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    Inni o autorze


    "Michael jest geniuszem!" DAVINA MCCALL, prezenterka telewizyjna


    "Najlepsza książka z dziedziny rozwoju osobowego, jaką w życiu czytałem!" CHRIS EVANS, radio BBC 2, odnośnie książki Flip It


    "Książka How To Be Brilliant tak bardzo mi się spodobała, że poprosiłem Michaela, aby został moim osobistym trenerem!" SIMON WOODROFFE, założyciel sieci Yo! Sushi oraz były juror programu BBC Dragons' Den

  


  


  
    Książkę dedykuję mojej mamie, Liz Heppell,

    która zawsze miała i zawsze ma dla mnie czas.
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    Wprowadzenie


    Drogi Czytelniku, proszę, nie czytaj tej książki w całości. W końcu trzymasz ją w rękach głównie po to, aby wygospodarować nieco wolnego czasu. Niektóre części książki od razu rzucą Ci się w oczy i to właśnie one pomogą Ci zaoszczędzić najwięcej czasu. Inne pomysły mogą Ci nie odpowiadać, więc nie staraj się na siłę czytać wszystkiego tylko dlatego, że to część tekstu. Nie przedłużajmy więc i przejdźmy od razu do rzeczy — jak szybko czytać książki i wydobyć z nich informacje, których potrzebujemy.


    Trzy słowa:


    Przegląd


    Przesiew


    Początek


    Przejrzenie tej książki zajmie Ci zaledwie parę minut. Niektóre jej części przyciągną Twoją uwagę, a inne zaintrygują Cię tylko na sekundę, zanim Twój doskonały umysł uzna, że dany fragment nie jest Ci chwilowo potrzebny i najwyższa pora, aby przejść dalej.


    Przesiewanie potężnych ilości informacji i decydowanie, co jest przydatne, a co nie, to jedna z Twoich umiejętności. Zaufaj więc intuicji, a szybko dowiesz się, od czego musisz zacząć.


    I w ten sposób docieramy do początku. Nie ma znaczenia, w którym miejscu zaczniesz lekturę — ważne, żebyś w ogóle zaczął i przetestował choć kilka z ponad dwustu pomysłów zawartych w tej książce.


    Jak w pełni skorzystać z tej książki


    Istnieje kilka różnych sposobów na poprawę Twojej sprawności fizycznej. Możesz dokonać tego stopniowo, na przestrzeni kilku miesięcy, zaczynając od spokojnych spacerów, które przygotują Cię do joggingu, a następnie coraz dłuższych biegów. Możesz też zdecydować się na udział w intensywnym obozie sprawnościowym w wojskowym stylu — doświadczysz wprawdzie nieco bólu i niewygody, ale rezultaty zauważysz już po paru dniach, a całkowita przemiana stanie się kwestią kilku tygodni. W taki sam sposób możesz podejść do nauki ocalania godziny wolnego czasu każdego dnia.


    Ta książka daje Ci wybór, ale musisz pójść za ciosem. Jeśli jesteś gotów skorzystać tylko z prostych wskazówek, a pozostałe strony po prostu przerzucisz, nie spodziewaj się, proszę, że już po tygodniu uda Ci się wykroić z każdego dnia dodatkową godzinę. Liczę na Ciebie i wiem, że dasz radę — musisz jednak być gotów, by całkowicie zagłębić się w moich wskazówkach i porządnie je przetestować.


    Jak już zaznaczyłem na początku wprowadzenia, nie musisz czytać tej książki w całości. Skorzystaj z techniki opartej na słowach "przegląd, przesiew, początek" i sam wybierz miejsce, w którym zaczniesz. Pamiętaj jednak, że sama lektura książki nie wystarczy. W każdej publikacji, jaką do tej pory napisałem, twierdzę, że…


    
      Kluczem do sukcesu nie jest wiedza, a czyny!

    


    Kłódka czasu [image: ]


    W dolnej części każdej nieparzystej strony (wersja papierowa i pdf) znajdziesz rysunek kłódki z tarczą zegarową — możesz "otworzyć" i "zamknąć" w niej czas, który uda Ci się zaoszczędzić.


    Aby efektywnie wykorzystać kłódkę czasu, każdy wybrany przez Ciebie pomysł, który pomoże Ci zaoszczędzić czas, przelicz na "dziennie zaoszczędzone minuty". Na przykład, jeśli dzięki danej koncepcji udaje Ci się wykroić jedną wolną godzinę tygodniowo, zapisz ją w kłódce czasu jako 8 minut (60 minut : 7 dni = 8 minut na dzień).


    Pamiętaj — Twoim celem jest zaoszczędzenie godziny dziennie. Skrzętnie zapisuj zatem każdą minutę, a wkrótce odkryjesz, że odnalazłeś nie tylko tę godzinę, ale także sporo bonusowych minut. Co więcej, na ostatnich stronach książki (wersja papierowa) znajdziesz nieco wolnego miejsca, gdzie możesz zapisać swoje własne pomysły, które przyjdą Ci do głowy. Ciekawe, czy uda Ci się zapełnić te linijki w trakcie czytania.


    Skąd wziąłem pomysły zawarte w tej książce


    (Tego nie musisz czytać).


    Jakieś 10 lat temu zdałem sobie sprawę, że znacznie lepiej mógłbym zarządzać swoim czasem. Potrzebowałem zatem kursu, książki lub programu, które pomogłyby mi tego dokonać.


    Odwiedziłem kilka kursów, wysłuchałem kilku audycji radiowych i przeczytałem kilka książek, aż doszedłem do wstrząsającego wniosku: większość kursów zarządzania czasem jest tworzona dla osób, które same świetnie zarządzają swoim czasem! Co gorsza, aby wypełnić niezbędne ankiety i obliczenia, w niektórych programach nauki zarządzania czasem przydałby się dyplom z wyższej matematyki! A ja jestem prostym człowiekiem — i potrzebuję prostych rozwiązań.


    Zrobiłem więc to, co zawsze — poprosiłem innych o wskazówki, przekształciłem nieco kilka klasycznych pomysłów i przetestowałem kilka własnych. W rezultacie otrzymałem dwudniowy program szkoleniowy, po brzegi wypełniony koncepcjami, które gwarantowały pomoc w odnajdywaniu dodatkowej godziny każdego dnia. Był tylko jeden problem — ci, którzy potrzebowali jej najbardziej, nie mieli czasu, aby pojawić się na spotkaniu!


    Planowałem więc skrócić program do jednego dnia — problem pozostał jednak ten sam.


    W końcu znalazłem sposób, aby przekazać swoje spostrzeżenia w ciągu zaledwie połowy dnia. Spotkania te okazały się hitem i do dzisiaj skorzystały na nich tysiące osób. Tysiące to jednak za mało. Kiedy za cel stawia się poprawę jakości życia milionów istnień ludzkich (a do tego dążę), to właśnie książka staje się najlepszym sposobem dotarcia do wielu, wielu osób — takich jak Ty. Wystarczy parę wolnych minut i już możesz przyswajać kolejne wskazówki.


    Kiedy powstanie książki było już pewne, zapytałem członków społeczności na mojej stronie internetowej www.michaelheppell.com, czy mają jakieś własne pomysły na oszczędzanie czasu, które mógłbym dorzucić do moich. Niektóre z nich okazały się genialne i znajdują się gdzieś na stronach tej książki, wraz z nazwiskami autorów. Przy okazji — dziękuję wszystkim, którzy zechcieli podzielić się swoimi przemyśleniami.


    Nazwiska poszczególnych osób, które stały się źródłem danego pomysłu, zaznaczyłem wszędzie tam, gdzie było to możliwe. Jeśli któryś z Twoich pomysłów nie został oznaczony — przepraszam. Skontaktuj się ze mną, a dopiszę Cię do listy pomysłodawców w kolejnych wydaniach książki.


    I jeszcze jedno — jeśli masz jakiś pomysł, którym chciałbyś się podzielić, napisz do mnie. Jeśli okaże się dobry, umieszczę go na stronie internetowej i dołączę do kolejnego wydania Jak zaoszczędzić godzinę dziennie? Sprawne zarządzanie czasem.


    Książkę tę napisałem z jeszcze jednego powodu. Wiem, że przedstawione tu wskazówki zmienią Twoje życie. Musisz jednak nad nimi popracować.


    Dlatego też pierwszy rozdział to przede wszystkim…
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    Rozdział 1.

    Wystarczająco dobry powód


    W tym rozdziale dowiesz się co nieco na temat bólu i przyjemności, zrozumiesz, dlaczego cyfry 3 i 1 są takie ważne, zakochasz się, pożegnasz się z pewnym mitem i odkryjesz, co jest nie tak ze sprzedażą bagażnikową.


    Dylemat


    Byłbyś gotów poświęcić jednorazowo trzy godziny na przyswojenie i wypróbowanie pomysłu, dzięki któremu już do końca życia będziesz w stanie zaoszczędzić tygodniowo jedną godzinę?


    Tak? Oczywiście, to spore wyzwanie, bo przecież teraz nie dysponujesz trzema godzinami, które mógłbyś poświęcić. I w tym tkwi cały dylemat.


    Wiesz tak samo jak ja, że jeśli tylko byłbyś w stanie wykroić te trzy godziny wolnego czasu, pomysł by wypalił. Wiesz też, że powinieneś to zrobić — problem w tym, że tylko "powinieneś", a nie "musisz".


    Zmuś się do zaoszczędzenia godziny


    Stosunek 3:1 to żadna matematyka. To raczej moje domysły, oszacowane na podstawie wieloletniej praktyki w przekazywaniu moich technik tysiącom ludzi. Za każdym razem, kiedy moje wskazówki się sprawdzały, okazywało się, że korzystająca z nich osoba miała jasny, silnie motywujący do działania cel i wiedziała, co będzie dla niej oznaczać ta zaoszczędzona każdego dnia dodatkowa godzina. Najwyższy czas, abyś postąpił w ten sam sposób.


    Znajdź swój czuły punkt


    Wyobraź sobie, że jestem wróżką i nagle pojawiam się z klasycznymi "trzema życzeniami". Jedyna różnica to to, że Twoje życzenia mają dotyczyć rzeczy, na które poświęciłbyś swoją zaoszczędzoną każdego dnia godzinę. A jako że jestem wróżką, możesz do woli korzystać z tych 60 minut, bez potrzeby poświęcania dodatkowego czasu czy pieniędzy i bez wysiłku. Ja stawiam.


    Na co wykorzystasz tę codzienną dodatkową godzinę, którą właśnie Ci podarowałem?


    Być może już znasz odpowiedź, a jeśli nie, spójrz na poniższą listę, która powinna pobudzić Twoją kreatywność:


    
      
        
          	
            Odpocznij!

          

          	
            Zrób coś, co zawsze chciałeś zrobić

          
        


        
          	
            Poczytaj

          

          	
            Spotkaj się ze znajomymi

          

          	
            Napisz coś w pamiętniku

          
        


        
          	
            Napisz książkę

          

          	
            Ugotuj coś od początku do końca

          

          	
            Spędź trochę czasu z rodziną

          
        


        
          	
            Zaplanuj coś

          

          	
            Zarób trochę pieniędzy

          

          	
            Przemyśl sobie to i owo

          
        


        
          	
            Namaluj coś

          

          	
            Dołącz do jakiejś grupy

          

          	
            Posłuchaj muzyki

          
        


        
          	
            Prześpij się

          

          	
            Zaplanuj wycieczkę

          

          	
            Idź do kina

          
        


        
          	
            Zadzwoń do rodziny

          

          	
            Stwórz stronę internetową

          

          	
            Idź pobiegać/idź na siłownię

          
        


        
          	
            Zachowaj czas wolny i przedłuż sobie weekend

          
        

      
    


    Znalazłeś już swoją inspirację? Odkryłeś coś, co będzie Cię motywować i sprawi, że będziesz chciał odnaleźć tę dodatkową godzinę dziennie? Jeśli wiesz już, co jest Twoim czułym punktem, to wspaniale. Jeśli nie — pomyśl jeszcze chwilę!


    Jeśli odkryłeś już powody swoich działań, zapisz je na kartce. Miej je zawsze pod ręką i zerkaj na nie za każdym razem, gdy będziesz potrzebować "kopa" lub gdy poczujesz, że zbaczasz z kursu.


    Proste rozwiązania


    Ile razy zdarzyło Ci się słyszeć od kogoś zdanie: "Nie ma prostych rozwiązań"? Zdradzić Ci coś? Otóż są! Tak naprawdę jest ich cała masa, a kiedy już zdecydujesz, co chciałbyś zrobić ze swoją dodatkową godziną, którą wkrótce odnajdziesz, wiele z nich pojawi się na Twojej drodze samoistnie. Ta dodatkowa godzina już jest w zasięgu Twojej ręki.


    
      Czas = życie. Dlatego albo marnuj swój czas i marnuj swoje życie, albo panuj nad swoim czasem i panuj nad swoim życiem.

      Alan Lakein

    


    Bloki czasowe


    Aby usprawnić poszukiwania codziennej dodatkowej godziny, będziemy dążyć do wyodrębnienia czterech 15-minutowych bloków dziennie. Być może masz je już na wyciągnięcie ręki, a wciąż robisz rzeczy, których tak naprawdę nie musisz robić — i na dodatek zdajesz sobie z tego sprawę. Jak zatem rozpoznać te ukryte bloki czasowe?


    W tym miejscu przyda Ci się moja pomoc, ponieważ na chwilę obecną, z Twojej perspektywy, każda minuta każdego dnia wypełniona jest po brzegi niezwykle ważnymi obowiązkami!


    Przyjrzymy się teraz, na czym tak naprawdę spędzasz czas — ot tak, dla zabawy (w końcu chodzi o to, żebyś dobrze się przy tym bawił!).


    Tworzenie miernika czasu


    Każdy dzień składa się z 96 15-minutowych bloków. Miałeś kiedyś okazję dokładnie przeanalizować, co dzieje się z całym tym czasem?


    Mój kolega Paul jest ekspertem w dziedzinie odchudzania. Zgodnie z jego złotą regułą każdy pacjent przed terapią musi przez tydzień prowadzić dziennik żywności. Jak sam twierdzi: "Większość grubasków cierpi na nadwagę, bo nie mają pojęcia, co jedzą. Taki dziennik żywności pozwala im zrozumieć, dlaczego z dnia na dzień przybywa im kilogramów".


    Podobną funkcję pełni miernik czasu. Kolejne 7 dni spędzisz zatem na zapisywaniu tego, co robisz z własnym czasem, podzielonym na 15-minutowe kawałki.


    Słabo u Ciebie z organizacją? Tak, wiem, to jeden z czynników, z powodu których masz problemy z zarządzaniem własnym czasem.


    Pamiętasz stosunek 3:1? Mam dobre wieści — to ćwiczenie zajmie Ci jedynie kilka sekund, a na pewno zaoszczędzisz dzięki niemu wiele godzin!


    Oto, co należy zrobić.


    Opracuj jakąś metodę rejestrowania swoich 15-minutowych bloków czasowych. Wykorzystaj w tym celu pamiętnik, utwórz specjalny arkusz kalkulacyjny lub zapisuj wszystko w notatniku. Możesz też wydrukować szablon zamieszczony w materiałach do książki, dostępnych pod tym adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/jakgod.zip. A jeśli pisanie małymi literkami nie sprawia Ci trudności, skorzystaj z jego wersji zamieszczonej na kolejnych stronach.


    Wszystko, co będziesz robić przez kolejne 7 dni, rejestruj w prostych 15-minutowych blokach czasowych, a następnie przenieś je na swój miernik czasu. Wiem, że może stanowić to nie lada wyzwanie, ale uznaj to za swój pierwszy test.


    Możesz poświęcić się dalszej lekturze i jednocześnie pracować nad pomysłami zawartymi w tej książce, ale przede wszystkim musisz wypełniać swój miernik czasu.


    I jeszcze jedno. Zadbaj o to, aby uzupełniać swoją listę co 15 minut lub przynajmniej co godzinę[1]. Jeśli będziesz czekać na koniec dnia, zapomnisz o poszczególnych kawałkach czasu, zaczniesz zmyślać rzeczy, które robiłeś, i wypełnisz szablon nieprawdziwymi informacjami.


    W miarę uzupełniania miernika czasu zaczniesz zauważać, co tak naprawdę robisz z własnym czasem. Informacje te przydadzą Ci się wielokrotnie w poszczególnych rozdziałach tej książki.
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    Pięć sposobów, by nie zapomnieć o swoim mierniku czasu


    
      	Nastaw alarm w telefonie tak, aby brzęczał co godzinę. Możesz wykorzystać w tym celu darmowe aplikacje na komórkę.


      	Znajdź sobie towarzystwo. Zawsze łatwiej we dwójkę.


      	Opracuj własny system wynagrodzeń.


      	Trzymaj miernik czasu w zasięgu wzroku — co z oczu, to z serca.


      	Zacznij już teraz. Solidne działanie = solidne wyniki!

    


    Pokochaj kosz na śmieci


    Posiadanie zbyt wielu rzeczy spowalnia. Posiadanie zbyt wielu rzeczy codziennie pożera cenne minuty Twojego czasu. Posiadanie zbyt wielu rzeczy tworzy złą energię. Najwyższy czas na…


    Wielkie porządki


    Pierwszy etap "miłości do kosza na śmieci" to gruntowne porządki. Z pewnością odkładasz to na później od dłuższego czasu, ale teraz nadeszła idealna pora, aby zabrać się do roboty!


    Prawdziwe śmieci wynieś na śmietnik.


    Założę się, że uda Ci się uzbierać kilka worków.


    Jestem też pewien, że miejscowe ośrodki pomocy społecznej z otwartymi ramionami przyjmą Twoje stare ubrania, gry itd.


    NIE polecałbym wyprzedaży bagażnikowych[2] i prób spieniężenia swoich staroci. Oto dlaczego:


    
      	Wymaga to wielu godzin. Godzin, którymi nie dysponujesz.


      	Nigdy nie zarobisz tyle, ile sam jesteś wart (więcej w rozdziale 6., w części zatytułowanej "Oszacuj swój czas").


      	Prawdopodobnie skończy się na tym, że kupisz parę innych rupieci, których nie potrzebujesz.


      	I tak nie sprzedasz wszystkiego, więc będziesz musiał coś zrobić z tym, co zostało. A to prawdopodobnie oznacza, że latami będziesz trzymać wszystko w pudle, marnując przy tym swój cenny czas na zastanawianie się nad kolejną wyprzedażą, na której powinieneś się pojawić.

    


    Celuj w 20


    Wiele lat temu odwiedziłem warsztaty mistrza feng shui Billa Speirsa. (Tak, wiem, też nie sądziłem, że mistrz feng shui będzie miał na imię Bill). Sala wypełniona była po brzegi wyczekującą publicznością, która chciała się dowiedzieć, w jaki sposób wprowadzić zasady feng shui do swoich domów, biur, ogrodów, związków itd.


    Przez pierwsze trzy godziny Bill mówił tylko i wyłącznie o mocy liczb — Ki 9 Gwiazd, silnych liczbach, numerologii itd. Słuchacze byli w szoku. Facet siedzący obok mnie przyszedł na spotkanie tylko dlatego, że chciał odnaleźć swoją "strefę dobrobytu", a stwierdził, że czuje się jak na maturalnej powtórce z matmy.


    Dopiero na popołudniowej sesji Bill zaczął opowiadać o "uwalnianiu energii" w mieszkaniu. O ile dobrze pamiętam, zasugerował, aby wszyscy zgromadzeni zakupili po 20 czarnych worków i po rolce czerwonej wstążki. Następnie mieliśmy spędzić poranek, wypełniając worki, każdy z nich przewiązać czerwoną wstążką i pozostawić wszystkie na północno-zachodnich rogach swoich domów.


    W sali zaległa cisza — wszyscy słuchacze skrzętnie zapisywali informacje, które uznali za pierwsze "prawdziwe" instrukcje dotyczące feng shui. Nagle ciszę przerwał samotny głos jednego z uczestników warsztatów siedzącego z tyłu sali, który krzyknął: "Czy liczba 20 ma jakieś specjalne znaczenie?".


    Biorąc pod uwagę, że dopiero co skończyliśmy słuchać trzygodzinnego wykładu na temat mocy liczb, pytanie okazało się bardzo na miejscu. Ba! Było wręcz idealne! Wszystkie oczy zwróciły się zatem na naszego nowego guru, Billa.


    "Tak, z jednego bardzo ważnego powodu" — odparł Bill. Zawiesił głos, aby dodać swojej wypowiedzi dramatyzmu, i dodał. "Worki na śmieci pakowane są po 20 sztuk".


    
      Szybka rada


      W wielkich porządkach jest coś niezwykle wyzwalającego. Mimo tego na pewno natkniesz się na przedmioty, które będziesz chciał zachować ze względu na ich wartość sentymentalną. I chociaż pewnie zdajesz sobie sprawę, że nigdy nie będziesz ich potrzebować, nie będziesz w stanie ich tak po prostu wyrzucić.


      W takim wypadku warto zainwestować w porządne pudła do przechowywania (słowa kluczowe to "zainwestować" i "porządne"!). Wyraźnie je opisz, abyś wiedział, co się w nich znajduje, i nie żałuj sobie pochwał za to, jak je zapakowałeś. Teraz wystarczy znaleźć czyste i suche miejsce, gdzie mógłbyś przechować swoje pudła (poza głównymi pomieszczeniami, z których korzystasz), i tam je starannie ułożyć.


      Pozostawienie i spakowanie (wybranych) rzeczy też może stanowić część Twoich wielkich porządków. Nie używaj tego jednak jako pretekstu, żeby wszystko zostawić — skup się tylko na tym, co jest dla Ciebie ważne ze względów emocjonalnych.

    


    Dość bałaganu!


    Nieporządek, przedmioty, a już w szczególności papier to rzeczy, które niepotrzebnie nas obciążają — bez względu na to, iż wszyscy mamy swoje ulubione anegdoty o osobach, które pracują w miejscach tak zawalonych papierami, że nie widać ani kawałka podłogi (nie wspominając już o biurku), a mimo to potrafią wprawić nas w zdumienie umiejętnością odnalezienia dowolnej rzeczy w całym tym bałaganie. Tacy ludzie to wyjątki — najprawdopodobniej mieszkają w domu na wzgórzu, a w ich kuchni roi się od kotów. Ty tak nie żyjesz i nie będziesz żył.


    Jeśli naprawdę chcesz zaoszczędzić godzinę dziennie, musisz pozbyć się bałaganu ze swojego życia, a potem dbać o to, aby pozostało uporządkowane.


    Oto lista kluczowych miejsc, w których 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.
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    Rozdział 2.

    Walka z odwlekaniem

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 3.

    Robić albo nie robić, oto jest pytanie

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 4.

    Walka z "przeszkadzajkami"

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 5.

    W domu

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 6.

    W pracy

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 7.

    Zaawansowane techniki

Dostępne w wersji pełnej.
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    Rozdział 8.

    25 dodatkowych pomysłów!

Dostępne w wersji pełnej.
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    O autorze

Dostępne w wersji pełnej.
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    Podziękowania

Dostępne w wersji pełnej.
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    Więcej na ten temat

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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