawa, ani o kacik plotek przy kserokopiarce. Prawdziwym problemem sa
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nic niewnoszace dyskusje podczas cotygodniowych zebran, nickonczace sig aktualizacje
projektéw, ktére juz dawno powinny zostaé skoficzone, a takze prezentacje sprzedawcow,
ktére odbiegaja niepotrzebnie od tematu. Twoim problemem sg te wszystkie zebrania,
ktére moglyby potrwaé dziesigé minut, ale nie wiadomo czemu przeciagaja si¢ do godziny
albo dluze;j.

Masz jednak do dyspozycji wspanialg bron, ktéra pomoze Ci skrocié czas tych
niepotrzebnych spotkan: Twoje stowa. Kilka dyplomatycznych uwag pomoze Ci
zyskaé wiadze, dzigki ktorej doprowadzisz do udanego zakonczenia przeciagajacego
si¢ spotkania.

W rozdziale 14. podpowiadam, ktére metody komunikacji sa najskuteczniejsze

w poszczegdlnych sytuacjach — rozmowy w cztery oczy, komunikacja werbalna
czy komunikacja pisemna — 1 prezentuj¢ mnéstwo pomysléw na przedstawienie
swojego komunikatu w spos6b dyplomatyczny, zwigzly 1 skuteczny, tak aby przyniost
on rezultaty w postaci odpowiednich dziatan 1 decyzji (bez wzgledu na to, czy jestes
osobg prowadzaca spotkanie czy tylko uczestnikiem).
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Co zrobié, gdy ktos nam przeszkadza?

Ludzie przeszkadzaja nam w pracy na wiele réznych sposobdw. Takie przeszkadzanie
moze przybiera¢ rozmaite formy, od krétkiego pytania ,Masz minutkg?”, zadanego przez
wspOltpracownika, ktéry bezceremonialnie wchodzi do Twojego biura, po bezproduktywne
zebrania, telefony, gtosne rozmowy na korytarzu, ktére Cig rozpraszaja, a nawet ikonkg
»Masz nowa wiadomos¢”, wySwietlajaca si¢ w dolnym rogu monitora Twojego komputera.
W dzisiejszych czasach liczba czynnikdéw rozpraszajacych uwage w pracy jest duzo
wigksza niz kiedy$. Twoja uwagg odwracaja tez wiadomosci w komunikatorach i mediach
spoteczno$ciowych takich jak Facebook i Twitter. Lista odskoczni od pracy ,na pigé
minutek” jest nieskoniczona.

Dodatkowo osoby, ktére maja trudnosci z zapanowaniem nad wlasnym czasem,
przeszkadzaja same sobie, probujac zrobi¢ zbyt wiele rzeczy naraz. Liczne badania
potwierdzaja, ze wielozadaniowo§$¢ wecale nie pomaga uzyskaé duzej wydajnosci

w pracy. Ciagle rozpoczynanie i przerywanie tego samego zadania przeszkadza

w spokojnej pracy nad projektem, a kazdy powr6t do wykonywanej czynnos$ci wymaga
chwili rozruchu. Jestem gl¢boko przekonany, ze umiej¢tne zarzadzanie czasem w pracy
wymaga stworzenia, dopracowania i wdrozenia strategii, ktéra umozIliwi zapanowanie
nad wszystkimi czynnikami rozpraszajacymi uwagg. Kazdego dnia takie przeszkody
kosztuja Cig kilka godzin, ktdre przektadaja si¢ bezposrednio na spadek wydajnosci.

Zapanowanie nad skfonnosciq
do odktadania obowigzkéw na péziniej

Czasami mamy ochotg wykorzystaé jaka$ sytuacj¢ jako wymowke, zeby odlozy¢ dany
projekt albo zadanie na p6zniej. Jak mito, ze mozemy zrzucié na kogo$ wing za to, ze
nie zabraliSmy si¢ jeszcze do pracy! Zanim si¢ zorientujemy, mamy tak wiele dobrych
powodéw, zeby nie zasiadaé do tego projektu, ze zostawiamy wszystko na ostatnia chwilg
i doprowadzamy do sytuacji, w ktérej mamy tylko 11 godzin na zrobienie projektu
— a wtedy presja rosnie.

Zalézmy, ze piszesz 400-stronicowa ksiazke 1 masz 10 miesigey na realizacjg tego
projektu. Jezeli podzielisz go na miesiace, okaze sig, ze masz do napisania 40 stron
miesi¢cznie — czyli nieco ponad strong dziennie. To jest zbyt proste! Mozesz odlozy¢
rozpoczgcie tego projektu na pézniej. Poczekasz dwa miesiace, a wtedy bedziesz mie¢
do napisania 50 stron miesi¢cznie. To nadal jest wykonalne. Ale w ktérym$ momencie
stowo wykonalne zamieni si¢ w niemozliwe. Kiedy to si¢ stanie? Czy wtedy, gdy zostang
Ci juz tylko cztery miesiace, a Ty bedziesz musial napisa¢ 100 stron w ciagu kazdego

z nich? A moze wtedy, gdy si¢ okaze, ze musisz napisa¢ 15 stron dziennie?

Prokrastynacja, czyli odktadanie obowiazkéw na p6zniej, ma wiele przyczyn i jest
prosta droga do ktopotdw.

Podejmowanie decyzji: po prostu to zréb

Jednym z najprostszych zadan, jakie mozna odtozy¢ na pézniej, jest podjecie decyzji.
Zwlekanie z nawet najmniejsza decyzja moze spowodowac gigantyczna konsumpcjg
czasu. Pomyél tylko: przegladasz skrzynke odbiorcza i zachowujesz jedna wiadomosé,
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zeby odpowiedzie¢ na nig pozniej. Wracasz do niej kilka razy i wciaz nie mozesz si¢
zdecydowadé, co odpisaé nadawcy. Za jakis czas dostajesz od niego kolejne e-maile.
Aby da¢ sobie wigcej czasu na podjecie decyzji, zadajesz kilka pytan, ktérych napisanie
wymaga od Ciebie poswigcenia pewnej uwagi. Kiedy sprawa zostanie ostatecznie
rozwiazana, moze si¢ okazaé, ze zainwestowale$ w nia pigé razy wigcej czasu, niz
gdybys podjat decyzj¢ od razu.

Wiele czynnikéw wywoluje dezorientacjg i niepewnosé, ktére utrudniaja podjecie
szybkiej, konkretnej decyzji. Dylematéw jest coraz wigcej, gdy mamy zbyt wicle opcji.
Wigkszos¢ ludzi ma problem, gdy musza wybra¢ mi¢dzy karpiem a pierogami na
wigilijnym stole. A przeciez kazdego dnia jesteSmy zmuszani do podejmowania
decyzji w sprawach, w ktorych wybor jest duzo wigkszy niz zawarto$¢ menu kawiarni.
Istnienie réznych opcji jest zazwyczaj czyms$ dobrym, ale zbyt wiele mozliwosci potrafi
przytloczy¢, a nawet sparalizowad.

Unmiejgtnos¢ rozprawiania si¢ z e-mailami, robota papierkows 1 réznymi innymi
zadaniami pomaga przejaé kontrol¢ nad wlasnym czasem. Odwaga do podejmowania
szybkich decyzji, bez wzgledu na to, czy zajmujesz si¢ dana sprawa osobisScie czy
przekazates ja komus$ innemu, pozwala na uzyskanie nadwyzek czasowych.

Zdobycie poparcia
dla Twoich nowych granic

Czasami rodzina, znajomi i wspotpracownicy sa najwigksza przeszkoda w Twoich
probach skutecznego zarzadzania czasem. Czyje telefony rozpraszaja Twoja uwagg,
gdy intensywnie nad czyms$ myslisz? Kto czeka, az wrocisz do domu na obiad, kiedy
Ty $lgczysz nad pilnym projektem? Na spotkania z kim musisz robié sobie przerwy
od waznych obowiazkéw?

Mimo wszystkich ktéd, jakie rzucaja Ci pod nogi te osoby, mozesz uczynié z nich
swoich sojusznikéw w realizacji misji, jaka jest lepsze wykorzystanie Twojego czasu.
Jezeli wezmiesz ich na poklad i zaczniesz traktowa¢ jak pomocnikdéw w walce o osiagnigcie
wspoélnego celu, zmniejszy si¢ liczba sytuacji, w ktérych bgda domagaé si¢ Twojej
uwagl, nie baczac na to, nad czym wtla$nie pracujesz.

Zrownowazenie czasu spedzonego w pracy
i w domu

Jezeli cate Twoje zycie kreci sig¢ wokdt pracy, to znaczy, ze brakuje w nim réwnowagi.
Bo chociaz Twoja praca i kariera s3 waznymi aspektami tego, kim jeste$, ich gtéwnym
celem jest wspomaganie tych obszaréw Twojego zycia, ktére — jak sadzg — sa dla
Ciebie wazniejsze (mam tu na mysli zycie prywatne, ktére obejmuje rodzing, przyjaciot,
znajomych, a takze rozrywkg i spotkania towarzyskie).
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‘h‘x\\&“-’ Jezeli norma jest dla Ciebie zostawanie w pracy po godzinach, co$ jest nie tak: albo nie
,§-‘ zarzadzasz umiej¢tnie swoim czasem, albo problem tkwi w Twojej pracy. Nikt — nawet
prawnicy z Wall Street — nie powinien pracowac przez 70 godzin tygodniowo calymi
miesigcami. Jesli masz 70-godzinny tydzien pracy, oznacza to, ze masz zbyt mato czasu
na sen, odpoczynek, czas sp¢dzony z rodzing czy pielggnowanie relacji z najblizszymi.

Zdobycie wsparcia cztonkdéw rodziny jest niezbedne do tego, abys osiagnal sukces. Ja
zawsze stawiam rodzing przed praca, ale to nie oznacza, ze w kazdej chwili mogg rzuci¢
pracg. Dlatego moja zona, Joan, a nawet dwoje moich dzieci (13-letni Wesley i 9-letnia
Annabelle) s dla mnie wsparciem. Wszyscy staramy si¢ jak najlepiej zarzadzaé swoim
czasem, zebySmy mogli jak najwiqcej przebywac’ ze soba. Czasami terminy tak mnie
gonia, ze Jedynq opcja, aby wywigzaC si¢ ze zobowigzan, jest chwilowe zrezygnowanie
ze stanu rownowagl Co cickawe, stowa, ktére teraz czytasz, sa pisane wlasnie w takim
okresie braku réwnowagi.

Pierwszym krokiem do sukcesu w okresach braku rownowagi jest to, aby jak najszybciej
je sobie uswiadomié. Bedziesz odczuwaé mniejszy stres, jesli z wyprzedzeniem
zaplanujesz sobie okresy nieréwnowagi. Nastgpnym krokiem jest rozmowa z rodzing.
Ja na przyklad otwarcie rozmawiam z Joan, Wesleyem i Annabelle o tym, ze musz¢
spedzié wigcej czasu w biurze, w rozjazdach, na pisaniu — przyczyny braku réwnowagi
w moim dysponowaniu czasem s3 bowiem rézne.

Wazne jest, aby wyraznie okresli¢ ramy czasowe. Krotkie okresy braku réwnowagi nie
powinny negatywnie wplynac¢ na Twoje zdrowie ani relagje z bliskimi. Zaproponuj,
ze gdy ten trudny okres si¢ skoficzy, wszyscy dostana jakas nagrod¢ — cos§, czym beda
mogli cieszy¢ si¢ razem. Zastandwecie si¢, jaka moglaby to by¢ nagroda i wspélnie
dojdzcie do porozumienia, tak aby kazdy odnidst korzysci z tej sytuacji — a nie tylko
Ty czy Twoja firma.

Poprawienie relacji
ze wspdtpracownikami i klientami

Wigkszo$¢ 0s6b w swojej pracy czgsto spotyka si¢ z innymi ludZmi — czy to ze
wspotpracownikami, parterami biznesowymi, czy klientami. Kazdy dzien w pracy
niesic za sobg mnoéstwo okazji do interakgji, ktére rozpraszaja uwagg i powoduja stratg
czasu. Oproécz telefondw i krotkich wizyt kolegdw i kolezanek z pracy, sa jeszcze
spotkania biznesowe, sytuacje, w ktorych musisz na kogo$ czekad, 1 zbyt dlugie,
albo po prostu niepotrzebne zebrania, w ktdérych musisz uczestniczy¢.

Kontrolowanie czasu w pracy wymaga opracowania sposobow na zarzadzanie spotkaniami,
zebraniami i innymi interakcjami, tak aby trwatly tylko tyle, ile trzeba. Bez wzgledu na to,
czy jestes inicjatorem spotkania czy tylko jednym jego z uczestnikdéw, mozesz w pewnym
stopniu przejaé kontrolg nad tym spotkaniem.

Z uwagi na moje doswiadczenie zawodowe moim konikiem jest sprzedaz. Jezeli pracujesz
w sprzedazy albo przy obstudze klienta, to przejecie kontroli nad wlasnym czasem
moze by¢ dla Ciebie nieco trudniejszym zadaniem. Jesli zalezy Ci na sprzedaniu
produktu lub ustugi, jestes gotowy poswigci¢ klientowi tyle czasu, ile bedzie potrzebowal.
A kiedy przychodzi do Ciebie klient ze skarga, przede wszystkim zalezy Ci na tym,
zeby wyszedt zadowolony. Na szczgscie jeste$ w stanie odnosic sukcesy w sprzedazy
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1 obstudze, zachowujac kontrolg nad swoim czasem. W rozdziale 20. pokazg Ci, jak
przyspieszy¢ proces podejmowania decyzji podczas sprzedazy, aby szybciej uzyskaé
pozytywna odpowiedz od klienta.

Utrzymywanie motywacji
na wysokim poziomie

W KA
&Q

Kup ksigzke

Cytujac Earla Nightingale’a, specjalistg od rozwoju osobistego: ,,Sukces to konsekwentne
realizowanie wartosciowego celu albo warto$ciowego idealu”. Zgodnie z t3 definicja
sukces nie jest jakim$ konkretnym momentem, lecz podrdza. Podobnie jak w przypadku
wigkszos$ci innych celéw, opanowanie umiejgtnosci zarzadzania czasem nie jest czyms,
co si¢ dzieje z dnia na dzien.

W procesie doskonalenia umiej¢tnosci zarzadzania czasem na pewno zdarza Ci si¢
chwile, w ktorych poczujesz si¢ rozczarowany i zaczniesz si¢ zastanawiaé, czy Twoje
wysitki maja jaki$ sens. Zawsze, gdy zdarzy Ci sig taki dolek — a zdarzy si¢ na pewno
— pamigtaj, zeby pogratulowac sobie kazdego kroku wykonanego we wtasciwym
kierunku. Wspanialym sposobem na utrzymanie motywacji na wysokim poziomie jest
potaczenie bodZca z zach¢ta — innymi stowy, nagradzanie siebie za sukcesy. Jezeli na
przyklad uda Ci si¢ wykona¢ okre$lone zadanie zwiazane z Twoimi celami, daj sobie
wolne w piatek po poludniu. Mozesz tez spedzi¢ wiecz6ér na kanapie, ogladajac dobry
film, albo pdjs$¢ na kolacj¢ do ulubionej restauracji. Wybierz nagrodg, ktora bgdzie

dla Ciebie bodZcem.

Aby uzyskaé wyzszy poziom motywacji, zaangazuj innych w walke o nagrodg. Obiecaj
wspo6limaltzonkowi, ze razem gdzie$ wyjdziecie, jesli uda Ci si¢ przed czasem osiagnaé
cele, ktére wyznaczyles sobie na ten tydzief. Powiedz dzieciom, ze je$li nastgpne dwa
wieczory spedzisz w biurze, w sobotg wszyscy razem pojedziecie do parku rozrywki.
Gwarantuje Ci, ze ta strategia znaczaco wzmocni T'woja motywacje.

Pracujac nad tym trudnym, ale cennym aspektem samodoskonalenia, nie zapominaj
o pozytywach i pamigtaj o dwoch prostych prawdach:

v Jestes czlowickiem.

v/ Praca ma zdolno$¢é nickoficzacego rozciagania si¢, wigc wypetnia Ci tyle czasu,
na ile jej pozwolisz.

Bez wzgledu na to, jak bardzo jestem wydajny, ile mam rzeczy do zrobienia (czy jest

to kilka matych zadan, czy sterta papieréw zalegajaca na moim biurku) i czy wychodz¢
z pracy o ustalonej porze czy zostaj¢ po godzinach, zawsze znajdzie si¢ cos, czego nie
zdaz¢ zrobié. Dlatego nie mysl¢ o tym, czego nie udalo mi si¢ osiagnaé, lecz skupiam
si¢ na swoim celu, okres§lam priorytety, przekazujg¢ innym zadania, ktdrych nie musze
wykonaé osobiscie, i konsekwentnie nie przekraczam granic swoich mozliwosci, dzigki
czemu bior¢ na siebie tylko tyle, ile jestem w stanie zrobié, nie tracac satysfakcji z pozostalych
obszaréw mojego zycia. Jezeli frustruje Cig 1lo§¢ pracy, ktéra masz codziennie do
wykonania, spdjrz na to w ten sposob: masz tak wiele okazji, ze na wszystkie nie starcza
Ci czasu. Z tego punktu widzenia nie wyglada to wcale az tak Zle.
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