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    Nic tak dobitnie nie pokazuje przemijającego czasu, jak rosnące dzieci. Wydaje się, że to było wczoraj, gdy Joan i ja, wracając z pogrzebu mojej 96-letniej babci, odebraliśmy telefon, który odmienił nasze życie. Zadzwoniła do nas żona naszego pastora, Linda Johnson. Powiedziała, że rano w Hood River w stanie Oregon urodził się chłopiec, i zapytała, czy się nim zaopiekujemy. Następnego dnia wyszliśmy ze szpitala w Hood River z naszym synem, Wesleyem.


    Te 13 lat, które minęły od tamtej chwili, minęły w mgnieniu oka. W międzyczasie nasza rodzina została pobłogosławiona małą Annabelle, której historia jest równie cudowna, jak historia Wesleya. W tamtych latach, które minęły jak sekundy, zobaczyliśmy pierwszy uśmiech, próby raczkowania i pierwsze kroki obojga naszych dzieci.


    Dedykuję tę książkę moim dwóm cennym zegarom życia — Annabelle i Wesleyowi. Czas z Wami mija zbyt szybko. Ja, jako rodzic, zmagam się z tym, żeby żyć chwilą, cieszyć się każdą sekundą i poczuć ją w pełni, zanim minie bezpowrotnie. Oboje nauczyliście mnie więcej o wartości czasu i radości niż ktokolwiek inny na Ziemi w ciągu wszystkich lat mojego życia. Kocham Was mocno i dziękuję Bogu za to, że dał mi zaszczyt bycia Waszym tatą.

  


  
    O autorze
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    Dirk Zeller rozpoczął swoją karierę ponad 40 lat temu jako sprzedawca lemoniady na stoisku. Pracował w wielu branżach, od profesjonalnego racquetballa, przez biznesową sprzedaż reklam, marketing i sponsorowanie eventów, po sprzedaż konsumencką w takich branżach jak handel nieruchomościami, i zawsze był doskonałym sprzedawcą umiejętnie zarządzającym swoim czasem. Jego techniki zarządzania czasem są już legendą w branży handlu nieruchomościami — potrafi sprzedać ponad 150 domów rocznie, mimo że pracuje tylko od poniedziałku do czwartku.


    Od 1998 roku, kiedy to założył Sales Champions i Real Estate Champions, Dirk naucza, szkoli i trenuje dyrektorów, menedżerów i sprzedawców w zakresie sprzedaży, zarządzania czasem i odnoszenia sukcesów. Jest jednym z najbardziej rozchwytywanych mówców w dziedzinie zarządzania czasem, zwiększania wydajności oraz sprzedaży. Wygłasza prelekcje na pięciu różnych kontynentach, a jego wykładów wysłuchały już setki tysięcy osób.


    Dirk jest jednym z najpłodniejszych autorów książek na temat sukcesu, zarządzania czasem, wydajności, sprzedaży i równowagi życiowej. Jest autorem dziesięciu bestsellerów, między innymi Telephone Sales For Dummies oraz Success as a Real Estate Agent For Dummies. Napisał ponad 500 artykułów, a ponad 250 000 ludzi czyta jego tygodniowy newsletter.


    Najbardziej ceni sobie czas, który spędza z żoną Joan (są małżeństwem już od 25 lat), 13-letnim synem Wesleyem i 9-letnią córką Annabelle. Razem z rodziną mieszka w Bend w stanie Oregon. Możesz się z nim skontaktować na różne sposoby:


    Sales Champions


    5 NW Hawthorne Ave., Suite 100


    Bend, OR 97701


    Telefon: (001) 541-383-0505


    E-mail: info@saleschampions.com


    E-mail: info@dirkzeller.com


    Strona internetowa: www.saleschampions.com

  


  
    Podziękowania od autora
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    Zawsze muszę podziękować mojemu zespołowi z Sales Champions i Real Estate Champions. To dla mnie prawdziwy zaszczyt, że mam w swoim otoczeniu tak wiele utalentowanych osób. Szczególnie muszę podziękować starszym menedżerom: Wende Fletcher, kierownik mojego biura, i Julie Porfirio, starszej wiceprezes do spraw operacji. Obie ciężko pracowałyście, żeby zapewnić mi izolację potrzebną do napisania kolejnej książki z serii dla Bystrzaków.


    Dziękuję Julie Porfirio za to, że przepisała na komputerze rękopis tej książki, a potem go poukładała, poprawiła i zredagowała. Ta książka nie powstałaby, gdyby nie Twoja ogromna praca.


    Dziękuję Stacy Kennedy, mojej redaktor inicjującej z Wiley, oraz Susan Hobbs, redaktor projektu.


    Dziękuję żonie Joan, synowi Wesleyowi oraz córce Annabelle. Jestem Wam wdzięczy za Waszą cierpliwość i wyrozumiałość. Zawsze, gdy piszę książkę, każde z nas musi ponieść pewną ofiarę w postaci czasu!


    Podziękowania od wydawcy oryginału


    Acquisitions Editor : Stacy Kennedy


    Project Editor: Susan Hobbs


    Copy Editor: Susan Hobbs


    Technical Editors: Angela Jorden


    Art Coordinator: Alicia B. South


    Production Editor: Vinitha Vikraman


    Project Manager: Jennifer Ehrlich


    Cover Image : ©iStock.com/Greyfebruary
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    Czas to jedyny zasób, którego nie możemy pożyczyć, kupić ani wymienić na inny. Co więcej, nie obejmuje go jedna z głównych zasad prawa podaży i popytu, mówiąca, że jeśli popyt znacząco rośnie, podaż się zwiększa, żeby go zaspokoić. Niektórzy potrzebują mniej, a inni więcej czasu, żeby osiągnąć określony rezultat, ale każdy ma do dyspozycji dokładnie tyle samo czasu w ciągu dnia: 86 400 sekund.


    To, czy umiesz zarządzać swoim czasem, jest jedną z dwóch głównych przyczyn Twoich sukcesów i porażek. Jeżeli postanowisz przeznaczyć więcej czasu na zaspokojenie potrzeby, osiągnięcie celu, albo nawet pracę nad słabościami, może to zadecydować o Twoim sukcesie. Ja sam, przechodząc różne trudne chwile w życiu, musiałem poświęcić więcej czasu niż konkurencja na to, by zdobyć przewagę na rynku. Oczywiście, nie zakładałem z góry, że moc mojego intelektu jest dużo większa niż u konkurencji. Zamiast tego inwestowałem więcej czasu w realizowanie określonych zadań albo starałem się wydajniej nim zarządzać.


    Oczywiście, jeśli poświęcisz zbyt wiele czasu na pracę, może to się skończyć tym, że choć odniesiesz sukces zawodowy, Twoje życie prywatne będzie porażką. Prawdziwy mistrz zawsze dba o życie prywatne i inwestuje odpowiednią ilość czasu w pielęgnowanie relacji z ludźmi. Na szczęście w tej książce omówię oba te istotne aspekty życia każdego człowieka. Gratuluję, że zainwestowałeś w siebie, w swój sukces i w swoje życie!


    O książce


    Efektywne zarządzanie czasem dla bystrzaków to książka, która uczy, jak mądrze wykorzystywać czas, aby osiągać lepsze wyniki w pracy i w domu. Z szacunku dla Twojego czasu nie wymagam od Ciebie, abyś przeczytał ją od deski do deski. Jeżeli masz jakiś problem, poszukaj odpowiedniego rozdziału i wprowadź w życie wskazówki, które w nim znajdziesz.


    Osobiście uważam, że powinieneś przeczytać każde słowo w tej książce. W końcu jestem jej autorem! Jeżeli jednak jesteś typem człowieka, którego interesują tylko twarde dane, możesz pominąć ramki, które przewijają się przez tę książkę. Te zaznaczone na szaro teksty (często są to anegdoty) zawierają interesujące informacje, które są związane z danym zagadnieniem, ale nie są niezbędne do jego zrozumienia.


    Ta książka:


    √ pomoże Ci w takich obszarach życia, jak organizacja, dyscyplina, systematyzacja, cele, wartości, styl zarządzania, perswazja, a nawet podróżowanie;


    √ przedstawi techniki, strategie i narzędzia, które sam stosuję i których nauczam innych ludzi (na własnej skórze przekonałem się o ich skuteczności, nie tylko u siebie, lecz także u wielu innych osób);


    √ pomoże Ci zrozumieć i rozwiązać problemy związane z zarządzaniem czasem;


    √ pokaże, jak stworzyć solidny system, który będziesz mógł później kopiować;


    √ przedstawi systemy hierarchizacji i kategoryzacji czasowej, a także strategie ułatwiające blokowanie czasu i zarządzanie spotkaniami;


    √ pomoże Ci odzyskać kontrolę i zrozumieć podstawowe zagadnienia związane z zarządzaniem czasem;


    √ pokaże Ci, jak odnieść sukces, a potem podpowie, jak określić cele i dostosować je do konkretnych ram czasowych;


    √ szczegółowo zaprezentuje strategie hierarchizacji i potrzebne narzędzia;


    √ zapozna Cię z najważniejszymi cechami człowieka, który umie zarządzać swoim czasem;


    √ podpowie Ci, jak blokować swój czas, aby zacząć odnosić jeszcze większe sukcesy;


    √ przedstawi wskazówki, które pomogą Ci osiągnąć najwyższy poziom zawodowy, bez względu na to, czym się zajmujesz.


    Ikony użyte w tej książce


    Aby ułatwić sobie nawigację po tej książce, możesz korzystać z ikon, które znajdziesz na marginesach. Są to małe symbole oznaczające ważne informacje.
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            Ikona tarczy wskazuje na cenną wiedzę, która pomoże Ci szybciej udoskonalić umiejętność zarządzania czasem.
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            Ta ikona wskazuje na kluczowe informacje, które musisz sobie przyswoić. Jeżeli jest coś, co musisz zapamiętać z tej książki, to są to właśnie akapity oznaczone tą ikoną. Mówią one o problemach, które pojawiają się u większości osób chcących lepiej zarządzać swoim czasem.
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            Potraktuj to jak migoczące czerwone światło na Twojej drodze do sukcesu. Ikona ta wskazuje na praktyki, zachowania albo reakcje, których należy się wystrzegać.
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            Ta ikona informuje, że otworzyłem archiwa swoich życiowych doświadczeń (albo postanowiłem opisać przeżycia moich klientów, którym w końcu udało się zapanować nad swoim czasem), żeby pomóc Ci zrozumieć dane zagadnienie.

          
        

      
    


    Naiwne założenia


    Pisząc tę książkę, oparłem się na kilku założeniach dotyczących Ciebie, drogi Czytelniku:


    √ Chcesz lepiej wykorzystywać swój czas — spędzać więcej czasu z najbliższymi albo przyspieszyć rozwój swojej kariery; a może chcesz po trochu jednego i drugiego.


    √ Wiesz, że umiejętne zarządzanie czasem to coś więcej niż wprowadzenie kilku zmian w stylu życia. Musisz podjąć świadomy wysiłek, aby zidentyfikować wszystkie rzeczy, które pożerają Twój czas. Jesteś gotowy, by popracować nad swoją umiejętnością zarządzania czasem (a może dopiero jej się nauczyć!).


    √ Wiesz, że musisz wykazać się cierpliwością podczas tego trudnego procesu samodoskonalenia. Na końcu tej drogi przekonasz się, że Twój wysiłek się opłacił.


    Poza tą książką


    Jeżeli chcesz jeszcze bardziej poszerzyć swoją wiedzę, możesz sięgnąć po inne książki tego autora albo zapoznać się z ofertą serii Dla Bystrzaków. Zajrzyj na poniższe strony, żeby dowiedzieć się więcej o sztuce umiejętnego zarządzania czasem:


    Ściągawkę do tej książki znajdziesz na stronie www.dummies.com/cheatsheet/ successfultimemanagement. Zawiera ona krótkie podsumowanie informacji dotyczących tego, jak zarządzać czasem i co zrobić, żeby nie zboczyć z obranej drogi.


    Dodatkowe informacje znajdziesz na stronie www.dummies.com/extras/successfultimemanagement. Są to krótkie artykuły ze wskazówkami, jak zidentyfikować i wyeliminować zajęcia, które są tylko stratą czasu. Z pewnością uznasz je za pomocne, zwłaszcza że ich zakres jest bardzo szeroki — od planowania wycieczki po prace w ogrodzie.


    Co dalej?


    W tej książce zastosowałem klasyczny system obecny w serii Dla Bystrzaków, który zapewnia szybki dostęp do konkretnych informacji zawsze, gdy ich potrzebujesz. Możesz rozpocząć czytanie od pierwszej strony i przeczytać książkę do końca albo skakać po rozdziałach, wybierając te zagadnienia, które wymagają u Ciebie najpilniejszej interwencji. Zawsze trzymaj tę książkę w pobliżu, żeby jak najlepiej wykorzystywać te 24 godziny, które masz do dyspozycji każdego dnia.


    Warto zacząć od części I, bo pomaga ona pokonać umysłowe bariery związane z zarządzaniem czasem, które nawarstwiają się, tworząc mur — wydawałoby się — nie do pokonania. Potem możesz wybrać rozdziały opisujące problemy, które sprawiają Ci największe trudności albo szczególnie Cię frustrują. Możesz na przykład zajrzeć do rozdziału 16., w którym znajdziesz sposoby na walkę z tendencją do odkładania wszystkiego na później, albo przeczytać rozdział 18., żeby się dowiedzieć, jak najlepiej przygotować się do zebrania w pracy. Jeżeli natomiast uważasz, że Twoja umiejętność zarządzania czasem jest już na dość wysokim poziomie i chcesz udoskonalić swoje strategie, możesz zacząć od części V. Wyjaśniam w niej, jak możesz osiągnąć wyższy poziom zarządzania czasem, tworząc plany dostosowane do Twojego stanowiska albo do pracy, którą wykonujesz.


    Bez względu na to, gdzie postanowisz zanurkować, woda na pewno będzie w sam raz. W tej książce znajdziesz mnóstwo cennych informacji, które możesz wykorzystać, żeby poprawić swoje wyniki w pracy, spędzając w niej tyle samo czasu co dotychczas.

  


  
    Część I

    Początek rewolucji:

    proste pierwsze kroki
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      W tej części…


      √ Dowiesz się, jak usunąć najważniejsze bariery w swoim życiu, aby osiągnąć wyższą wydajność. Ocenisz, na jakim poziomie znajduje się obecnie Twoje zarządzanie czasem.


      √ Opracujesz proces planowania i wdrażania, a także przekonasz się, jak ważne jest to, by stosować system.


      √ Odkryjesz, że nawyk dbania o porządek i dobra organizacja pomogą Ci zaoszczędzić setki godzin rocznie. Wyobraź sobie życie, w którym nie musisz ciągle czegoś szukać!


      √ Zrozumiesz, że czas to pieniądz, i dowiesz się, jak obliczyć wartość swojego czasu.

    

  


  
    Rozdział 1

    Istota umiejętnego zarządzania czasem — dobra organizacja
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    W tym rozdziale:


    ► zalety planowania z wyprzedzeniem;


    ► uzyskanie 1000-procentowego zwrotu;


    ► zgromadzenie wszystkich potrzebnych rzeczy;


    ► trzy kluczowe elementy osobistej organizacji;


    ► obiektywna ocena podjętych działań.
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    Zarządzanie czasem to podejście, które polega na tym, by skupić się na priorytetach i celach w określonych ramach czasowych, takich jak tydzień, dzień, czy nawet godzina. Musisz mieć świadomość, że to Ty budujesz własny sukces, we właściwy sposób rozporządzając czasem, który masz do dyspozycji każdego dnia.


    Zarządzanie czasem to zestaw umiejętności, których uczysz się powoli. Umiejętności, których uczy ta książka — na przykład blokowanie czasu, zajmowanie się jedną rzeczą naraz czy kontrolowanie czynników rozpraszających uwagę — nie przyniosą Ci sukcesu z dnia na dzień. Nie licz również na to, że szybko się ich nauczysz i zamienisz w nawyki. Wymagają one cierpliwego akceptowania porażek, dostosowywania się do zmian, trwania przy swoim i wielokrotnego powtarzania tego samego procesu. Jeśli jednak będziesz konsekwentnie realizować swój plan, nie narazisz się na stres ani panikę. A może nawet zostanie Ci trochę wolnego czasu.


    Ta książka pokazuje, jak przejąć kontrolę nad czasem, który masz do dyspozycji każdego dnia. Umiejętne zarządzanie czasem wymaga dokonania introspekcji, wyrobienia w sobie pozytywnych nawyków, dobrej organizacji, a także określonego zestawu logistycznych i taktycznych narzędzi. Już samo przygotowanie się do nauki umiejętnego zarządzania czasem musi trochę potrwać.


    Planowanie z wyprzedzeniem


    Planowanie projektu, dnia w pracy, a nawet wakacji bywa bardziej irytujące niż późniejsze wykonywanie zaplanowanych zadań. Wielu ludzi przeznacza niezliczone godziny na planowanie idealnych wakacji. Szukają ofert hoteli z różnych miast, analizują atrakcje w poszczególnych miejscach, sprawdzają warunki zakwaterowania, przelotu, wyżywienia — lista jest nieskończona. Ale tylko nieliczni z taką samą pieczołowitością planują każdy swój dzień albo tydzień.


    Musisz się zakochać w planowaniu z wyprzedzeniem. Prawdopodobnie codziennie stajesz przed zadaniami, których wolałbyś nie robić, ale musisz, bo mają wysoki priorytet. Większość handlowców nie budzi się rano z myślą: „Cóż za ekscytujący dzień — będę dzwonić do ludzi, których nie znam, i prosić ich, żeby wysłuchali mojej oferty!”. Większość matek po przebudzeniu nie woła z ekscytacją w głosie: „Muszę dziesięć razy przypomnieć mojemu szóstoklasiście, żeby spakował zeszyty, zanim pójdzie do szkoły!”.


    Tymczasem planowanie z wyprzedzeniem przynosi ogromne korzyści. Zanim zacznie się nowy dzień — na przykład wieczorem poprzedniego dnia — zaplanuj sobie, że najpierw zajmiesz się sprawami, które są najtrudniejsze, a jednocześnie najważniejsze. Jeżeli odłożysz je na później, to trudniej będzie Ci się z nimi uporać, bo w międzyczasie pojawią się inne projekty, terminy i pilne sprawy. Dlatego złota reguła jest następująca: najpierw zajmij się trudnymi zadaniami.


    Sama już czynność planowania pomaga rozbudzić kreatywność, ułatwia rozwiązywanie problemów, a także zwiększa siłę intelektualną i jasność umysłu. Ponadto dodaje Ci energii (fizycznej i psychicznej), ponieważ pomaga uwierzyć, że Twój dzień będzie naprawdę wydajny.


    Im lepiej wykorzystasz techniki i strategie planowania, tym łatwiej będzie Ci pokonać chęć do odłożenia na później tych spraw, którymi nie masz ochoty się zająć. Na najprostszym poziomie planowanie polega po prostu na sporządzeniu listy. Sama już czynność spisania rzeczy, które zamierzasz osiągnąć, zwiększa Twoją wydajność o ponad 25 procent. Poniżej przestawiam zalety sporządzania list.


    Większy spokój


    Kiedy zaczynasz się rozluźniać po dniu pracy, zaplanuj swój następny dzień, żeby dobrze się do niego przygotować. Łatwiej będzie Ci się zrelaksować i wypocząć, gdy będziesz mieć świadomość, że Twój następny dzień jest już zaplanowany. Będziesz lepiej spać, gdy nie będą Cię dręczyć żadne nierozwiązane sprawy. Skończą się nagłe pobudki w nocy wywołane myślą: „Czy ja to zrobiłem?”. Zapadniesz w głębszy sen, gdy będziesz wiedzieć, że masz całkowitą kontrolę nad swoim czasem i obowiązkami.


    Włączenie podświadomości


    Podczas snu aktywuje się Twoja podświadomość. Jeżeli przygotujesz sobie listę, Twoja podświadomość będzie nad nią pracować, na okrągło przetwarzając Twoje problemy i wyzwania i obracając nimi jak kurczakiem na rożnie, aż w końcu wymyśli najlepsze rozwiązania i strategie. Zdarzyło Ci się kiedyś, że idąc spać, myślałeś o jakimś problemie, a obudziłeś się z kilkoma pomysłami na jego rozwiązanie? Ich autorem była Twoja podświadomość, która pilnie pracowała, podczas gdy Ty spałeś. Zawsze dawaj swojej podświadomości jakieś zadanie przed snem — a najlepiej po prostu wręcz jej gotową listę.


    1000-procentowy zwrot


    Planowanie zawsze się opłaca. Przeprowadzono na ten temat wiele badań, które zgodnie potwierdzają, że każda minuta planowania pomaga zaoszczędzić dziesięć minut pracy. To oznacza aż 1000-procentowy zwrot, jeśli dobrze zaplanujesz swój czas! Aby lepiej zrozumieć, jak to działa, spójrz na poniższy przykład.


    Jeżeli zainwestujesz 10 000 złotych, a zwrot z tej inwestycji wynosi 1000 procent rocznie, to po roku będziesz mieć 100 000 złotych. Po drugim roku przy 1000-procentowym zwrocie będziesz mieć już 1 000 000 złotych. Twoja inwestycja zamieni się z 10 000 złotych do 1 000 000 złotych w ciągu zaledwie dwóch lat. Taki sam zwrot w kategorii czasu uzyskasz, gdy zaczniesz planować każdy swój dzień.


    Ludzie często mówią mi: „Jestem zbyt zajęty, żeby planować”. Sam też kiedyś używałem tej wymówki. Prawda jest jednak taka, że nawet jeśli postanowisz zaplanować swój kolejny dzień w najdrobniejszych szczegółach, to nie zajmie Ci to więcej niż kilka minut. Jakkolwiek dziwnie to może brzmieć, czasami trzeba trochę zwolnić, żeby potem móc przyspieszyć. Planowanie to jedyna droga do wyższej wydajności i lepszej jakości życia.


    Stracony czas i błędy, które popełniasz, zazwyczaj wynikają z braku planowania. Najbardziej znane klęski mają jedną wspólną cechę: brak planowania. Moja najbardziej spektakularna biznesowa porażka miała tę samą przyczynę: brak planowania. Pospiesznie podjąłem decyzję, nie zastanawiając się nad nią, nie planując, nie analizując i nie przykładając do niej odpowiedniej wagi. Kosztowało mnie to rok życia i setki tysięcy dolarów utraconego dochodu. To była kosztowna — pod względem czasu i pieniędzy — lekcja na temat planowania.


    Przygotowanie wszystkiego, czego potrzebujesz


    Kiedy już zaplanujesz swój dzień, projekt, a nawet obiad, musisz zebrać potrzebne materiały, żeby zacząć i skończyć to, co masz do zrobienia. Ja często gotuję razem z dziećmi: Annabelle i Wesleyem. Zawsze są tym tak podekscytowane, że gdy tylko wybierzemy wspólnie przepis, natychmiast chcą rozbijać jajka i zacząć je miksować. Wtedy zawsze im tłumaczę, że najpierw musimy przeczytać cały przepis, przygotować wszystkie składniki, pojemniki do ich odmierzenia, garnki i patelnie, miski, mikser itd. Wyjmuję wszystkie potrzebne rzeczy i układam je na blacie z kilku powodów.


    Może się okazać, że zanim zabierzemy się za przygotowanie posiłku, będziemy musieli wybrać się do sklepu po brakujący składnik. To z pewnością wydłuży czas trwania naszego projektu. W takiej sytuacji możemy wybrać inny przepis — taki, do którego mamy wszystkie składniki — żeby nie tracić czasu na wyprawę do sklepu. Układając wszystkie składniki i sprzęty na blacie, zaoszczędzamy czas, który stracilibyśmy na wędrówki po kuchni między szafką z zapasami, lodówką a blatem. Sprzątanie również zajmie nam mniej czasu, bo nabałaganimy tylko w jednym miejscu, a nie w całej kuchni. Przygotowując wszystkie potrzebne rzeczy, znacząco skracamy czas, który spędzimy w kuchni.


    Zanim zabierzesz się za cokolwiek, zadaj sobie trzy kluczowe pytania:


    √ Jakie dane albo informacje pomogą mi szybciej wykonać to zadanie?


    √ Czy brakuje mi jakichś informacji, które pomogą mi zaoszczędzić czas podczas wykonywania tego projektu?


    √ Czy na pewno mam wszystko, czego potrzebuję?


    Cykl obejmujący planowanie, przygotowywanie i działanie gwarantuje wysoką wydajność i sukces. Jeżeli musisz przerywać pracę, żeby pójść po przedmioty, których potrzebujesz, albo wracasz do etapu planowania, bo utknąłeś w martwym punkcie, to niepotrzebnie tracisz sporo czasu.


    Zajmujesz się wszystkim — tylko raz


    W dzisiejszym świecie przesiąkniętym technologią rzadziej masz do czynienia z papierem niż kiedyś — zastąpiły go dokumenty elektroniczne. Ale nawet takie dokumenty wielokrotnie przeglądasz, zanim przejdziesz do działania. Zachowujesz się tak samo, jakbyś miał na biurku ułożony stos kartek; różnica polega tylko na tym, że informacje są zapisane na komputerze i w skrzynce odbiorczej. Porządkowanie zapisków odbywa się we wnętrzu Twojego komputera, przez co masz wrażenie, że jesteś dużo wydajniejszy. W rzeczywistości jednak komputer ułatwia tylko przechowywanie większej ilości informacji, a Twoja wydajność może przez to spaść na łeb na szyję.


    Być może tak samo jak ja lubisz gromadzić różne informacje i materiały. Na komputerze możesz przechowywać tak wiele plików, że nie przeprowadzasz żadnej selekcji, tylko zachowujesz je wszystkie. Jeżeli chcesz lepiej wykorzystywać swój czas, powinieneś wyrzucić dokumenty, pliki i kartki, których nie potrzebujesz. Wszystko, co nie jest związane z Twoim życiem, rodziną, pracą zawodową albo celami, które starasz się osiągnąć, powinno zostać wyrzucone. Zapytaj siebie: „Czy wyrzucenie tego może nieść za sobą jakieś negatywne konsekwencje?”. Jeżeli odpowiedź brzmi „nie”, to nie ma co się zastanawiać.


    Jeżeli będziesz potrzebować tych plików w przyszłości, to czy istnieje inne miejsce, z którego miałbyś do nich łatwy dostęp? W dzisiejszym społeczeństwie informacja staje się towarem. Jest łatwo dostępna, więc przechowywanie informacji tylko dlatego, że możesz jej potrzebować w przyszłości, prowadzi do gromadzenia nadmiernej ilości plików, dokumentów i materiałów.


    Trzy fundamenty organizacji osobistej


    Twoja organizacja osobista jest jednym z najważniejszych czynników, które mają wpływ na Twój sukces i szczęście w życiu. Umiejętności organizacyjne pomagają Ci osiągnąć większe spełnienie, podwyższyć wydajność i znacząco poprawić samopoczucie. Dobra organizacja osobista jest oparta na trzech fundamentach, o których nie wolno zapominać. Przeczytaj poniższe trzy punkty, aby się dowiedzieć, jakich umiejętności one dotyczą.


    Dokonanie obiektywnej oceny


    Twoje miejsce pracy wiele o Tobie mówi. Odejdź kilka kroków od biurka albo od miejsca, w którym pracujesz i zadaj sobie pytania: „Jaka osoba pracuje przy tym biurku? Czy jest zorganizowana czy nie? Czy wygląd tego miejsca świadczy o tym, że ta osoba ma skuteczny system pracy? Jakie zmiany organizacyjne powinna wprowadzić? Czy zaufałbym tej osobie i powierzyłbym jej ważne zadanie, wiedząc, że będzie je wykonywać w tym miejscu i w tych warunkach? Dlaczego bym to zrobił (albo tego nie zrobił)?”.


    Musisz uczciwie ocenić samego siebie, zupełnie jakbyś poprosił kogoś z zewnątrz albo jakiś neutralny autorytet o opinię na temat Twojego miejsca pracy. Co widzisz i co zobaczyłaby ta osoba? To samo zrób ze swoim domowym biurem. Czy osoba z zewnątrz uznałaby, że to miejsce sprzyja wydajnej pracy? Jak wygląda Twój neseser, samochód, portfel, szafka, dom, ogródek i garaż? Czy na Twoim komputerze panuje porządek? Jaka jest osoba, która prezentuje taki styl życia? Czy powierzyłbyś jej ważne zadanie i zaufał, że je wykona?


    Nabranie nawyku utrzymywania czystości


    Dla niektórych z nas — mnie również — jest to naprawdę trudna sprawa. Przyznaję, że jest to moja pięta achillesowa w dziedzinie koncepcji, systemów i strategii. Dzięki temu, że zastosowałem się do własnych porad, idzie mi już trochę lepiej, ale daleko mi jeszcze do ideału. Nie ulega wątpliwości, że możemy zaoszczędzić czas i poprawić swoją wydajność, porządkując swoje miejsce pracy i usuwając z niego niepotrzebne rzeczy. Każdy człowiek potrzebuje pewnego porządku i organizacji, żeby mógł poczuć spokój, rozluźnienie i kontrolę nad własnym otoczeniem. Twoje środowisko pracy może wywoływać w Tobie uczucie przyjemności i satysfakcji albo działać na Ciebie stresująco i frustrująco. Jeśli zaczniesz kłaść nacisk na porządek w miejscu pracy, poprawisz swoją wydajność.


    Przyjazne, uporządkowane środowisko pracy wpływa również pozytywnie na Twoje poczucie własnej wartości. Zaczynasz bardziej wierzyć w to, że uda Ci się osiągnąć cele, które sobie wyznaczyłeś, a to z kolei wywołuje w Tobie chęć kreatywnego działania, innowacyjnego myślenia, wypróbowywania nowych rzeczy i podejmowania ryzyka. Czujesz, że masz większą kontrolę nad swoim życiem.


    Porządek usuwa blokady, jakie wywołuje frustracja, i dodaje Ci energii. A wyższy poziom energii ułatwia korzystanie z zasobów, które posiadasz, i zwiększa Twoją determinację, dzięki czemu wykonujesz zadania szybciej i skuteczniej. Nawyk utrzymywania porządku ma wiele długofalowych korzyści. Pomaga zaoszczędzić czas i poprawia samopoczucie, ponieważ ułatwia zrobienie tego, co sobie zaplanowałeś.


    Koniec z wymówkami


    „Koniec z wymówkami” — to hasło powinno być Twoją życiową mantrą, ponieważ obejmuje swoim zasięgiem dużo więcej rzeczy niż tylko zarządzanie czasem. Zbyt wielu ludzi ucieka się do wymówek, gdy nie wykonają przydzielonego im zadania, nie osiągną celu albo próbują uchylić się od obowiązku. Osoby, które nie dbają o porządek, często stosują wymówki, żeby usprawiedliwić panujący u nich bałagan. Mówią: „taki już jestem” albo „wiem, gdzie co leży” bądź „tak mi się lepiej pracuje”.


    Bałaganiarze oszukują samych siebie, wmawiając sobie, że wiedzą, gdzie się znajduje każda rzecz w ich domu. W rzeczywistości jednak każdego dnia tracą sporo czasu na szukanie różnych przedmiotów albo przypominanie sobie, gdzie coś odłożyli, a to negatywnie wpływa na ich wydajność zarówno w pracy, jak i w domu.


    Obiecaj sobie, że przez tydzień nie będziesz stosować wymówek w związku z bałaganem na biurku i w miejscu pracy. Jeżeli musisz posprzątać biurko, żeby móc rozpocząć nowy projekt, zrób to. Połóż z boku przedmioty i dokumenty związane z tym projektem, a wszystko inne usuń z biurka. Powkładaj te rzeczy do szuflad, szafek, komód, wyrzuć do kosza, albo nawet połóż na podłodze. Sam zobacz, co się stanie, gdy oczyścisz swoją przestrzeń roboczą. Koniec z wymówkami. Po kilku dniach przekonasz się, że Twoja wydajność wzrosła.

  


  
    Rozdział 2

    Przygotowanie się na sukces
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    W tym rozdziale:


    ► wykorzystanie mocnych stron związanych z zarządzaniem czasem;


    ► stworzenie solidnego systemu zarządzania czasem;


    ► zapoznanie się z największymi wyzwaniami dotyczącymi zarządzania czasem;


    ► rozwiązanie problemów w relacjach międzyludzkich;


    ► wykorzystywanie umiejętności zarządzania czasem we wszystkich aspektach życia.
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    Czas sprawia, że wszyscy jesteśmy równi — u każdego doba trwa dokładnie tyle samo. Bez względu na to, kim jesteś, gdzie mieszkasz i co robisz, masz do dyspozycji taki sam 24-godzinny cykl dobowy co każda inna osoba. Nawet najbogatsza osoba na świecie nie może kupić sobie czasu i ma dokładnie tyle samo minut co najuboższy biedak.


    Jeżeli ten prosty fakt Cię zniechęca, pomyśl o tym w ten sposób: nie jesteś w stanie zdobyć dla siebie więcej czasu, ale możesz jak najlepiej go wykorzystać. Możesz zainwestować swoje 365 dni w roku, 7 dni w tygodniu i 1440 minut w dniu w taki sposób, aby uzyskać zwrot, który przyniesie Ci satysfakcję, spełnienie i sukces, o którym marzysz.


    O tym właśnie jest ta książka: o przejęciu kontroli nad tym, jak spędzasz czas, tak aby mieć pewność, że używasz go tak, jak chcesz. To Ty kontrolujesz swój czas, nawet jeśli czasami masz wrażenie, że tak nie jest — gdy zostajesz w pracy po godzinach; gdy wciąż wozisz swoje dzieci z miejsca na miejsce; gdy Twoje marzenia i cele wymagają zdobycia nowych umiejętności albo dokształcenia się.


    Nauka umiejętnego zarządzania czasem po części polega na zmianie dotychczasowego myślenia, a po części na stworzeniu systemu. Skuteczne zarządzanie czasem wymaga przeprowadzenia introspekcji, wyrobienia w sobie dobrych nawyków, zdobycia umiejętności organizacyjnych, a także zebrania całkiem sporej liczby narzędzi logistycznych i taktycznych. To wszystko leży w zasięgu Twojej ręki, dlatego jeśli masz czas — a zapewniam Cię, że go masz — przygotuj się na podróż, która pomoże Ci odzyskać trochę czasu (a jeśli nie, to pokaże Ci, co zrobić, żeby jak najlepiej wykorzystać 24 godziny, które masz do dyspozycji każdego dnia).


    Lepiej poznać siebie


    Każdy człowiek ma do dyspozycji tyle samo godzin każdego dnia; tym, co nas różni, są inne wartościowe zasoby: umiejętności, inteligencja, pieniądze, ambicje, energia, pasja, nastawienie, a nawet wygląd zewnętrzny. Wszystkie te unikatowe zasoby mają wpływ na to, jak wykorzystujemy nasz czas. Dlatego im lepiej znasz siebie — swoje mocne i słabe strony, a także cele, wartości i czynniki, które Cię motywują — tym łatwiej jest Ci skutecznie zarządzać czasem. W tym podrozdziale przyjrzysz się swoim mocnym stronom i wyznaczonym celom. Zastanowisz się, ile jest wart Twój czas, i poznasz wzorce zachowania, które wpływają na Twoją koncentrację w różnych porach dnia.


    Ocena swoich mocnych i słabych stron
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            Kiedy byłem młody, myślałem, że jestem dobry — no dobrze, przyznaję: myślałem, że jestem świetny — w wielu dziedzinach. A im jestem starszy, tym bardziej sobie uświadamiam, że lista rzeczy, w których nie jestem dobry, jest znacznie dłuższa niż ta dotycząca obszarów, w których jestem naprawdę dobry. Świadomość własnych kompetencji w tych nielicznych, wybranych dziedzinach pomogła mi jednak osiągnąć dużo więcej niż nieświadoma niekompetencja, którą prezentowałem wcześniej. W liceum miałem raczej słabe oceny, ale szybko zrozumiałem, co muszę robić, żeby odnieść sukces, o którym marzyłem. W pewnym momencie uświadomiłem sobie, że aby dotrzeć tam, dokąd zmierzam, muszę stawić czoła wyzwaniom, które są przede mną stawiane.

          
        

      
    


    Najpierw zrobiłem sobie spis moich zasobów: sporządziłem listę swoich mocnych stron, umiejętności, a nawet słabości. Zidentyfikowałem również obszary, nad którymi muszę popracować, i umiejętności, które powinienem udoskonalić. Wtedy właśnie uświadomiłem sobie, że chociaż niektórzy ludzie są mądrzejsi ode mnie, lepiej wykształceni, mają więcej pieniędzy i znają więcej wpływowych osób, ja mam tyle samo czasu co każdy z nich. Dlatego jeśli chcę ich wyprzedzić, muszę zapanować nad własnym czasem i zainwestować go tak, żeby uzyskać jak największy zwrot z tej inwestycji. Moja gotowość do zainwestowania czasu w działania, które pomogą mi zdobyć przewagę nad innymi, sprawiła, że gra stała się bardziej wyrównana, a ja zdołałem odnieść sukces, którym cieszę się dzisiaj.


    Bardzo możliwe, że na tym etapie swojego życia wiesz już, jakie są Twoje najważniejsze umiejętności — takie, z którymi się urodziłeś, i takie, których długo się uczyłeś. Może jesteś mistrzem negocjacji albo doskonale operujesz na liczbach? A może świetnie piszesz albo masz dar przemawiania? Bez względu na to, jakie są Twoje mocne strony, rozwijanie umiejętności, które przyniosą największy zwrot z inwestycji i przybliżą Cię do Twoich celów, jest dużo sensowniejszym rozwiązaniem niż dążenie do tego, by być najlepszym we wszystkim. U większości osób liczba kluczowych mocnych stron nie przekracza sześciu.


    Oprócz uświadomienia sobie własnych mocnych stron musisz również zidentyfikować obszary, w których masz pewne braki. Potem przyjdzie czas na zastanowienie się, które zadania są kluczowe do osiągnięcia Twoich najważniejszych celów. Wtedy będziesz mógł się skupić na tych umiejętnościach, które są z tym celem związane. Zainwestuj czas w pielęgnowanie swoich mocnych stron i pracę nad słabościami, które stoją na drodze do Twojego sukcesu. Pamiętaj: aby odnieść sukces, musisz działać selektywnie.


    Zidentyfikowanie celów po to, by określić swój kierunek


    Na pewno z doświadczenia wiesz, że gdy dążysz do jakiegoś celu, łatwiej jest Ci się skoncentrować. Weźmy na przykład kobietę, która chce schudnąć, ale ma problemy z pilnowaniem diety albo trzymaniem się planu ćwiczeń. Jeżeli wie, że za trzy miesiące odbędzie się ślub jej syna, ma większą motywację, żeby wytrwać przy swoim postanowieniu, dlatego rezygnuje z dokładek i regularnie trenuje na siłowni.
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            Twoje cele mogą być dla Ciebie inspiracją do ukształtowania pozytywnych nawyków związanych z zarządzaniem czasem. Zarządzanie czasem nie jest korzyścią samą w sobie; korzyści odczuwasz dopiero wtedy, gdy dzięki temu masz więcej czasu na to, co jest dla Ciebie ważne — a tym celem może być odkładanie pieniędzy na podróże na emeryturze czy kupienie domu w idealnej okolicy.

          
        

      
    


    Aby odnieść sukces w zarządzaniu czasem, musisz zidentyfikować swoje cele i zawsze o nich pamiętać. Określenie, co jest dla Ciebie najważniejsze, może wymagać zajrzenia w głąb siebie. Wypisz swoje cele — wszystkie — i postępuj zgodnie z poniższymi wskazówkami:


    √ Zarzuć dużą sieć. Wyznaczaj sobie ambitne cele, takie jak zaciągnięcie się do Korpusu Pokoju, a także nieco mniejsze, takie jak kupienie ekonomicznego samochodu w przyszłym roku.


    √ Nie stawiaj sobie granic. Nie rezygnuj ze swoich marzeń dlatego, że wydają Ci się nierealne.


    √ [image: ]Jak najdokładniej sprecyzuj swój cel. Zamiast pisać: „Chcę zbudować swój dom marzeń”, skup się na konkretach: gdzie chcesz go postawić? Jaki będzie duży? Ile będzie miał pomieszczeń? Jak będzie wyglądał? Kiedy chcesz się do niego wprowadzić?


    √ Nie ograniczaj się tylko do jednej kategorii. Pomyśl o swojej karierze, życiu osobistym, sytuacji społecznej, statusie finansowym i o każdym innym obszarze Twojego życia, który jest dla Ciebie ważny.


    Proces określania celów może być ciekawym i pobudzającym doświadczeniem. Więcej na ten temat przeczytasz w rozdziale 3. Przekonasz się również, w jaki sposób to, jak teraz wykorzystujesz swój czas, może wpłynąć na Twoje prognozy na przyszłość.


    Nadanie czasowi wartości pieniężnej


    Większość ludzi zastanawia się nad wartością swojego czasu wtedy, gdy dotyczy on aktywności związanej z pracą. Pracownik sieci fastfoodowej wie, że zarabia minimalną stawkę godzinową. Osoba pracująca na umowę zlecenia sama określa swoją stawkę godzinową. Masażysta określa cenę swoich usług za pół godziny albo godzinę pracy. Ale żeby być w pełni świadomym wartości swojego czasu, musisz przenieść tę koncepcję również na swoje życie prywatne. Wartość Twojego czasu w życiu prywatnym jest co najmniej tak samo duża jak wartość czasu, który spędzasz w racy. W niektórych przypadkach ten czas jest wręcz bezcenny.


    
      
        
      

      
        
          	
            Odrzucenie pieniędzy


            Kiedyś zobaczyłem na parkingu kobietę, która rzucała monety na ziemię. Spytałem ją, dlaczego to robi, a ona odpowiedziała, że niedawno przeczytała o multimilionerze, który obliczył swoją wartość i opierając się na wartości godziny swojego czasu, uznał, że nie opłaca mu się poświęcić sekundy na podniesienie jednodolarowego banknotu z chodnika. Ona natomiast uznała, że choć jej by się to opłacało, stać ją na to, żeby rozstać się z kilkoma centami.


            Wydaje mi się, że nie zrozumiała puenty, ale cała ta historia niesie za sobą ważną naukę: Twój zegar zawsze tyka. Czas to pieniądz, a Twój czas ma wartość. Marnowanie cennego czasu bez świadomości tego, ile jest wart, jest jak wyrzucanie pieniędzy na chodnik. Znając wartość swojego czasu, możesz skupić się na tych zadaniach, które przynoszą największy zwrot, i wyeliminować (albo przekazać innym) te, które dają niewielki zwrot z inwestycji.

          
        

      
    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Jedną z najważniejszych rzeczy, o których musisz pamiętać, czytając tę książkę, jest to, że czasami po prostu nie jesteś w stanie zrobić wszystkiego — i nie ma w tym nic złego. Musisz tylko zadbać o to, aby wszystkie ważne zadania zostały wykonane. Jeśli przypiszesz wartość swojemu czasowi i wykorzystasz umiejętności, których się nauczysz, czytając tę książkę, bez trudu określisz, co jest dla Ciebie ważne, i zaczniesz dokonywać świadomych, mądrych wyborów. Jeżeli na przykład postanowiłeś zacząć odkładać 200 złotych miesięcznie na konto oszczędnościowe, które założyłeś z myślą o studiach dla swoich dzieci, możesz dojść do wniosku, że wzięcie dodatkowej zmiany — nawet za półtorej stawki godzinowej — nie jest tego warte, bo stracisz cenny czas, który mógłbyś spędzić z rodziną. A jeśli nienawidzisz prac ogrodowych, możesz uznać, że warto zapłacić komuś 50 złotych za skoszenie trawnika, a uzyskane w ten sposób wolne dwie godziny przeznaczyć na oglądanie meczu.

          
        

      
    


    Zidentyfikowanie własnego rytmu


    Jest takie sportowe określenie być w strefie — dotyczy ono wyjątkowych momentów, w których wszystko jest tak, jak powinno, a sportowiec osiąga doskonałe wyniki bez większego wysiłku. Chcę jasno powiedzieć, że strefa nie jest jakimś magicznym miejscem, w którym marzenia się spełniają. Każdy może do niej wejść — i nie potrzebuje do tego magicznego totemu ani pyłku wróżek. Wystarczy, że osiągnie odpowiedni poziom koncentracji.
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            Jako były zawodnik racquetballa, którego kariera przypadała na lata 80., mogę Cię zapewnić, że bywałem w strefie wiele razy. Ten sam stan skupienia, któremu towarzyszyła elektryzująca energia, towarzyszył mi czasami również podczas wykonywania projektów — były to chwile, w których szybkość i jakość mojej pracy graniczyła z niemożliwym. Jeżeli jesteś w stanie przejąć kontrolę nad własną koncentracją, możesz każdego dnia odwiedzać strefę i cieszyć się wspaniałymi rezultatami.

          
        

      
    


    Jeżeli znasz swój dobowy rytm — czyli to, kiedy jesteś w szczytowej formie i w jakich porach dnia najlepiej sobie radzisz z określonymi zadaniami — to możesz wykonywać najważniejsze zadania wtedy, gdy jesteś w strefie. Każdy ma własne, unikatowe tempo pracy, a uświadomienie sobie tego rytmu jest jednym z najcenniejszych osobistych odkryć, jakich możesz dokonać. Oto kilka pytań, nad którymi powinieneś się zastanowić:


    √ Ile godzin dziennie potrafisz przepracować na najwyższych obrotach?


    √ W jakich godzinach jesteś najbardziej wydajny?


    √ Ile tygodni bez przerwy jesteś w stanie przepracować naprawdę intensywnie?


    √ Jak długą przerwę musisz sobie zrobić, żeby na nowo osiągnąć stan dużego skupienia?


    Stosowanie systemu


    Skuteczne zarządzanie czasem wymaga czegoś więcej niż dobre intencje i znajomość własnego organizmu. Aby starannie kontrolować własny czas, musisz mieć schemat. W Twoim arsenale powinny znaleźć się umiejętności organizacyjne, pomocne technologie i narzędzia ułatwiające planowanie, dzięki którym utrzymasz władzę nad swoim czasem godzina po godzinie, dzień po dniu, tydzień po tygodniu.


    Stworzenie solidnego systemu, który można dalej powielać, jest kluczem do sukcesu w zarządzaniu czasem. Systemy, standardy, strategie i reguły chronią Twój czas i pomagają Ci maksymalnie go wykorzystywać. Nie ma znaczenia, czy jesteś dyrektorem generalnym korporacji, sprzedawcą, menedżerem średniego szczebla, dyrektorem czy asystentem administracyjnym. Bez względu na to, czym się zajmujesz i jakie jest Twoje środowisko pracy, umiejętność zarządzania czasem jest wartością uniwersalną.


    
      
        
      

      
        
          	
            [image: ] Niewiarygodne odkrycie!

            Czas wolny pomaga zwiększyć koncentrację


            Jakieś dziesięć lat temu, analizując swoje wyniki sprzedażowe, zaobserwowałem dziwny spadek w dziesiątym tygodniu pracy bez żadnej przerwy. Szybko sobie uświadomiłem, że ten spadek wyników wynika z utraty koncentracji. Ten sam schemat zaobserwowałem w poprzednich miesiącach. Uznałem, że najlepszym rozwiązaniem będzie zrobić sobie przerwę, zamiast uparcie brnąć do przodu mimo wyraźnego spadku formy. Potrzebowałem wakacji.


            Odkryłem również, że nie potrzebuję aż tygodnia wolnego, żeby się zregenerować i odzyskać zapał do pracy. Wystarczyła mi krótka przerwa — około pięciu dni w ramach długiego weekendu — żeby odetchnąć na chwilę od rutyny i spojrzeć na świat z innej perspektywy. W tym czasie spędzałem miłe chwile z rodziną albo wyjeżdżałem na plażę. Kilka lat temu dokonałem ponownego odkrycia: mój czas nieprzerwanej pracy skrócił się z dziesięciu do dziewięciu tygodni. Może to być związane z wiekiem, większą liczbą obowiązków, opieką nad kilkunastoletnimi dziećmi, a także z problemami zdrowotnymi. Przekonałem się, że robienie sobie krótkich przerw od pracy wciąż jest najlepszym rozwiązaniem.


            Do dzisiaj planuję każdy swój rok pracy w oparciu o ten dziewięciotygodniowy rytm. Dzięki temu mam pewność, że wykorzystam swój czas najlepiej, jak to możliwe. Albo pracuję na najwyższych obrotach, albo robię sobie pięciodniową przerwę na podładowanie akumulatorów, po której znów wracam pełny sił i gotowy do pracy.

          
        

      
    


    Stworzenie harmonogramu i ustalenie rutynowych działań


    Trzymanie się harmonogramu nie zagwarantuje Ci, że wreszcie zaczniesz jeździć regularnie na wakacje, ale jeśli będziesz śledzić czas, jaki spędzasz na spotkaniach, zebraniach i wykonywaniu swoich obowiązków, ograniczysz liczbę sytuacji, w których umawiasz się dwa razy na to samo spotkanie albo przeznaczasz za mało czasu na wykonanie danego zadania. Planując wszystko z wyprzedzeniem, masz większe szanse na to, że wszystkie najważniejsze sprawy zostaną uwzględnione w Twoim harmonogramie.


    Od wielu lat stosuję system blokowania czasu, który opisuję szczegółowo w rozdziale 5. Gwarantuje on, że moje priorytety znajdą się na pierwszym miejscu (od rutynowych prac do bardziej nietypowych, jednorazowych zadań). Dopiero potem rozdysponowuję swój czas między mniej istotne zajęcia i obowiązki.


    Techniki zarządzania czasem można z powodzeniem zastosować również w innych obszarach życia. Nie bez powodu doradzam, aby tworząc harmonogram, na początku skupić się na osobistych zobowiązaniach: Twój prywatny czas jest wart tego, by go chronić. Jeżeli zastosujesz się do zasad, które opisuję w tej książce, Twój prywatny czas się wydłuży.


    Uporządkowanie otoczenia


    Dobry system zarządzania czasem wymaga organizacji. Uporządkowanie swojego otoczenia pomaga zaoszczędzić czas, który na co dzień tracisz na szukanie różnych rzeczy, od ważnych numerów telefonów po buty. Co więcej, fizyczny porządek przekłada się na porządek w umyśle i pomaga uzyskać większą wydajność.


    Twoje miejsce pracy powinno być czyste i uporządkowane. Dokumenty i teczki ułóż w taki sposób, żeby łatwo było Ci odnaleźć to, czego w danym momencie potrzebujesz. Usuń niepotrzebne przedmioty z biurka, żeby powiększyć swoje miejsce do pracy. Ważne urządzenia — telefon, komputer, kalkulator — muszą być w zasięgu Twojej ręki. Jeszcze bliżej powinien leżeć Twój harmonogram. Twój neseser, kalendarz, a nawet szafka mają wpływ na to, czy Twoje wysiłki w zakresie zarządzania czasem przyniosą sukces.


    Pokonanie przeszkód związanych z zarządzaniem czasem


    Każdy może się nauczyć zarządzać swoim czasem, ale nie zawsze jest to proste. Jeżeli masz podobne doświadczenia jak ja, to miewasz takie dni, które przypominają grę wideo — a Ty jesteś jej głównym bohaterem, który zmaga się z różnymi przeszkodami utrudniającymi mu dotarcie do mety. Tyle że tymi przeszkodami nie są wyobrażone zagrożenia, lecz Twoje własne ułomności (brak umiejętności komunikacyjnych, odkładanie wszystkiego na później i niezdolność do podejmowania mądrych i szybkich decyzji), a także podkradanie Twojego czasu przez współpracowników i szefów, rozmowy (odbywane osobiście i przez telefon) oraz nic niewnoszące zebrania.


    
      
        
      

      
        
          	
            Harmonogram Cię wyzwoli


            Wielu ludzi uważa, że struktury ich ograniczają. Myślą, że wolność, której poszukują w swoim życiu, wymaga bardziej elastycznego otoczenia. Boją się, że rutyna uwięzi ich w łańcuchach czasu.


            Większość osób marnuje jednak zbyt wiele czasu na spontaniczne działania. Zamiast trzymać się z góry ustalonego planu, impulsywnie reagują na wszystko, co się dzieje dookoła nich. Reagowanie to automatyczny odruch, który sprawia, że skupiasz się na realizowaniu planów innych osób, a nie własnego. A to z pewnością nie pomaga osiągnąć stanu wolności. Dużo lepszym rozwiązaniem jest świadome, zdyscyplinowane planowanie tego, gdzie i jak zamierzasz zainwestować swój czas.


            Załóżmy na przykład, że w swoim harmonogramie przeznaczyłeś określone godziny na odpowiadanie na telefony i rozwiązywanie problemów. Rutynowo zajmujesz się tymi sprawami w ustalonych porach dnia. Dzięki temu możesz odłożyć niektóre problemy na później — aż będziesz spokojniejszy, bardziej skupiony i nastawiony na szukanie rozwiązań — zamiast impulsywnie reagować na nową sytuację.


            Planowanie tego, w jaki sposób zamierzasz spędzić czas — czyli coś, co na pierwszy rzut oka może się wydawać przeciwieństwem wolności — jest jedyną drogą do przejęcia całkowitej kontroli nad własnym czasem. W parze z właściwą rutyną idą prostota, wydajność i wolność. Koniec z takimi pytaniami jak: „Nad czym będę dzisiaj pracować?” czy „Co mam dzisiaj do zrobienia?”. A kiedy już uporasz się z najważniejszymi zadaniami, będziesz mógł wykorzystać wolny czas na robienie tego, co naprawdę lubisz.


            Jeżeli jesteś typem „wolnego ducha”, a to, co przed chwilą napisałem, całkowicie Cię przerasta, zacznij od drobnych kroczków. Zadaj sobie pytanie: „Czy mogę określić dla siebie codzienne rutynowe działania, tak na próbę? Co mogę zrobić, żeby od razu się nie zniechęcić?”. A potem raz na tydzień wprowadzaj nowy element do swoich rutynowych działań. Jeżeli będziesz konsekwentny, w ciągu roku dodasz 50 nowych elementów. Szybko się przekonasz, że dzięki temu Twoja swoboda i poczucie wolności wzrosną.

          
        

      
    


    Skuteczna komunikacja


    Skuteczna komunikacja to jeden z najlepszych sposobów na maksymalne wykorzystanie czasu. Główną przyczyną marnowania czasu w pracy są — i nie będzie to dla nikogo niespodzianką — rozmowy ze współpracownikami. Zdziwić Cię może jednak, że nie chodzi tu o historie o tym, co się wydarzyło w weekend, których wysłuchujemy przy automacie z kawą, ani o kącik plotek przy kserokopiarce. Prawdziwym problemem są nic niewnoszące dyskusje podczas cotygodniowych zebrań, niekończące się aktualizacje projektów, które już dawno powinny zostać skończone, a także prezentacje sprzedawców, które odbiegają niepotrzebnie od tematu. Twoim problemem są te wszystkie zebrania, które mogłyby potrwać dziesięć minut, ale nie wiadomo czemu przeciągają się do godziny albo dłużej.


    Masz jednak do dyspozycji wspaniałą broń, która pomoże Ci skrócić czas tych niepotrzebnych spotkań: Twoje słowa. Kilka dyplomatycznych uwag pomoże Ci zyskać władzę, dzięki której doprowadzisz do udanego zakończenia przeciągającego się spotkania.


    W rozdziale 14. podpowiadam, które metody komunikacji są najskuteczniejsze w poszczególnych sytuacjach — rozmowy w cztery oczy, komunikacja werbalna czy komunikacja pisemna — i prezentuję mnóstwo pomysłów na przedstawienie swojego komunikatu w sposób dyplomatyczny, zwięzły i skuteczny, tak aby przyniósł on rezultaty w postaci odpowiednich działań i decyzji (bez względu na to, czy jesteś osobą prowadzącą spotkanie czy tylko uczestnikiem).


    Co zrobić, gdy ktoś nam przeszkadza?


    Ludzie przeszkadzają nam w pracy na wiele różnych sposobów. Takie przeszkadzanie może przybierać rozmaite formy, od krótkiego pytania „Masz minutkę?”, zadanego przez współpracownika, który bezceremonialnie wchodzi do Twojego biura, po bezproduktywne zebrania, telefony, głośne rozmowy na korytarzu, które Cię rozpraszają, a nawet ikonkę „Masz nową wiadomość”, wyświetlającą się w dolnym rogu monitora Twojego komputera. W dzisiejszych czasach liczba czynników rozpraszających uwagę w pracy jest dużo większa niż kiedyś. Twoją uwagę odwracają też wiadomości w komunikatorach i mediach społecznościowych takich jak Facebook i Twitter. Lista odskoczni od pracy „na pięć minutek” jest nieskończona.


    Dodatkowo osoby, które mają trudności z zapanowaniem nad własnym czasem, przeszkadzają same sobie, próbując zrobić zbyt wiele rzeczy naraz. Liczne badania potwierdzają, że wielozadaniowość wcale nie pomaga uzyskać dużej wydajności w pracy. Ciągłe rozpoczynanie i przerywanie tego samego zadania przeszkadza w spokojnej pracy nad projektem, a każdy powrót do wykonywanej czynności wymaga chwili rozruchu. Jestem głęboko przekonany, że umiejętne zarządzanie czasem w pracy wymaga stworzenia, dopracowania i wdrożenia strategii, która umożliwi zapanowanie nad wszystkimi czynnikami rozpraszającymi uwagę. Każdego dnia takie przeszkody kosztują Cię kilka godzin, które przekładają się bezpośrednio na spadek wydajności.


    Zapanowanie nad skłonnością do odkładania obowiązków na później


    Czasami mamy ochotę wykorzystać jakąś sytuację jako wymówkę, żeby odłożyć dany projekt albo zadanie na później. Jak miło, że możemy zrzucić na kogoś winę za to, że nie zabraliśmy się jeszcze do pracy! Zanim się zorientujemy, mamy tak wiele dobrych powodów, żeby nie zasiadać do tego projektu, że zostawiamy wszystko na ostatnią chwilę i doprowadzamy do sytuacji, w której mamy tylko 11 godzin na zrobienie projektu — a wtedy presja rośnie.


    Załóżmy, że piszesz 400-stronicową książkę i masz 10 miesięcy na realizację tego projektu. Jeżeli podzielisz go na miesiące, okaże się, że masz do napisania 40 stron miesięcznie — czyli nieco ponad stronę dziennie. To jest zbyt proste! Możesz odłożyć rozpoczęcie tego projektu na później. Poczekasz dwa miesiące, a wtedy będziesz mieć do napisania 50 stron miesięcznie. To nadal jest wykonalne. Ale w którymś momencie słowo wykonalne zamieni się w niemożliwe. Kiedy to się stanie? Czy wtedy, gdy zostaną Ci już tylko cztery miesiące, a Ty będziesz musiał napisać 100 stron w ciągu każdego z nich? A może wtedy, gdy się okaże, że musisz napisać 15 stron dziennie?


    Prokrastynacja, czyli odkładanie obowiązków na później, ma wiele przyczyn i jest prostą drogą do kłopotów.


    Podejmowanie decyzji: po prostu to zrób


    Jednym z najprostszych zadań, jakie można odłożyć na później, jest podjęcie decyzji. Zwlekanie z nawet najmniejszą decyzją może spowodować gigantyczną konsumpcję czasu. Pomyśl tylko: przeglądasz skrzynkę odbiorczą i zachowujesz jedną wiadomość, żeby odpowiedzieć na nią później. Wracasz do niej kilka razy i wciąż nie możesz się zdecydować, co odpisać nadawcy. Za jakiś czas dostajesz od niego kolejne e-maile. Aby dać sobie więcej czasu na podjęcie decyzji, zadajesz kilka pytań, których napisanie wymaga od Ciebie poświęcenia pewnej uwagi. Kiedy sprawa zostanie ostatecznie rozwiązana, może się okazać, że zainwestowałeś w nią pięć razy więcej czasu, niż gdybyś podjął decyzję od razu.


    Wiele czynników wywołuje dezorientację i niepewność, które utrudniają podjęcie szybkiej, konkretnej decyzji. Dylematów jest coraz więcej, gdy mamy zbyt wiele opcji. Większość ludzi ma problem, gdy muszą wybrać między karpiem a pierogami na wigilijnym stole. A przecież każdego dnia jesteśmy zmuszani do podejmowania decyzji w sprawach, w których wybór jest dużo większy niż zawartość menu kawiarni. Istnienie różnych opcji jest zazwyczaj czymś dobrym, ale zbyt wiele możliwości potrafi przytłoczyć, a nawet sparaliżować.


    Umiejętność rozprawiania się z e-mailami, robotą papierkową i różnymi innymi zadaniami pomaga przejąć kontrolę nad własnym czasem. Odwaga do podejmowania szybkich decyzji, bez względu na to, czy zajmujesz się daną sprawą osobiście czy przekazałeś ją komuś innemu, pozwala na uzyskanie nadwyżek czasowych.


    Zdobycie poparcia dla Twoich nowych granic


    Czasami rodzina, znajomi i współpracownicy są największą przeszkodą w Twoich próbach skutecznego zarządzania czasem. Czyje telefony rozpraszają Twoją uwagę, gdy intensywnie nad czymś myślisz? Kto czeka, aż wrócisz do domu na obiad, kiedy Ty ślęczysz nad pilnym projektem? Na spotkania z kim musisz robić sobie przerwy od ważnych obowiązków?


    Mimo wszystkich kłód, jakie rzucają Ci pod nogi te osoby, możesz uczynić z nich swoich sojuszników w realizacji misji, jaką jest lepsze wykorzystanie Twojego czasu. Jeżeli weźmiesz ich na pokład i zaczniesz traktować jak pomocników w walce o osiągnięcie wspólnego celu, zmniejszy się liczba sytuacji, w których będą domagać się Twojej uwagi, nie bacząc na to, nad czym właśnie pracujesz.


    Zrównoważenie czasu spędzonego w pracy i w domu


    Jeżeli całe Twoje życie kręci się wokół pracy, to znaczy, że brakuje w nim równowagi. Bo chociaż Twoja praca i kariera są ważnymi aspektami tego, kim jesteś, ich głównym celem jest wspomaganie tych obszarów Twojego życia, które — jak sądzę — są dla Ciebie ważniejsze (mam tu na myśli życie prywatne, które obejmuje rodzinę, przyjaciół, znajomych, a także rozrywkę i spotkania towarzyskie).
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            Jeżeli normą jest dla Ciebie zostawanie w pracy po godzinach, coś jest nie tak: albo nie zarządzasz umiejętnie swoim czasem, albo problem tkwi w Twojej pracy. Nikt — nawet prawnicy z Wall Street — nie powinien pracować przez 70 godzin tygodniowo całymi miesiącami. Jeśli masz 70-godzinny tydzień pracy, oznacza to, że masz zbyt mało czasu na sen, odpoczynek, czas spędzony z rodziną czy pielęgnowanie relacji z najbliższymi.

          
        

      
    


    Zdobycie wsparcia członków rodziny jest niezbędne do tego, abyś osiągnął sukces. Ja zawsze stawiam rodzinę przed pracą, ale to nie oznacza, że w każdej chwili mogę rzucić pracę. Dlatego moja żona, Joan, a nawet dwoje moich dzieci (13-letni Wesley i 9-letnia Annabelle) są dla mnie wsparciem. Wszyscy staramy się jak najlepiej zarządzać swoim czasem, żebyśmy mogli jak najwięcej przebywać ze sobą. Czasami terminy tak mnie gonią, że jedyną opcją, aby wywiązać się ze zobowiązań, jest chwilowe zrezygnowanie ze stanu równowagi. Co ciekawe, słowa, które teraz czytasz, są pisane właśnie w takim okresie braku równowagi.


    Pierwszym krokiem do sukcesu w okresach braku równowagi jest to, aby jak najszybciej je sobie uświadomić. Będziesz odczuwać mniejszy stres, jeśli z wyprzedzeniem zaplanujesz sobie okresy nierównowagi. Następnym krokiem jest rozmowa z rodziną. Ja na przykład otwarcie rozmawiam z Joan, Wesleyem i Annabelle o tym, że muszę spędzić więcej czasu w biurze, w rozjazdach, na pisaniu — przyczyny braku równowagi w moim dysponowaniu czasem są bowiem różne.


    Ważne jest, aby wyraźnie określić ramy czasowe. Krótkie okresy braku równowagi nie powinny negatywnie wpłynąć na Twoje zdrowie ani relacje z bliskimi. Zaproponuj, że gdy ten trudny okres się skończy, wszyscy dostaną jakąś nagrodę — coś, czym będą mogli cieszyć się razem. Zastanówcie się, jaka mogłaby to być nagroda i wspólnie dojdźcie do porozumienia, tak aby każdy odniósł korzyści z tej sytuacji — a nie tylko Ty czy Twoja firma.


    Poprawienie relacji ze współpracownikami i klientami


    Większość osób w swojej pracy często spotyka się z innymi ludźmi — czy to ze współpracownikami, parterami biznesowymi, czy klientami. Każdy dzień w pracy niesie za sobą mnóstwo okazji do interakcji, które rozpraszają uwagę i powodują stratę czasu. Oprócz telefonów i krótkich wizyt kolegów i koleżanek z pracy, są jeszcze spotkania biznesowe, sytuacje, w których musisz na kogoś czekać, i zbyt długie, albo po prostu niepotrzebne zebrania, w których musisz uczestniczyć.


    Kontrolowanie czasu w pracy wymaga opracowania sposobów na zarządzanie spotkaniami, zebraniami i innymi interakcjami, tak aby trwały tylko tyle, ile trzeba. Bez względu na to, czy jesteś inicjatorem spotkania czy tylko jednym jego z uczestników, możesz w pewnym stopniu przejąć kontrolę nad tym spotkaniem.


    Z uwagi na moje doświadczenie zawodowe moim konikiem jest sprzedaż. Jeżeli pracujesz w sprzedaży albo przy obsłudze klienta, to przejęcie kontroli nad własnym czasem może być dla Ciebie nieco trudniejszym zadaniem. Jeśli zależy Ci na sprzedaniu produktu lub usługi, jesteś gotowy poświęcić klientowi tyle czasu, ile będzie potrzebował. A kiedy przychodzi do Ciebie klient ze skargą, przede wszystkim zależy Ci na tym, żeby wyszedł zadowolony. Na szczęście jesteś w stanie odnosić sukcesy w sprzedaży i obsłudze, zachowując kontrolę nad swoim czasem. W rozdziale 20. pokażę Ci, jak przyspieszyć proces podejmowania decyzji podczas sprzedaży, aby szybciej uzyskać pozytywną odpowiedź od klienta.


    Utrzymywanie motywacji na wysokim poziomie


    Cytując Earla Nightingale’a, specjalistę od rozwoju osobistego: „Sukces to konsekwentne realizowanie wartościowego celu albo wartościowego ideału”. Zgodnie z tą definicją sukces nie jest jakimś konkretnym momentem, lecz podróżą. Podobnie jak w przypadku większości innych celów, opanowanie umiejętności zarządzania czasem nie jest czymś, co się dzieje z dnia na dzień.
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            W procesie doskonalenia umiejętności zarządzania czasem na pewno zdarzą Ci się chwile, w których poczujesz się rozczarowany i zaczniesz się zastanawiać, czy Twoje wysiłki mają jakiś sens. Zawsze, gdy zdarzy Ci się taki dołek — a zdarzy się na pewno — pamiętaj, żeby pogratulować sobie każdego kroku wykonanego we właściwym kierunku. Wspaniałym sposobem na utrzymanie motywacji na wysokim poziomie jest połączenie bodźca z zachętą — innymi słowy, nagradzanie siebie za sukcesy. Jeżeli na przykład uda Ci się wykonać określone zadanie związane z Twoimi celami, daj sobie wolne w piątek po południu. Możesz też spędzić wieczór na kanapie, oglądając dobry film, albo pójść na kolację do ulubionej restauracji. Wybierz nagrodę, która będzie dla Ciebie bodźcem.

          
        

      
    


    Aby uzyskać wyższy poziom motywacji, zaangażuj innych w walkę o nagrodę. Obiecaj współmałżonkowi, że razem gdzieś wyjdziecie, jeśli uda Ci się przed czasem osiągnąć cele, które wyznaczyłeś sobie na ten tydzień. Powiedz dzieciom, że jeśli następne dwa wieczory spędzisz w biurze, w sobotę wszyscy razem pojedziecie do parku rozrywki. Gwarantuję Ci, że ta strategia znacząco wzmocni Twoją motywację.


    Pracując nad tym trudnym, ale cennym aspektem samodoskonalenia, nie zapominaj o pozytywach i pamiętaj o dwóch prostych prawdach:


    √ Jesteś człowiekiem.


    √ Praca ma zdolność niekończącego rozciągania się, więc wypełnia Ci tyle czasu, na ile jej pozwolisz.


    Bez względu na to, jak bardzo jestem wydajny, ile mam rzeczy do zrobienia (czy jest to kilka małych zadań, czy sterta papierów zalegająca na moim biurku) i czy wychodzę z pracy o ustalonej porze czy zostaję po godzinach, zawsze znajdzie się coś, czego nie zdążę zrobić. Dlatego nie myślę o tym, czego nie udało mi się osiągnąć, lecz skupiam się na swoim celu, określam priorytety, przekazuję innym zadania, których nie muszę wykonać osobiście, i konsekwentnie nie przekraczam granic swoich możliwości, dzięki czemu biorę na siebie tylko tyle, ile jestem w stanie zrobić, nie tracąc satysfakcji z pozostałych obszarów mojego życia. Jeżeli frustruje Cię ilość pracy, którą masz codziennie do wykonania, spójrz na to w ten sposób: masz tak wiele okazji, że na wszystkie nie starcza Ci czasu. Z tego punktu widzenia nie wygląda to wcale aż tak źle.

  


  
    Rozdział 3

    Połączenie zarządzania czasem z życiowymi celami
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    W tym rozdziale:


    ► zrozumienie powiązania między określaniem celów a zarządzaniem czasem;


    ► sporządzenie pisemnej listy celów;


    ► życie i planowanie na szeroką skalę;


    ► znalezienie najszybszego sposobu na osiągnięcie celu.
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    W dzisiejszych czasach przeciętny człowiek ma większe możliwości niż kiedykolwiek — zwłaszcza jeśli mieszka w Stanach Zjednoczonych czy Europie. Taka duża liczba opcji może wywoływać dezorientację, rozpraszać uwagę i przyczyniać się do marnowania czasu. Osiągnięcie czegokolwiek wymaga koncentracji, wytrwałości i cierpliwości. Dlatego pojawia się pytanie: czy skupienie się na najważniejszych marzeniach i pragnieniach pomoże Ci osiągnąć więcej w codziennym życiu? Jak najbardziej! Załóżmy na przykład, że razem ze współmałżonkiem zawsze marzyliście, żeby wybrać się w sześciomiesięczną podróż po świecie, dopóki jeszcze jesteście na tyle młodzi, że macie siłę unieść plecak. Takie marzenie może motywować Was do brania nadgodzin w pracy albo do osiągnięcia lepszych wyników, ponieważ dzięki temu szybciej zbierzecie pieniądze na jego realizację.


    Nawet długofalowe cele mogą mieć wpływ na to, jak wykorzystujesz swój czas tu i teraz. Załóżmy, że Twoim celem jest to, aby kupić skromną chatkę w górach i przeprowadzić się do niej po przejściu na emeryturę, żeby w jej zaciszu napisać bestsellerową powieść. Nawet jeśli to marzenie może się spełnić dopiero za 30 lat, Twoim priorytetem obecnie jest prawdopodobnie inwestowanie pieniędzy i chodzenie na kursy pisania, a nie zbudowanie domu o powierzchni 400 m2 i nauka jazdy na nartach (a przynajmniej tak powinno być, bo musisz przede wszystkim podejmować takie działania, które umożliwią Ci zbudowanie tego domku w górach i zebranie środków na to, żebyś mógł w spokoju skupić się na pisaniu).


    Każdy ma jakieś marzenia i cele związane ze swoją przyszłością. Aby osiągnąć więcej w krótszym czasie, skupić się na tym, co ważne, i uzyskać maksymalną wydajność, musisz mieć jasno zdefiniowane cele. W tym rozdziale przedstawię Ci proces sporządzania listy celów, dzielenia ich na kategorie, równoważenia ich i rozkładania na części, a także sposób motywowania się do działań, które powodują wzrost wydajności.


    Dlaczego musisz zapisać swoje cele na kartce?


    Część badań sugeruje, że tylko około trzech procent osób, które określają sobie cele, dokumentuje swoje plany. Zapewniam Cię, że są to ci sami ludzie, którzy mają najwięcej pieniędzy, władzy, wpływów, prestiżu, wolności i czasu — czyli tego, czego potrzebują, żeby spełniać swoje marzenia. Dlaczego? Ponieważ jak wskazują różne badania, ludzie, którzy dokładnie definiują swoje cele i zapisują je na kartce, mają większe szanse na to, że je osiągną — i to w krótszym czasie i przy mniejszym wysiłku. Osoby, które nie precyzują swoich celów i nie zapisują ich, w ostatecznym rozrachunku tracą więcej czasu, a ich osiągnięcia są mniej imponujące.


    Kiedy poświęcasz czas na to, żeby spisać swoje cele, precyzujesz je i ukierunkowujesz się na ich osiągnięcie. Dzięki temu:


    √ przejmujesz kontrolę nad swoim życiem. Identyfikując to, co jest dla Ciebie najważniejsze, i zapisując to na kartce, informujesz swój mózg, że tego celu nie można zignorować i potraktować jak pobożne życzenia. To naprawdę jest coś, w co jesteś gotów zaangażować się emocjonalnie i w co chcesz zainwestować swój czas, wysiłek i energię.


    √ znajdujesz najprostszą drogę do celu. Dzięki zapisywaniu swoich marzeń zaczynasz dostrzegać cel, zanim jeszcze rozpoczniesz swoje starania, aby go osiągnąć. Twoje życiowe cele stają się wytycznymi, które decydują o tym, jak zarządzasz czasem i w jaki sposób określasz priorytety. Rozpoczynasz proces planowania i tworzenia strategii i zastanawiasz się nad tym, jakie działania musisz podjąć, żeby przybliżyć się do celu. Twój mózg zaczyna szukać najlepszej, najbardziej bezpośredniej drogi, której pokonanie będzie wymagało najmniejszej inwestycji czasu.


    √ ograniczasz liczbę objazdów. Znasz powiedzenie: „Jeśli nie wiesz, dokąd zmierzasz, to każda droga prowadzi do celu”? Problem w tym, że jeśli idziesz dowolną drogą, to najprawdopodobniej dotrzesz do miejsca, w którym nie chciałeś się znaleźć. Jeżeli zanotujesz swoje cele, łatwiej będzie Ci ocenić, czy dane działanie przybliży Cię do ich osiągnięcia, czy nie. Mając zawsze w pamięci swoje cele, rzadziej będziesz zbaczać z drogi i uchronisz się przed wieloma ślepymi uliczkami, przez które niepotrzebnie tracisz czas. Jeżeli na górze Twojej listy znajduje się postanowienie „Być wspaniałym ojcem”, to branie nadgodzin i dodatkowych zleceń, podróżowanie oraz inne zajęcia, które oddalają Cię od dzieci, nie rozproszą tak łatwo Twojej uwagi. Masz bowiem świadomość, że łatwiej będzie Ci osiągnąć Twój cel, jeśli będziesz spędzać czas z dziećmi, chodzić z nimi na mecze, spacerować, grać w piłkę, bawić się w przebierańców, chodzić do parku albo pisać liściki.


    √ jesteś zmotywowany. Spisanie celów zwiększa motywację, skłaniając Cię do osiągania lepszych wyników i szybszego podążania w upatrzonym kierunku.


    Zdefiniowanie Twojej wspaniałej pięćdziesiątki


    Sporządzając listę celów, musisz rozważyć pięć głównych aspektów swoich pragnień, które omówię w tym podrozdziale. Po raz pierwszy usłyszałem o nich od mojego mentora Jima Rohna, gdy miałem dwadzieścia kilka lat. Te pięć pytań w znaczący sposób zmniejszyło ilość czasu, którego potrzebowałem do osiągnięcia wielu celów (dzisiaj już skreślonych z mojej listy). Mogą one pomóc również Tobie. Dzięki nim poszerzysz swoje horyzonty myślowe i dowiesz się, co musisz zrobić, żeby mieć więcej, być kimś więcej i osiągnąć więcej.


    Jak tylko skończysz czytać ten podrozdział, przerwij na chwilę czytanie i wypisz swoje cele na kartce. Twoim zadaniem jest wypisać co najmniej 50 celów, które chcesz osiągnąć w ciągu najbliższych dziesięciu lat. Podczas tej burzy mózgu pamiętaj o kilku zasadach, które pomogą Ci wykonać to zadanie:


    √ Upewnij się, że Twoje cele są spójne z potrzebami. Nie oceniaj celów według tego, czego Twoim zdaniem potrzebujesz, na co zasługujesz albo co jesteś w stanie osiągnąć. Skup się na tym, czego pragniesz. Pamiętaj, że o Twoim sukcesie decyduje to, jak inwestujesz swój czas każdego dnia.


    √ Nie ograniczaj swoich horyzontów myślowych. „Myśl szeroko albo wracaj do domu” to filozofia, którą polecam klientom i uczestnikom moich warsztatów. Wielu ludzi boi się wyznaczać sobie duże cele z rozmaitych powodów — od strachu przed rozczarowaniem po obawę, że zabraknie im motywacji do ich osiągania.


    [image: ]Jeżeli podejdziesz do swoich marzeń w sposób konserwatywny — wyznaczając sobie tylko takie cele, które uważasz za rozsądne lub realistyczne — szanse na to, że osiągniesz coś więcej, są nikłe albo żadne. Jeśli natomiast puścisz wodze fantazji i określisz sobie ambitne cele, prawdopodobieństwo osiągnięcia nowego poziomu radości i spełnienia będzie dużo większe. Ambitne cele i wielkie marzenia sprawiają, że podejmujesz świadomy wysiłek, żeby osiągnąć to, czego naprawdę pragniesz. Dzięki nim umiejętniej wykorzystujesz swój czas i energię.


    √ Wybierz jakiś moment w przyszłości i cofaj się od niego aż do chwili obecnej. Każdy cel, którego osiągnięcie zajmie Ci więcej niż dziesięć lat, rozbij na mniejsze cele możliwe do osiągnięcia w krótszych odcinkach czasu. Dzięki temu poprawisz koncentrację, zwiększysz intensywność swoich działań i bardziej się zaangażujesz w to, co robisz. Zobacz jeden z ostatnich punktów w tym rozdziale zatytułowany „Określenie ram czasowych dla poszczególnych celów”, aby dowiedzieć się więcej.


    √ Określ takie cele, które będą możliwe do zmierzenia. Określając mierzalny, policzalny cel, unikniesz sytuacji, w której nie będziesz umiał stwierdzić, czy udało Ci się osiągnąć to, co chciałeś. Albo trafiłeś w środek tarczy albo nie. Oprócz tego na każdym etapie procesu będziesz w stanie dokładnie określić, gdzie się znajdujesz. Istnieją dwa sposoby mierzenia celów, wynikające z natury tych celów:


    •Oparte na liczbach. Mierzenie postępów na drodze do celu jest proste, gdy jest on oparty na liczbach. Każdy bez trudu określi, czy zarobił milion złotych albo zrzucił 15 kilogramów. Wystarczy przeczytać wyciąg z konta albo odczytać wynik na wadze. Kiedy definiujesz cele, które dotyczą finansów albo w inny sposób są związane z liczbami, bądź konkretny. Czy chcesz zarabiać określoną kwotę rocznie, odkładać pewną sumę na konto oszczędnościowe każdego roku albo przebiec określoną liczbę kilometrów we wrześniu?


    •Nieoparte na liczbach. Aby zmierzyć cel, który nie jest oparty na liczbach, zastanów się, na jakiej podstawie możesz ocenić, czy udało Ci się go osiągnąć. Jeżeli chcesz zyskać renomę znanego na świecie archeologa, czy potrzebujesz do tego potwierdzenia znanej organizacji? Czy nominacja na prezesa izby handlowej będzie dowodem na to, że jesteś liderem biznesowym w swojej społeczności? Czy wdzięczność dzieci za Twoje starania będzie dla Ciebie wyznacznikiem, że stałeś się lepszym ojcem albo lepszą mamą?


    Definiując i zapisując 50 celów, które chcesz osiągnąć w ciągu następnych dziesięciu lat, zastanów się nad pięcioma fundamentalnymi pytaniami, które znajdziesz niżej. Mam nadzieję, że pomogą Ci w tym trudnym zadaniu.


    Co chcesz mieć?


    Pytanie o to, co chcesz mieć, dotyczy dóbr materialnych. O czym marzysz? O basenie? Jachcie? A może o własnym samochodzie sportowym? Chciałbyś mieć piękny ogród różany przy domu? A może Twoim marzeniem jest to, żeby zatrudnić kogoś, kto będzie za Ciebie sprzątał i gotował? Chcesz mieć prywatny odrzutowiec? Albo spędzać zimowe wakacje na Karaibach? Jeżeli Twoim priorytetem są kwestie związane z domem, wyobraź sobie miejsce, w którym chciałbyś zamieszkać. Czy jest to ogromne pole z widokiem na morze? Apartamentowiec w centrum miasta? Domek na odludziu zasilany energią słoneczną i wiatrową? A może willa w Toskanii?
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            Chociaż dobra, które posiadasz, z pewnością są dla Ciebie ważne, zazwyczaj są one tylko środkiem do celu, ponieważ umożliwiają Ci osiągnięcie takiego stylu życia, o jakim marzysz.
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            Jednym z najlepszych celów, jakie sobie wymyśliłem i osiągnąłem, było posiadanie dwóch domów — w pierwszym chciałem mieszkać na stałe, a do drugiego jeździć na wakacje. Osiągnięcie tego celu zmotywowało mnie z kolei do lepszego zarządzania czasem pracy, tak abym mógł spędzać długie weekendy w swoim drugim domu. Nasz drugi dom stał się również okazją do zaangażowania się w działalność pobliskiej parafii. Dzięki temu poznaliśmy biologiczne matki Wesleya i Annabelle, których w innych okolicznościach nie mielibyśmy okazji spotkać. Zostałem ojcem dzięki boskiej interwencji — bo moim pierwotnym celem było po prostu kupienie sobie domku na wakacje.

          
        

      
    


    Co chcesz zobaczyć?


    Kiedy zastanawiasz się, co chciałbyś zobaczyć, pomyśl o empirycznych doświadczeniach. Najprawdopodobniej Twoja uwaga powędruje w kierunku podróży. Jestem pewien, że bez trudu zdołasz wymienić co najmniej dziesięć miejsc, które chcesz zobaczyć. Czy fascynują Cię cuda świata? Piramidy w Egipcie? Wielki Mur Chiński? Ja w ramach swojej działalności zawodowej wyjeżdżam za granicę kilka razy w roku, a każda z tych podróży tylko podsyca moje pragnienie zwiedzenia kolejnych krajów i dowiedzenia się czegoś więcej o tym, jak żyją inni ludzie.


    
      
        
      

      
        
          	
            Użyj tego, co działa u Ciebie najlepiej


            Indywidualizm odgrywa kluczową rolę w definiowaniu celów i dotyczy zarówno tego, co notujesz, jak i tego, w jaki sposób to robisz. Możesz zapisać swoje cele w programie Evernote, sporządzić ich listę w elektronicznym arkuszu kalkulacyjnym, zanotować je na tablicy, a nawet umieścić na tapecie swojego telefonu… wybierz opcję, która będzie dla Ciebie najwygodniejsza. Niech ta lista nieustannie przypomina Ci o tym, co chcesz osiągnąć w ciągu najbliższych lat. A może najlepiej Ci się myśli wtedy, gdy trzymasz w ręce długopis? Najlepsza metoda to taka, która pozwala Ci na swobodne myślenie i inspiruje Cię do wskazywania kolejnych celów. Nie pozwól, by inni mówili Ci, jak masz wymyślać i definiować swoje cele albo jakie powinny one być.


            Oto mało znany fakt z mojego życia: wydałem dziesięć książek i każdą z nich napisałem ręcznie. To starodawne podejście może wydawać się dziwaczne w dzisiejszym zaawansowanym technologicznie świecie (zwłaszcza gdy idzie o branżę wydawniczą). Z pewnością dyktowanie zdań Dragonowi albo innemu programowi byłoby łatwiejsze i zabrałoby mniej czasu niż pisanie wszystkiego na kartce — ale nie w moim przypadku. Z jakiegoś powodu bezpośrednie połączenie między moją dłonią, długopisem, oczami i mózgiem sprawia, że piszę lepsze książki. Kiedy robię zapiski na kartce, często czuję przypływ inspiracji, dlatego trzymam się swojej rutyny, a potem proszę kogoś, kto ma więcej czasu niż ja, o przepisanie całego tekstu do pliku elektronicznego.

          
        

      
    


    Pragnienie ujrzenia niezwykłych widoków może doprowadzić Cię do odwiedzenia nieznanych dotąd miejsc — spędzenia wakacji na Mazurach, jeśli pochodzisz z terenów górzystych, albo wyjazdu w Tatry zimą, jeżeli na co dzień mieszkasz nad morzem. Być może Twoje cele dotyczące tego, co chcesz zobaczyć, są bardziej osobiste. Może zawsze chciałeś pojechać do kraju, z którego pochodzili Twoi przodkowie, albo odwiedzić jakieś niewielkie miasteczko w środku Polski, w którym poznali się i założyli rodzinę Twoi prapradziadkowie.


    Co chcesz robić?


    Najprawdopodobniej większość Twoich celów dotyczy tego, co chcesz robić na określonym etapie swojego życia. Przedmioty, które chcesz posiadać, pomagają Ci kształtować określony styl życia, natomiast działania, o których mówię w tym punkcie, dotyczą wydarzeń i sytuacji spoza Twojego życia codziennego. Z uwagi na to, że ta kategoria jest bardzo szeroka, zwykle doradzam klientom, aby rozważyli trzy główne aspekty omawianego pytania:


    √ Zajęcia i czynności. Aspekt ten obejmuje jednorazowe wydarzenia, takie jak nurkowanie z żółwiami morskimi albo wejście na Kilimandżaro, a także regularne działania, takie jak trening cztery razy w tygodniu. A może chciałbyś pojechać na koncert ulubionego artysty?


    √ Umiejętności. Czy zawsze marzyłeś o tym, żeby nauczyć się hiszpańskiego albo mandaryńskiego? Chciałbyś grać na pianinie albo na gitarze elektrycznej? Czy zrezygnowałeś z nauki nowej umiejętności — jazdy na nartach, surfowania albo wędkarstwa muchowego — bo uznałeś, że jest już na to za późno? Nie ma znaczenia, czy te umiejętności mogą przyspieszyć Twoją karierę lub poprawić status finansowy, czy po prostu sprawią Ci przyjemność. Myśl szeroko i wypisz wszystkie umiejętności, które najbardziej Cię intrygują.


    √ Kariera. Czego potrzebujesz, żeby poczuć się spełnionym zawodowo? Bądź ze sobą szczery i zastanów się, w jaki sposób mógłbyś zmierzyć swój sukces zawodowy. Czy marzysz o tym, aby zostać jednym z największych autorytetów w swojej branży? Chciałbyś otrzymać międzynarodową nagrodę? A może Twoim marzeniem jest napisanie książki, która zapoczątkuje przełom w Twojej branży?


    Co chcesz dawać?


    Andrew Carnegie, znany na świecie przedsiębiorca z branży hutniczej, osiągnął cel, jakim było zgromadzenie fortuny w pierwszej połowie swojego życia. W drugiej połowie życia jego celem stało się rozdanie tych wszystkich pieniędzy. Wiele publicznych bibliotek w Stanach Zjednoczonych, Kanadzie i Wielkiej Brytanii istnieje do dzisiaj dzięki jego filantropijnej działalności.


    Ważnym sposobem na zrównoważenie wszystkich rzeczy, które chcesz mieć, zobaczyć i zrobić, wypisanych na Twojej liście 50 cudownych rzeczy, jest dodanie do nich punktów związanych z tym, co chcesz dać. Co chciałbyś dać społeczeństwu od siebie? Jak zamierzasz dzielić się swoim szczęściem i powodzeniem z innymi? Jakie formy działalności charytatywnej są Ci bliskie i drogie?
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            Na liście rzeczy, które chcesz dać, mogą się znaleźć konkretne cele finansowe, na przykład: „Przeznaczać 10 procent dochodów na cele charytatywne”. Może jednak się okazać, że większą satysfakcję przyniesie Ci powiązanie celów z tej kategorii z innymi zainteresowaniami. Jeżeli na przykład Twoim marzeniem jest, aby napisać bestseller, to wspieranie organizacji, która promuje czytelnictwo, czy zgłoszenie się na ochotnika do tego, by uczyć dzieci czytania, może przynieść Ci szczególny rodzaj satysfakcji. Jeżeli marzysz o podróżach do egzotycznych miejsc, możesz wziąć udział w misji humanitarnej, w której będziesz dostarczać leki i inne ważne produkty mieszkańcom krajów słabo rozwiniętych. A jeśli szczególnie ważna jest dla Ciebie ochrona środowiska, możesz rozważyć ekoturystykę albo działalność charytatywną na rzecz organizacji ekologicznych.

          
        

      
    


    Kim chcesz być?


    Do pewnego stopnia to, co chcesz mieć, zobaczyć, robić i dawać, definiuje człowieka, którym chcesz być. Mimo to powinieneś wyobrazić sobie (a następnie opisać), jak chciałbyś się rozwinąć wewnętrznie podczas dążenia do tych celów. Prawdziwą wartością celu nie jest bowiem to, co osiągasz, lecz nagromadzenie wiedzy, umiejętności i doświadczenia, a także dyscyplina, której nabierasz w procesie uczenia się, zmieniania się, doskonalenia i inwestowania w siebie po to, by osiągnąć upragnione cele. Często te nowo odkryte albo starannie rozwijane umiejętności są Twoim jedynym trwałym nabytkiem, który zdoła przetrwać próbę czasu.


    Nie zrozum mnie źle — nie twierdzę, że staniesz się kimś innym, niż jesteś teraz; próbuję tylko zachęcić Cię do szczerego i uczciwego ocenienia cech i umiejętności, które najbardziej pasują do Twoich ambicji. Aby zidentyfikować obszary, na których powinieneś się skupić, przyjrzyj się wszystkim celom, które dotychczas wypisałeś (a jeśli jeszcze nie przeczytałeś poprzednich podrozdziałów, zrób to teraz, zanim przejdziesz dalej). A potem zadaj sobie poniższe pytania, mając na uwadze swoje cele i traktując je w sposób całościowy:


    √ Jakie cechy osobowości musisz zmienić albo poprawić? Czy potrzebne Ci jest szkolenie z asertywności, żebyś nauczył się skutecznie domagać swego w rozmowach z szefem albo współpracownikami? A może musisz popracować nad umiejętnościami interpersonalnymi? Czy na Twojej drodze do sukcesu stoi gniew i skłonność do frustracji, które uniemożliwiają Ci osiągnięcie tego, czego pragniesz?


    √ Nad czym musisz popracować i co powinieneś wytrwale ćwiczyć? Czy potrafisz czekać na nagrodę i robić to, co trzeba, dokładnie wtedy, kiedy trzeba? Czy możesz już dziś zacząć regularnie odkładać określoną kwotę z każdej wypłaty czy zamierzasz zacząć oszczędzać dopiero wtedy, gdy zaczniesz więcej zarabiać? A co 
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