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    Słowa uznania dla książki Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie!


    „Przedstawione w tej książce rozwiązania z obszaru zarządzania aktywnościami ułatwiają skoncentrowanie się na wykonaniu właściwych zadań. Szczerze polecam tę pozycję każdemu, kto chciałby zmniejszyć u siebie poziom stresu związanego z obciążeniem pracą oraz zwiększyć swoją efektywność”.


    — Denny Mitchell, CEO, E Systems Management, największy diler Sprint w Arizonie


    „Zawsze szukam sposobów zwiększenia produktywności oraz ograniczenia stresu. Jako dbająca o swoją karierę zawodową matka samotnie wychowująca dziecko myślałam, że dobrze radzę sobie z wielozadaniowością i zarządzaniem czasem. Propozycja dotycząca pokolorowania zadań wg istotności wyborów naprawdę zmieniła moje życie!”.


    — Dr Heather Frederick, PhD, dziekan School of Behavioral and Health Sciences, Northcentral University


    „Jako biznesmen i CEO firmy zajmującej się tworzeniem oprogramowania CRM znam wartość planowania i przydzielania priorytetów codziennym zadaniom. Koncepcje przedstawione w tej książce mogą być łatwo zastosowane w narzędziach elektronicznej wymiany informacji w celu zwiększenia produktywności pracy”.


    — Keith Norris, CEO, Complete XRM, Inc.


    „Autorzy tej książki naprawdę umieją zbudować więź z czytelnikiem! Przedstawienie czasu jako przestrzeni, którą wypełnia się aktywnościami, pomaga mi zaplanować mój dzień, wyznaczyć priorytety i skupić się na właściwych działaniach. Ta książka jest pozycją obowiązkową dla każdego, kto zajmuje się zarządzaniem projektami”.


    — Helge Soreide, lider projektu, Logistics Management Institute


    „Ta książka jest wspaniałym prezentem dla wszystkich przedsiębiorców, mikroprzedsiębiorców, studentów, matek oraz wszystkich ludzi, którzy szukają sposobów na to, jak efektywniej zarządzać czasem”.


    — Rick Hall, profesor, Arizona State University


    „Książka Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie! została pomyślana jako narzędzie osobiste. Uzmysławia nam, jak bardzo zmieniły się czasy. Lepiej wskocz na pokład, zanim ten pociąg odjedzie bez Ciebie. To idealne narzędzie dla wszystkich, którzy liczą na zachowanie prostoty życia!”.


    — Loren Simpson, COO, London Bridge Trading Co., CSM armii amerykańskiej w stanie spoczynku


    „Pozycja obowiązkowa dla wszystkim biznesmenów, przedsiębiorców realizujących swoje pomysły w formie startupów i wszystkich, którzy pragną zwiększyć swoją efektywność!”.


    — Adam Toren, autor Small Business, BIG Vision!


    „Bardzo spodobała mi się koncepcja kolorowania moich zadań. Bez wątpienia pomoże mi w ocenie priorytetów oraz ustalaniu harmonogramu zajęć z myślą o osiągnięciu jak największych korzyści z wykorzystania czasu. Ta książka jest pomocna w każdym obszarze życia”.


    — Brenda L. King, słuchaczka studiów podyplomowych


    „Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie! przedstawia prosty proces, który może przynieść ogromne korzyści. Każdy uczeń, każdy student i każdy administrator może wpłynąć na pozytywną zmianę swojej produktywności oraz ograniczenie poziomu stresu — wystarczy, że zastosuje się do wskazówek opisanych w tej książce. Ja to zrobiłam. W moim przypadku sprawdziły się zaproponowane rozwiązania”.


    — Gena Wikstrom, dyrektorka wykonawcza Northwest Career Colleges Federation


    „Autorzy uwzględniają nie tylko rolę aktywności zawodowych, ale i te, z którymi mamy styczność w życiu prywatnym — w domu. Popraw równowagę obszarów życia zawodowego i prywatnego dzięki wdrożeniu metod opisanych w książce Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie!”.


    — James Finnegan, CEO, Inspiring Physicians


    „Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie! zawiera opis nowej perspektywy. Jako przewodnicząca organizacji zrzeszającej wolontariuszy przekonałam się, że można lepiej zarządzać swoim czasem dzięki przyjęciu zasad opisanych w tej książce. Te same praktyki są kluczowym elementem decydującym o sukcesie w roli menedżera projektu”.


    — Elizabeth Chappel, PMP, przewodnicząca Project Management Institute, Phoenix Chapter


    „Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie! jest innowacyjną, praktyczną propozycją zarządzania czasem dla ludzi, którzy zawsze mają za dużo do zrobienia. Autorzy ze swadą i w sposób niewiarygodnie przystępny rewolucjonizują zarządzanie czasem, koncentrując się na praktycznych działaniach i codziennych aktywnościach. Obowiązkowa pozycja dla każdego, kto chce mieć więcej wolnego czasu!”.


    — Lori C. Ebert, PhD, Regional VP for Academic Affairs, Brown Mackie College


    „Ta książka diametralnie odmieniła moje życie! Opanuj umiejętność skupienia się na zadaniu, wyeliminowywania przeszkód i zakłóceń oraz inwestowania czasu w działania o największym priorytecie. Te umiejętności zarządzania aktywnościami zastosowałem w trakcie mojej wojskowej i cywilnej kariery zawodowej”.


    — Jay R. Greeley, senior, LTC armii amerykańskiej w stanie spoczynku, prezes/CEO Pegasus Info Group, Inc.


    „Praktyczne, sprawdzające się techniki! Z tej książki dowiesz się, jak dokonać więcej, dysponując mniejszą ilością czasu. Jeśli czujesz, że pracujesz pod presją terminu zbliżającego się z każdym upływającym dniem, sięgnij po książkę Zaatakuj swój dzień, zanim on zaatakuje Ciebie!”.


    — George Burns, założyciel/CEO, The Master’s Touch, Inc.


     


     

  


  
     


     


     


     


     


     


     

  


  
    Tę książkę dedykuję mojemu ojcu Trapperowi Woodsowi (1935 – 2010), który nauczył mnie, że czas jest naszym najcenniejszym zasobem oraz uzmysłowił mi, iż w życiu najważniejsze są relacje, jakie budujemy, oraz te zwykłe codzienne momenty, w których ukryte jest szczęście.


     


     

  


  
    Podziękowania


    Autorzy pragną podziękować rodzinie, przyjaciołom, mentorom oraz współpracownikom za przekazaną im w różnej formie zachętę oraz zaangażowanie w prace nad tą książką. Na specjalne podziękowania zasłużyli: William A. Guillory, Brenda Woods, Becky Harding i Paul Woods za opowieść o diamentach.

  


  
    O autorach


    Mark Woods


    „Atakuj swój cel każdego dnia z pełną świadomością tego, dokąd zmierzasz. Bądź obecny tu i teraz. Rób, co w Twojej mocy, aby jak najlepiej wykorzystać chwilę. Życie toczy się w tej właśnie chwili. Żyj pełnią życia i ciesz się z czasu, jaki masz do swojej dyspozycji”.


    Mark Woods jest odnoszącym sukcesy przedsiębiorcą, autorem, biznesmenem oraz mówcą motywacyjnym, a także konsultantem z zakresu samodoskonalenia. Pracuje z pasją, niosąc pomoc w jak najlepszym wykorzystaniu potencjału — tego drzemiącego w organizacjach i w każdym z nas. W trakcie swojej kariery zawodowej Mark Woods zbierał doświadczenia jako lider w różnych organizacjach, dbając o wprowadzanie rozwiązań promujących zarządzanie procesami, wspierając rozwój nowych firm, angażując się w prace nad rozwojem marki i marketingiem, szkolenie pracowników i pozyskiwanie klienta. Jego ujmujący styl pracy połączony z praktycznością proponowanych rozwiązań pozwala tworzyć więź emocjonalną, bazującą na nici porozumienia z odbiorcami jego przekazów. Prezentacje Marka są uzupełnione historyjkami, opowieściami o autentycznych przeżyciach oraz anegdotami, które prowadzą do wyzwolenia u osób uczestniczących w szkoleniach energii o sile zmieniania życia.


    Mark Woods jest CEO Woods Group Incorporated, firmy szkoleniowej specjalizującej się w zarządzaniu aktywnościami, działaniami na rzecz realizacji celu, integracji sfer życia osobistego i prywatnego oraz osobistej produktywności.


    www.markwoods.info



    www.attackyourday.com



    


    


    Trapper Woods


    Trapper Woods (1935 – 2010) człowiek, który podczas swojej długiej, ponadczterdziestoletniej kariery zawodowej, zapracował na przydomek „Ojciec Czas”. Był prawdziwym wielkim liderem, konsultantem korporacyjnym, prezesem kilku firm, biznesmenem oraz uznanym na całym świecie mówcą.


    Jako zawodowy członek National Speakers Association (NSA) Trapper otrzymał certyfikat CSP (ang. Certified Speaking Professional) będący dowodem uznania branży dla jego umiejętności jako mówcy i wykładowcy.


    Przez 23 lata Trapper pracował jako przedstawiciel i starszy główny rzecznik prasowy dla firmy Day-Timer, filii zależnej ACCO Brands Corporation. Jego ujmujący styl był efektem głębokiej wiary w naturalną, wrodzoną dobroć ludzi oraz wielką wartość różnorodności.


    Pokonał ponad 2,5 mln mil i wpłynął na życie kilkudziesięciu tysięcy ludzi z 350 korporacji w Stanach Zjednoczonych, Kanadzie, Wielkiej Brytanii i na Karaibach.


    Jego ulubionym miejscem na ziemi był ośrodek Snowbird Ski Resort w Utah, gdzie mógł w pełni poświęcić się podziwianiu cudów przyrody.

  


  
    Wstęp


    To było jakieś trzy tygodnie przed śmiercią mojego ojca, który przegrywał swoją walkę z rakiem. Otrzymaliśmy wtedy pierwszą wersję przygotowywanej do druku książki. Pracowaliśmy ciężko, żeby skończyć ją na czas. Wówczas obaj przeczuwaliśmy, że… ten czas się już kończy.


    Pamiętam ten dzień, jakby to było wczoraj. Przebywaliśmy wtedy w Snowbird Ski Resort — ośrodku będącym jego ulubionym miejscem na ziemi, w którym zawsze spędzał wolne chwile. Kochał przyrodę. Nazywał ją medycyną Boga. Siedzieliśmy na balkonie na wysokości 8100 stóp, spoglądając na góry. Na niebie nie było żadnej chmurki. Słońce prześlizgiwało się po zachodnich stokach górskich szczytów, a my czuliśmy na twarzach lekką bryzę. Liście drzew osikowych delikatnie wirowały, migocząc w promieniach słońca. Piękno w pięknej, surowej postaci.


    Nagle zadzwonił telefon. Recepcjonista oznajmił: „Trapper! Jest paczka”. Pospieszyłem do holu, żeby odebrać przesyłkę, którą od razu oddałem ojcu. Zachowywał się jak dziecko w sklepie ze słodyczami. Rozemocjonowany. Nie mógł się doczekać, żeby popróbować słodkości znajdujących się w środku.


    Otworzył książkę na przypadkowej stronie i zaczął czytać.


    „Trzy niesamowite dary. Przejdźmy do absolutnych podstaw. Musisz zdać sobie sprawę, że każdy dzień przynosi trzy niesamowite dary.


    Są to:


    
      	Dar czasu, bez którego nie da się wykonać żadnych działań.


      	Dar energii osobistej niezbędnej do wykonania działań.


      	Dar wyboru, dzięki któremu sami możemy decydować, jakie działania podejmiemy”.

    


    Zrobił długą pauzę, a potem, ze łzami w oczach, stwierdził: „Rak odebrał mi te wszystkie dary. Zabrał dar czasu, bo nie zostało mi go już wiele. Odebrał dar osobistej energii, bo nie mam już sił. I zabrał mi mój dar wyboru. Nie mogę już wybierać tego, co będę robił”. Trzy tygodnie później, w dniu swoich urodzin, mój ojciec odszedł na zawsze.


    Często myślę o tym dniu, ponieważ zmienił moje życie. Pozwolił spojrzeć inaczej na te trzy wspaniałe dary, które tak wielu z nas uważa za naturalne. Często marnujemy swój czas, podejmując działania o niskim priorytecie, tracąc z oczu to, co naprawdę jest dla nas ważne.


    Wcale nie musisz zachorować na raka, żeby wyciągnąć jak najlepsze wnioski wynikające z tych trzech niezwykłych prezentów. Pamiętaj:


    
      	Zarządzaj swoim czasem mądrze. Zaplanuj swój dzień tak, aby skoncentrować się przede wszystkim na działaniach, które są dla Ciebie ważne. Zadbaj o zrównoważenie czasu spędzonego z rodziną, w pracy, z samym sobą, a także służąc innym. Zawsze bądź obecny tu i teraz, angażując się w pełni w interakcje, gdy spotykasz się i rozmawiasz z innymi ludźmi.


      	Dbaj o zwiększenie zapasów Twojej energii osobistej. Nasz organizm naturalnie działa w cyklach energetycznych, które trwają od 90 do 120 min. Zajmuj się jednym zadaniem przez około 90 min, a potem przejdź do czegoś łatwiejszego, co trwa 15 min, aby odzyskać i utrzymać stały poziom energii przez cały dzień.


      	Weź z życia to, czego pragniesz! Możesz to mieć albo nie. Wszystko zależy od tego, co wybierzesz. Wybierz mądrze.

    


    Przede wszystkim jednak, w miarę możliwości, daj sobie szansę, by zagubić się w chwili bieżącej. To w takich momentach naprawdę doświadczasz życia.


    Ojciec Czas


    W 1986 r. mój ojciec, Trapper Woods, zmienił swoje życie. Wziął udział w jednym z seminariów Time Power organizowanych przez dr. Charlesa R. Hobbsa. Miał szczęście, że Charles mógł być jego mentorem. Ten lider strategii zarządzania czasem miał znaczący wpływ na powstanie mody na szkolenia z tej dziedziny; te szkolenia organizowane są także dzisiaj. Seminarium Time Power stało się jednym z klasyków i nadal zmienia życie jego uczestników… takich jak ja.


    Kiedy Charles sprzedał swoją firmę Day-Timers®, Inc., otrzymał propozycję bezpośredniej współpracy z Day-Timer® w biurach korporacji w Allentown w Pensylwanii. Praca konsultanta dla Day-Timer® sprawiła, że zaczął coraz bardziej interesować się tematyką zarządzania czasem. Dzięki nowemu pracodawcy miał okazję rozmawiać o technikach i metodach organizacji pracy z setkami przedstawicieli najróżniejszych firm i organizacji.


    Jakiś czas potem Trapper Woods założył własną firmę konsultingową, a wkrótce poznał Williama A. Guillory’ego. Bill zaproponował mu współautorstwo książki Tick Tock! Who Broke the Clock?. Zostali przyjaciółmi. Bill — naukowiec i utalentowany pedagog — stawiał przed Trapperem coraz to nowe wyzwania i pomagał mu na wiele sposobów. Trapper Woods zwykł żartować: „Bill zmusza mnie do tak intensywnego myślenia, że po naszych spotkaniach zawsze boli mnie głowa”. Po śmierci ojca także i ja zaprzyjaźniłem się z Billem, uznając go za mojego mentora i przyjaciela. Jego koncepcje miały ogromny wpływ na powstanie tej książki.


    W 1998 r. rozpocząłem świadczenie usług doradztwa w firmie ojca, a później związałem się z rodzinnym przedsiębiorstwem. Miałem wielkie szczęście, mogąc korzystać z czasu, życiowych doświadczeń i działalności Trappera Woodsa. Ten człowiek był dla mnie kimś więcej niż ojcem. Był „ojcem czasu”.


    Minęło wiele lat. Dziś wszyscy pływamy w ogromnym cybernetycznym morzu wypełnionym niesamowitą technologią. Mamy BlackBerry, iPhony, iPady, Androidy, tablety, Facebooka, Twittera, Google, Siri oraz ponad 500 tys. aplikacji w App Store. A jednak ludzie wciąż nie umieją zarządzać swoim czasem.


    Po 23 latach doświadczeń w roli konsultanta zarządzania czasem, po pokonaniu ponad dwóch i pół miliona mil w powietrzu, wyszkoleniu wielu tysięcy ludzi Trapper Woods zorientował się, że stworzyliśmy tę książkę na czas. W sam czas.


    Przygotuj się! Oto odpowiedź na dzisiejszy problem z czasem: łatwe do zastosowania i skuteczne narzędzie do zarządzania, którego opanowanie nie zajmie Ci więcej czasu, niż dzięki niemu oszczędzisz!


    Mark Woods

  


  
    Rozdział 1. Liczą się działania! Zegar nie dyktuje warunków. Nie bądź niewolnikiem czasu


    Przeczytałeś wszystkie najlepiej sprzedające się książki na temat zarządzania czasem i efektywności. Na początku wydawało Ci się nawet, że chwyciłeś byka za rogi. Te książki są naprawdę dobre! Mimo to nie udało Ci się wdrożyć w życie, drogi Czytelniku, zawartych w nich wskazówek albo też udawało Ci się to tylko przez krótki czas, bo w pewnym momencie stwierdziłeś, że tylko bardziej komplikują i tak już nieźle skomplikowany świat. Trudno zapamiętać te wszystkie reguły i umiejętności, nie mówiąc już o ich zastosowaniu! Problem z niektórymi ze znanych strategii zarządzania czasem polega na tym, że wiele z nich nie pasuje do dzisiejszej wysokiej intensywności życia w szybko zmieniającym się otoczeniu, w świecie, w którym trzeba wykazać się umiejętnością dotrzymywania kroku i szybkiego reagowania.


    Dzisiaj potrzebujemy natychmiastowych, elastycznych i… po prostu dziecinnie prostych rozwiązań, które pomogą nam zręczniej nawigować w nurcie czasu, jakim dysponujemy.


    Czy istnieje łatwiejszy sposób radzenia sobie z wyzwaniami stawianymi przed współczesnym człowiekiem w tym pełnym chaosu świecie? Uważamy, że tak!


    Teraz wiesz już, w czym tkwi problem: zmieniły się czasy. Nie chodzi o to, że zmienił się „czas” jako taki. Nie. Nic z tych rzeczy. Zmieniło się otoczenie, w którym żyjemy. To nie tak, że nie mamy wystarczająco dużo czasu — mamy go wszak tyle samo co zawsze i tyle samo będziemy go mieli w przyszłości.


    Problem polega na tym, że w ten sam odcinek czasu, jaki mamy do swojej dyspozycji na tym świecie, musimy wcisnąć więcej wydarzeń i aktywności. Po części wynika to z rozwoju technologii, pojawienia się internetu i oczekiwań, aby dysponując mniejszymi zasobami, dokonać czegoś więcej. Jesteśmy online 24 godziny na dobę, 7 dni w tygodniu, 365 dni w roku. Wszyscy ciągle czegoś od nas chcą, a my prawie nigdy nie mamy szansy, by spokojnie złapać oddech. W taki to właśnie sposób staliśmy się „sprężarkami życia”, starając się skompresować nierealistyczną liczbę zdarzeń w naszym codziennym minutowym przydziale czasu.


    Wszystko to spowodowało zmianę paradygmatu. Paradygmat to pewien wzór sposobu myślenia. Dawniej umieliśmy oddzielić pracę i życie osobiste wyimaginowaną linią wyznaczającą granicę. Dla większości z nas takie rozwiązanie dziś już się nie sprawdza. W przypadku pewnej grupy ludzi nigdy się nie sprawdzało. Wynikało to po prostu z tego, że życie ludzi z tej grupy było zbyt skomplikowane. Kiedy oddzielamy pracę i życie osobiste, tworząc jakąś sztuczną granicę tych dwóch sfer życia, stawiamy je w opozycji do siebie. A to sprawia, że znajdujemy się pod coraz większą presją. Mamy poczucie winy niezależnie od tego, na którą sferę życia zwracamy akurat baczniejszą uwagę.


    W nowym paradygmacie mamy spojrzeć na naszą pracę i życie osobiste jak na całość — życie zawodowe i osobiste zintegrowane w ciągu 24 godzin dnia.


    Być może wyda Ci się, że taka integracja jest czymś niepożądanym. Może nawet uznasz, że coś takiego wygląda jak ostatni gwóźdź do trumny równowagi pomiędzy pracą a życiem osobistym. Bo czyż taka równowaga nie oznacza równego podziału? To znaczy równego dzielenia czasu między pracę a życie prywatne? Nie! Takie rozważania są efektem przywiązania do starego sposobu myślenia.


    Dzisiaj słowo równowaga ma inne znaczenie. Chodzi w nim o utrzymywanie równowagi w morzu zmian. A coś takiego wymaga gibkosprytu. No dobrze… Nie śmiej się. Właśnie wymyśliliśmy to słowo. Chyba jednak zgodzisz się, że ten termin ma sens! Gibkospryt aktywności to zdolność adaptacyjna, umiejętność przystosowania się do zmian zachodzących w ciągu dnia, z jednoczesną umiejętnością unikania sytuacji, w których uginamy się pod ciężarem rzeczywistości. Gibkospryt to realizowanie codziennych zadań przy zachowaniu maksymalnej elastyczności. Jak mawiał James Ballard: „Musimy nauczyć się tańczyć nawet wtedy, gdy ktoś wyciąga nam dywan spod nóg”.


    Chcąc opanować (wprost) dziecinnie łatwą nową metodę zarządzania czasem, najpierw musisz się nauczyć „nowych kroków” wspominanego przez Ballarda tańca. Zacznij od poznania i zaakceptowania prostych, ale znaczących różnic w nowym paradygmacie czasu.


    Przedstawimy Ci teraz kilka stwierdzeń podkreślających różnice pomiędzy nowym i starym paradygmatem. Zaakceptowanie nowych sposobów zarządzania czasem pozwoli Ci poczuć się odrobinę pewniej w otaczającym Cię chaosie.


    Stary paradygmat: równowaga oznacza równy podział czasu pomiędzy pracę a życie prywatne.


    Nowy paradygmat: równowaga to umiejętne balansowanie na morzu zmian.


    Stary paradygmat: akcent położony na wielozadaniowość.


    Nowy paradygmat: podkreślenie roli zmienności zadań. Zajmowanie się przez całą dobę na zmianę pracą i 
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