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    Zwiększ dwukrotnie swoją wydajność

    bez poczucia przepracowania i przytłoczenia obowiązkami!


    Co by było, gdybyś miał do dyspozycji dodatkową godzinę dziennie i mógł przeznaczyć ją na lekturę, ćwiczenia lub spędził ten czas ze swoją rodziną?


    Na podstawie ankiet i wywiadów z milionerami, olimpijczykami, najlepszymi studentami i uczniami, a także ponad 200 biznesmenami — ludźmi takimi jak: Mark Cuban, Kevin Harrington, James Altucher, John Lee Dumas, Grant Cardone i Lewis Howes — autor bestsellerów „New York Timesa” Kevin Kruse odpowiada na pytanie:


    Jaki jest sekret ekstremalnie wysokiej wydajności?


    Z tej książki dowiesz się:


    
      	Jak wyleczyć się z prokrastynacji dzięki technice „podróży w czasie”.


      	Jak zaoszczędzić osiem godzin w tygodniu dzięki „trzem harwardzkim pytaniom”.


      	Jak zidentyfikować prawdziwe najwyższe priorytety.


      	Jak codziennie skutecznie opróżniać skrzynkę poczty elektronicznej.


      	Jak wykorzystać system E-3C do wielokrotnego zwiększenia produktywności.


      	Jak ograniczyć stres dzięki zastosowaniu sekretnego narzędzia Richarda Bransona.


      	Jak wychodzić z pracy o 17:00 bez poczucia winy.


      	Jak organizować spotkania firmowe na wzór tych w Apple, Google i Virgin.


      	Jak sobie poradzić z rozpraszającą mocą mediów społecznościowych.


      	BONUS. Quiz — przekonaj się, jak gospodarujesz czasem.


      	BONUS. 110 cytatów dotyczących zarządzania czasem.

    

  


  
    SPECJALNE PREZENTY DLA CIEBIE


    W ramach podziękowań za zakup tej książki proponuję Ci dwa zupełnie bezpłatne bonusy:


    
      	Dzień milionera: plan dnia (jednostronicowy pomocnik planowania dnia).


      	Piętnaście zaskakujących różnic w zachowaniach ultraproduktywnych ludzi sukcesu (krótki przewodnik).

    


    Skorzystaj z łącza internetowego znajdującego się poniżej, aby uzyskać natychmiastowy dostęp:


    ftp://ftp.helion.pl/przyklady/15taza.zip.


    Kevin Kruse


    Autor bestsellerów „New York Timesa”


    Współpracownik „Forbesa”


    Jeden z przedsiębiorców na liście Inc. 500

  


  
    Wprowadzenie


    „Przepracowany i przytłoczony” na autostradzie w New Jersey


    — Prawo jazdy i dowód rejestracyjny!


    Piąta dwadzieścia nad ranem. Ciemno i zimno. Zostałem zatrzymany na Route 1 w New Jersey. Wybierałem się do pracy.


    — Czy pan wie, dlaczego pana zatrzymałem?


    Dlaczego on musi krzyczeć?


    — Myślę, że… za przekroczenie prędkości. — Mój głos brzmiał dziwnie skrzypliwie.


    — Przekroczenie prędkości! — Policjant pochylił się nisko, tak że rondo jego kapelusza dotknęło karoserii nad oknem. Kontynuował, patrząc mi z bliska głęboko w oczy. — Dogonił mnie pan, przykleił się do zderzaka, a potem wyprzedził i popędził dalej, jakby nigdy nic. Jechałem sześćdziesiąt pięć mil[1] na godzinę na wolniejszym pasie.


    Chciałbym móc powiedzieć, że policjant jechał nieoznakowanym samochodem, ale to nie byłaby prawda. Prowadził wielkiego białego forda crown victoria z kogutem ze światłami na dachu i z ogromnymi żółto-niebieskimi naklejkami z liter na drzwiach, układającymi się w napis „State Police”.


    Nie potrafiłem tego wyjaśnić. Nie pamiętałem nawet chwili, gdy wsiadłem do samochodu, nie mówiąc już o niebezpiecznej jeździe bez zachowania bezpiecznego odstępu tuż za dobrze oznakowanym samochodem policyjnym.


    Najwyraźniej nie zdążyłem się jeszcze dobrze przebudzić, a myślami byłem już w pracy. Pędziłem ponad 80 mil[2] na godzinę, gdy natknąłem się na policjanta z drogówki, który wlókł się 65, więc po prostu zmieniłem pas i go wyprzedziłem.


    — Przykro mi, panie władzo. Po prostu… pewnie… odpłynąłem…


    — Odpłynąłem?!


    — Nie za bardzo się wysypiam i…


    Miałem szczęście, że mnie nie aresztował.


    Miałem bardzo dużo szczęścia, że nie spowodowałem wypadku i nikogo nie zabiłem.


    To wszystko działo się 20 lat temu, gdy byłem młody i głupi. Na dodatek tak „głupio nakręcony”, że po prostu ciągle dodawałem kolejne godziny do mojego dnia pracy i następne zadania do każdej godziny. Wychodziłem z domu o piątej rano i pracowałem aż do północy. Nie miałem czasu na zdrowe posiłki. Śniadanie składało się z kawy i bułki z masłem, które spożywałem w samochodzie. Z obiadu rezygnowałem, a kolację jadłem na stojąco.


    Piłem tyle dietetycznego red bulla, że zacząłem spoglądać na te srebrno-niebieskie puszki takim samym wzrokiem, jakim patrzy alkoholik na butelkę wina. Te puszki do mnie mówiły.


    Zupełnie nieświadome wyprzedzenie samochodu policyjnego na autostradzie było zdecydowanie moim najgorszym „dokonaniem”, ale wcześniej pojawiały się już oznaki tego, że tracę kontrolę nad tym, co się dzieje wokół mnie.


    Na przykład wtedy, gdy zatankowałem samochód, ruszyłem… i po chwili usłyszałem metaliczne odgłosy dochodzące gdzieś z tyłu samochodu… KLAANK! Zapomniałem wyciągnąć z wlewu baku dyszę do tankowania. To cud, że stacja benzynowa nie wyleciała w powietrze.


    Albo wtedy, gdy moja żona stwierdziła: „Po prostu już nie czuję, żeby coś nas łączyło”. Teraz to moja eksżona.


    Nie chodzi o to, że nie miałem zielonego pojęcia na temat zarządzania czasem. Czytałem przecież wszystkie bestsellery. Byłem mistrzem tworzenia listy zadań i wieczornego ustalania priorytetów na następny dzień. W pewnym momencie moja lista stała się tak długa, że gdy zacząłem spisywać ją na kartce kołonotatnika, zajmowała mi dwie kolumny: 35 linijek po 2 zadania na linię. Łącznie 70 zadań do wykonania!


    Gdy myślę o przeszłości, patrzę na ten czas w moim życiu z przerażeniem i zażenowaniem.

     


    Na szczęście dziś jestem zupełnie inną osobą.


    Samotnie wychowuję trójkę dzieci. Co wieczór pomagam im w odrabianiu lekcji i częściej wracam po pracy do domu na kolację przy kuchennym stole. Chodzę na większość wydarzeń ważnych dla moich dzieci, na spektakle i recitale muzyczne. Nie jestem sportowcem, ale regularnie ćwiczę i staram się utrzymywać zdrową wagę. Udaje mi się nawet wykroić co najmniej jeden lub dwa wieczory w tygodniu na randki z moją dziewczyną.


    Spełniam się w życiu zawodowym, prowadząc niewielką praktykę doradczą. Piszę dwie książki rocznie, przemawiam z okazji rozmaitych wydarzeń na całym świecie i pilnuję swoich inwestycji w różnych firmach i nieruchomościach komercyjnych.


    Dużo czasu spędzam, podróżując po świecie podczas urlopów. Tylko w ubiegłym roku byłem w Portoryko, w Cancún i na wybrzeżu w New Jersey, spędziłem kilka weekendów w Nowym Jorku, a na 16. urodziny mojej córki zabrałem ją na wspaniałą wycieczkę do Barcelony, Madrytu i Pampeluny, gdzie mogliśmy na własne oczy zobaczyć gonitwę byków.


    Robię to wszystko — i to jest kluczowy punkt — rzadko czując jakikolwiek stres, potrzebę szybkiego działania, przytłoczenie lub winę. I na pewno nie pracuję już jak „nakręcony” z szaleństwem w oczach. Nie czuję też potrzeby chwalenia się tym szaleństwem moim znajomym.


    Czy to nie jest wystarczający powód, aby mnie znienawidzić?


    Wszystko w moim życiu zmieniło się, gdy zacząłem pytać znajomych, którzy odnieśli sukces, jak oni zarządzali czasem.


    Od razu zauważyłem, że żaden z nich nie wspominał o rzeczach, o których można wyczytać w tradycyjnych książkach na temat zarządzania czasem.


    Moja ciekawość szybko zmieniła się w misję. Prowadziłem szeroko zakrojone badania wśród aktywnych profesjonalistów w swoim fachu, szukając związków między konkretnymi praktykami zarządzania czasem a produktywnością, poziomem stresu i szczęściem. Sfinansowałem badania, w których przeanalizowaliśmy zachowania tysięcy osób, nie znajdując żadnego związku między szkoleniami dotyczącymi zarządzania czasem a wyższym poziomem produktywności lub zmniejszeniem odczuwanego stresu. Zero!


    Potem przeprowadziłem wywiady z setkami ludzi sukcesu, którym udało się dojść na sam szczyt — wśród nich byli m.in.: Mark Cuban i inni miliarderzy, znani ludzie interesu, inwestorzy, olimpijczycy zdobywający złote medale, tacy jak Shannon Miller, a także prymusi i wzorowi studenci.


    Odkryłem, że ludzie sukcesu ani nie ustalają priorytetów na listach zadań do wykonania, ani nie pracują zgodnie z jakimś skomplikowanym pięcioetapowym systemem, ani nie tworzą schematów drzew logicznych, aby podejmować decyzje.


    W gruncie rzeczy oni niewiele myślą o czasie. Głowy częściej zaprzątają im myśli o wartościach, priorytetach i powtarzalnych, regularnych nawykach.


    Choć nie ma dwóch osób, które zarządzałyby czasem dokładnie w taki sam sposób, da się zauważyć istnienie pewnych schematów. A jeśli wypróbujesz opisane tu rozwiązania, może się okazać, że choćby jeden z sekretów ludzi sukcesu ma moc pozwalającą zmienić Twoją karierę zawodową i całe Twoje życie.


    Kevin Kruse


    hrabstwo Bucks, Pensylwania


    
      
        [1] Ok. 105 km na godzinę — przyp. red.

      


      
        [2] Ok. 130 km na godzinę — przyp. red.
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    Mała wielka liczba 1440


    Czy jedna liczba może zmienić całe Twoje życie?


    Jest takie pytanie, które wywołuje dreszcz przerażenia i gęsią skórkę.


    Brzmi ono: „Masz wolną chwilę?”.


    No jasne, że wierzyłem w słuszność polityki otwartych drzwi. Tak, to ja byłem szefem. Pewnie znaleźliby się tacy, co powiedzieliby, że za bardzo czepiam się szczegółów (że co? Kto? Ja??), w związku z czym moi współpracownicy o wiele za często zaglądali do mojego biura, żeby zapytać o zdanie.


    Byłem założycielem i prezesem firmy sprzedającej produkty cyfrowe wspomagające kształcenie, która bardzo szybko się rozwijała. Przychody co roku były dwa razy wyższe. Wpadliśmy w typowy dla takiej sytuacji wir wyzwań: zatrudnianie nowych pracowników, troska o poziom sprzedaży, wprowadzanie nowych produktów, zbieranie funduszy na inwestycje itd.


    Lawinowo rosła liczba pożarów, które trzeba było jak najszybciej ugasić. Równie szybko rosła liczba interesantów, którzy pukali do moich drzwi z pytaniem: „Mogę na minutkę?”.


    Nie mam nic przeciwko ludziom pytającym o radę lub proszącym o pomoc. Niestety, wkrótce zorientowałem się, że poświęcam całe dni na rozwiązywanie ważnych problemów innych ludzi, posiadających inne niż moje priorytety. Wszystkie te „minutki” nieuchronnie zmieniały się w półgodzinne (lub dłuższe) narady. Moje priorytety, priorytety o strategicznym znaczeniu dla firmy, zniknęły pod stosem pilnych „minutowych konsultacji”.


    Któregoś dnia wydrukowałem stronę z wielką liczbą 1440 i umieściłem ją od zewnątrz na drzwiach mojego biura.


    Tylko sama liczba. Bez słowa wyjaśnienia. Po prostu ciąg cyfr „1440” sformatowanych pogrubioną czcionką typu Arial w rozmiarze 300.


    O tym, jak udało mi się odeprzeć atak złodziei czasu


    Za każdym razem, gdy wchodziłem do biura, mój wzrok spoczywał na kartce z wielką liczbą 1440, która służyła za przypomnienie. Tik, tak, tik, tak… Nie stać mnie na beztroskie trwonienie minut.


    Od tego dnia jednak każdy, kto pojawiał się na progu mojego biura, aby zapytać: „Mogę na minutkę?”, i słyszał w odpowiedzi: „Tak”, od razu też zadawał kolejne pytanie: „O co chodzi z tym tysiąc czterysta czterdzieści?”.


    Wtedy wyjaśniałem, że jest to dla mnie proste przypomnienie, ile wart jest czas i jak ważne jest mądre „inwestowanie” każdej minuty.


    Co ciekawe, zawsze dawałem mojemu rozmówcy jasno do zrozumienia, że chodzi tu o moje i tylko moje przekonania. Mimo to te „minutowe” spotkania stały się jakieś krótsze. Jedna z osób, usłyszawszy moje wyjaśnienie, odpowiedziała nawet: „Wiesz co? W sumie wcale nie musimy teraz o tym rozmawiać. Właśnie sobie uświadomiłem, że to może poczekać do spotkania zespołu w poniedziałek”.


    Mogę zakładać, że znak na drzwiach pewnie trochę rozsierdził moich współpracowników. Kevin musi być w złym humorze. Nie chce z nami rozmawiać. Kevin jest hipokrytą… Mówi o polityce otwartych drzwi, a potem obraża nas taką kartką…


    Znak pozostał na drzwiach nawet wtedy, gdy ludzie przestali pytać. Wkrótce dowiedziałem się, że inni pracownicy postanowili naśladować moje zachowanie i sami zaczynają wspominać o strategii „limitu 1440 minut” podczas ustalania priorytetów lub wykorzystywać tę zasadę, aby odrzucić zaproszenia na nieistotne z ich punktu widzenia spotkania.


    Twój dzień składa się z zaledwie 1440 minut


    Jeśli jesteś jednym z tych ludzi, którzy chcą lepiej wykorzystać swój czas pracy, prawdopodobnie spodziewasz się listy porad, narzędzi i systemów, które zwiększą Twoją wydajność i sprawią, że uda Ci się wygospodarować kilka „dodatkowych” godzin w środku tygodnia.


    Tymczasem najważniejsze przykazanie strategii zarządzania czasem i produktywnością nie ma formy zasady taktycznej czy triku. Chodzi raczej o zmianę nastawienia.


    Milionerzy, którzy doszli na szczyt, sportowcy, najlepsi uczniowie, nagradzani studenci czy po prostu ludzie odnoszący wielkie sukcesy podchodzą w dość specyficzny sposób do kwestii czasu. Inaczej go doświadczają.


    
      
        
      

      
        
          	
            Co mówią ludzie sukcesu


            Zanim zdecyduję się na rozpoczęcie nowego projektu, zaczynam od jego analizy. (…) Zastanawiam się, ile czasu mi zajmie jego realizacja, myślę o potencjalnym zysku finansowym. Tworzę analizę, w której wyznacznikiem jest wskaźnik „dolara za minutę”, licząc na zysk na poziomie minimum miliona dolarów tygodniowo.


            — Kevin Harrington jest człowiekiem, który ukuł termin infomercial, autorem bestsellerów i pierwszym inwestorem oraz twórcą programu Shark Tank, a także założycielem i prezesem As Seen on TV, Inc.

          
        

      
    


    Zastanów się przez chwilę, co dla Ciebie jest w życiu najcenniejsze. Poświęć minutę albo dwie, aby podnieść wzrok znad tej kartki, a może nawet zamknąć oczy i stworzyć listę wszystkich tych rzeczy na świecie, które najbardziej cenisz.


    Poczekam…


    Czy rzeczywiście zrobiłeś to, o co Cię prosiłem? Nie wystarczy, że przeczytasz tę książkę i pozwolisz, aby zawarte tu informacje wypadły Ci z głowy zaraz po tym, jak je poznasz. Musisz ćwiczyć, aby przyswoić tę wiedzę. Zmiana przyzwyczajeń jest trudna i bierne czytanie w żadnym razie nie wystarczy. Zrób to!


    W porządku. Jeśli nie różnisz się znacznie od milionów mieszkańców globu, na Twojej liście rzeczy najcenniejszych znajdą się: partner lub partnerka życiowa, dzieci, przyjaciele, dobre zdrowie, pieniądze i oczywiście czas.


    Ci, którzy odnieśli sukces, stworzyliby zapewne podobną listę z tą różnicą, że wymienione elementy znalazłyby się na różnych pozycjach. Czas zdecydowanie znalazłby się na samej górze listy priorytetów.


    Czy zdrowie nie jest najważniejsze? Możesz być zdrowy, zachorować i wyzdrowieć.


    No to może pieniądze? Nawet jeśli stracisz cały majątek, zawsze masz szansę wydostać się z tarapatów finansowych.


    Przyjaciele? Przyjaciele są ważni. Ale pomyśl, ilu przyjaciół miałeś w szkole czy na studiach, chociaż dzisiaj nie utrzymujesz z nimi kontaktów. Pamiętasz tych, których zaprosiłeś na swój ślub? Kiedy ich ostatnio widziałeś? Tak, o przyjaciół trzeba dbać, ale przez cały czas ich tracimy, by poznać kogoś nowego i zaprzyjaźnić się z nim.


    Rozumiem też, że małżonek lub małżonka może być dla Ciebie całym światem. Tylko że odsetek osób biorących rozwód wynosi obecnie 50%. Potem ci sami rozwodnicy związują się z kimś innym, a nowa żona czy nowy mąż znów stają się nagle miłością życia.


    Za to czas…


    Niemożliwe jest odzyskanie raz utraconego czasu.


    Nie można „spędzać czasu”, a potem go odzyskać. Nie można go kupić, wynająć ani pożyczyć.


    Czas jest najważniejszym zasobem


    Aspekt czasu jest wyjątkowy, ponieważ jest to prawdziwy wyznacznik równości. Niektórzy ludzie przychodzą na świat w bogatych rodzinach, inni w biednych. Niektórzy studiują na znakomitych uczelniach, inni nie kończą nawet szkoły średniej. Pewne geny sprawiają, że niektórzy z nas zostają świetnymi sportowcami, inni muszą walczyć z niepełnosprawnością.


    Niemniej jednak wszyscy mamy do swojej dyspozycji tyle samo minut w ciągu dnia. Czas to najmniejszy wspólny mianownik.


    Połóż rękę na sercu.


    Naprawdę chcę, żebyś to zrobił. Przyciśnij rękę do piersi i poczuj, jak bije Twoje serce. Dum, dum, dum…


    Skup się na oddychaniu. Wdech. Wydech. Wdech. Wydech.


    Już nigdy nie odzyskasz tych uderzeń serca. Nigdy nie będziesz mieć szansy powtórzyć tych oddechów. Tak naprawdę zabrałem Ci trzy uderzenia serca Twojego życia. Właśnie pozbawiłem Cię dwóch oddechów.


    Jednak warto było zapłacić tę cenę, jeśli dzięki temu faktycznie poczułeś, jak czas przecieka Ci między palcami.


    Być może myślisz sobie właśnie: „No tak, tak… czas ma wielkie znaczenie. Oczywiście! Dlatego sięgnąłem po tę książkę. Łapię!”.


    Ale czy wykorzystujesz tę wiedzę w praktyce?


    Pomyśl o tym, jak wiele uwagi poświęcasz pieniądzom. Ciężko pracujesz, aby je zarobić. Pilnujesz stanu konta, szukasz najlepszych sposobów inwestowania, analizujesz różne metody pomnażania pieniędzy. Martwisz się, że ktoś może ukraść Twoje pieniądze.


    Nigdy nie zostawiasz portfela na widoku w miejscu publicznym. Nigdy nie powierzasz osobom niezaufanym Twojej karty bankomatowej ani nie zdradzasz obcym hasła dostępu do konta.


    A mimo to wszyscy zazwyczaj dość bezrefleksyjnie podchodzimy do naszego czasu. Pozwalamy, aby okradali nas z niego inni ludzie, mimo że jest to najcenniejszy zasób w naszym posiadaniu.


    
      
        
      

      
        
          	
            Magiczną liczbą, która może zmienić Twoje życie, jest 1440.

          
        

      
    


    Spróbuj! Wystarczy umieścić wielką liczbę 1440 na kartce papieru i przykleić ją taśmą na drzwiach biura, pod telewizorem, obok monitora komputerowego czy gdziekolwiek, gdzie będzie pełnić funkcję stałego przypomnienia o tym, jak ograniczonym i cennym zasobem jest czas, który masz do swojej dyspozycji każdego dnia.


    Dlaczego minuty, a nie sekundy?


    Dzień składa się z 86 400 sekund. Jeśli ta liczba robi na Tobie większe wrażenie, niech to właśnie ona stanie się symbolem przypominającym o znaczeniu limitowanego zasobu, jakim jest czas.


    Ja sądzę jednak, że lepiej skoncentrować się na minutach. Sekundy upływają dość szybko. A minuty? Pomyśl, na jak wiele różnych sposobów możesz wykorzystać minutę.


    Spytałem kiedyś moich oficjalnych fanów na profilu facebookowym (www.facebook.com/KruseAuthor) o to, jak można wykorzystać pojedynczą minutę. Oto niektóre z uzyskanych wówczas odpowiedzi:


    
      	Zrobić 30 przysiadów.


      	Powiedzieć komuś, jak bardzo go kochasz.


      	Wykonać oddech ognia jogi.


      	Napisać podziękowania.


      	Poznać kogoś.


      	Przeczytać wiersz.


      	Wpaść na jakiś ciekawy pomysł.


      	Podlać roślinkę.


      	Pogłaskać kota.


      	Złamać serce lub pozwolić komuś na złamanie serca.


      	Zaśpiewać piosenkę.


      	Zapisać coś w pamiętniku.


      	Zjeść jabłko.


      	Wypić szklankę wody.


      	Wysłać wiadomość tekstową do kogoś, o kim myślisz.


      	Zatrzymać się na chwilę z twarzą zwróconą ku słońcu.


      	Zapisać trzy rzeczy, za które jesteś wdzięczny.


      	Podjąć decyzję o rzuceniu palenia.


      	Przekazać feedback.


      	Przekazać datek.


      	Przeprosić.


      	Zagotować wodę na herbatę.


      	Wysłać pozytywny tweet.


      	Rozmarzyć się.


      	Uśmiechnąć się.


      	Zrobić zdjęcie, które zamieni się we wspomnienie.


      	Zrobić deskę — ćwiczenie izometryczne.


      	Odetchnąć głęboko… ciesząc się z obfitości lub z wdzięcznością.


      	Zerknąć do gazety.


      	Uścisnąć mamę.


      	Poświęcić ten czas na jeden dobry, naprawdę dobry pocałunek.


      	Wspomnieć jakąś szczęśliwą chwilę.


      	Oddać się medytacji.


      	Pomodlić się.

    


    Ludzie, którym udało się osiągnąć prawdziwy sukces, doskonale zdają sobie sprawę z upływającego czasu. Wiedzą, jak wielki potencjał ma każda minuta.


    
      
        
      

      
        
          	
            Co mówią ludzie sukcesu


            Z moich doświadczeń wynika, że ludzi, którym udało się osiągnąć sukces, wyróżnia zdyscyplinowanie w stosowaniu tych nawyków. (…) Gdybym rozwijał bohatera jakiejś gry komputerowej i miałbym do rozdysponowania dziesięć punktów, tylko trzy poświęciłbym na inteligencję, a siedem na samodyscyplinę.


            — Andrew Mason, współtwórca Detour i współfundator

            oraz dawny CEO Groupona.

          
        

      
    


    Kiedy budzisz się rano i podświadomie zaczynasz odliczać od 1440… 1439, 1438… wówczas przyjęcie nawyków ludzi sukcesu staje się bardzo łatwe.


    
      
        
      

      
        
          	
            Sekret 1.


            Czas jest Twoim najcenniejszym i najrzadszym z zasobów.

          
        

      
    


    Jak zmieni się Twoje życie, jeśli każdego dnia naprawdę dobrze zastanowisz się, jak rozdysponować swoje 1440 minut?


    
      
        
      

      
        
          	
            * * DARMOWY DODATEK * *


            Gotowy do druku plakat z liczbą 1440 i inne gratisy możesz pobrać z serwera FTP wydawnictwa: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/15taza.zip.

          
        

      
    

  


  
    2

    Potęga właściwych priorytetów


    W jaki sposób chcesz określić, które priorytety mają dla Ciebie największe znaczenie?


    
      
        
      

      
        
          	
            Czyje marzenia spełniasz?


            Jeśli nie pracujesz nad spełnieniem własnych marzeń, będziesz pracować, aby zrealizować cudze.

          
        

      
    


    Co jest dla Ciebie najważniejsze?


    W pewnej zabawnej scenie komedii Sułtani westernu z 1991 r. stary kowboj Curly (w tej roli Jack Palance) dzieli się z Mitchem (którego grał Billy Crystal) ważną tajemnicą. Unosi do góry palec wskazujący i wyjaśnia, że trzeba skupić się na jednej rzeczy i tego się trzymać.


    Jednak koncepcja „tej jednej jedynej rzeczy” sięga o wiele dalej w czasie niż komedia Billy’ego Crystala. Przywołajmy słowa wielkich myślicieli i humanistów sprzed wieków:


    
      	„Jeśli robisz dwie rzeczy na raz, nie robisz ani jednej” — Publiliusz Syrus.


      	„Jeśli gonisz dwa króliki, nie złapiesz żadnego” — przysłowie rosyjskie.


      	„Rzeczy, które znaczą najwięcej, nie mogą być nigdy na łasce tych, które liczą się najmniej” — Johann Wolfgang von Goethe.


      	„W tym świecie awansują tylko ci, którzy koncentrują się na jednym jedynym priorytecie” — Og Mandino.


      	„Dąż do realizacji jednego celu, który wybrałeś” — generał George Patton.


      	„Sprawność to robienie rzeczy we właściwy sposób. Skuteczność to robienie rzeczy właściwych” — Peter Drucker.


      	„Sukces wymaga pojedynczego celu” — Vince Lombardi.

    


    Opowiedz mi o swoim MIT


    Therese Macan, profesor University of Missouri-St. Louis, autorka przełomowych badań nad zagadnieniem zarządzania czasem, produktywnością i stresem, odkryła, że dwoma najważniejszymi elementami procesu zarządzania są mechanika i priorytety (tj. technika wdrażania metod zarządzania czasem i wybrana taktyka).


    Mówiąc prościej: koniecznie musisz wiedzieć, na czym się skupić i jak wykonać zadanie. Ja mówię w takim przypadku, że zawsze powinieneś wiedzieć, które zadanie jest najważniejsze (ang. Most Important Task — MIT).


    
      
        
      

      
        
          	
            Naukowcy twierdzą, że…


            Poza zwiększeniem wydajności, posiadanie codziennego MIT przekłada się na wyższy poziom energii i poczucia komfortu.


            (Źródło: The Kruse Group, 2015).

          
        

      
    


    Na temat wyznaczania celów powstało już wiele książek, a któregoś dnia może sam poświęcę mu swoją, jednak, podsumowując, wszystko sprowadza się do zrozumienia, co tak naprawdę jest najważniejsze dla Ciebie i jakie aktywności przyniosą największy zysk z inwestycji przy założeniu wykonania zadania.


    
      
        
      

      
        
          	
            Co mówią ludzie sukcesu


            Jakieś sześć miesięcy przed olimpiadą wszystkie decyzje, które podejmuję, analizuję w perspektywie ostatecznego celu, jakim jest złoto. Kilka razy dziennie zadaję sobie proste pytanie: „Czy ta aktywność sprawi, że będę jeszcze lepsza i sięgniemy po złoty medal?”.


            — Briana Scurry zdobyła dwa złote medale olimpijskie jako podstawowa bramkarka amerykańskiej drużyny piłki nożnej kobiet w latach 1996 i 2004.


            Staram się pracować nad lepszym wykorzystaniem czasu, jaki mam w swoich rękach. Czy to jest częścią mojej misji? Czy posłuży innym lub poprawi moją zdolność do służenia innym? Te dwa pytania pozwalają mi trzymać się wytyczonej drogi. W taki sposób najlepiej zarządzam swoim czasem i priorytetami.


            — Chris Brogan, autor wielu bestsellerów i CEO Owner Media Group.


            Zaczynam zawsze od najważniejszego punktu na mojej liście priorytetów. Jeśli nie spędzasz tygodnia pracy na realizacji zadań, które uważasz za najważniejsze, to jest to tydzień zmarnowany.


            — Randy Gage jest autorem dziewięciu książek, w tym bestsellera „New York Timesa” Ryzykownie znaczy dziś bezpiecznie. Reguły się zmieniły[1].

          
        

      
    


    Większość ludzi wyznacza sobie cele w jakimś stopniu związane ze zdrowiem, z bogactwem i relacjami międzyludzkimi. Inni dodają do listy priorytetów te powiązane z rozwojem duchowym, dobroczynnością i rekreacją.


    Niezależnie od tego, na czym się skupiasz, konwencjonalne mądrości zmuszają Cię do wybierania celów konkretnych i wymiernych. Zamiast zdefiniować je w sposób ogólny (np.: „Oszczędzać pieniądze”), lepiej ustalić konkretne wartości (np.: „Zaoszczędzić 25 tys. złotych do końca roku”). Zamiast koncentrować się na myśli o tym, żeby „schudnąć”, obiecaj sobie, że w ciągu dziesięciu tygodni zrzucisz 5 kilogramów.


    Po tym jak określisz MIT, musisz też zdecydować, jakie działania będą prowadzić do osiągnięcia celu i które aktywności są najważniejsze w tej chwili.


    Nie daj się wciągnąć w definiowanie szczegółów celów, jeśli nie zidentyfikowałeś właściwie priorytetów. Niektórzy eksperci, tacy jak coach CEO Peter Bregman, sugerują, że ustalanie celów ma też swoje wady. Dlatego Bregman zaleca raczej skupianie się na pewnych obszarach tematycznych.


    Gdy pracuję nad tą książką, wiem, że podstawowym priorytetem jest zwiększenie pasywnego dochodu w tym roku. Jednak nie myślę o żadnej konkretnej kwocie w dolarach, a ponieważ mam mnóstwo pieniędzy, nie czuję żadnej presji, aby ją zdefiniować.


    Wiem jednak, że aby osiągnąć wzrost pasywnych dochodów, muszę tworzyć różne rzeczy, takie jak książki, oceny i szkolenia online. I kiedy zadaję sobie pytanie:


    
      
        
      

      
        
          	
            Jakie najważniejsze zadanie (MIT) na tym etapie najbardziej zbliży mnie do mojego podstawowego celu?

          
        

      
    


    to wiem, że chodzi o pracę nad książką. Gdy ją skończę, uzyskam materiał do dalszej pracy, który poszerzy moją ofertę. A kiedy będę miał więcej rzeczy do sprzedania, moim podstawowym zadaniem będzie najprawdopodobniej praca nad materiałami marketingowymi lub seminariami, aby udostępnić mój produkt jak największemu gronu odbiorców. Jednak na razie wiem, że moje MIT to ukończenie tej książki.


    Twoje MIT może wyglądać zupełnie inaczej, zależy bowiem od wykonywanej pracy i celów osobistych. Początkujący sprzedawca może uznać, że najważniejszym priorytetem jest zrealizowanie celu wyznaczonego przez menedżerów zarządzających grupą akwizytorów telefonicznych. MIT inżyniera ds. oprogramowania może zakładać zdebugowanie danego modułu, aby dotrzymać terminu zakończenia prac nad produktem. MIT menedżera wysokiego szczebla w firmie działającej w sektorze producentów oprogramowania może być rekrutacja nowego programisty w celu opracowania nowej aplikacji. MIT CEO nowego start-upu może być stworzenie prezentacji w celu ściągnięcia inwestorów venture capital. MIT studenta może być znalezienie korepetytora, żeby dobrze przygotować się do zbliżającego się egzaminu. MIT rodzica poświęcającego się wychowaniu dzieci może być zarezerwowanie kempingu w parku krajobrazowym na potrzeby wakacyjnego rodzinnego wyjazdu.


    Mark Pincus na temat swojego MIT


    Decyzja o wyborze MIT sprawia, że zadania dotyczące planowania stają się znacznie łatwiejsze. Jeśli zdefiniujesz to, co jest dla Ciebie najważniejsze, będziesz musiał mieć naprawdę bardzo dobry powód, aby zwlekać, odkładać decyzję i nie poświęcić czasu na realizację zadań, które zbliżają Cię do celu.


    Firma Zynga, specjalizująca się w grach społecznościowych, najlepiej znana jest prawdopodobnie z FarmVille, w którą w szczytowym okresie grało ponad 265 mln użytkowników. CEO tej firmy, Mark Pincus, posiadał jasno zdefiniowane MIT i był przekonany o potrzebie poświęcenia na jego realizację przynajmniej połowy swojego czasu.


    
      
        
      

      
        
          	
            Co mówią ludzie sukcesu


            Jeśli chcesz stworzyć świetne produkty, poświęć więcej niż 50% swojego czasu na pracę nad produktem. Nie przyjmuj propozycji wystąpień, jeśli nie znajdujesz dla nich uzasadnienia, nie przekładają się one bowiem na korzyści dla 
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