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      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    Dlaczego warto przeczytać tę książkę?


    Z perspektywy nauki


    Z recenzji wydawniczej:


    „To bardzo praktyczna książka, ponieważ jest napisana prostym i zrozumiałym językiem, a poza tym zawiera dużo pouczających przykładów, mądrych powiedzonek, a także dowcipów.


    Polacy są z natury narodem mało zdyscyplinowanym i odkładającym wszystko na potem (a »kto robi potem, ten legnie pod płotem i zostanie oblany błotem«). Poza tym lubią się spóźniać i na ogół nie dotrzymują terminów.


    W związku z tym jest to książka dla nas wszystkich, a zwłaszcza dla osób głodnych sukcesu, ale też dla nieudaczników, którzy są »na bakier z czasem«”.


    — prof. zw. dr hab. Henryk Bieniok


    Górnośląska Wyższa Szkoła Handlowa w Katowicach,


    (do 2016 roku) Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach,


    członek Polskiej Akademii Nauk w Warszawie


    „Czasologia, książka Aleksandra Binsztoka i Małgorzaty Niski, jest rzeczywiście dla wszystkich, jak we wstępie napisali autorzy tej ciekawej publikacji. Czas jest dobrem rzadkim i trzeba nim bardzo umiejętnie zarządzać. Ludzie, którzy mówią, że »nie mają czasu«, po prostu oświadczają, że nie umieją nim zarządzać, bo przecież czas jest zawsze obecny w naszym życiu, niezależnie od naszej świadomości. Często studenci opowiadają sobie, ile miesięcy pisali pracę magisterską czy licencjacką. Jeden mówi, że pół roku, a drugi, że tylko jeden miesiąc, i oczywiście obaj nie mówią prawdy, bo gdy dokładnie policzyli czas poświęcony na napisanie 60-stronicowej pracy, to okazało się, że było to 240 godzin, czyli 10 dni. Żeby dojść do takiej właśnie konstatacji, trzeba przeczytać książkę Czasologia, którą z dużą satysfakcją polecam w s z y s t k i m”.


    — prof. zw. dr hab. Marian Noga


    dyrektor Instytutu Współpracy z Biznesem WSB Wrocław,


    rektor Akademii Ekonomicznej we Wrocławiu (1999 – 2005),


    członek Rady Polityki Pieniężnej (2004 – 2010), senator RP IV i V kadencji, ekspert gospodarczy w TVN i TVN24


    Z perspektywy biznesu


    „Jako szef największej w Polsce firmy w branży doradztwa finansowego i nieruchomości po latach doświadczeń w sprzedaży i zarządzaniu sprzedażą mogę z pełną odpowiedzialnością polecić lekturę tej książki zarówno handlowcom, jak i przełożonym struktur sprzedażowych oraz wszystkim innym praktykom biznesu. Książka ta w czytelny i przystępny sposób pokazuje najistotniejsze rzeczy w tak skomplikowanym procesie, jakim jest zarządzanie czasem. Pomaga także zainspirować się na nowo tym, którzy mają już bogaty bagaż doświadczeń, a tym, którzy dopiero startują z karierą zawodową lub chcą coś poukładać w swoim życiu, na pewno przyniesie wiele ciekawych lekcji”.


    — Paweł Komar


    dyrektor zarządzający i członek zarządu


    Open Finance SA i Home Broker SA


    „Czasologia to najlepszy poradnik samodoskonalenia i autorozwoju, jaki trafił w moje ręce. Książka ta jest niczym mocne spoiwo łączące szereg porozrzucanych w nieładzie cegiełek — będących w pojedynczej ocenie wartościowymi szkoleniami — i budujące z nich sukcesywnie wirtualną latarnię morską wskazującą mocnym światłem właściwą drogę obecnym menedżerom. Adresowana do osób, które w dynamice dnia codziennego chwilowo zagubiły się we mgle codziennych zadań i problemów, lub osób, które pragną stać się liderami zarządzania sobą w czasie”.


    — dr inż. Marcin Czyczerski


    dyrektor zarządzający Sitech sp. z o.o. (grupa Volkswagen)


    „Najnowsza książka błyskotliwego duetu charyzmatycznych trenerów i coachów — Olka i Gosi — jest zaproszeniem do przeżycia fascynującej przygody na temat ludzkiej natury, w czym każdy odnajdzie odrobinę samego siebie. To nie tylko podpowiedź, jak poradzić sobie z największym obecnie deficytem ludzkości, jakim jest brak czasu, oraz jak go odnaleźć w codziennym pędzie. Proza ta sięga dużo głębiej. Dotyka metafizycznego pragnienia każdego z nas, aby osiągnąć w życiu harmonię i szczęście, a te uniwersalne cele, jak udowadniają autorzy, są powiązane z umiejętnym zarządzaniem własnym czasem. Książka uświadamia nam, że mamy te wartości w zasięgu ręki, oraz podpowiada, jak po nie sięgnąć, aby przeżyć własne życie pełniej, odnieść sukces zawodowy oraz żyć w zgodzie z samym sobą.


    W formie ta publikacja jest błyskotliwym rollercoasterem mknącym przez meandry naszego umysłu, punktuje w dowcipny sposób polskie stereotypy, zgrabnie przeplata narrację z niezliczonymi anegdotami, cytatami, parafrazami, tryska pozytywną energią i unikalnym dla Olka poczuciem humoru.


    Polecam każdemu, niezależnie od wieku, płci, zawodu i statusu społecznego!”


    — Izabela Bodnar


    dyrektor Departamentu Małych i Średnich Przedsiębiorstw


    Bank Crédit Agricole SA


    „To pewne, że nie skończysz, jeżeli nie zaczniesz. To nie jest typowa książka z cyklu »jak zarządzać czasem«. To raczej zbiór prostych i skutecznych metod, jak efektywnie zarządzać SOBĄ W CZASIE. Gorąco polecam!”


    — Bartłomiej Gierut


    wiceprezes zarządu JBS REG SA


    „Peter Drucker mawiał: »Nie chodzi o to, aby robić wszystkie rzeczy we właściwy sposób. Chodzi przede wszystkim o to, aby robić właściwe rzeczy«. Olka Binsztoka znam wiele lat i wielokrotnie gościłem na jego szkoleniach. Uważam, że warto przeczytać Czasologię, aby od świetnego trenera biznesu i autora ciekawych książek dowiedzieć się, jak należy wykorzystać czwarty wymiar w naszej codzienności. Sądzę, że nowa książka Olka Binsztoka i Małgorzaty Niski będzie istotną pozycja dla wszystkich tych, którzy chcą mieć wpływ na własne życie!”


    — Marek Trelka


    dyrektor sprzedaży — rynek masowy Tauron Sprzedaż sp. z o.o.


    „No i jest! Kolejna świetna książka Olka Binsztoka. Tym razem napisana w duecie z Małgosią Niski, która także szkoli naszą firmę. A dlaczego świetna książka? To proste: bo autorzy, mierząc się tutaj z problematyką skomplikowanego często zarządzania sobą w czasie, w kompleksowy i przejrzysty sposób odsłaniają meandry ludzkiej niedoskonałości i rozświetlają drogę do osobistego sukcesu. Polecam lekturę tej pozycji nie tylko ludziom biznesu, ale wszystkim tym, którym zależy na szeroko pojętym autorozwoju!”


    — Paweł Łotocki


    dyrektor zarządzający Farutex sp. z o.o.


    „W życiu bywa różnie… Nawet menedżerowie czasem się gubią. Książka Olka i Gosi, którzy szkolą zespół moich szefów projektów, pomaga wyznaczać i realizować cele. Jest to zbiór cennych wskazówek, które z dużą skutecznością sprawdzają się w gronie naszego zespołu. Polecam tę książkę ze względu na bardzo przejrzystą formę i zamieszczone w niej liczne przykłady z życia codziennego”.


    — Grzegorz Góral


    prezes zarządu ControlTec sp. z o.o.


    „— Puk, puk.


    — Kto tam?


    — Szansa.


    — Nie żartuj, szansa nie puka dwa razy!


    Próbując wykorzystać każdą napotkaną szansę, możesz nie dostrzec tej właściwej i najważniejszej. Niniejsza książka pomoże Ci, drogi Czytelniku, odzyskać kontrolę nad swoim czasem i nadać priorytety ważnym zadaniom. Tę szansę wykorzystaj zatem od pierwszej strony!”


    — Sebastian Pawlak


    Best Presales Manager & SMB Sales Manager


    Hewlett Packard Enterprise Polska sp. z o.o.


    Z perspektywy życia społecznego


    „Ta książka — to właściwie encyklopedia wiedzy o czasie. Czy raczej o zarządzaniu czasem. Co warto robić zawsze i wszędzie, i do końca życia. Powodzenia”.


    — ks. Jacek WIOSNA Stryczek


    organizator akcji Szlachetna Paczka,


    autor książki Pieniądze. W świetle Ewangelii


    „Oto jest... kolejna świetna książka Olka Binsztoka, którą tym razem napisał z Małgorzatą Niski! A dlaczego tak uważam? Bo znam Olka dobrze już od wielu lat z porywających wystąpień podczas organizowanych przez nas licznych szkoleń i konferencji, zaś pozycję tę polecam szczególnie tym, którzy, podobnie jak intensywnie pracujący pośrednicy w obrocie nieruchomościami, żyją często w tzw. „niedoczasie”. Czerpcie z tej lektury garściami!”


    — Andrzej Piórecki


    prezydent Polskiej Federacji Rynku Nieruchomości


    „O, kurczę! Myślałem, że potrafię skutecznie i efektywnie zarządzać swoim czasem i czasem moich podopiecznych, a tu po lekturze tej książki taka niespodzianka… Kochani Czytelnicy! Każdy znajdzie tu coś dla siebie — zarówno nieudacznicy, jak i perfekcjoniści. Słowem: wszelkiego rodzaju istoty ludzkie do boju (to znaczy: do czytania)! Korzystajcie, bo to coś wyjątkowego! Książka napisana prosto i zrozumiale, bez bufonady. Gorąco polecam i życzę udanych przemyśleń nad możliwościami wykorzystania własnego czasu!”


    — Jacek Będzikowski


    II trener reprezentacji Polski w piłce ręcznej mężczyzn — brązowych medalistów mistrzostw świata w 2015 roku


    „Jak mawiała Magdalena Samozwaniec: »Dużo ludzi nie wie, co robić z czasem. Czas nie ma z ludźmi tego kłopotu«. Czas to pojęcie względne. Jedni mają go za dużo i przecieka im przez palce, inni nieustannie cierpią jego deficyt, wikłając się w tzw. wyścig szczurów. Aby temu zaradzić, należy odnaleźć balans pomiędzy zobowiązaniami zawodowymi a czasem relaksu. Cóż więc prostszego niż właściwe rozplanowanie zajęć? Wystarczy tylko wytyczyć cele, sporządzić harmonogram obowiązków i przyjemności, a potem wcielić to w życie. Niestety, zazwyczaj ten schemat utyka już na etapie planowania. Jeżeli mimo wszystko uda nam się sporządzić jakąś listę i powiedzmy nawet, że jest ona optymalna, to z jej realizacją mamy niemałe problemy… I tu z pomocą przychodzą nam Małgorzata Niski i Aleksander Binsztok — autorzy Czasologii. Książka ta jest poradnikiem, który w przystępny sposób, krok po kroku uczy nas konstruktywnie zarządzać czasem i nami samymi w czasie. A wszystko okraszone jest dużą dawką humoru, która z przyswajania realnej wiedzy czyni przyjemność. Jeżeli chcecie pozbyć się złych nawyków i potrzebujecie motywacji do działania, Czasologia jest lekturą właśnie dla Was”.


    — Karolina Muszalak-Buława


    aktorka filmowa, teatralna i dubbingowa,


    reżyser, pedagog i twórczyni autorskich spektakli


    „Choć Kolegę Olka Binsztoka znam głównie ze świetnych występów publicznych na różnych konferencjach i spotkaniach biznesowych, to lubię przyglądać się temu, z jaką pasją tworzy On swoje kolejne książki. Nie inaczej jest i tym razem: dziś z Małgosią Niski składają Oni w Państwa ręce kompleksowe opracowanie dotyczące lepszego gospodarowania danym nam czasem, którego, w gruncie rzeczy, na początku naszej drogi dostajemy wszyscy tyle samo. A co z tym czasem zrobimy? To już zależy wyłącznie od nas. Mam nadzieję, że tym, którzy jeszcze szukają właściwych rozwiązań, książka ta przypadnie do gustu! Polecam serdecznie!”


    —  Ryszard Tomaszewski


    przewodniczący Rady Fundacji „Happy Kids”, założyciel TESCO Polska i vice prezes oraz prezes w latach 1995-2015, obecnie prezes i właściciel kompleksu wypoczynkowego „Dworzysko” w Szczawnie-Zdroju oraz właściciel i vice prezes zakładu przetwórstwa dziczyzny „Provincja”

  


  
    Wstęp


    Drogi Czytelniku!


    Jak pewnie zauważyłeś, tytuł tej książki jest pewnego rodzaju zbitką — złożeniem kilku słów:


    Czas, bo przecież o tym jest ta książka, -logia, bo chcieliśmy prowokacyjnie zwrócić uwagę Czytelników na to, że może być to nawet swoisty obszar nauki, ukierunkowany na szeroko pojęte zarządzanie sobą czy zespołem, czego celem jest lepsza organizacja pracy itp.


    Z drugiej strony w podtytule tej pracy znajdziesz też słowo sukces, bo wiele uwagi skierowaliśmy na kwestię podążania ścieżką autorozwoju, na której końcu czeka na Ciebie właśnie SUKCES! A jaki? To zależy wyłącznie od Ciebie. Jak wiadomo, sukcesy są większe i mniejsze, i to od Ciebie zależy, jak do nich podejdziesz i co zdołasz osiągnąć. Poza tym postrzeganie życia w kategoriach sukcesu jest sprawą bardzo subiektywną. Dlaczego?


    Czasem z uczestnikami naszych szkoleń prowadzimy dyskusje na temat tego, czym jest szczęście czy sukces, i musimy przyznać, że:


    
      	dla jednych sukcesem jest zarobienie pierwszego miliona złotych;


      	inni sytuują sukces w obszarze rodziny — jeśli uda im się wychować dobrze dzieci, to będą uważali, że odnieśli życiowy sukces;


      	jeszcze inni sukces widzą w tym, że potrafią tak pokierować swoim życiem, aby praca nie zabierała im zbyt wiele czasu. Dochody nie są dla nich tak ważne. Jednak bardzo cenią sobie wolny czas — możliwość codziennego kilkugodzinnego oddawania się swoim pasjom i przyjemnościom, możliwość odbywania dalekich (niekoniecznie kosztownych) podróży.

    


    Jak zatem widać, każdy z nas postrzega sukces inaczej. Mamy jednak nadzieję, że metody, techniki i filozofia zawarte w tej książce pozwolą Ci tak poukładać Twoje życie, że będziesz mógł jeszcze efektywniej planować czas, aby osiągać wyznaczone cele.


    Czas płynie niezależnie od tego, jakie techniki i metody zastosujemy, żeby zyskać go trochę więcej. Nie uda się go zatrzymać, ale możemy tak zarządzać sobą, aby zyskać więcej chwil dla siebie i bliskich, na przyjemności, na realizację marzeń.


    Czy czas jest ważny? Z pewnością! O tym, jak istotny jest w naszym życiu, świadczy mnogość nawiązujących do niego tytułów filmów, piosenek czy dzieł sztuki. Dla przykładu — czy znasz te?


    
      	Powrót do przyszłości


      	Noce i dnie


      	Dzień Niepodległości


      	28 dni


      	Czas surferów


      	Godziny


      	Wehikuł czasu


      	88 minut


      	Zdążyć przed północą


      	Gorączka sobotniej nocy


      	1944


      	2012


      	Pojutrze


      	Nie liczę godzin i lat


      	Wstawaj! Szkoda dnia!


      	Żal mi tamtych nocy i dni


      	Umówiłem się z nią na dziewiątą


      	Daj mi tę noc


      	Noc komety


      	Yesterday


      	Czas nas uczy pogody


      	W poszukiwaniu straconego czasu


      	Sto lat samotności


      	Wiek niewinności


      	Noc listopadowa

    


    Można tak jeszcze długo…


    A Ty, jakie znasz tytuły związane z czasem? Zabaw się z rodziną lub przyjaciółmi i sprawdźcie, kto szybciej wymieni więcej tytułów. Zróbcie to w formie kalamburów — będzie więcej zabawy.


    Co mówisz? Nie masz czasu na zabawę?


    Ooo… to smutne… W takim razie zajmijmy się tym! ☺


    Zanim jednak przejdziemy do pełnych rozważań na temat zarządzania sobą w czasie, jesteśmy Ci winni, drogi Czytelniku, kilka słów wyjaśnienia. Szczerego wyjaśnienia! Otóż chodzi o to, że wcale nie czujemy się absolutnymi mistrzami zarządzania sobą w czasie. Naprawdę. Zapytasz więc pewnie: „To po co napisaliście tę książkę?”. Odpowiedź jest prosta, choć składa się na to kilka powodów.


    Po pierwsze dlatego, że ten temat, jak nigdy dotąd, jest, można by powiedzieć, megaaktualny. Jak bowiem dowiódł Robert Levine, który zwykł siadać w kawiarniach przy ruchliwych ulicach miast, aby obliczać czas, w jakim mieszkańcy pokonują 100-metrowy odcinek chodnika, od lat 90. przyspieszyliśmy średnio o 10%! Ponadto, jak pokazują badania zamieszczone w raporcie portalu Live in a Fast Lane, mamy najwyżej pół godziny na zjedzenie wszystkich posiłków dziennie. Irytujemy się, gdy musimy na coś czekać dłużej niż 15 minut. Pędzimy za wydajnością. Ciągle dokądś gnamy, chociaż czasu mamy wszyscy tyle samo — 24 godziny na dobę[1].


    Po drugie, co wiąże się z powyższym, obserwujemy w naszej firmie szkoleniowej Binsztok i Partnerzy coraz większe zapotrzebowanie ze strony obsługiwanych firm na szkolenia w obszarze lepszego wykorzystania czasu i — z czasem ☺ — uzbierało się tyle materiałów dydaktycznych, że postanowiliśmy to wszystko dokładnie poukładać i wydać w zwartej formie książkowej, okraszając osobistymi komentarzami.


    W końcu po trzecie… Kiedy kilka lat temu zaczęliśmy stosować w codziennej praktyce różne techniki, odkryliśmy, że to faktycznie DZIAŁA! Nabraliśmy pewności, że warto się tym podzielić i… poszło ☺


    Pojawia się zatem kolejne pytanie…


    Dla kogo jest ta książka?


    Odpowiedź jest prosta: DLA WSZYSTKICH!


    A dokładniej: dla wszystkich tych, którzy chcą coś w swoim życiu zmienić na lepsze!


    Na ile pozytywne skutki będzie to miało dla Ciebie?


    CZAS i PRAKTYKA pokażą ☺


    Czy wszystko, co zostało tu opisane, musisz zastosować?


    NIEKONIECZNIE!


    Sam wybieraj, które narzędzia bardziej Ci pasują! A można to zobrazować takim oto dowcipem (może i z brodą, ale czegóż nie robi się dla pointy?):


    Do sklepu chemicznego wpada rozwścieczony facet i już w drzwiach wykrzykuje pospiesznie do ekspedienta:


    — Panie, mam w chałupie szczury! Mnóstwo szczurów! Dawaj pan jakąś trutkę! Ino szybko!


    — Pro-szę bar-dzo! — odpowiada ślamazarnie ekspedient.


    — Tylko dużo, panie, dużo, bo mam masę szczurów! Rozumiesz pan? — trajkocze dalej klient.


    — Na-tu-ral-nie… Już się ro-bi! — odpowiada posłusznie i niezbyt pospiesznie sprzedawca, po czym udaje się na zaplecze, skąd przynosi worek wielkości tego, w jakim sprzedaje się zwykle węgiel do grilla.


    Widząc to, zadowolony, lecz nadal dziwnie pobudzony klient odpowiada:


    — Panie, super! Po prostu super! Mów no tylko, panie, jak to się stosuje!


    — Za-sad-ni-czo… — kontynuuje sprzedający — ła-pie pan so-bie szczu-ra w garść, roz-dzia-wia mu pan pa-szczę, wkła-da tab-let-kę do pys-ka i… po ja-kimś cza-sie szczur zdy-cha…!


    Klient nie wytrzymuje i mówi:


    — Panie, jak ja tego szczura złapię, to ja go chyba szybciej zapier… dzielę!


    — No cóż… Moż-na tak… a moż-na i tak…


    Tak samo jest z naszą książką! Można tak, a można i tak… Może jedna metoda będzie Ci pasować, a może druga… I też okej! To Ty wybierasz, co dla Ciebie jest dobre, wygodne, co jest Ci przydatne, potrzebne itd.


    WYBIERAJ zatem!


    Bądź zmianą, którą chcesz widzieć w świecie.


    — Mahatma Gandhi


    Jeszcze tylko jedna rzecz… Otóż próbując jak najprościej przedstawić sprawę, można by powiedzieć, że jedni ludzie są poukładani, a drudzy nie. To być może zbyt prosty podział, ale musimy przyznać, że w naszej wieloletniej praktyce szkoleniowej zauważyliśmy, że ci pierwsi (jak ich nazwaliśmy: poukładani) mówią o narzędziach, o których tu przeczytasz, na przykład tak: „Bardzo to fajne, ale muszę przyznać, że część z tych rzeczy, o których mówicie, już od dawna stosuję intuicyjnie”. W przypadku tych osób wiedza zawarta na kartach tej książki może ich wspomóc w pełniejszym usystematyzowaniu tego, co choć w części stosowali wcześniej z poziomu serca.


    Druga grupa to państwo chaotyczni. W ich wypadku, jak mówi nasza przyjaciółka Edyta, „krowa daje nurka” (cokolwiek to znaczy! ☺), co można byłoby sparafrazować filmowym: „Houston, we’ve got a problem!”, a jeszcze klarowniej rzecz ujmując, mamy na myśli osoby, które choć na poziomie logiki zauważają utylitarność proponowanych tu metod, i tak nigdy nie zamierzają tego wykorzystać, ponieważ są na tyle roztrzepane i dziwnie wyluzowane, że po chwili krótkiej refleksji zupełnie bagatelizują przydatność tego, czego się właśnie dowiedziały.


    Mamy jednak nadzieję, że nie należysz do tej drugiej grupy, a ugruntować nas w tym przekonaniu może to, że właśnie zaglądasz do tej książki, co oznacza, że czegoś jednak szukasz ☺ To zaś kojarzy nam się z poniższym dowcipem:


    Na egzamin wchodzi student. Wyciąga kartkę z trzema pytaniami, jednak nie potrafi odpowiedzieć na żadne z nich. Dostaje dwóję. Wychodzi. Ten sam los spotyka drugiego żaka. W końcu wchodzi trzeci. Losuje kartkę, czyta ją wnikliwie, robiąc przy tym różne dziwne i mądre miny, po czym zwraca się do siedzących naprzeciwko niego trzech członków komisji egzaminacyjnej:


    — Przepraszam bardzo, ale czy mógłbym wylosować inny zestaw pytań?


    — Nie ma potrzeby. Ma pan trójkę. — odpowiada profesor, najstarszy z komisji.


    — Ooo… Dziękuję! — mówi zaskoczony student i czym prędzej wychodzi.


    Zdziwiony takim zachowaniem doktor pyta starszego od niego profesora:


    — Panie profesorze, proszę wybaczyć, ale kompletnie nie rozumiem, dlaczego pan go puścił. Przecież on nic nie powiedział…!


    — No tak — odpowiada profesor — ale czegoś ewidentnie szukał! ☺


    Jak zatem profesor w dowcipie, tak i my mamy nadzieję, że znajdziesz w tej książce coś, co trafi do Twojego serca i umysłu i pozwoli Ci pozytywnie zmienić życie, abyś mógł jeszcze efektywniej realizować swoje marzenia!


    Życząc owocnej lektury, pozdrawiamy Cię serdecznie!


    Niech pozytywna moc zmian będzie z Tobą!


    — Gosia i Olek


    Strata czasu jest, podobnie jak śmierć, nieodwracalna.


    — Piotr I Wielki


    
      
        [1] [Więcka 2015, s. 77]

      

    

  


  
    Krótki quasi-sprawdzian z zarządzania sobą w czasie


    Musisz wziąć za siebie odpowiedzialność.


    Nie możesz zmienić okoliczności, pór roku czy wiatru, ale możesz zmienić samego siebie.


    — Jim Rohn


    Jeżeli znalazłeś czas, żeby zajrzeć do tej książki, to prawdopodobnie oznacza to, że zależy Ci, żeby znaleźć czas na różne działania, które do tej pory odkładałeś na później.


    Obiecujemy, że znajdziesz tu mnóstwo metod lepszego zarządzania sobą w czasie. Jednak tylko od Ciebie zależy, czy z nich skorzystasz.


    Można mieć wspaniałe plany, cele, marzenia. I Ty z pewnością je masz! Prawda? Ale co dalej?


    Teraz potrzebny jest Twój krok. Samo nic się nie zrobi. Za Ciebie też raczej nikt tego nie zrobi. Weź na siebie odpowiedzialność.


    DZIAŁAJ!


    I…


    Po prostu zacznij!


    Nasz znajomy opowiadał kiedyś, jak w czasach studenckich, gdy mieszkał w akademiku, napisał sobie na ścianie koło łóżka: „Od jutra nie piję”. I codziennie, po otwarciu oczu powtarzał: „Okej, od jutra…” ☺


    Ty zacznij dziś, w tej chwili. Przestań odkładać zmiany! Do dzieła!


    ☝ Pamiętaj!


    Nawet najdłuższa droga zaczyna się od pierwszego kroku.


    — Laozi


    Więc… do przodu! Małymi kroczkami. Zacznij, a dojdziesz tam, gdzie zechcesz.


    Zanim jednak zaczniesz czytać dalej, przerzuć kartkę i zabaw się, rozwiązując zamieszczony tam test. Nie musisz podchodzić do niego zbyt serio, ponieważ to bardziej zabawa niż autentyczna diagnoza Twoich umiejętności zarządzania sobą w czasie. Ale — jak to w życiu bywa — podobnie jak każdy żart zawiera odrobinę prawdy, tak zamieszczony tu test pozwoli Ci co nieco zrozumieć w kwestii tego, czy potrafisz efektywnie działać w danym Ci czasie, czy nie. Zatem zapraszamy Cię serdecznie do zabawy. Sprawdź się!


    ☞ Zarządzanie czasem — test


    
      	Kiedy masz do wykonania kilka rzeczy naraz:

        
          	Skaczesz nerwowo od jednej sprawy do drugiej, próbując zdążyć na czas.


          	Zapisujesz plan zajęć na kartce.


          	Część spraw odkładasz na następny dzień.

        

      


      	Bez którego z przedmiotów nie wyobrażasz sobie życia?

        
          	Zegarek.


          	Kalendarz.


          	Telewizor.

        

      


      	Jutro masz ważne spotkanie w pracy, na które nie do końca jesteś przygotowany. Tymczasem koledzy zapraszają Cię na imprezę. Co robisz?

        
          	Idziesz i bawisz się do późnych godzin nocnych.


          	Zostajesz w domu, aby się doskonale przygotować do spotkania.


          	W połowie imprezy wracasz do domu, żeby cośkolwiek przygotować.

        

      


      	Kiedy widzisz osobę obłożoną książkami, myślisz:

        
          	Marnuje tylko czas.


          	Uparcie dąży do celu.


          	Pewnie ma jutro egzamin.

        

      


      	Kiedy rano dowiadujesz się, że „praca dziś nieczynna”:

        
          	Postanawiasz się wyspać.


          	Czytasz zaległą lekturę.


          	Najchętniej idziesz ze znajomymi do pubu.

        

      


      	Kiedy masz wolny czas, najchętniej:

        
          	Idziesz na kort, rower, siłownię lub basen.


          	Oglądasz telewizję.


          	Wybierasz się na spotkanie ze znajomymi.

        

      


      	W weekendy zwykle:

        
          	Postanawiasz nadrobić zaległości i śpisz do południa.


          	Znajdujesz czas na spotkanie ze znajomymi.


          	Jedziesz ze znajomymi na zakupy.

        

      


      	Kiedy długi urlop zbliża się ku końcowi:

        
          	Przygotowujesz się do powrotu do pracy i „normalnego” życia.


          	Próbujesz załatwić kilka spraw, które i tak Cię „dopadną” po zakończeniu urlopu.


          	Jedziesz na kilka dni w góry.

        

      

    


    Punktacja:


    Pytanie 1.


    A — 1


    B — 3


    C — 2


    Pytanie 2.


    A — 2


    B — 3


    C — 1


    Pytanie 3.


    A — 1


    B — 3


    C — 2


    Pytanie 4.


    A — 1


    B — 3


    C — 2


    Pytanie 5.


    A — 2


    B — 3


    C — 1


    Pytanie 6.


    A — 3


    B — 1


    C — 2


    Pytanie 7.


    A — 1


    B — 3


    C — 2


    Pytanie 8.


    A — 3


    B — 2


    C — 1


    Zarządzanie czasem — interpretacja wyników testu


    
      	Jeżeli uzyskałeś 8 – 14 pkt:

    


    Czas, jak mówi powiedzenie, przelatuje Ci przez palce. Masz trudności z jego właściwym wykorzystaniem. Postaraj się skupić na sprawach najbardziej istotnych, które musisz wykonać w danym dniu, a rzeczy mniej istotne odkładaj na sam koniec. Więcej energii wkładaj w to, co przynosi Ci korzyści. Zacznij notować w kalendarzu sprawy, które masz załatwić następnego dnia, wtedy o wiele łatwiej będzie Ci ustalić kolejność wykonywania obowiązków. Jeśli nie nauczysz się realizować powierzonych Ci zadań w terminie, możesz mieć poważne problemy ze znalezieniem dobrej pracy.


    
      	Jeżeli uzyskałeś 15 – 21 pkt:

    


    Maksyma „czas to pieniądz” nie jest ci obca, choć nie zawsze o niej pamiętasz. Czasem, kiedy wpadniesz w wir imprez, zaniedbujesz swoje obowiązki związane z pracą lub ze szkołą. W związku z tym potem nie potrafisz się pozbierać i trudno Ci zapanować nad nadmierną liczbą obowiązków do wykonania. Może warto czasem przystopować i wybierać z życia tylko to, co jest dla Ciebie naprawdę korzystne. Czasem warto zrezygnować z imprezy w imię wyższych celów albo dać sobie spokój z nauką, jeśli i tak nie ma szans na zdanie testu.


    
      	Jeżeli uzyskałeś powyżej 21 pkt:

    


    Doskonale organizujesz swój czas. Jesteś zdyscyplinowany i sumienny. Masz jasno określone cele, do których wytrwale zmierzasz. Umiesz właściwie dzielić swój czas między pracę, naukę i rozrywkę. Nie zaniedbując żadnej z tych dziedzin, jednocześnie czerpiesz zadowolenie z prowadzonego trybu życia. Masz zdolności, które warto wykorzystać w życiu zawodowym. Niewątpliwie sprawdzisz się jako osoba odpowiedzialna za kierowanie grupą ludzi, którzy jako zespół mieliby wykonać określone zadanie w wyznaczonym przez kierownictwo terminie[2].


    
      	A już zupełnie serio…

    


    Jeśli rozwiązałeś ten test, to bardzo nas cieszy, że zrobiłeś pierwszy krok w kierunku wielkich, pozytywnych zmian w Twoim życiu. Prosimy jednak, abyś zachował dystans do wyników tego sprawdzianu. Nie jest on bowiem na tyle miarodajny, aby w rzetelny sposób określić Twoje położenie. Gdybyś jednak porównał swoje odpowiedzi z tymi najwyżej punktowanymi według zamieszczonej interpretacji wyników, otrzymasz pierwsze wskazówki co do Twoich ewentualnych deficytów, nad którymi pewnie warto będzie popracować.


    Czas się nie spieszy, to my nie nadążamy.


    — Lew Tołstoj


    
      
        [2] Źródło: zmodyfikowane na podstawie http://slideplayer.pl/, pobrano: 7.08.2015.

      

    

  


  
    Część I

    Skrzynka narzędziowa, czyli jakimi metodami i technikami efektywnie zarządzać sobą w czasie

  


  
    Rozdział 1.

    Na dobry początek


    Cokolwiek zamierzasz zrobić, o czymkolwiek marzysz, zacznij działać.


    Śmiałość zawiera w sobie geniusz, siłę i magię.


    — Johann Wolfgang Goethe


    No to ruszamy!


    Proponujemy Ci zacząć od przemyślenia tego sformułowania: jeżeli nie znajdujesz czasu na to, co jest naprawdę ważne, być może nie jest to dla Ciebie aż tak istotne. Płynie z tego jeden podstawowy wniosek: jeżeli chcesz znaleźć wolną chwilę, musisz zacząć od zadania sobie pytania o priorytety — te naprawdę istotne rzeczy. Jeżeli będziesz potrafił wyodrębnić priorytety, ta układanka rzeczy w czasie zacznie Ci się składać w jedną całość.


    Jak możesz się przekonać, wielu ludzi robi mnóstwo rzeczy, które są pilne, a które okazują się dla nich nieszczególnie ważne. Inni z kolei próbują poukładać swój dzień i narzucić sobie dyscyplinę. Oczywiście są wśród nas takie osoby, które nigdy nie zadały sobie pytania, co jest dla nich tak naprawdę istotne, a dopiero zadanie sobie tego pytania powoduje, że możemy lepiej zorganizować każdy swój dzień. Stąd nasza propozycja, abyś już teraz, na początku, zadał sobie pytania, na które udzielisz szczerej (tylko sobie) odpowiedzi: Czym jestem zajęty? Czy ta rzecz jest faktycznie warta tego, abym to robił? Czy ta rzecz jest faktycznie warta poświęcenia mojego czasu?


    I kolejna rzecz, do której chcemy Cię zachęcić już na samym początku tej podróży w czasie: zastanów się i ustal, po co chcesz mieć wolny czas. Jeżeli znajdziesz odpowiedź, będzie to świetna motywacja, aby to zrobić — aby znaleźć wolny czas. W tym celu wykorzystaj poniższą tabelę (tabela 1.1).


    ☞


    Tabela 1.1. Po co mi wolny czas?


    
      
        
      

      
        
          	
            Chcę mieć wolny czas, ponieważ…

          
        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        


        
          	

          

        

      
    


    Źródło: opracowanie własne


    Czas robi swoje. A ty, człowieku?


    — Stanisław Jerzy Lec

  


  
    Rozdział 2.

    Zarządzanie sobą


    Nie błądź w odległym czasie.

    Zdobądź chwilę, która jest twoja.


    — Friedrich Schiller


    Czas jest wyjątkowy. Nie możesz go zwiększyć, odnowić ani zostawić sobie na później. Nie masz wpływu na czas, ale masz wpływ na siebie!


    Zarządzaj sobą — nie czasem. Zdarza nam się pędzić, bez zastanowienia załatwiając kolejne sprawy. Mówisz: „No po prostu muszę to dzisiaj zrobić”. Musisz? Jesteś pewien? Czy zawsze świadomie wybierasz to, co danego dnia będziesz robił? Zarządzanie sobą jest świadomym wykorzystaniem zasobów osobistych w najlepszy dla Ciebie sposób.


    Zarządzanie sobą to także świadome podejmowanie decyzji dotyczących kierunków zmian osobistych przy wykorzystaniu Twoich umiejętności, aby te zmiany zrealizować. To również uczenie się samego siebie. Tego, w jaki sposób myślisz, działasz, odczuwasz, reagujesz, podejmujesz decyzje, jak się motywujesz, jak się regenerujesz i w jaki sposób budujesz relacje z innymi ludźmi[3].


    Wszystko, czego potrzebuję,

    jest we mnie i mam odwagę to zobaczyć.


    — Tony Robbins


    Jeżeli zamierzasz skutecznie zarządzać sobą w czasie i swoim życiem, zaangażuj się w to, co robisz, na 100% — przy czym nigdy nie rezygnuj z wartościowego odpoczynku.


    Czas jest postrzegany subiektywnie. Kiedy masz dużo spraw do załatwienia, to pojawia się sporo chaotycznych myśli i odczuwasz, że masz mało czasu. Jeżeli natomiast w umiejętny sposób zarządzasz zadaniami i swoim życiem, Twój umysł jest czysty, spokojny i czujesz, że masz na tyle dużo czasu, aby swobodnie robić to, co chcesz i co sam wybierasz.


    Kiedy osiągasz stan oczyszczenia umysłu i masz kontrolę nad swoim działaniem, tworzysz w życiu przestrzeń. Okazuje się, że kalendarz i zegarek to przedmioty stworzone przez człowieka. Pośpiech to wymysły współczesnego społeczeństwa. Bez tych pojęć oznaką upływającego czasu byłoby jedynie ciało, które bez zegarka i kalendarza tak naprawdę starzeje się bardzo powoli. Dzieje się to na tyle wolno, że zdążysz nacieszyć się życiem i zrobić to, na co masz ochotę[4].


    Niezależnie od tego, ile masz w tej chwili lat — 30, 50, 70 — każda kolejna chwila jest Twoja i Ty decydujesz, czy chcesz płakać nad tym, ile lat już minęło, czy cieszyć się każdym dniem. TU i TERAZ.


    Myśl globalnie.


    Działaj lokalnie.


    Reaguj personalnie.


    Jest to świetne powiedzenie ekologów — uważamy, że powinno się stać kluczem do zmian. Ta maksyma tłumaczy nam, że jeśli chcemy żyć lepiej, zmiany powinniśmy zaczynać od siebie! Nie ma co oglądać się na innych, liczyć, że „może ktoś mnie wyręczy lub mi w tym pomoże”! Zmiana zależy od nas samych i to właśnie my musimy jej dokonać.


    Moc jest w tobie. Odpowiedź jest w tobie.


    Ty jesteś odpowiedzią na wszystkie swoje poszukiwania.

    Ty jesteś celem.


    — Eckhart Tolle


    Ale żeby nie było tak patetycznie — na zakończenie rozdziału coś z przymrużeniem oka… ☺


    Rybak leży na plaży i wyraźnie się nudzi. Przechodzi znajomy i pyta:


    — Co tak nic nie robisz? Tyle czasu marnujesz. Mógłbyś mieć łódź i łowić ryby.


    — Ano mógłbym. I co by mi z tego przyszło?


    — Jak to co? Zarobiłbyś dużo pieniędzy i mógłbyś sobie kupić drugą łajbę.


    — No i co z tego?


    — Jak to co? Miałbyś więcej pieniędzy i w trzy lata miałbyś tu całą flotę rybacką. Inni by dla ciebie łowili, ty miałbyś dużo pieniędzy i dużo wolnego czasu, więc mógłbyś pojechać na wspaniałe wakacje, leżeć sobie na plaży i nic nie robić.


    — A jak myślisz? Co ja teraz robię?[5]


    Sukces nie ma windy. Trzeba iść po schodach.


    — Emil Oesch


    Czy znajdujesz czas na swój rozwój i swoje pasje?


    
      	Czy masz czas dla rodziny i przyjaciół?


      	Czy jesteś zadowolony z tego, jak wykorzystujesz swój czas?


      	Czy wiesz, co jest dla Ciebie najważniejsze?


      	Czy stawiasz sobie ambitne cele?


      	Czy planujesz każdy dzień tak, aby osiągać swoje cele?


      	Czy spełniasz swoje marzenia?

    


    Większość ludzi odpowie na te pytania przecząco.


    Należeć do większości to z reguły oznacza, że mamy rację, bo przecież „większość ma rację”. Czy aby na pewno? Czy w tym przypadku chcemy należeć do większości? Każdy chce mieć więcej czasu, więc tym razem z pewnością chcemy być w mniejszości, która skutecznie zarządza sobą w czasie.


    Doba ma 24 godziny.


    Tydzień — 168 godzin itd.


    Nikt nie ma więcej czasu niż my i nikt nie ma go mniej. Wszyscy dysponujemy identyczną liczbą godzin. Nie chodzi o to, że masz za mało czasu, chodzi o to, co z tym czasem, który masz, robisz. Zarządzanie czasem to zarządzanie tym, co robimy przez te 168 godzin w tygodniu. Oczywiście, po odliczeniu czasu na sen, posiłki, toaletę i kilka innych niezbędnych do normalnego życia czynności, czasu jest mniej, ale dalej każdy z nas ma go tyle samo, bo wszyscy śpią, jedzą i chadzają tam, gdzie król piechotą chodzi. Istota tkwi w tym, jak zarządzamy samym sobą w dostępnym nam czasie[6].


    Profesor Henryk Bieniok pisze: „Nie narzekaj na brak czasu, którego masz tyle, co wszyscy. Masz do dyspozycji dokładnie tyle samo godzin na dobę i dni w roku, ile mieli Albert Einstein, Leonardo da Vinci, Matka Teresa, Michał Anioł, Fryderyk Chopin, Juliusz Słowacki czy Jan Matejko.


    Można by zadać sobie w tym kontekście pytanie: Co oni zrobili w życiu dla ludzkości, a co my zamierzamy zrobić ze swoim życiem?”[7].


    Zanim zagłębisz się w lekturę i wykonasz proponowane przez nas ćwiczenia, przeczytaj historię z poniższej ramki (ramka 2.1).


    Ramka 2.1. Gdzie szukasz szczęścia?


    
      
        
          	
            „Kiedy bogowie znów się zezłościli, ponieważ ludzie zrobili wszystko, co zostało zabronione, zasiedli razem i zaczęli debatować nad karą za nieposłuszeństwo.


            Po długich dyskusjach postanowiono odebrać ludziom szczęście, bo oni i tak nie umieją z niego korzystać.


            Zapytany, jak najlepiej schować szczęście, jeden z bogów odparł:


            »Ukryjmy je na najwyższej górze, tam człowiek nigdy się nie dostanie!«


            »Jestem przeciwny« — odparł inny bóg — »szukając szczęścia, ludzie pewnego dnia dostaną się nawet na najwyższą górę. Uważam, że powinniśmy schować je na dnie najgłębszego morza!«


            Głos zabrał trzeci bóg:


            »I tam dotrą któregoś dnia w poszukiwaniu szczęścia. Mam jednak idealne rozwiązanie: schowajmy szczęście w nich samych, tam nigdy nie będą go szukać!«


            Na to rozwiązanie zgodzili się wszyscy bogowie”.


            — Peter Kummer, Chcę, mogę, osiągnę

          
        

      
    


    Źródło: http://zenbudda.blogspot.com/, pobrano: 12.11.2015


    A Ty gdzie szukasz szczęścia? Czy myślisz, że dzięki lepszym okolicznościom będziesz szczęśliwszy? Czy uważasz, że inni ludzie dadzą Ci szczęście? Poszukaj w sobie. Wszystko, czego potrzebujesz, jest w Tobie. Jeżeli znajdziesz w sobie radość życia, nasza książka będzie dla Ciebie zbiorem wskazówek na różne okoliczności. Pozwoli Ci poukładać różne sprawy we właściwym porządku.


    Gdy człowiek jest szczęśliwy,

    żyje w harmonii z samym sobą i swoim otoczeniem.


    — Oscar Wilde


    Kto nie potrafi zarządzać swoim czasem,

    nie będzie umiał dobrze zarządzać niczym innym.


    — Napoleon Hill


    
      
        [3] [Gut, Piegowska, Wójcik 2008]

      


      
        [4] [Pasterski 2015]

      


      
        [5] [Bieniok 2010, s. 16]

      


      
        [6] Zob. też: edu.ark.biz.pl.

      


      
        [7] [Bieniok 2010, s. 21]

      

    

  


  
    Rozdział 3.

    Jak pracują Polacy?


    Znane są tysiące sposobów zabijania czasu,

    ale nikt nie wie, jak go wskrzesić.


    — Albert Einstein


    W gronie bliskich nam osób mamy np. kilku taksówkarzy, którzy ostatnimi laty dosyć mocno narzekają na ciężką pracę i brak zleceń. Może warto przyjrzeć się temu, jak wygląda ich praca?


    Jak wspomina prof. Henryk Bieniok w swojej świetnej książce Zarządzanie biznesem i samym sobą, pewien student-taksówkarz skarżył mu się, że nie napisał w wyznaczonym terminie pracy magisterskiej, ponieważ musiał pracować aż 14 godzin dziennie. Profesor poradził żakowi, aby ten zrobił sobie uczciwie, choćby tylko w ciągu jednego dnia, proste zapisy czasu w dwóch kategoriach:


    
      	czas pracy poświęcany rzeczywiście na pracę, czyli na jazdę z pasażerami,


      	czas niepracy, czyli nicnierobienia i oczekiwania na 
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