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Zamiast wstepu...
Witaj,

jestem Michal Toczyski. Nie wiem, czy Ty tez miale$ takie momenty w Swoim
zyciu, podczas ktorych méwiles: "na pewno sie nie wyrobie!", "nie ma szans!",
"brak mi czasu!", "zrobie to, jak dasz mi dodatkowy jeden dzien...". Tak,
niestety plaga dzisiejszego Swiata jest szybkie tempo zycia, ktére powoduje, ze
kazdy z nas moze wykorzystaé nowg wymowke: "brak czasu". I, co ciekawe,
kazdy z nas zaakceptuje taka odpowiedz.

Zyczymy sobie: "duzo zdrowia, szczeécia, pomyélnosci i wiecej czasu". "- Tak,
szczegoblnie to ostatnie by sie przydato". Czyli juz wiesz, jaki bylby najlepszy
prezent dla drugiej osoby na urodziny: czas. Tylko JAK?!

W klasycznych ksigzkach i podrecznikach na ten temat znajdziesz tysiace
technik - ,wazne i pilne”, ,ABCDE — ustalanie priorytetow”, czy tworzenie
skomplikowanych harmonogramoéw. Ja przekaze Ci co$ nieco innego.
Dlaczego?

Jesli naprawde pragniesz pozna¢ tamte metody, to zakupisz Sobie kilka
ksigzeczek i przeczytasz gars¢ artykulow w Internecie. Po co sie
powtarzac? Po co mialbym pisacé to, o czym wypowiadat sie juz nie jeden
autorytet?

Okazuje sie, ze po tradycyjnych szkoleniach z tzw. time managementu tylko
kilka — kilkana$cie procent (zalezy od trenera) uczestnikow stosuje poznane
techniki w zyciu. Tak, mozemy od razu osadza¢: ,bo reszta jest leniwa! nie
chce im sie!”. Pewnie to prawda, tylko wedlug mnie takie techniki maja
ulatwia¢ zycie — a nie utrudniac.

Jesli kto$ idzie na latwizne i dziala tak, jak weze$niej, to znaczy, ze dane
szkolenie go nie przekonalo. Ze poznane taktyki go nie zainspirowaly i nie
zainteresowaly w takim stopniu, by z nich korzysta¢ na codzien. Ten krétki
raport przekazuje pewne unikalne i skuteczne metody zarzadzania, a moze
inaczej — panowania nad swoim czasem.

Czesto wykorzystuje w nich czesto tak zwana subiektywnosé¢ czasu.
Robili$my na jednej prezentacji ¢wiczenie: kazdy zamyka oczy i liczy od
sze$c¢dziesieciu do jednego w sekundowych odstepach. Pozniej spogladamy
dookotla i widzimy, ze dla calej reszty czas plynie inaczej niz nam.
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Od czego to zalezalo? Od wprawy w liczeniu wstecz, od codziennego sposobu
zycia... 1 od czego$ jeszcze. Od poczucia czasu.

Jako ludzie inaczej postrzegamy kazda godzine. Coz z tego, ze zegar zloSliwie
robi co chwile ,tyk”, ,tyk”, ,tyk”? Potega naszego umystu potrafimy spowolni¢
czas. Pytasz sie jak? Przejdz do pierwszego rozdziatu.


http://sukcespro.pl/

Sekrety Panowania Nad Czasem! Michat Toczyski :: Sukces PRO

Zaczynajac od konca...
czyli jak spowooolnic czaas?

Te historie mowie najczeSciej wtedy, kiedy chce komu$ wytlumaczyé, jak
dziala¢ efektywniej — bez pisania dlugich harmonograméw i planowania
kazdej minuty.

Przypomnij Sobie, jak stoisz przed $§wietami na poczcie, chcesz wysltaé¢ kilka
kartek z zyczeniami. Tak... czas Ci wcze$niej na to nie pozwolil i dlatego
odlozyle$ te sprawe na ostatnia chwile. Widzisz poirytowanie ludzi w kolejce,
patrzysz na zegarek, ktory co chwile robi dobrze znane Ci: ,cyk”, ,,cyk”, ,,cyk”.
Stukasz w jego tarcze, bo myslisz, ze sie zacigl — méwisz Sobie w myslach: ,jak
to mozliwe, ze tak wolno chodzi? Przeciez bylem niedawno u zegarmistrza!”.

Przygladasz sie po chwili, jak przy okienku stoi starsza kobieta. Styszysz:
,osiemdziesiattrzy pietdziesiat, prosze”. Powolnym ruchem wycigga z
portmonetki kolejne monety: ,jeden, dwa, trzy... o przepraszam, wysypato mi
sie, jeszcze raz!”.

Niecierpliwisz sie coraz bardziej, prawie tak samo, jak teraz czekasz, kiedy
skoncze te opowies¢. A Ty nadal stoisz w kolejce i myslisz: ,,to ja teraz
zastanowie sie, co zrobie po powrocie do domu, co mam do wykonania”.
Planujesz, przypominasz Sobie najwspanialsze wydarzenia ze Swojego zycia,
pragniesz, by czas lecial szybciej... Na twarzy maluje sie usmiech i Twgj umyst
mowi Ci: ,no wez, popatrz na zegarek, na pewno minela juz godzina...”.
Spogladasz: ,jak to?! Pie¢ sekund?!”.

Czas Ci sie dluzy niemilosiernie. I wladnie teraz zaczynamy rozcigga¢ Twoj
czas! Odtwoérz w glowie (badz z empetroéjki) pewna muzyke, ktora lubisz. Rob
to regularnie wykorzystujac kazdy taki moment — w sklepie, w samochodzie,
na uczelni.

Twoj umyst skojarzy te dzwieki z odpowiednim stanem. Stanem, w ktérym
czas trwa baaardzo dlugo. A co pozniej z tym robi¢? Kiedy pracujesz, to pusé
Sobie w mysli te sama muzyke (mozesz, oczywiscie, wykorzysta¢ do tego celu
magnetofon).

Postaraj sie dziala¢ wtedy jak najefektywniej, rob to, co sprawia Ci
przyjemno$¢, co samo wychodzi spod Twych rak. Wlasnie z tej metody
korzystam wla$nie teraz. Zapetlilem sobie jeden okreslony utwoér na
komputerze i kiedy sie ,,zapisuje”, nawet nie skupiam sie na nim. On leci tak
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w tle.

Nie wiem, czy tez doznajesz takich stanéw ,flow”. Na czym one polegaja? Nie
zastanawiasz sie, co piszesz, co robisz, jak dzialasz. Zamy$lasz sie, a praca
idzie Ci szybciej. Bo wlasnie tak dziala Two6j pod$swiadomy umyst. Jest on
znacznie mocniejszy i wydajniejszy od Twojej SwiadomoSci.

Kiedy oddasz mu zadanie rutynowe, to wykonasz je lepiej i z wiekszg
predkoscig. Oczywiscie, dawkuj to — czy lekarz podczas operacji moze sobie
na to pozwoli¢? Nie wiem, nie mnie o to pyta¢. By¢ moze najlepsi tak dzialaja,
natomiast pamietaj, ze Twoéj $wiadomy umyst tez do czego$ zostal stworzony.

Mowie o tym dlatego, ze niektérzy korzystaja na Slepo z tych metod nie
zastanawiajac sie, jakie one moga wywola¢ skutki. To tak, jak z jazda
samochodem — na poczatku dokladnie skupiasz sie na drodze, a gdy na
liczniku kilometréw pojawi sie juz jakas wieksza liczba, to kierujesz bez
szczegblnego zastanawiania sie.

Po prostu... weszlo Ci to w krew. Jednak nie do pomyslenia byloby oddanie
kierowania autem swojej nieSwiadomosci zanim sie tego dobrze nauczysz!
Rozumiesz pewnie, o co mi chodzi...?

Dystorsja czasu — sposob inny

A teraz co$, o czym jeszcze nie pisalem i nie méwilem. Czyli... jak mozesz w
inny spos6b wykorzysta¢ Swoj umysl, by dzialal efektywniej. Ciggle bede sie
opieral na poprzednim przykladzie (poczta).

Wyobraz Sobie te sytuacje bardzo dokladnie. Wlasnie dlatego w ten sposéb ja
opisywalem - dtugi i rozwlekly. Przypomnij Sobie to uczucie, kiedy Ci sie
nudzi, wiesz, ze masz czasu ,,od groma”. Dokladnie przyjrzyj sie temu
obrazowi, ktory wlasnie malujesz w Swoim umysle.

A teraz skoncentruj sie na jego barwach. Czy sa zywe, wyraziste, czy moze
jasne i wyblakle? Czy na tej poczcie panuje poélmrok? Jest ciemno, a moze
wpada tam mnostwo $§wiatla? W ten sposob opisz dokladnie te wyobrazona

sytuacje.

Zastanow sie nad konturami obrazu. Czy zostal on rozmyty, czy moze
dostrzegasz wyrazne granice? Czy widzisz Siebie, jak stoisz na tej poczcie
(jakby$ ogladal zdjecie lub film), czy patrzysz z tego obrazu wlasnymi oczyma
(jakbys uczestniczyl w wydarzeniu)?
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Okres$l wlasnie w ten sposob: wielko$¢, tréjwymiarowos¢, odleglosé, polozenie
w przestrzeni i kilka dodatkowych czynnikéw.

A teraz zastanow sie, cco slyszysz podczas wyobrazania sobie tej sytuacji
(nazwijmy ja A). Nie chodzi o to, ze zona w kuchni kotlety ubija, tylko o to, czy
dostrzegasz jakie$ glosy, dzwieki w umysle. Czy moze panuje cisza? A jeéli juz,
to z ktorej strony slyszysz te szepty, muzyke, cokolwiek? W jakim natezeniu?

Co czujesz? Czy jeste$ poirytowany, znudzony, czy moze zrelaksowany,
spokojny i wypoczety? Zapamietaj to wszystko, co robiliémy w tym rozdziale.
I czytaj dalej, by pozna¢ kolejna cze$¢ ¢wiczenia.

Teraz policz okna w pokoju, w ktorym czytasz ten raport. Reset.

Postaw Sobie przed oczami wyobrazenie Twojej pracy. Chodzi o czas, w
ktéorym pragniesz dziala¢ efektywniej. Siedzisz za biurkiem, przed
komputerem, biegasz, czytasz, piszesz... cokolwiek. I zrob z ta sytuacja (B) to
samo, co wczesniej.

Gdzie widzisz ten obraz? Jak jest daleko? Nasycenie barw? Kontrast?
Jasno$¢? I inne. Okre$l dokladnie to wszystko. A teraz zrob kolejna rzecz.
Przenies sytuacje B na miejsce A. Pomo6z Sobie rekoma, po prostu tak siegnij i
przesun.

Po6zniej dostosuj wielko$¢ obrazu B do A. Czyli obraz Twojej pracy
zminiejszasz badz zwiekszasz do obrazu poczty. Wszystko to robisz za pomoca
wyobrazni... warto ja trenowac. Najpierw to sprawdz, a po6zniej zastanow sie,
jak dziala i jakie korzys$ci Ci przynosi.

Co dalej? Dostosowujesz kolory sytuacji B do takich, jakie widziale§ w A.
Kontury zmieniasz, poprawiasz i sprawiasz, ze sie zlewaja. To samo z resztg
czynnikow. Starasz sie zobaczy¢ ten obraz z takiej samej pozycji, jak widziale$
go w A (jeste$ uczestnikiem zdarzenia czy widzem — filmu badz zdjecia?).
Nasycenie koloréw, kontrast, jasnos¢, trojwymiarowo$é, ruch... dzwieki i
emocje.

Uhhhbh... (to sie chyba pisze przez samo h). I jeszcze jedna sprawa: przymocuj
do siebie oba obrazy... Pinezki, kilka $§réb, zespawaj na koniec. Tak, azeby
Twoj nieSwiadomy umyst kojarzyl ze soba obie sytuacje. Po prostu Sobie to
WYBRAZ!

Co Ci to dalo? Bardzo wazne pytanie. Ilekro¢ bedziesz pracowal, Twoj czas
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subiektywny sie nieco wydluzy. I to na takiej samej zasadzie, na jakiej przed
chwilg korzystale$ z dobrodziejstw muzyki. Zdarza sie, ze trzeba to ¢wiczenie
powtorzyc.

To nie dziala na kazdego, wiec w razie potrzeby po prostu uzyj innych technik.
I najwazniejsze: po owocach poznasz skuteczno$c¢ tej metody. Mozesz nie
odczuwac, ze dzialasz szybciej, bo to przychodzi z do§wiadczeniem. Po prostu
kiedy pomyslisz, ile rzeczy potrafile$ zrobi¢ wczesniej, a ile teraz, to okreslisz
efektywno$¢ i przydatno$c¢ tych strategii dla Ciebie.

A teraz skocz do nastepnego rozdziatu!
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Jak wykorzysta¢ zjawisko synergii
W organizacji czasu?

Nie raz slyszales: ,,zajmuj sie jedng rzecza”, ,nie bierz sie za wszystko”, ,nie
lap wszystkich srok za ogon” i podobne. Jest w tym duzo prawdy, jednak
gdyby tak bylo do konca, to nie zaczalbym rozdziatu wlasnie w ten sposob.

Spytasz: ,no, ale czego sie czepiasz, przeciez to wydaje sie logiczne!”. Masz
absolutna racje — wydaje sie logiczne.

Kiedy przerywasz Swoje prace, to wybudzasz sie z rytmu, z transu. W koncu
kazdy z nas przez ciggle znajduje sie w pewnym transie. By¢ moze kojarzysz to
Sobie z hipnozg, zegarkiem latajacym przed oczyma... i wlasciwie dobrze,
poniewaz to ma ze sobg wiele wspolnego.

Powiedz mi, jak to sie dzieje, ze jedna osoba potrafi godzinami rozmawiaé na
jeden temat, ktory ja calkowicie absorbuje i fascynuje, podczas, gdy p6zniej
nie potrafi zabra¢ glosu mowiac o czyms$ innym?

Kto$ mi wezoraj powiedzial: ,,Ale przeciez to normalne!”. To jest tak bardzo
normalne i codzienne, ze tego nie dostrzegamy. To wszystko wiesz
podswiadomie — kiedy druga osoba uwaza, ze ma powazny problem i zali Ci
sie, znajduje sie w transie, w skupieniu. A Ty nie przerwiesz tej chwili
opowiadajac najlepsze kawaly, jakie znasz, prawda?

Wiec pamietaj, ze kiedy koncentrujesz sie na czyms, a co§ wyrwie Cie z tego
stanu, to nie jest dobrze. Bo powrdcenie do tego trwa. Po prostu. Bo sie nie
chce, bo zwlekasz, bo, bo, bo...

Tak samo, jak widzisz ciekawg ksigzke na polce. Zaczniesz czytaé, kartki same
lataja, p6zniej patrzysz na zegarek... i wielkie zdziwienie, gdyz tak szybko
mingl caly dzien. Zdarza sie? Najtrudniej z tego wszystkiego, to zabrac sie za
lekture. P6zniej wszystko idzie samo. Tez tak kiedy$ mialem, na szczeScie
teraz juz umiem takie negatywne lenistwo przezwyciezac.

Czyli juz wiesz, ze gdy KONCENTRUJESZ sie, bedziesz z tego maksymalnie
korzystal. Wtedy praca pgjdzie Ci szybciej i przyjemnie;j. Tylko powiedz mi, co
to ma wspdlnego z tematyka tego rozdzialu? Z synergia?

Widzisz... czasami okazuje sie, ze wbrew wszystkiemu i wszystkim, warto
zabierac sie za kilka rzeczy jednocze$nie. OczywiScie, sam to wypraktykujesz i
sprawdzisz, jak to dziala w Twoim przypadku. Uzyskujesz wla$nie pewien
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efekt synergii - czyli r6zne projekty, ktére wykonujesz, wspieraja sie
wzajemnie.

A skad masz wiedzie¢, ktére zadania mozesz ze soba laczy¢? To przyjdzie do
Ciebie wraz z do$wiadczeniem na poziomie nieSwiadomym (czyli zdobedziesz
te umiejetno$¢ zanim zdasz Sobie z tego sprawe :).

Na poczatku zastanawiaj sie: czy to, co robie prowadzi mnie do celu? Jak
moge to samo o0siggnac w prostrzy i szybszy sposob? Jak polaczy¢ rézne
rzeczy, ktore robie, by wymagaly najmniejszego wkladu pracy?

Pamietaj, ze zawsze masz co najmniej dwa wyjscia z kazdej sytuacji. Wiem, ze
to brzmi jak truizmy, ktore styszysz przez cale zycie, ale mimo wszystko po
prostu zastanow sie: jak moge to wykorzysta¢ we wlasnym zyciu?

Bo tak czesto okazuje sie, ze co§ wiemy, a z tego nie korzystamy. Nie liczy sie
to, co posiadasz w glowie, czego sie nauczyle$. Zawsze liczy sie tylko to, co
zrobisz ze Swoja wiedza. Mozesz czytac tysigce ksigzek i chodzi¢ na mnoéstwo
szkolen, co oczywiscie w rozsadnych warunkach jest wskazane.

Dopoki nie sprawdzisz metod poznanych w tym raporcie, to moge Smiato
powiedzie¢, ze nie potrzebnie go czytasz. Szkoda czasu. Dlatego nawet wtedy,
kiedy wydaje Ci sie, zZe co$ znasz, to wez to Sobie do serca. Najlepiej dzialaja
metody proste. Pamieta;.

Powracajac do tematu... synergia sprawia, ze rozne zadania sie wspierajg i
warto je wykonywa¢ na raz. Wlasnie dzieki temu czesto zmieniajq sie w nas
pewne schematy myS$lowe i zauwazamy nowe mozliwo$ci wykonania
projektow.

Zeby$my mieli obaj jasny obraz sytuacji, to od razu méwie, ze dzielenie czasu:
»3 minuty na to, 3 na co innego, a kolejne 5 na nastepne zadanie...” rzadko
przynosi pozytywne efekty.

Chociaz pokaze Ci, jak korzystac z tej strategii... tylko troche p6zniej. W tym
rozdziale bardziej chodzi mi o to, ze mozesz dziala¢ nad kolejnym projektem
nie ukonczywszy poprzedniego. I jeszcze raz powtarzam, by$ pamietal o
DOSWIADCZENIU. Spraw, by wszystkie elementy Twojego projektu sie
wspieraly.

I tutaj zmierzamy w kierunku dobrze znanego perfekcjonizmu. Jesli jeszcze
nalezysz do tych osobnikow, korzy traktuja te ceche jako zalete, to zechce Cie
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przekonac, ze jest inaczej. Pracowac idealnie to powinien chirurg, lekarz — z
wiadomych powodow.

Natomiast Ty, jesli chcesz robi¢ biznes, to mozesz wybra¢ jedng z dwoch
strategii. Strategie pionow3g i poziomg. Pierwsza, czyli: jedna duza firma,
okreslona branza i specjalizacja. Dazenie do tego, by by¢ najlepszym na rynku.
Wymaga czesto duzych nakladéw finansowych, chyba, ze trafisz w
niezagospodarowana nisze.

Budowa takiego lidera rynkowego pochlania wiele czasu i trudu. Dlaczego? Z
bardzo prostego powodu. Znajdzie sie konkurencja, ktéra ma wiekszy budzet
od Ciebie, dysponuje wiekszymi zasobami ludzkimi, do§wiadczniem na rynku.
Jesli cheesz sie przebi¢, to musisz by¢ w czyms$ lepszy. Moze wykorzystanie
marketingu szeptanego i partyzanckiego? Tutaj masz okazje popisac sie
pomystowoscia i skutecznoscia.

Druga strategia — pozioma. Czyli robisz X malych biznesow, ktére w sumie
zarobia na Ciebie tyle, co jeden gigant. W zalezno$ci od tysigca czynnikéw i
Twojej osobowosci, moze sie ona dla Ciebie bardziej oplacaé. Czasami latwiej
zrobi¢ kilka przecietnych firm, niz ciggle pracowac nad jedna.

Dlaczego wtracilem te dygresje?

7 pewnego oczywistego powodu — mozesz starac sie by¢ perfekcyjny, dzialaé¢
idealnie i dopiesci¢ wszelkie szczeg6ly. Tylko zastandw sie, ile czasu by$
zaoszczedzil, gdybys... rozpoczal jedno zadanie, doprowadzil je do
podstawowego poziomu, pozniej to samo zrobil z kolejnymi.

A w razie potrzeby powrdécitby$ do poprzednich. Dopieszczanie projektu i
dbanie o nic nie znaczace szczegoly pochlania Twoj zasob, ktory stale ucieka —
czas. Zastanow sie, czy nie lepiej byloby w tej samej chwili zabrac¢ sie za co$
innego?

Swoja droga... nawet w strategii wglab, czyli w pierwszej, nie ma miejsca na
zbedny perfekcjonizm. Jak planujesz Sobie kilka spraw do wykonania, to
zastanow sie, ktora przyniesie Ci wieksze korzySci. Po prostu... co Ci sie
bardziej oplaca?

A teraz skocz do nastepnego rozdzialu, by dowiedzie¢ sie, jak zwiekszy¢
skuteczno$¢ Twych dzialan wykorzystujac prawo konsekwencji.
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Jak zwiekszy¢ skutecznosé dzialania
wykorzystujac prawo konsekwencji?

Jesli juz co$ zaczniesz, to lubisz to dokonczy¢. Kiedy sie zarzekles, ze jeste$ za
czyms§, to pozniej trudno Ci zmienié¢ zdanie. Starasz sie zachowac spdjnosé
pomiedzy tym, co mowisz a tym, co robisz. To bardzo ciekawa wlasnos¢
ludzkiego umystu, ktora za chwile naucze Cie wykorzystywac, by zwiekszy¢
Twa skutecznos¢.

Wez teraz minutnik lub budzik i ustaw na dwie minuty. Od tej chwili czytaj
najszybciej, jak to mozliwe — z jak najwiekszym zrozumieniem. Tylko dwie
minuty — czas start!

Dzieki temu sie rozkrecasz, zaczynasz dziala¢ efektywnie. Mozesz
wykorzystywac te metode codzinne, by blyskawicznie zwiekszy¢ tempo pracy.
To éwiczenie ma tez drugg cze$¢. Czy juz domyslasz sie jaka?

Przerywasz wykonanie czynno$ci po dwéch minutach i zabierasz sie za co$
innego. Kiedy warto to stosowac? Kiedy Ci sie czego$ nie chce. Przeciez
wytrzymasz 120 sekund pracy — tego mozesz sie podjaé, prawda?

A pozniej, jak juz sie wkrecisz, to ja przerywasz.

I teraz spytasz sie mnie: a czemu to stuzy? Juz spiesze z odpowiedzia. Pisalem
przed chwilg o prawie konsekwencji. Kiedy juz zaczale$ cos robic¢, to
podswiadomie pragniesz to dokonczy¢. W przyszlosci latwiej bedzie Ci sie za
to zabrac¢ - z wieksza determinacjg i checia. Dobrze brzmi?

Nie wiem, czy styszale$ juz o innej zasadzie dwoch minut. Pochodzi ona z
czegos, co sie ladnie nazywa GDT (Getting Things Done). Na czym polega? Po
prostu to, co zajmie Ci dwie minuty i mniej robisz od razu. Bez zbednego
segregowania i wrzucania w harmonogram. Z planowaniem tez tatwo
przesadzi¢ — wiele 0s6b boryka sie takim problemem, ze wpisuja w kalendarz
wszystko co mozna — a to tez zabiera CZAS!

Czytaj kolejny rozdzial, jesli chcesz razem ze mng na nowo, jak to sie méwi,
odkry¢ Ameryke i znalez¢ wiecej czasu!
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Bardzo prosta metoda, by mie¢ wiecej
czasu od tak, na pstrykniecie palcem!

Skonstruowali ja do$¢ niedawno amerykanscy badacze, poparli ja wieloma
testami... nawet slyszalem, ze chciano z tego skorzysta¢ w NASA! To bardzo
skomplikowana technika, chwile zajmie mi jej obja$nienie...

Sam tez kiedy$ do tego doszedlem, nie wiem, jak to zrobilem. Ale udalo sie!
Teraz przekaze Ci najbardziej strzezona tajemnice, tylko prosze, nie méw jej
nikomu.

wJesli chcesz mie¢ wiecej czasu od tak, na pstrykniecie palcem, to zrezygnuj z
czego$, co Ci ten czas zabiera.”

(Pewnie teraz zdajesz Sobie sprawe, ze wprowadzenie do tego rozdzialu byto
takim delikatnym, niewinnym sarkazmem).

Pozwolisz, ze powtorze, poniewaz uwazam to za bardzo ciekawg i wazna mysl:

wJesli chcesz mie¢ wiecej czasu od tak, na pstrykniecie palcem, to zrezygnuj z
czego$, co Ci ten czas zabiera.”

Powyzsza metoda zawsze dziala. No, chyba, ze $pisz cztery czy pie¢ godzin —
mozesz zrezygnowac ze snu, tylko jak to sie odbije na Twojej efektywnosci?

Noc sluzy nam do regeneracji sil, naladowania akumulatoréw i szarych
komorek (na przyklad Nokii). Natomiast, jesli zastanowisz sie, ile czasu po
prostu marnujesz — przed telewizorem, komputerem, buszujac bez celu

w Internecie, czy po prostu nieefektywnie wykonujac zadania, to zauwazysz,
jak wiele mozesz zyska¢ odrzucajac to.

(Podsumowanie: telewizor za okno :).

Tak nieco bardziej powaznie (ale bez przesady): przeprowadz pewien
eksperyment. Wyobraz Sobie, ze stoi przed Toba bardzo interesujace
wyzwanie, po ktorym wreszcie zauwazysz, jak wiele czasu zaoszczedzisz... po
prostu odcinajac te sprawy, ktore zabieraja Ci czas.

Przez jeden zwykly dzien — o ile taki dla Ciebie istnieje — zapisz na kartce
wszystko, co robiles. Powiedzmy... z dokladnos$cia do p6t godziny, bo znajomy
jak o tym uslyszal, to zaczal notowad, ile kesow $niadania zjadl i w ktorej
minucie.
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Usiadz p6zniej cieplym wieczorem w przyjemnym katku i daj sie zaskoczy¢
tym, jak wiele czasu masz do dyspozycji. To troche tak, jak pieniadze w banku
— przelewasz je z jednego konta na drugie.

Tutaj postapisz podobnie. Sprawdz, skad pobierzesz dodatkowe minuty i na
CO je przeznaczysz.

Zrezygnuj ze wszelkich przeszkadzaczy i pozeraczy czasu. Przygotuj wszystko
do pracy. Przeciez, jak czesto zdarzato Ci sie, ze wytracasz sie z rytmu, bo
szukasz dlugopisu, kartki, zakladki, ksigzki, czegokolwiek. Najpierw sie
przygotuj, by odrzuci¢ wszelkie preteksty, ktore méwig Ci: ,,0d16z to na chwile,
przestan to robic¢!”.
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Pokochasz te metode!

Jesli czego$ nie znasz, to boisz sie tego. Jednak jak czesto okazywalo sie
w Twoim zyciu, ze nie taki diabel straszny, jak go maluja? Moze troche felerna
aluzja do tematyki tego rozdziahu, ale juz tak napisalem, niech zostanie.

Azeby zacza¢ uzywac tej metody, dzieki ktorej mozesz znacznie zwiekszy¢ ilo$¢
Swojego wolnego czasu, bedzie trzeba odrzuci¢ prawie wszystko to, czego Cie
do tej pory uczono.

» Rodzice chwalili Cie, ze co$ wykonale$ sam.

» Dostawale$ dobre stopnie w szkole, ze co$ zrobile$ sam.

» Chwaliles sie innym, ze zostale$ tak utalentowany i co$ robile$ sam.
Czy juz domyslasz sie, o co mi chodzi?

Delegowanie. Doskonale wiesz, ze to podstawa kazdego biznesu i tak
naprawde, jesli chcesz, by Twoja doba miala 25 i wiecej godzin, delegowanie
to jedyny sposdb, jaki znam. By¢ moze ciarki przechodza Ci po plecach, kiedy
zaczynam moéwi¢ o oddawaniu swych zadan innym.

No c6z, tak zostale$s najprawdopodobniej nauczony. I teraz nasuwa sie pytanie
— co z tym zrobisz? Czy powiesz Sobie: ,no trudno, umiem dziala¢ tylko w
pojedynke”, czy moze ,chce zaczaé wspolpracowac”. Przeciez wiesz od wieku
kilkunastu lat, ze istnieja rzeczy, ktére wymagaja dzialania co najmniej dwoch
osob...

(Oczywiscie, chodzi mi o robienie biznesu, nie my$l Sobie...)

Bo zobacz, zanim zabierzesz sie za dany projekt, zastanow sie, kto Ci moze
pomoc w jego wykonaniu. I co sie wtedy dzieje? Potrzebny czas na wykonanie
zadania dzieli sie na liczbe oso6b. Wyzsza matematyka, ale jaka przydatna :).

Jesli potrzebowalbys$ 25 godzin na dobe, by sie za co$ zabraé, to znajdz 25
0sOb, ktore popracuja nad nim godzine dziennie — czy ta druga opcja jest
bardziej wykonalna i realna? Na poczatku wydaje Ci sie to trudne, pewnie
jeszcze nie masz pieniedzy dla pracownikow i uwazasz, ze wszystko sam
zrobisz najlepie;j.
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Jednak z do$wiadczenia wiesz, ze czasami nie warto by¢
samowystarczalnym :). Jak wybrnac¢ z tej trudnej sytuacji, by zaczaé¢ wreszcie
delegowac i nawigzywac wspolprace biznesowe? Uchylam rabka tajemnicy...

Poszukaj w Internecie tak zwanych bankéw czasu. Podobne wyrazenia:
,barter”, ,wymiana produktéw i ustug”. Na wielu forach internetowych i
portalach spoteczno$ciowych (GoldenLine.pl — koniecznie zapro$ mnie do
kontaktow :) znajdziesz osoby, ktore zechcialyby wspolpracowac.

Na czym mialoby to polegac?

Chcesz, by kto$ Ci zrobit nale$niki, bo tego jeszcze nie potrafisz. Natomiast
umiesz robi¢ jajecznice. Teraz znajdz kogos$, z kim wymienisz sie ,,uslugami”.
To taki kuchenny przyklad. Jesli jeszcze nie wiesz, jak to odnies¢ do realiow
Twojego zycia, to przeczytaj nastepny akapit.

Prowadzisz biuro thumaczen i poszukujesz osoby, ktéra stworzy dla Ciebie
strone internetowa. Zaoferuj thtumaczenie tekstow w zamian za prace
webmastera. Wowczas bez ptacenia podatku otrzymasz co$, czego
potrzebujesz. I zamiast zleca¢ to komus$ za pienigdze czy samemu uczy¢ sie
jezyka programowania, zrobisz to, co umiesz najlepiej — i szybcie;j.
Dostrzegasz juz mozliwo$ci, jakie przed Toba stojq?

Po prostu zastanow sie, co checesz uzyskac i co mozesz da¢ w zamian innym.
Wracajac do tak zwanych bankoéw czasu, pozwalaja one kojarzy¢ wieksza
liczbe os6b tworzac pewien lancuszek:

Przygotowujesz tlumaczenie tekstow dla Iksinskiego >>
Iksinski robi grafike komputerowa dla Igrekowskiego »>
Igrekowski daje ciezarowke kawy Kowalskiemu >>
Kowalski opracowuje strone internetowa dla Ciebie!

Kazdy robi to, co umie najlepiej. Kwestia dogadania sie i uczciwosci. Kiedy
zaczniesz z tego korzystac?

A teraz przejdz do najwazniejszego rodzialu w tym raporcie!
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Najwazniejszy rozdzial w tym raporcie...

Podsumowanie!

Tradycyjne zarzadzanie czasem. Harmonogramy i planowanie to nie
wszystko. S3 one pomocne, jednak warto zainteresowac sie takze
subiektywnym poczuciem czasu, bo kazdy z nas postrzega go inaczej.

Spowalnianie czasu. Uzywanie muzyki do skojarzenia naszych
codziennych sytuacji z tymi, ktére nam sie dluzg. Dzialanie na
submodalno$ciach — dostosowujesz parametry dwéch obrazéw (kolor,
wielko$¢, odleglosé i in.) wytworzonych w umyséle.

Zjawisko synergii. Wiedz, za ile spraw sie wzig¢ jednoczes$nie. W jednym
momencie koncentruyj sie na jednym zadaniu. Niektore Twoje projekty moga
sie uzupelnia¢ i wzajemnie wspiera¢, dzieki czemu efektywniej wykorzystasz
czas.

Zwiekszanie efektywnosci. Pytaj sie samego Siebie: jak moge zrobi¢ to
szybciej? Jak moge to zrobi¢ efektywniej? W jaki sposob latwiej dojde do celu?
Zasada ,non-perfekcjonizmu”: rob co$, dopoki warto. Odrzué zbedne
komplikowanie i dopieszczanie projektow.

Dwie strategie. Pionowa — specjalizacja w jednej dziedzinie, w jednym
projekcie. Dazenie do bycia pierwaszym. Pozioma — wiele Zrédet korzysci (np.
kilka malych biznes6w zamiast jednego duzego).

Prawo konsekwencji. 2 minuty wytezonej pracy, przerwanie zadania.
Zajecie sie czyms$ innym... i powr6cenie do zadania.

Zasada dwo6ch minut. Co Ci zajmie maksymalnie 120 sekund, r6b od razu.
Pozeracze czasu. Zrezygnuj z czego$, co Ci niepotrzebnie zabiera czas!
Zapisz Sobie, jak wyglada Twoj dzien z dokladno$cia do 30 minut. Przygotuj
sie do pracy i sprzatnij biurko.

Delegowanie. Barter, czyli wymiana produktow i ushug. Bank czasu...
laczymy sie w grupy, w ktorych kazdy robi to, co umie najlepie;j.
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Zakonczenie, ktore warto przeczytac!

Po tych kilku stronach raportu wzbogacile§ Swoja wiedze. Czy juz wiesz, co
z tym zrobisz? Zaczniesz to stosowa¢ od dzisiaj w Swoim zyciu? Mam
nadzieje, ze tak.

Najlepszym sposobem, by zaczac jest... zaczac!

Pamietaj o tym. Zdziwilbys sie, jak wiele 0s6b traci czas z tego prostego
powodu, ze nie umie nim gospodarowac. I boi sie zacza¢. Ty badz inny.

Pozdrawiam Cie i licze, ze bedziesz potrafil
skorzystac¢ z tego, czego sie dzi$§ dowiedziales!

Michal Toczyski :: Sukces PRO

g e

P.S. Ten raport stanowi swego rodzaju wprowadzenie do innego zarzadzania
czasem. Znacznie wiecej na ten temat dowiesz sie na wspétorganizowanych
przeze mnie warsztatach.

Sprawdz, kiedy odbedzie sie najblizsze szkolenie klikajac w link:

http://sukcespro.pl
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