Wprowadzenie

Kilka minut temu postanowile$ zaczgé czytacé te ksigzke. Powodem
podjecia tej decyzji byt przypuszczalnie fakt, ze w twoim zyciu jest
jeden lub kilka obszarow, ktére chciatbys w jakis sposéb zmienié.
By¢ moze czujesz, ze potrzeba ci wiecej wolnego czasu, ktory mogt-
by$ poswieci¢ swojej rodzinie. Albo tez wazna jest dla ciebie droga
zawodowa i chcialby$ zwiekszy¢ swoja efektywnosé w pracy, by piaé
sie w gére po szczeblach kariery. By¢ moze tez jest tak, ze nigdy tak
naprawde nie masz poczucia, iz masz kontrole nad swoim zyciem

- wymagania i zgdania innych powoduja, ze nie masz czasu zy¢
swoim zyciem tak, jak naprawde by$ chcial.

Niezaleznie od powodu, jaki sktonit cie do rozpoczecia czytania
tej ksigzki, zrobites w kazdym razie najwazniejszy krok w kierun-
ku stania sie bardziej efektywnym: postanowiles, ze chcesz by¢
bardziej efektywny, a ponadto postanowites zrobié¢ cos z obecng
sytuacja.

Chodzi o twoje zycie

Osobista efektywnosé to szeroki obszar, obejmujacy wszystkie dzia-
tania w twoim zyciu. I to wtasnie o twoim zyciu méwi ta ksigzka.
Postaramy sie pokazaé ci, jak czerpaé z zycia wiecej poprzez zwiek-
szenie osobistej efektywnos$ci.

Wszyscy mamy rézne wartosci. To, co czyni twoje zycie szcze$liw-
szym i petniejszym, to niekoniecznie to samo, co czyni je petniejszym
dla innej osoby. Faktem jest, ze wiekszo$é ludzi nie wie doktadnie,
co czyni ich zycie bardziej wartoSciowym. Nie usiedli i nie zasta-
nowili sie nad tym, co tak naprawde sprawia, ze czuja sie szczesli-
wi. W zwigzku z tym w kolejnym rozdziale postaramy sie poméc
ci ustali¢, jakie rzeczywiscie masz (lub powinienes miec) cele oraz
w jaki sposob je warto$ciowaé.

Kazdy dzien jest wypelniony tysigcami réznych czynnosci. Cate
twoje zycie jest wypelnione milionami, a nawet miliardami czyn-
nosci. Kiedy juz bedziesz wiedzial, czego chcesz od zycia, bedziesz
moégt sSwiadomie skupié sie na tych czynnosciach, ktére pomoga ci
osiggnaé twoje cele.




Wprowadzenie

Wartosciowanie

Wszyscy ludzie maja do swojej dyspozycji te samg ilo$¢ czasu. Nie
mozna dostaé wiecej czasu, niz go rzeczywiscie jest. Na czas nie
mamy wplywu. Biegnie on z predkoscia 60 sekund na minute. To,
na co mamy wplyw, to jak go wykorzystaé. Osobista efektywnosé
polega na wybieraniu, co sie bedzie robié. Polega na wartoscio-
waniu czynnosci i dzialan, ktore sg dla ciebie wazne. Ta ksigzka
moéwi o tym, jak zaplanowaé wszystkie te czynnosci w taki sposob,
aby osiagnaé¢ wyznaczone cele i aby zycie wydawatlo sie sensowne.

Osobista efektywnosé polega na odczuwaniu radosci z zycia, wy-
konywaniu sensownych czynno$ci, byciu kochanym i kochaniu in-
nych, znajdywaniu czasu na rodzine i zycie zawodowe, zarabianiu
pieniedzy, rozwijaniu swoich zainteresowan i siebie samego.

Zalézmy, ze pozostalo ci jeszcze 40 lat zycia. Oznacza to, ze bedziesz
zyt jeszcze przez 350 000 godzin. Jesli odliczymy z tego jedna trze-
cig na sen, pozostaje ci okoto 235 000 godzin. To mato czy duzo?
Zalezy, jak na to spojrzec¢. Ale jedno jest pewne — te godziny nigdy
sie nie powtérzg. Nie bedziesz mial szansy przezycia swojego zycia
po raz drugi. Dlatego tez wazne jest, abys juz teraz postanowil,

ze przezyjesz je jak najlepiej i ze bedziesz czerpal radosé z kazdej
godziny.

Wybierz to, co najbardziej ci odpowiada

Nie wszystkie rady, ktore zebraliSmy w tej ksigzce, beda odpo-
wiednie akurat w twoim przypadku, jednak jest ich tak wiele,

ze mozesz wybrac te, ktore najbardziej pasujg do twojej sytuacji.
Spéjrz na te ksigzke ja na ,,szwedzki st6t”. Wybierz te kaski, ktore
najbardziej ci smakuja i zabierz je w droge do efektywniejszego
ilepszego zycia.

Agata jest wtascicielkg i dyrektorem generalnym przedsiebiorstwa
Sredniej wielkosci. Firma wytwarza produkty z tworzywa sztucznego

i zatrudnia ok. 200 oséb. Problemem Agaty jest to, ze nigdy nie udaje jej
sie zdgzy¢ ze zrobieniem czegokolwiek na czas. Czesto zostaje w pracy
po godzinach. Cierpi na tym jej rodzina, a poza tym Agata nie ma juz
czasu na tenis. To jej ulubiony sport, ale brakuje jej przeciez czasu nawet
na rodzine, wiec co tu mowi¢ o tenisie. Agata ma meza, dwoje dzieci

i caty dom, ktérym trzeba sie zajgé. Nie ma juz jednak kontroli nad swoim
zyciem. Wydaje sie, ze jej zyciem sterujg inni, a nie ona sama.
Rozpocznijmy moze od zapytania Agaty, w jakich obszarach swojego
zycia chciataby by¢ bardziej efektywna.

— Tak naprawde to chciatabym by¢ lepsza we wszystkich obszarach.

W niektorych sprawach jestem lepsza, w innych gorsza, ale najbardziej
chciatabym by¢ troche lepsza we wszystkim. Chciatabym, na przyktfad,
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wiedzie¢, jak wygospodarowac wiecej czasu dla rodziny i na moj ulubio-
ny tenis. Tego wiasnie chciatabym nauczy¢ sie najbardziej: jak potgczyc
intensywne zycie zawodowe z udanym zyciem prywatnym.

— Poza tym chciatabym usprawni¢ wiele rzeczy w moim zyciu zawodo-
wym. Mam np. problem z osigganiem wyznaczonych celow. Rzadko
wykonuje wszystko to, co danego dnia sobie zaplanowatam. Oznacza
to, ze czesto musze zabrac¢ prace do domu i wykonac jg, gdy dzieci juz
potozg sie spa¢. Powodem tego, ze nie udaje mi sie skonczy¢ w pracy
tego, co zaplanowatam, jest to, ze ciggle co$ mi przerywa — pracowni-
cy przychodza do mojego gabinetu i opowiadajg o swoich problemach
interpersonalnych, przyjaciele dzwonig ot tak, aby pogadac o wszystkim
i 0 niczym, wiecie, jak to jest. Chciatabym wiedzie¢, jak radzi¢ sobie

z takimi nieplanowanymi przerwami w pracy.

— Trudno mi réwniez jest zmobilizowac sie do zabrania za nudne prace

i obowiazki. Gdy tylko musze wykona¢ cos, co wydaje mi sie nudne

i mato ciekawe, odktadam to w czasie jak tylko moge. Niestety, te nudne
sprawy sg czesto tymi najwazniejszymi. To, ze przeciggam w nieskon-
czonos¢ zabranie sie za dang sprawe, odbija sie czasem na catej firmie.
— W zwiagzku z tym, ze codziennie mam tyle do zrobienia, w moim ga-
binecie czesto panuje nietad. Czy istnieje jakis sposob na utrzymanie
porzadku w biurze? Bytabym bardzo wdzieczna...

— Jako dyrektor generalny prowadze takze mnostwo spotkan i zebran.
Czesto sg one zupetnie nieskuteczne. Chciatabym nauczy¢ sie technik
prowadzenia takich zebran.

- Inng sprawg, w ktorej powinnam sie poprawic, jest delegowanie obo-
wigzkéw. Wiem, ze mam prawo delegowac prace, jestem przeciez dyrek-
torem generalnym, ale nie zawsze wiem, ktére z obowigzkéw powinnam
przekaza¢ do wykonania innym i jak powinnam to zrobi¢.

Porady praktyczne

Wydaje sie, ze ta ksigzka jest idealna dla Agaty. Zajmiemy sie wszyst-
kimi obszarami, ktére wymienilta jako te, w ktérych chciataby by¢
lepsza. Ponadto udzielimy wielu innych rad, z ktérych, jak przy-
puszczamy, skorzystaja osoby znajdujace sie w podobnej sytuacji.

Cztery wymogi
Aby poprawié¢ swoja efektywnos$é, nalezy spetnié cztery wymogi.

Po pierwsze, trzeba chciec by¢ bardziej efektywnym. Ten wymoég
nie tak trudno spetnié. Wiekszos$¢ z nas chcialaby by¢ bardziej
efektywna.

Drugi wymadg jest juz trudniejszy do realizacji — trzeba mianowicie
postanowié, ze chee sie w jakis$ sposéb zaradzié tej sytuacji. Jesli
czytasz te ksiazke, oznacza to, ze podjales juz te decyzje, a wiec
czes$¢ drogi masz juz za sobag.
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Trzeci wymog to determinacja. Nie wystarczy, ze postanowites
przeczytaé te ksiazke; musisz takze posiadaé determinacje, by
przeczytaé ja w skupieniu i przyswoic¢ sobie jak najwiecej infor-
macji. Ilez to ludzi opowiada o swoich marzeniach! Kto§ méwi, na
przyktad, ze postanowit wybrac sie na wyprawe dookota §wiata.
Ma by¢ moze cheé, postanowil takze spetni¢ swoje marzenie. Jesli
jednak nie posiada determinacji, nigdy go nie speini.

Czwartym i ostatnim wymogiem, ktéry musi by¢ spelniony, jest
samodyscyplina. Zatézmy, ze postawiles sobie cel i posiadasz che¢,
by go zrealizowaé. Postanowile§, ze go osiggniesz i jeste$ zdetermi-
nowany dziata¢ na rzecz jego osiggniecia. W tej sytuacji jedynym,
co moze ci przeszkodzié, jest samodyscyplina, a raczej jej brak.
Samodyscyplina oznacza, ze bedziesz prowadzit dziatania ukie-
runkowane na osiggniecie celu. Nie myl samodyscypliny z samo-
udreczaniem. To dwie rézne rzeczy.

Twoj wrog

Jesli spetnisz te cztery wymogi: cheé, postanowienie, determi-
nacja i samodyscyplina, bedziesz mégt osiggnac¢ niemal wszystko,
czego zapragniesz. By¢ moze zabrzmi to zbyt prosto, jednak faktem
jest, ze 99% wszystkich marzen i celéw rozmywa sie po drodze

w wyniku braku determinacji i samodyscypliny. Zatem najwiek-
szg przeszkoda w osiggnieciu celu jeste$ ty sam — sam jeste$ swoim
najwiekszym wrogiem.

Mit ciezkiej pracy

Mitem zwigzanym z osobistg efektywnoscia jest twierdzenie, ze im
ciezej sie pracuje, tym wiecej sie dokona. To nic innego jak mit. Nie
istnieje bezposredni zwigzek miedzy ciezka praca i dobrymi wyni-
kami. Aby osiagna¢ cel, nalezy by¢ ukierunkowanym na cel, a nie
na prace. Za ukierunkowanie na prace rozumiemy pracowanie dla
same]j pracy niezaleznie od wartosci, ktérg niesie ze sobg wykona-
nie danej czynnosci.

Nalezy zatem posiadaé¢ odwage, by swoje dziatania ukierunkowy-
wacd na cel, a nie na prace.

WyobrazZ sobie dwie osoby, ktére pracujg kazda osobno w dwéch
sgsiadujgcych ze sobg pokojach. Jedna z tych oséb pracuje ciezko nad
sporzadzeniem raportu. Przychodzi do pracy wczesnie i p6Zzno wychodzi
— wszystko po to, by zdazy¢ z raportem na czas. Druga z tych osob nie
wydaje sie tak ciezko przyktadac do pracy. Przychodzi do biura o godz.
9:00 i wychodzi o 16:30. Poza tym przez duzg czes¢ dnia siedzi z noga-
mi na biurku i wyglada na to, ze nie robi nic.
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Ktorag z tych dwoch oséb chciatby$ mie¢ za wspotpracownika?

Wielu odpowie bez wahania: oczywiscie te, ktéra ciezej pracuje. Te,
ktora wezesnie przychodzi i pézno wychodzi. To z pewnoscia ta osoba
osigga najlepsze wyniki.

Ukierunkowanie na cel, nie na czynnosci

I to wlasnie ten mit postaramy sie obali¢ w tej ksigzce. Jesli blize]
sie przyjrzymy osobom w powyzszym przykladzie, moze sie okazaé,
ze w tym konkretnym przyktadzie osoba, ktéra zdawata sie tak
ciezko pracowacé, nie wypracowata nic poza raportem, z ktérego
nikt nie miat zbyt duzego pozytku. Natomiast osobie z nogami na
biurku udato sie za pomoca swojej kreatywnos$ci i w wyniku prze-
mys$len rozwigzaé kilka probleméw, co znacznie zwiekszylo zyski
przedsiebiorstwa. Czy w obliczu tego mozemy przyjaé, ze teraz
wybralbys na wspétpracownika osobe, ktéra nie robita wrazenia
tak ciezko pracujacej?

Oceniajgc samych siebie lub innych, nie kierujmy sie tym, ile czasu
zajeto wykonywanie danej czynnosci, ale tym, jaki osiggnieto re-
zultat. Nalezy by¢ ukierunkowanym na cel, a nie na wykonywanie
czynnosci.

Mysl i badz kreatywny

Wazne jest, aby o tym pamietaé, planujac swoje czynnosci. Osoba,
ktora jest ukierunkowana na wykonywanie czynnos$ci, odczu-

wa bowiem wiekszy stres niz osoba ukierunkowana na cel. A im
bardziej jestes$ zestresowany, tym trudniej jest ci mys$leé jasno i by¢
kreatywnym. Teoria méwigca, ze im ciezej sie pracuje, tym lepsze
osiagga sie wyniki, czesto okazuje sie zatem by¢ wylacznie mitem.
W wielu przypadkach jest odwrotnie — lepsze wyniki osiggniesz
wtedy, gdy ograniczysz wykonywanie czynnosci, a wiecej czasu
pos$wiecisz na my$lenie i bycie kreatywnym.

Stres pozytywny i negatywny
Jednym z celéw tej ksigzki jest zmniejszenie odczuwania stresu.
Istniejg dwa rodzaje stresu — pozytywny i negatywny.

Stres pozytywny to stres o niskim natezeniu. Jest on potrzebny po
to, aby$my mogli doprowadzi¢ do konica wykonanie danych spraw.
Gdy odczuwasz stres, twéj organizm mobilizuje sie i czujesz przy-
ptyw energii i checi, by poradzié¢ sobie z r6znymi zadaniami.

Lecz gdy poziom stresu drastycznie wzrasta, przestaje on mieé
pozytywne dziatanie. I wla$nie tego negatywnego stresu nalezy

13



Wprowadzenie

unika¢. Jesli natezenie stresu jest zbyt duze przez dtuzszy czas,
moze to skutkowaé bolami gtowy, dolegliwosciami zotadkowymi,
zakléceniami w pracy serca lub problemami psychicznymi.

Stres kosztuje

Firma, ktérej pracownicy sg zestresowani, nie jest w stanie
Swiadczy¢ wysokiej jakosci ustug dla swoich klientéw. W firmach,
w ktorych poziom stresu jest bardzo wysoki, czesto dochodzi do
podejmowania blednych decyzji, wypadkow przy pracy, pojawiaja
sie problemy ze wspoélpraca, przypadki naduzywania narkotykow,
panuje ogdlne niezadowolenie, a takze obserwuje sie wysoki po-
ziom zwolnien chorobowych.

Pomysl, jak wielkim kosztem dla przedsiebiorstwa moze by¢
nadmierny stres. Naktady i dziatania czynione na u§wiadomienie
pracownikom ich wtasnej efektywnosci oraz na obnizenie poziomu
stresu zawsze zwracaja sie z nawigzka.

Cialo i dusza

Ciato i dusza sa ze soba powigzane. Zdrowa dusza to zdrowe ciato
ina odwrét. Im wiecej odczuwasz negatywnego stresu, tym stabszy
jest twdj uktad odpornosciowy, co moze prowadzi¢ do zachorowan,
a to z kolei sprawi, ze nie bedziesz moégt poswieci¢ swoim obowigz-
kom wystarczajacej ilosci czasu. Tym samym mamy kolejny po-
wod, aby nie pracowac zbyt ciezko i zbyt duzo. Jesli jednak mimo
wszystko bedziesz to robil, wpadniesz w btedne koto, a to bedzie
obniza¢ twoja osobista efektywnosé.

Stres to reakcja pojawiajaca sie w momencie, gdy czujemy sie za-
grozeni. Reakcja ta to nasza spuscizna z epoki kamiennej — poma-
gala ona przezy¢. Kiedy nasi przodkowie tysigce lat temu polowali
w lasach, zdarzato sie, iz zostali zaskoczeni przez dzikie zwierze.
W takim wypadku stres badz strach byt reakcja, ktéra powodowa-
la, ze krew gwattowniej naptywala do miesni i ze cztowiek zaczy-
nat sie pocié.

Czlowiekowi epoki kamiennej to gwaltowne przestawienie organi-
zmu bylo potrzebne po to, by méc podjaé¢ walke lub zaczaé uciekac.
W naszych czasach nie mamy zbyt wielkiego pozytku z tej reakeji
fizycznej, lecz musimy zaakceptowaé, ze ona istnieje.

Ograniczy¢ stres

Jednym ze sposob6w ograniczenia stresu jest uSwiadomienie sobie,
co powoduje, ze czujemy sie zestresowani. Nastepnie nalezy unikaé¢
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sytuacji stresogennych poprzez bycie bardziej efektywnym. Jednym
z celow tej ksigzki jest poméce ci w obnizeniu poziomu niepotrzeb-
nego stresu.

Niepotrzebny stres moze na przyklad wynikaé¢ z faktu, ze w twoich
papierach panuje batagan, ktéry uniemozliwia szybkie znalezienie
dokumentéw, ktore w danej chwili sg potrzebne. Moze on by¢ skut-
kiem tego, ze bez istotnej przyczyny sp6Zniasz sie na wazne spo-
tkanie, badZ ze twoja praca jest niepotrzebnie przerywana przez
inne osoby. Osobista efektywno$é jest formag dtugofalowego plano-
wania w celu ograniczenia czynnikow wywotujacych stres.

Przeanalizuj swoja sytuacje

Zanim przejdziesz do nastepnych rozdzialéw tej ksigzki, propo-
nujemy, abys$ zastanowil sie i sprébowat przeanalizowaé, w jakich
sytuacjach czujesz sie zestresowany lub niezadowolony. Czesto sg
to takie sytuacje, w ktorych czujemy, ze musimy spetni¢ pewne
wymogi — stawiane samym sobie lub stawiane nam przez innych.
Wymogi, ktore stawiamy samym sobie, takie jak: ,,musze, powinie-
nem”, wywoluja niepotrzebny stres. Zamiast tego lepiej powiedz
sobie: ,chce, moge, odwaze sie...”.

Jedna rzecz na raz

Stres powstaje takze w sytuacji, gdy robi sie kilka rzeczy na raz.
Naucz sie pracowaé¢ w taki sposob, by wykonywaé jedng rzecz na
raz i catkowicie sie na niej skoncentruj. Pamietaj, ze to nie to, co
robisz, wywotuje stres, ale my$li o tym, czego nie robisz.

Zagrozenia wewnetrzne

W epoce kamiennej stres byl wywolywany przez zagrozenia ze-
wnetrzne, takie jak dzikie zwierzeta lub wrogowie. Obecnie na-
tomiast to zagrozenia wewnetrzne — tzn. czynniki psychologiczne
— s3 najczestszg przyczyna stresu. Stres wywotuja takie uczucia
jak niepokéj, obawa i ztosé.

Jednak w zwigzku z tym, Ze na nasze uczucia wplyw maja nasze
mys$li, mozemy wpltywaé na czynniki stresogenne, wybierajac nasze
mysli. Jesli bedziesz radosny i pozytywnie nastawiony do swiata,
twoje mysli bedg zdominowane przez sprawy, ktére nie wywotuja
stresu. Dlatego tez postaraj sie patrzeé na zycie pozytywnie.

W przydarzajacych sie sytuacjach szukaj dobrych, a nie ztych
stron. Nie odbieraj wszystkiego tak powaznie, ale sprébuj spojrze¢
na negatywne wydarzenia z niejakiej perspektywy. Zapytaj siebie,
co najgorszego moze sie wydarzy¢, gdyby nie powiodto ci sie w stu
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procentach. Umrzesz? Stracisz prace? Raczej nie. Najgorsze, co
moze sie wydarzyé, z reguly nigdy nie jest tak powazne, by miato
sie przyczyniaé¢ do odczuwania stresu.

Jesli zastanowisz sie nad tym jakie sytuacje wywotuja u ciebie
stres, bedziesz wiedziat, w jakich obszarach musisz by¢ bardziej
efektywny. W ten sposéb lepiej przyswoisz sobie informacje za-
warte w dalszej czesci ksigzki. W nastepnym rozdziale zajmiemy
sie podstawa osobistej efektywnosci, a mianowicie wyznaczaniem
celow oraz wartoSciowaniem zadan i prac do wykonania.

Jak czytaé te ksiazke

Nie powinienes traktowaé tej ksigzki jako zbioru instrukeji, lecz
jako Zrédlo inspiracji. Przeczytaj ksigzke na raz, od poczatku do
konica, potem daj jej odpoczaé przez kilka miesiecy i przeczytaj
po raz drugi. Z kazdym kolejnym czytaniem z pewnoscig odkry-
jesz nowe elementy i inspiracje, ktére beda odpowiednie wtasnie
w twoim przypadku.
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