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  Mojemu Mężowi

  oraz mojemu Bratu

  — w dowód miłości

  i podziękowania za to,

  że noszą mnie na rękach,

  bym mogła sięgnąć gwiazd...


  Wstęp


  Witaj, drogi Czytelniku!


  Niestety, nie wiem o Tobie zbyt dużo. Na razie... Nie znam przecież nawet Twojego imienia. Ale jestem przekonana, że skoro sięgnąłeś po tę książkę, chcesz doskonalić umiejętność dobrego wykorzystywania czasu i zarządzania własnym życiem.


  Tak, właśnie tak. Dobrze przeczytałeś: zarządzania własnym życiem. Przecież nasze życie składa się z czasu, jaki mamy do wykorzystania. Gdyby ten czas został nam odebrany, przestalibyśmy istnieć. Dlatego każda czynność, którą wykonujesz, wymaga od Ciebie poświęcenia nie tylko uwagi, ale również choćby ułamka Twojego czasu i okruchu życia.


  Nie możemy dobrze zarządzać swoją firmą lub przewodzić rodzinie, jeśli nie umiemy dobrze gospodarować czasem. Od tej ważnej umiejętności zależy nasze powodzenie we wszystkich dziedzinach życia.


  Dlatego musimy skutecznie zarządzać swoim czasem, czyli swoim życiem. To od nas zależy, czy dobrze je wykorzystamy i osiągniemy to, o czym marzymy, czy też je zmarnujemy i poniesiemy porażkę.


  Sukces to coś, co i Ty chcesz stale osiągać. Jednak zawsze wymaga on czasu. Jeśli mamy więcej czasu, możemy zrealizować więcej swych marzeń.


  Ludzie często mówią: "Dużo bym dał, aby cofnąć czas...", "Chciałbym przeżyć ten dzień jeszcze raz", "Szkoda że to już bezpowrotnie minęło. Gdybym mógł znaleźć się jeszcze raz w tej sytuacji, to inaczej bym to zrobił", "Gdybym jeszcze raz mógł porozmawiać z tą osobą, wszystko wyglądałoby inaczej". Jednak zarządzanie czasem w sposób absolutny jest niemożliwe. Nie możesz przecież zażądać od niego, by się zatrzymał, lub poprosić, by cofnął się choćby o sekundę. Dlatego konieczne jest nauczenie się wykorzystywania w dobry sposób każdej minuty naszego życia.


  Przy zachowaniu kilku zasad i nauczeniu się korzystania z pewnych technik możesz wygospodarować znaczną ilość czasu. Dzięki temu będziesz mógł zająć się tym, co naprawdę jest ważne w Twoim życiu, tym, co Cię cieszy i sprawia, że świat wokoło nabiera pięknych barw.


  Dlatego, drogi Czytelniku, zachęcam Cię, byś zrobił użytek z tego, co przeczytasz w tej książce. Zawiera ona cenne przypomnienia oraz wiele innowacyjnych myśli mojego autorstwa, które, mam nadzieję, okażą się ciekawe i przydatne również dla Ciebie. Dodatkowo pomaga postrzegać czas na zupełnie odmienne sposoby. Dowiesz się z niej na przykład, jak pozbyć się złych przyzwyczajeń i zyskać nawet kilka dodatkowych godzin dziennie.


  Udzielam w niej konkretnych rad w skondensowanej formie. Domyślam się, że cenisz swój czas. Ja również go cenię i dlatego przedstawiam swe myśli zwięźle i treściwie. Nie używam nadmiaru słów. Zamykam maksimum treści w minimalnej formie. Zatem zachęcam Cię, byś przeczytał tę książkę szczególnie uważnie i nie uronił z niej ani jednej myśli.


  Nie śpiesz się podczas czytania. Zastanawiaj się, nad którymi myślami chcesz zatrzymać się dłużej. Pisząc tę książkę, myślałam o tym, by była ona dla Ciebie jak najbardziej użyteczna. Pisałam ją z myślą o tych, którzy są mi drodzy i z którymi chcę się podzielić swymi myślami. Czytając ją, zapewne dowiesz się czegoś więcej o mnie. Może zastanawiasz się, jak można pogodzić pracę zawodową, pisanie książek, prowadzenie domu i pomaganie innym? Dzięki uważnemu czytaniu tej pozycji zobaczysz, jak radzę sobie z planowaniem własnego życia.


  Specjalnie dla Ciebie przygotowałam pytania, dzięki którym lepiej poznasz samego siebie. Zatrzymaj się nad nimi i koniecznie na nie odpowiedz. Wykonaj też wszystkie ćwiczenia, jakie proponuję. Dzięki temu będziesz mógł lepiej zapanować nad swoim życiem i zaplanować je.


  Często wracaj do tych ćwiczeń. Wykonuj je, ilekroć będziesz ustalał swoje nowe strategiczne cele i chciał osiągnąć kolejny sukces. Codzienne korzystanie ze wskazówek zamieszczonych w tej książce jest gwarancją Twojego sukcesu! Wszystko, co w niej przekazuję, wielokrotnie sprawdziłam na sobie. To naprawdę działa i przynosi niesamowite efekty.


  Czas jest Twoim życiem. Dlatego gdy dobrze nauczysz się korzystać z jednego, osiągniesz też perfekcję w drugim.


  Książka ta naprawdę może odmienić Twoje życie. Pamiętaj, że czytasz ją na własną odpowiedzialność :).


  Rady, które zamieszczam w tej publikacji, pomogą Ci pokierować swym czasem, a zarazem życiem, i przejąć nad nim pełniejszą kontrolę. Stosowanie ich w życiu zagwarantuje Ci sukces. Jednak gdy tego zaniechasz, gwarancja przestanie być aktualna. Dlatego czytając, zastanawiaj się, w jaki sposób możesz zmienić swoje życie i zrealizować wymarzone cele. Jestem przekonana, że ściśle trzymając się podanych wskazówek, osiągniesz to, co sobie wyznaczysz.


  Życzę Ci, by czas spędzony na lekturze był czasem naprawdę dobrze wykorzystanym.


  Rozdział 1

  ZŁOTE WSKAZÓWKI


  Czas to pieniądz. To przysłowie znamy wszyscy. Chyba każdy z nas zgodziłby się przyjąć w prezencie większą kwotę pieniędzy. Wszyscy bowiem wolimy posiadać ich więcej niż mniej. Większość z nas pragnie też mieć do swej dyspozycji więcej czasu. I Ty się do tego grona zaliczasz, prawda? Dlatego właśnie sięgnąłeś po tę książkę. Choć w przypadku pozyskania gotówki sprawa wydaje się łatwa, to w przypadku czasu jest o wiele bardziej skomplikowana.


  Pieniądze możemy uzyskać, zaciągając pożyczkę lub biorąc kredyt, wyprzedając jakieś dobra, dostając spadek albo darowiznę, okradając bank lub drukując fałszywe banknoty (dwa ostatnie sposoby — jak wiadomo — są nielegalne). I choć nie wszystkie metody zdobycia pieniędzy są właściwe i godne polecenia, to wszystkie one prowadzą do jednego: zwiększenia ilości Twojej gotówki.


  Czasu jednak nie można tak łatwo zdobyć. Ani w sposób legalny, ani w niezgodny z prawem. Nie możemy go kupić, skraść, posiać, nazbierać, dodrukować. Nie możemy też zaoszczędzić czasu poprzez niekorzystanie z niego. Nie możemy nie wykorzystać dwóch godzin dzisiaj w nadziei, że będziemy mogli zrobić z nich użytek jutro. Te bezczynnie spędzone godziny po prostu na zawsze i bezpowrotnie przepadają.


  Jednak pewna ilość czasu została nam w cudowny sposób dana, niejako powierzona, i w dużej mierze od nas zależy, jak ten czas wykorzystamy. Choć nie możemy go rozmnażać, to możemy nim odpowiednio gospodarować. Wykorzystać jego ograniczoną ilość tak, by przyniosło to maksymalny efekt — nasz sukces.


  Książkę, samochód, pieniądze możemy pożyczyć. Czasu nikt nam nie pożyczy i nie odda, gdy go zmarnujemy.


  I tym właśnie różni się jedna złotówka do jednej minuty. Choć obie dzielą się na kilkadziesiąt mniejszych części (grosze lub sekundy), to zdobycie dodatkowej monety może okazać się banalne, a zdobycie choć kilku sekund niewykonalne.


  Pomyślisz może, drogi Czytelniku, że troszkę przesadzam... Spróbuj jednak, proszę, dać złotówkę żebrakowi na ulicy. Banalne, prawda? Ale spróbuj umierającej osobie dać choćby dziesięć dodatkowych sekund życia. Niewykonalne, prawda? Każdy z nas oddałby wszystkie pieniądze i dobra materialne, by tylko przedłużyć lub ocalić swe życie, bo gdy je tracimy, gaśnie blask i urok nawet największych bogactw świata.


  Dlatego powinieneś cenić każdą minutę swojego życia, ponieważ jest na wagę złota. Gdy sobie to uświadomisz i zastosujesz taki przelicznik, dostrzeżesz inną wartość własnego życia i czasu. W popularnym filmie The Secret znajdziesz zdanie: "Jestem cudem stworzenia". Czy myślisz tak o sobie?


  Zasada 1. Twój czas jest bardzo cenny.


  Pewnego dnia otrzymałam od znajomej e-mail. Dołączony był do niego Wiersz szczęścia. Niestety, autor tego utworu nie jest znany, ale w załączniku była informacja z prośbą, aby przesłać go dalej. Dlatego również z Tobą, drogi Czytelniku, pragnę się nim podzielić. Podaję go w nieznacznie zmienionej formie.


  Wiersz szczęścia


  Żeby docenić wartość jednego roku,

      popatrz na studenta,

  który oblał końcowe egzaminy.


  Żeby docenić wartość miesiąca, popatrz na matkę,

  której dziecko przyszło na świat za wcześnie.


  Żeby docenić wartość godziny, popatrz na zakochanych

  czekających na to, aby się zobaczyć.


  Żeby docenić wartość minuty, popatrz na kogoś,

  kto spóźnił się na autobus lub samolot.


  Żeby docenić wartość sekundy, popatrz na kogoś,

  kto przeżył wypadek.


  Żeby docenić wartość setnej sekundy,

      popatrz na sportowca,

  który na olimpiadzie zdobył srebrny medal.


  Czas na nikogo nie czeka. Łap każdy moment, który Ci został, bo jest wartościowy. Dziel go ze szczególnym człowiekiem — będzie wart jeszcze więcej.


  Krok 1. Ceń swój czas, ponieważ jest na wagę złota.


  Krok 2. Roztropnie korzystaj z bezcennego daru, jakim jest czas.


  Rozdział 2

  SPOSOBY POSTRZEGANIA CZASU


  "Każdą rzecz pięknie uczynił w jej czasie. Nawet czas niezmierzony włożył w ich serce, żeby człowiek nigdy nie zgłębił dzieła, które prawdziwy Bóg uczynił od początku do końca".


  Pismo Święte, Księga Kaznodziei 3:11


  Nauczyliśmy się postrzegać i odmierzać czas. Jego upływ widzimy we wschodach i zachodach słońca, zmienności pór roku, dorastaniu dzieci i starzeniu się rodziców. Nauczyliśmy się dzielić czas na części. Wiemy, ile trwają ułamki sekundy, i jesteśmy w stanie wyobrazić sobie miliony lat. Jednak "nasz czas" trwa przeciętnie 70 – 80 wiosen.


  I to właśnie ten czas jest nam dany, byśmy mogli odnieść sukces. Od tysiącleci ludzie bezskutecznie próbują odnaleźć przepis na eliksir młodości i długowieczności. Nikt z nas, będąc przy zdrowych zmysłach i ciesząc się względnie dobrym zdrowiem, nie chciałby ustalić daty swojej śmierci. Mamy pragnienie żyć nieustannie, wiecznie. Zawsze bowiem znajdziemy coś do zrobienia, poznania, osiągnięcia.


  Nauczyliśmy się postrzegać i odmierzać czas, ale nie możemy nim w sposób absolutny zawładnąć. To on włada nami, dodając nam lat i obdarzając nowymi doświadczeniami życiowymi.


  Nauczyliśmy się postrzegać i odmierzać czas, dzieląc go i niejako zamykając w sekundy, minuty, godziny, dni, tygodnie, miesiące, lata. Stworzyliśmy różne przyrządy do jego pomiaru oraz kalendarze umożliwiające przedstawienie go niejako w formie zmaterializowanej.


  Podział doby na 24 godziny, 12 godzin nocy i 12 godzin dnia, przypisuje się starożytnym Egipcjanom. Ciekawostką jest, że wraz ze zmianą pór roku zmieniała się też długość godzin. Latem słońce wschodziło wcześniej i zachodziło później, dlatego w ciągu dnia godziny były dłuższe, a nocą krótsze. Wyjątek stanowił równik, na którym dzień i noc zawsze miały i mają stałą długość: po 12 godzin.


  Być może zastanawiasz się, dlaczego godzina dzieli się na 60, a nie na 100 minut, tak jak dzielimy metr na 100 centymetrów, kilogram na 100 dekagramów, złotówkę na 100 groszy. Tak "nietypowe" dla naszej kultury rozdrobnienie godziny na 60 mniejszych części zwanych minutami zawdzięczamy Babilończykom. To oni w swej matematyce posługiwali się systemem sześdziesiątkowym i właśnie w ten sposób dzielili czas.


  Wspominając o współczesnym podziale doby, nie możemy zapomnieć również o starożytnych Rzymianach. To najprawdopodobniej oni wymyślili system liczenia godzin od północy do północy. Zwyczaj ten pozwolił na wyeliminowanie bardzo uciążliwych zmian długości godziny związanych ze zmianą pór roku, pozorną drogą Słońca po orbicie i szerokością geograficzną.


  Dzisiejszy podział czasu zawdzięczamy więc starożytnym Egipcjanom, Babilończykom oraz Rzymianom.


  Potrafimy odmierzać czas na wiele różnych sposobów. Wiemy, jak działają klepsydry i zegary słoneczne, znamy precyzyjne mechanizmy zwykłych zegarków oraz tych o ultrazaawansowanej technicznie budowie. Jednak nikt z nas nie potrafi sprawić, by czas zatrzymał się lub cofnął chociażby o jedną sekundę.


  Nauczyliśmy się postrzegać i odmierzać czas, dzieląc go i niejako próbując zamknąć w ryzach, opanować. Ale nasze wysiłki są bezskuteczne, bo on dalej nieubłaganie biegnie. Z upływem lat czas wydaje się skracać, przyśpieszać i uciekać nam coraz szybciej. Jak to możliwe?


  W tym rozdziale spróbuję to wyjaśnić. Jednak zanim to zrobię, przypomnimy sobie, jak można opisać i podzielić czas.


  Czym jest czas?


  Niektórzy uważają, że czas to pieniądz, ale jak już wspominałam, te dwa pojęcia zdecydowanie różnią się od siebie. Czasu nie możemy zaoszczędzić, pożyczyć, nazbierać, odłożyć czy komuś podarować, by przedłużyć mu dobę choćby o minutę. Niewykorzystany czas przepada raz na zawsze, nie dając nam w zamian żadnej korzyści. Przynosi tylko straty. Bardzo różni się więc od pieniędzy, które możemy podarować, pożyczyć, uzbierać i odłożyć na koncie, gdzie procentują i dają nam nagrodę w postaci odsetek.


  Czas nie jest zatem pieniądzem w sensie dosłownym.


  Często mówi się, że czas upływa lub płynie. W tym powiedzeniu jest więcej racji, ponieważ faktycznie przypomina on rwącą, szeroką rzekę. Płynie ona tylko w jednym, niezmiennym kierunku: ciągle do przodu. Nieustannie się zmienia. Heraklit z Efezu powiedział: "Nie można wejść dwa razy do tej samej rzeki". Nie możemy zatrzymać własnymi rękoma przepływającej wody ani płynącego czasu. Jednak zarówno wodę, jak i czas można spożytkować. Kiedyś ludzie wykorzystywali energię wodną do napędzania młynów oraz tartaków budowanych nad rzekami. Obecnie przy zastosowaniu kół młyńskich tworzy się agregaty prądotwórcze. Podobnie czas możemy wykorzystać w jakiś pożyteczny sposób. W jaki? To zależy tylko od Ciebie. Ponieważ to Ty jesteś panem swojego czasu.


  Zasada 2. Czas jest jak rzeka. Ciągle się zmienia. Nie możesz jej zatrzymać, więc lepiej dobrze ją wykorzystaj.


  Krok 3. Jako władca własnego czasu wykorzystaj każdą jego chwilę.


  Podział czasu


  Każdy z nas codziennie, patrząc na kalendarz, korzysta z podziału roku na miesiące, tygodnie i dni. Tarcza zegara dzieli dobę na godziny, minuty i sekundy. Ale to nie jedyny podział, z jakiego możemy skorzystać.


  Generalnie czas możemy podzielić na dobrze spożytkowany oraz bezpowrotnie stracony.


  Ten pierwszy jest dla nas powodem do dumy. Wykorzystaliśmy go odpowiednio i osiągnęliśmy szeroko rozumiany sukces. Pojęcie to także jest bardzo indywidualne, bo dla każdego z nas sukcesem może być coś innego: dla naukowca to ważne odkrycie, jakiego dokonał, dla handlowca podpisanie dobrego kontraktu, dla biznesmena pozyskanie nowych partnerów lub sponsorów, dla matki wychowanie mądrych dzieci.


  Czasu, który stracimy, nie jesteśmy już w stanie odzyskać. Możemy jedynie nauczyć się czegoś na swoich błędach. Zapewne znasz zapisaną w Ewangelii według św. Łukasza przypowieść o synu marnotrawnym. Mężczyzna ten przehulał część majątku stanowiącą całe jego dziedzictwo. Popadł w takie kłopoty finansowe, że zatrudnił się jako pastuch i podjadał z koryt karmę dla świń. Lecz gdy wrócił do domu i wyraził żal oraz skruchę, ojciec ponownie wyznaczył mu miejsce u swego boku. Choć ten młody człowiek mógł znowu korzystać z wielu dóbr materialnych swojego ojca, nikt jednak nie zwrócił mu bezmyślnie straconych lat młodości.


  Podobnie może być z nami. Wskutek źle podjętych decyzji i błędnych inwestycji możemy stracić czas i pieniądze. Pocieszające jest to, że dzięki swej pracy i mądremu postępowaniu jesteśmy w stanie odzyskać dobra materialne. Z takiego punktu widzenia większą szkodą jest więc strata czasu przez jego złe wykorzystanie. Źle zainwestowanego czasu nigdy już nie odzyskamy.


  "Nad czas stracony nic bardziej nie boli".


  Michał Anioł


  Zasada 3. Z dwojga złego lepiej stracić pieniądze niż czas.


  Krok 4. Nie trać czasu na popełnianie błędów. Ucz się na przykładzie innych.


  W szkole nauczono nas jeszcze innego podziału czasu: przeszły, teraźniejszy, przyszły... dokonany lub niedokonany. Spróbujmy jeszcze raz, lecz trochę inaczej, przyjrzeć się tej klasyfikacji.


  "Ludzie tacy jak my, wierzący w fizykę, wiedzą, że różnica między przeszłością, teraźniejszością i przyszłością jest tylko uparcie obecną iluzją".


  Albert Einstein


  Przeszły. Ten, którego już nie ma i nie możemy go odzyskać. Jednak pozostały nam po nim pamiątki, zdjęcia, wspomnienia, doświadczenia i efekty dobrze lub źle podjętych decyzji i działań. Nie zamartwiaj się nim. To, czego nie dokonałeś, lub to, co źle wykonałeś, niech nie spędza Ci snu z powiek.


  "Zmartwienie rodzi się z czasu, który upływa, a nie wydaje owocu".


  Antoine de Saint-Exupéry


  Fred Fuller Shedd, będąc redaktorem naczelnym "Philadelphia Bulletin", stwierdził: "Nie piłuje się wiórów. Są przecież skutkiem piłowania. Tak samo jest z przeszłością. Kiedy zaczynamy się martwić czymś, co już minęło, to — ni mniej ni więcej — tylko próbujemy piłować wióry". Jak to trafnie ujął mój mąż: "Zamartwianie się po fakcie tym, co już się zrobiło lub stało, jest po porostu 
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