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1
MADRZE ORGANIZUJ SWOJ CIAS

[zas przecieka nam przez palce jak ziarenka piasku.

(zas uptywa raz na zawsze. L, ktdrzy korzystaja 2 niego mauize,
z08tang nagrodzeni wartosciowym, produktywnymi
satysfakcjonujgcym Zyciem.

ROBIN SHARMA

ABY OSIAGNAC WSZYSTKIE SWOJE CELE i zosta¢ tym, kim mozesz zostad,
musisz przeja¢ kontrole nad swoim czasem. Psychologowie
zgadzajg sie co do tego, ze »poczucie kontroli” stanowi ko-
nieczny warunek szczescia, pewnosci siebie, sily 1 ogdlnego
dobrego samopoczucia. Poczucie kontroli daje tylko i wylgcznie
doskonata organizacja czasu.

Organizacja czasu to na szczescie umiejetnosé, a wiec mozna
ja opanowac dokladnie tak samo jak wszystkie inne umiejetno-
Sci. Bez wzgledu na to, jak niezorganizowany byle$ dotychczas
1jak czesto zdarzato Ci si¢ odktada¢é sprawy na pdézniej lub an-
gazowac sie w dziatania o niewielkiej wartosci, zawsze mozesz
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sie¢ zmieni¢. Mozesz zosta¢ jednym z najbardziej wydajnych,
skutecznych i produktywnych ludzi w swojej dziedzinie — wy-
starczy, ze dowiesz si¢, jak inni zdotali przeksztalci¢ niejasnos¢
w jasnosc¢ i jak przeszli od frustracji w stan peinej koncentracji.
Cwicz nieustannie, a trafisz do grona najbardziej ukierunko-
wanych na wyniki ludzi w swojej dziedzinie.

Wybory i decyzje

Punktem wyjsScia do lepszej organizacji czasu jest wyznaczenie
odpowiednich celéw oraz uporzadkowanie ich wedtug waznosci
i wartosci. W absolutnie kazdej chwili powiniene$ mie¢ nieza-
chwiang pewnos¢ i jasnosc¢ co do tego, co akurat jest dla Ciebie
najwazniejsze. W pewnych sytuacjach bedzie to cel biznesowy,
finansowy lub zwigzany z rozwojem kariery zawodowej. Kie-
dy indziej najwazniejszy moze by¢ cel powigzany z zyciem
rodzinnym lub relacjami z innymi ludzmi. Przy jeszcze in-
nej okazji mozesz koncentrowac si¢ na swoim zdrowiu badz
kondycji fizycznej. Za kazdym razem musisz zachowywac si¢
jak strzelec wyborowy, ktory bierze na cel to, co ma w danej
chwili najwyzszy priorytet — upewnij si¢, ze Twoje dziatania
nie przypominajg postepowania osoby obstugujacej karabin
maszynowy, strzelajacej na oslep i starajacej sie dosiegnac jak
najwiecej celow jednoczes$nie.

To, co stuszne

Peter Ouspensky, metafizyk i filozof, zostal pewnego razu za-
pytany przez studenta: ,Skad mam wiedziec, co powinienem
zrobi¢ w danej sytuacji?”.
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Ouspensky odpowiedzial: ,,Powiedz mi, co jest twoim celem,
a powiem ci, co powinienes$ zrobic”.

To bardzo wazne spostrzezenie. Jezeli chcesz sie dowie-
dzieé, co jest dobre lub zle, mniej lub bardziej wazne albo ma
mniejszy lub wiekszy priorytet, musisz najpierw wyznaczy¢
cel, do ktorego dazysz w danej sytuacji. Dopiero potem mozesz
podzieli¢ swoje czynnosci na dziatania ,A” i dziatania ,B”.

Dziatanie ,A” zbliza Cie do Twojego celu — im szybciej
1w bardziej bezposredni sposob, tym lepiej. Dziatanie ,B” nie
przybliza Cie do osiagniecia celu, ktory ma dla Ciebie duze
znaczenie.

ILnaczenie inteligenc;ji

Instytut Gallupa prowadzit badania z udzialem tysiecy kobiet
1 mezczyzn — celem bylo znalezienie podstawowych zrodet
sukcesoéw w zyciu osobistym i zawodowym. Wsrod udzielanych
odpowiedzi nieustannie przewijaly si¢ wzmianki o znaczeniu
»inteligencji”. Kiedy badacze prosili ankietowanych o zde-
finiowanie owej »inteligencji”, otrzymywali bardzo ciekawe
odpowiedzi. Inteligencji wcale nie postrzegano przez pryzmat
wysokiego IQ czy dobrych ocen w szkole. Wiekszos¢ bada-
nych moéwita o inteligencji w kontekscie ,,sposobu dziatania”.
Oznacza to, ze jeste$ inteligentny, jesli inteligentnie dziatasz.
Jezeli dziatasz nieinteligentnie, jestes$ nieinteligentny — nawet
najlepsze oceny z czaséw szkolnych nie majg zatem zadnego
znaczenia, podobnie jak uzyskane tytuty naukowe.

Na czym wiec polega ten inteligentny sposob dziatania?
Do kategorii dziatan inteligentnych zaliczy¢ nalezy wszelkie
kroki, ktore zblizaja Ci¢ do osiggniecia wyznaczonych celow.
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Za kazdym razem, gdy robisz co$, co przybliza Cie do Twojego
celu, dziatasz inteligentnie. Dziataniem nieinteligentnym jest
z kolei kazde dziatanie, ktore nie przybliza Ci¢ do Twoich celow
lub — co gorsza — oddala Cie¢ od nich.

Powiedzmy to wprost: gtupota jest podejmowanie jakich-
kolwiek dziatan, ktore nie zblizaja Cie do osiggniecia tego,
czego pragniesz. Na swiecie roi si¢ od ludzi zachowujacych sie
ghupio na co dzien i zupetnie niezdajgcych sobie sprawy, jak
negatywny wplyw ma to na ich zycie.

Wyznacz swoje dtugoterminowe cele

Podstawa organizacji czasu jest jasnos¢. Znajdz chwile, by
usias$¢ nad kartka papieru i wypisaé¢ wszystko, co chciatbys$
osiggnaé w poszczegdlnych obszarach swojego zycia. To Ty wy-
znaczasz najwazniejsze diugoterminowe cele zwigzane z sukce-
sem finansowym, w zyciu rodzinnym czy stanem zdrowia badz
kondycja fizyczng. Kiedy juz wyznaczysz sobie jasne i precyzyj-
ne cele, mozesz wroci¢ do terazniejszosci 1 zaplanowac kazda
minute i godzine wszystkich kolejnych dni w taki sposob, aby
0siggngc to, co tylko w danym czasie da si¢ osiggngc.

Lacznij od listy

Podstawowym narzedziem organizacji czasu jest lista uporzad-
kowana wedltug priorytetow. To na jej podstawie bedziesz caly
czas sterowal swoim zachowaniem. Tak naprawde nie mozesz
bowiem organizowac czasu — mozesz tylko organizowac samego
siebie. Wtasnie dlatego zarzadzanie czasem wymaga samodyscy-
pliny, samokontroli i opanowania. Musisz podejmowac najlepsze
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decyzje 1 dokonywac najlepszych wybordw, ktore sprzyjalyby
podnoszeniu jakosci Twojego zycia osobistego i zawodowego.
Potem musisz juz tylko realizowac te decyzje w praktyce.

Zaplanuj swoje zycie, sporzadzajac liste diugo-, Srednio-
1 krotkoterminowych celow. Na poczatku kazdego miesigca
powiniene$ przygotowac liste celow, ktore chcialbys w danym
okresie osiagnac. Sporzadz spis wszystkich dzialan skiadaja-
cych sie na wielozadaniowy projekt, a nastepnie uporzadkuj
umieszczone w nim punkty wediug ich waznosci oraz w po-
rzadku chronologicznym.

Planuj z wyprzedzeniem

Juz dzis$ zacznij planowac z wyprzedzeniem kazdy tydzien —
najlepiej gdybys robit to w niedziele. Z wyprzedzeniem powi-
niene$ planowac rowniez kolejne dni — najwygodniej robic to
wieczorem poprzedniego dnia.

Jezeli wieczorem sporzadzisz liste wszystkich dziatan, ktore
musisz podja¢ nastepnego dnia, Twoja podswiadomos¢ bedzie sie
nimi zajmowac przez calg noc. Rano obudzisz si¢ z nowymi po-
mystami i przemysleniami, ktére pomogg Ci wykonac wszystkie
zadania z listy. Formulujac plany na piSmie, aktywujesz Prawo
Przyciggania. Zaczniesz przyciggac¢ do swojego zycia ludzi, moz-
liwosci i1 zasoby potrzebne do osiggniecia wyznaczonych celow
oraz jak najlepszego wykonania zaplanowanych zadan.

Oddziel sprawy pilne od istotnych

Jezeli zalezy Ci na dobrej organizacji czasu, musisz oddzieli¢
sprawy pilne od istotnych. Zadania pilne to te zwigzane z ist-
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nieniem pewnych zewnetrznych czynnikéw 1 wymagan. Musisz
zajac si¢ nimi natychmiast. Wiekszos$¢ ludzi poswigca znaczng
czes¢ dnia na reagowanie na takie wiasnie pilne zadania, ktére
przybierajg forme telefondw, ,,przerywnikow”, sytuacji awaryj-
nych oraz oczekiwan formutowanych przez szefa lub klientow.
Tego rodzaju zadania pojawiajg si¢ w trakcie dnia pracy, dlatego
tatwo jest pomyli¢ je z faktyczna praca.

Zadania wazne to natomiast te, kKtore moga w najwiekszym
stopniu wspomoc Cie w urzeczywistnianiu diugoterminowych
zamierzen. Przyktadami takich zadan sa: planowanie, organi-
zowanie, analizowanie, badanie zachowan i potrzeb klientow,
a takze wyznaczanie priorytetow jeszcze przed podjeciem okre-
slonych dzialan. Mozesz zajmowac si¢ wieloma pilnymi, ale
nieistotnymi sprawami, nie wnoszac przy tym zadnego wkiadu
w funkcjonowanie swojej firmy.

Trzecia kategoria zadan obejmuje zadania, ktore nie sg ani
pilne, ani istotne. Przykladem niech bedzie tu czytanie gazety
lub wyjscie na lunch. Tego rodzaju dziatania istotnie szkodzg
Twojej karierze zawodowej, poniewaz pochlaniajg cenny czas
— mogtbys ten czas wykorzystac na osigganie wynikow, za ktore
Ci si¢ ptaci 1 od ktorych zalezy cata Twoja przysziosc.

Pamigtaj o konsekwencjach

Najwazniejszym wyznacznikiem wartoSci danego dziatania
lub zadania s3 »konsekwencje”. Zadanie wartoSciowe 1 istotne
zawsze pocigga za sobg powazne konsekwencje — zar6wno
wtedy, kiedy zostanie wykonane, jak 1 wtedy, gdy zostanie zlek-
cewazone. Im bardziej istotne sg potencjalne konsekwencje
danego dzialania, tym wigksze jest jego znaczenie.
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Zadanie niemajgce wigkszych lub wrecz zadnych konse-
kwencji jest z definicji malo istotne. Jezeli chcesz madrze orga-
nizowac sobie czas, powiniene$ go jak najwiecej poswiecac na
zadania, ktére mogg mie¢ powazne konsekwencje dla Twojego
zycia osobistego 1 zawodowego.

Lastosuj regute 80/20

Po sporzadzeniu listy zadan na nadchodzgcy dzien zweryfikuj
ja, stosujac regute 80/20.

Zgodnie z regulg 80/20 20 procent Twoich dziatan przelozy
sie na 80 procent generowanej wartosci. Zakladajac, ze na Two-
jej liscie znalazto sie dziesie¢ zadan, mozesz przyjac, ze dwa
z nich beda warte wiecej niz pozostatych osiem. Dwa sposrod
dziesieciu mogg potencjalnie wywolac bardziej znaczgce kon-
sekwencje niz pozostate osiem razem wzigtych.

Niewykluczone, ze czasami stosunek ten si¢gnie wartosci
90/10. Czasami jedno zadanie z listy obejmujgcej dziesiec po-
zycji okaze si¢ bardziej wartosciowe niz wszystkie inne zada-
nia facznie. Problem polega na tym, ze to witasnie to zadanie
bedziesz najbardziej sktonny odktada¢ na poznie;j.

Cwicz kreatywne odktadanie spraw na poiniej

Kiedy juz zidentyfikujesz 20 procent najwazniejszych zadan,
w stosunku do pozostatych mozesz zacza¢ praktykowac ,kre-
atywne odktadanie ich na p6zniej”. Nie mozesz zrobi¢ wszyst-
kiego naraz, co$ bedziesz musial zatem odtozy¢ na potem. Po-
jawia si¢ tu tylko jedno pytanie: ktore z zaplanowanych zadan
powiniene$ przesunaé w czasie?
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Odpowiedz jest prosta. Powiniene$ odlozy¢ na pozniej te
80 procent zadan, ktére w najmniejszym stopniu przyczynia si¢
do osiagniecia Twoich celow i zatozonych wynikow. Skoncen-
truj caly swoj czas i energi¢ na tych dwoch dziataniach, ktore
pozwolg Ci osiggnac najwiecej.

Prawo wykluczonej alternatywy

Pamictaj, ze zawsze masz wybor. W kazdej minucie 1 w kaz-
dej godzinie podejmujesz kolejne decyzje dotyczace tego, co
bedziesz robit. Tym samym decydujesz réwniez, czego robit
nie bedziesz — w ten sposOb ksztaltuje sie cate Twoje zycie.
Zgodnie z prawem wykluczonej alternatywy podjecie jednego
dziatania oznacza niepodjecie innego.

Kiedy zaczynasz wykonywac jakie$ zadanie, Swiadomie lub
nie rezygnujesz z zaj¢cia si¢ inng sprawa, ktorej w danym mo-
mencie mogibys poswiegcic¢ czas. Umiejetnos¢ madrego wyboru
rzeczy, ktorymi zajmiesz sie w pierwszej, drugiej i trzeciej
kolejnosci, ma wplyw na cate Twoje zycie.

Cwicz pojedyncze wykonywanie zadan

Pojedyncze wykonywanie zadan to jedna z najpotezniejszych
technik zwigzanych z organizacja czasu i kierowaniem zyciem
osobistym. Opiera si¢ ona na zalozeniu, ze z chwilg wyznacze-
nia zadania typu A-1 zaczynasz nad nim pracowac i koncen-
trujesz si¢ wylgcznie na nim dopoéty, dopoki nie zostanie ono
w pelni ukonczone. Narzu¢ sobie dyscypling i nie pozwoél, by
cokolwiek odwrocito Twojg uwage od najwazniejszego zadania.
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Kiedy poczujesz, ze zaczynasz traci¢ koncentracj¢ albo
odczuwasz pokuse zrobienia sobie przerwy czy tez odlo-
zenia danego zadania na pdzniej, zmotywuj si¢ do pracy,
powtarzajac sobie: ,Wracam do pracy! Wracam do pracy!
Wracam do pracy!”. Pomoze Ci to przystapi¢ do wykonywa-
nia zadania z nowa energia i doprowadzic¢ je do szczesliwego
zakonczenia.

Thomas Edison napisat kiedys: »Zadnej innej cesze nie
zawdzigczam swojego sukcesu w tak duzym stopniu jak umie-
jetnosSci nieustannej i nieprzerwanej pracy nad jedng rzeczg”.
Bierz z niego przyktad.

Wyznaczaj partie czasu

Zaplanuj swoj dzien z wyprzedzeniem i podziel go na trzy-
dziesto-, szeS¢dziesiecio- 1 dziewiecdziesieciominutowe partie
nieprzerwanej pracy nad najwazniejszym zadaniem, projektem
lub raportem. Taka nieprzerwana praca jest konieczna, jesli
masz wykona¢ duze i wazne zadanie.

W tym celu mozesz budzic¢ sie wczesnie rano 1 pracowac bez
przerw, ale tego rodzaju partie czasu mozesz wyznaczac sobie
rowniez w niektore wieczory 1 weekendy. Pamietaj przy tym,
ze wszystkie zadania istotne, majgce powazne konsekwencje,
wymagaja wiekszych partii czasu — czasu poswigconego na
nieprzerwang prace nad tym jednym zadaniem.

Earl Nightingale powiedzial niegdys: ,»Wszystkie wielkie
osiagnigcia ludzkosci poprzedzal okres, czesto wieloletni, skon-
centrowanych wysitkow”.
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Nie spuszczaj swojego celu z oczu

Codziennie przed rozpoczeciem pracy, a potem przez caly
dzien, powiniene$ zadawac sobie pie¢ pytan, na ktore koniecz-
nie musisz znalez¢ odpowiedz.

Powad, dla ktdrego zostates zatrudniony

Pierwsze pytanie brzmi: ,,Za co mi ptacg?”. Po co zostates$ za-
trudniony? Czego si¢ od Ciebie oczekuje? Wyobraz sobie, ze
szef nieustannie zadaje Ci pytanie: »,Za co Ci ptacimy?”. Co
by$ mu odpowiedzial?

Zostales zatrudniony po to, zebys$ osiggal konkretne wyni-
ki, ktore majg dla Twojej firmy wymierng warto$¢ finansowa.
Pamigtaj rowniez, ze 20 procent uzyskanych przez Ciebie wy-
nikoéw przekiada sie na 80 procent calej generowanej wartosci.
Musisz z absolutng precyzjg okresli¢, za co Ci sie placi, a na-
stepnie przez caly dzien poswiecac pelng uwage tym zadaniom,
ktore majg najwieksza wartos¢ dla Twojej firmy lub organizacji.

Skoncentruj sig na dziataniach generujacych jak najwyisza wartosc

Drugie pytanie, ktére powiniene$ zadawac sobie przez caty
dzien, brzmi: ,Ktore z podejmowanych przeze mnie dziatan
generuja najwyzszg wartos¢?”. Chodzi o czynnosci, przy kto-
rych wykonywaniu w najwigkszym stopniu wykorzystujesz
swoje zdolnosci, kompetencje, dosSwiadczenie 1 umiejetnosci,
w szczegolnosci zas o te zwigzane z Twojg firmg, organizacjg lub
karierg zawodowa. Czy wiesz juz, o jakich dziataniach mowa?

Jezeli nie masz pewnosci, jak nalezaloby odpowiedzie¢ na
to pytanie, porozmawiaj na ten temat z szefem. Zapytaj go,
ktore z podejmowanych przez Ciebie dziatan generuja jego
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zdaniem najwyzsza warto$¢. Bez wzgledu na to, jaka odpowiedz
otrzymasz, przez caly dzien koncentruj si¢ na pracy nad tymi
wskazanymi dziataniami.

Skup sie na kluczowych obszarach wynikowych

Trzecie pytanie, ktore powinienes zadawac sobie przez caly dzien,
brzmi nast¢pujaco: ,Ktdore z moich obszaréw wynikowych majg
charakter kluczowy?”.

Kluczowe obszary wynikowe obejmuja te zadania, ktore
koniecznie musisz zrealizowa¢ mozliwie najlepiej, poniewaz
w przeciwnym razie nie uda Ci si¢ osiggna¢ rezultatow najwaz-
niejszych dla Twojej pracy. To wiasnie od kluczowych obszarow
wynikowych w duzej mierze zalezy, czy w zyciu zawodowym
odniesiesz sukces, czy poniesiesz porazke.

Powiniene$ z duzg precyzja zdefiniowac wszystkie takie
zadania 1 skoncentrowa¢ si¢ nie tylko na ich jak najlepszym
wykonywaniu, lecz rowniez na tym, aby w poszczegolnych klu-
czowych obszarach wynikowych z kazdym dniem radzi¢ sobie
coraz lepiej. Pamietaj, ze umiejetnos¢ najstabiej rozwinicta
wyznacza gorny pulap wykorzystania Twoich mozliwosci. Nie
pozwol, by niedociggniecia w jednym z obszaréw uniemozli-
wialy Ci wykonanie kroku naprzod — szczegodlnie jesli w tym
obszarze mozesz sie dalej rozwijac.

Lrdb co$ istotnego!
A oto czwarte pytanie, ktore powiniene$ zadawac sobie na co
dzien: ,,Co moge zrobi¢ tylko ja, co — zrobione dobrze — przy-
niostoby mojej firmie naprawde istotne korzysci?”.

To jedno z najtrafniejszych pytan, jakie mozna sobie zadac,
zeby zmotywowac¢ sie do koncentracji na wyznaczonym celu.

Kup ksigzke Pole¢ ksiazke


https://onepress.pl/rf/celez3
https://onepress.pl/rt/celez3

246 | Cele! Zdobedziesz wszystko, czego pragniesz i to szybciej, niz myslisz

Co tylko Ty mozesz robic, co znajdzie najwieksze pozytywne
przetozenie na rozwdj Twojej kariery zawodowej? Jezeli nie
jestes pewien, jak brzmi odpowiedz na to pytanie, porozmawiaj
o tym ze swoim szefem. Niewykluczone, ze dopoki to pytanie
nie padlo z Twoich ust, szef nigdy si¢ nad tym nie zastanawial.
Jest prawdopodobne, ze w ogodle si¢ nad tym nie zastanawiat.

Kiedy dojdziecie do porozumienia w sprawie jednego lub
dwoch zadan, ktore mogibys wykonac z najwigkszg korzyscig
dla firmy, skoncentruj calg energic wtasnie na tym — wykonuj
te zadania szybko i dobrze. To decyzja, ktéra jak zadna inna
moze wspomoc rozwoj Twojej kariery zawodowe;j.

Najwaziniejszy jest Twdj czas

Pytanie numer pie¢ — prawdopodobnie najwazniejsze, jakie
mozna zadac sobie w zwigzku z organizacjg czasu — brzmi na-
stepujaco: »W jaki sposéb mogtbym najlepiej wykorzystaé moj
czas w tej chwili?”. Wszystkie metody i techniki wyznaczania
celéw, planowania zycia osobistego i organizacji czasu majg
Ci pom6c w udzieleniu precyzyjnej odpowiedzi na to wlasnie
pytanie — w dowolnej chwili.

Narzu¢ sobie dyscypling, aby regularnie poszukiwac¢ od-
powiedzi na to pytanie. W ten sposob zyskasz pewnos¢, ze
robisz doktadnie to, co wynika z odpowiedzi szefa. Zaczniesz
osigga¢ dwu-, a nawet trzykrotnie wigcej niz ludzie z Twojego
otoczenia. Bedziesz coraz bardziej produktywny. Bedziesz wy-
konywat bardziej warto$ciowe zadania i w rezultacie osiggniesz
wiecej niz ktorykolwiek z Twoich wspotpracownikow. Narzué
sobie dyscypline w trakcie pracy nad tymi zadaniami, ktore
pozwalajg najlepiej wykorzystaé czas — dzigki temu bedziesz
odnosi¢ sukcesy.

Kup ksigzke Pole¢ ksiazke


https://onepress.pl/rf/celez3
https://onepress.pl/rt/celez3

Madrze organizuj swdj czas | 247

Lostan osobg szczegélnie zorientowang na wynik

Koniec koncéw z punktu widzenia wysokiej produktywnosci
1 skutecznosci najwazniejszym czynnikiem jest zaangazowanie
w coraz lepsze wykonywanie niewielkiej grupy tych zadan,
ktore przekitadaja si¢ na zdecydowang wiekszos¢ osigganych
wynikow. JednoczesSnie powinienes uczy¢ si¢ delegowacd, zle-
ca¢ lub eliminowa¢ wszystkie dzialania i czynnosci, ktore nie
prowadza do zadnych szczegdlnych osiggniec.

Goethe powiadat, ze ,sprawy najwazniejsze nigdy nie po-
winny znajdowac si¢ na tasce spraw najbardziej btahych”.

Bardzo prawdopodobne, ze w kwestii organizacji czasu naj-
wazniejszym slowem jest sfowo ,,nie”. Nie wahaj si¢ powiedziec
»Nie!” wszystkim oczekiwaniom, ktorych spetnienie trudno
byloby uznac za optymalny sposéb na wykorzystanie Twojego
czasu.

Ksztattuj nawyki zwigzane z organizacjq czasu

Organizacja czasu to umiejetnos¢, ktérg mozna opanowac i ¢wi-
czy¢. Oto szes¢ krokow, ktore pomoga Ci 0siggnal sukces w tej
dziedzinie:

1. Wyrob w sobie dobre nawyki i pozwdl im przejac¢ kon-
trole nad Twoim zyciem. Codzienny trening pomoze Ci
opanowac do perfekcji sztuke organizacji czasu.

2. Zanim zaczniesz kolejny dzien, sporzadz liste wszystkich
zadan do wykonania.

3. Nadaj im priorytety i1 podziel je na pilne i istotne, zgod-
nie z regutg 80/20.
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4. Wybierz zadanie najwazniejsze 1 bezzwlocznie przystap
do jego wykonania. Skoncentruj si¢ wylgcznie na tym
jednym zadaniu 1 nie odstepuj od jego realizacji, dopoki
nie zostanie w petni ukonczone. Z chwilg zakonczenia
waznego dzialania doswiadczysz przyptywu radosci, en-
tuzjazmu i1 wzrostu poczucia wlasnej wartosci. Bedziesz
si¢ czul silniejszy, przybedzie Ci energii. Bedziesz szczes-
liwszy 1 zyskasz wiekszg kontrole nad wiasnym zyciem.
Poczujesz, ze jeste$ panem sytuacji. Zyskasz nowg mo-
tywacje do tego, aby rozpoczac¢ i zakonczy¢ nastepne
istotne zadanie.

S. Gdy tylko poczujesz, ze zmniejsza sie Twoje tempo pracy
lub ze ogarnia Ci¢ pokusa odlozenia spraw na pozniej,
zacznij powtarzac: ,Zrob to teraz! Zréb to teraz! Zrob to
teraz!”. RozbudzZ w sobie pragnienie bycia pilnym. Wy-
ksztal¢ w sobie sktonnos$¢ do dzialania. Zacznij, pracuj
1 réb to szybko.

6. Narzuc sobie dyscypline, by wyznaczy¢ najwazniejsze
zadanie, niezwlocznie przystapic¢ do jego wykonania oraz
kontynuowac prace nad nim tak dtugo, az nie zostanie
w pelni ukonczone. Powyzsze praktyki w zakresie or-
ganizacji czasu pozwolg Ci uzyskac¢ najlepsze mozliwe
wyniki we wszystkich obszarach zycia.
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1. SporzadZ wyczerpujaca liste z informacjami, kim chcial-
bys by¢ oraz co chcialbys robi¢ i mie¢ w najblizszych mie-
sigcach i latach. Przeanalizuj jg i wybierz pozycje, ktore
moga mieé najwicksze konsekwencje dla Twojego zycia.

2. Wieczorami przygotowuj liste wszystkich zadan, ktore
musisz wykonac nastepnego dnia. Pozwol, by Twoja pod-
Swiadomos$¢ zajela sie nimi w trakcie snu.

3. Uporzadkuj swojg liste wedlug priorytetow zgodnie z opi-
sang w tym rozdziale regutg 80/20. Podziel zadania na
pilne 1 mniej pilne oraz istotne 1 mniej istotne.

1. Wskaz zadanie najwazniejsze, czyli to, ktérego wykona-
nie lub niewykonanie moze mie¢ powazne konsekwencje.
Zakresl je, czynigc je swoim zadaniem A-1.

5. Natychmiast przystap do realizacji gtéwnego zadania
1 koncentruj si¢ wytacznie na nim tak dtugo, az nie zo-
stanie w peini ukonczone.

b. Motywuj sie sfowami: ,2Wracaj do pracy! Wracaj do pracy!
Wracaj do pracy!”.

1. Podkre¢ tempo! Cokolwiek robisz, zrdob to szybko, zwlasz-
cza jesli jest to zadanie wazne dla firmy. Powtarzaj te
magiczne sfowa: ,Wracaj do pracy! Wracaj do pracy!
Wracaj do pracy!”.
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Cel bez planu to tylko zyczenie!

Antoine de Saint-Exupéry

Czas jest Twoim najcenniejszym skarbem, dzigki ktéremu mozesz realizowaé
swoje zamiary. Dlatego musisz mie¢ dobry plan, ktéry pozwoli Ci osiagnac cel

w ciagu kilku miesiecy zamiast wielu lat. Nie wiesz, jak sie zabra¢ do opracowania
skutecznego planu? Poznaj najbardziej kompleksowa ze wszystkich strategii

wyznaczania i osiggania celow, jakie kiedykolwiek opisano w literaturze.

Jesli zecheesz, ta ksigzka stanie si¢ Twoja mapa drogowa i przewodnikiem, ktory
pomoze Ci odpowiednio zaplanowac¢ swoje dzialania i ruszy¢ w Kierunku lepszej
przyszlosei. Jest to trzecie, zaktualizowane i uzupelnione wydanie bestsellerowego
poradnika, w ktorym znajdziesz 22 strategie wyznaczania i realizowania celow
nawet tych pozornie nierealnych. Dowiesz sie, jak przeja¢ kontrole nad swoimi
pieniedzmi i osiggnaé niezaleznosé finansowa, pokonywac przeszkody w relacjach
osobistych, dokonywadé lepszych wyborow zdrowotnych i radzi¢ sobie z najtrud-
niejszymi wyzwaniami w zyciu zawodowym. Zyskasz takze wieksza pewnosé
siebie i zwaleczysz prokrastynacje. Nie tylko osiagniesz swoje cele, ale tez z nowym
nastawieniem podejdziesz do szans, ktore niesie zycie. Efekt? Staniesz sie szcze-

$liwym, spelnionym cztowiekiem, ktérego czeka Swietlana przysztosé!

Brian Tracy to swiatowej slawy mowea motywacyjny, autor bestselle-
row, ekspert w dziedzinie rozwoju osobistego i biznesowego. Napisal ponad

80 ksigzek, ktore zostaly przettumaczone na Kilkadziesigt jezykow. Inspiruje
miliony ludzi na calym swiecie do osiagania sukcesow zawodowych i osobistych
z wykorzystaniem sprawdzonych strategii zarzadzania czasem, wyznaczania

celow i skutecznej motywacji.
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