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,,-Gdy spojrze¢ na zycie innych ludzi, wszystko wydaje si¢ proste. Produktywni ludzie sa warci wigcej.
Ludzie nieproduktywni sg warci mniej. Nieproduktywni czas od 8 do 16 spedzaja za biurkami w
urzedach...

[...] ludzie nigdy nie bgda odnosi¢ sukcesOw, jezeli nie zaczng koncentrowac si¢ na generowaniu czasu.
Chodzi o pozyskanie dodatkowego czasu, ktéry mozna byloby poswigci€ na realizacje wybranych zadan.
Chodzi réwniez o generowanie wigkszej wartoSci w tym samym czasie.

Co robi¢ by wytwarzacé wigcej? W pierwszej kolejnosci przychodzi do glowy najprostsza odpowiedz: nie
angazowac si¢ w nic, co skutkowatoby marnowaniem czasu.

Opisz sw0j wezorajszy dzien godzina po godzinie. Bedziesz zaskoczony, jak wiele czasu pochtongty
zupelnie bezsensowne czynnosci. Nie mowie teraz o rozrywce, ktora zaplanowates juz wczesniej. Mowig
o czasie, ktory po prostu gdzie Ci uciekt z wielu réznych, czgsto zupetnie przypadkowych ,,powodow".

Dysponujesz produktywnym umystem, ktdry jest w stanie dostrzec zmiang podejsScia zachodzaca w
Twoim najblizszym otoczeniu. ZastanOw si¢ nad wlasna rola w kontekscie nastgpujacych spraw...

Pomysl: Nie jestes w stanie organizowac sobie czasu, dopdki nie bedziesz miat jakiegos$ czasu, ktéry
moglbys organizowac.

Zacznij wiec eliminowa¢ marnotrawstwo czasu. Nie mowig, ze masz wylaczy¢ telewizor. W zasadzie
namawiatbym Cie do tego, aby telewizor byl przez caly czas wlaczony. Telewizor nie jest niczemu
winien. Liczy si¢ tylko to, co Ty 1 ja postanowimy robi¢ — w kazdej wolnej chwili kazdego dnia. Chceg
oglada¢ mecz futbolowy. Chce ogladac 24 godziny. Jest to dla mnie rozrywka. Ale gdybym oddawat si¢
rozrywkom catymi dniami przez diuzszy czas, sam zaciskalbym sobie petle na szyi... Co takiego dzieje
si¢ wokét Ciebie, co wysysa z Ciebie zycie? Co odziera Cie z Twojego Zycia? Kto kradnie Twéj czas?
No i dlaczego im na to pozwalasz? A wreszcie, co zamierzasz zrobiC, ze by potozy¢ kres temu
szalefistwu?

Pomysl: Telefony — nie musisz odpowiadaé na kazdy gtupi telefon, nie musisz podnosi¢ stuchawki, za
kazdym razem, gdy kto$ do Ciebie zadzwoni.

Zastanow si¢ nad tym: jezeli odbierasz, absolutnie kazde polaczenie, a Twoje dzieci sa zdrowe 1
bezpieczne, nie jestes cztowiekiem, jestes psem Pawlowa. Dzwonek: §linisz si¢. Dzwonek: odbierasz
telefon.

Nie! Jesli zaplanowales sobie, ze w okreslonym czasie bedziesz pracowal nad pewnym zadaniem, nie
pozwdl aby telefony wybijaty Cie z rytmu. Moze Ci si¢ wydawac, ze powiniene$ by¢ zawsze ,,dostepny”,
prawda jest jednak taka, ze wszystko co zakldca rytm Twojej pracy, przyczynia si¢ do spadku Twoje]
produktywnosci.

Ludzie sukcesu rzadko odbieraja telefony. Wyjatki? Oczywiscie sa takowe. Zastanow si¢ jednak, co si¢
dzieje kiedy odbierasz telefon: méwisz, méwisz i méwisz... albo robi to ta druga osoba. No, chyba ze
Twoja praca polega na odbieraniu telefonow. Niech sobie podzwoni. Jezeli musisz odbieraé, a Twoj
rozméwca moze poczekad, zapytaj, kiedy mozesz oddzwonié, zeby oméwi¢ dang spraweg. Dzigki temu nie
tylko precyzyjnie zarysujesz swoje granice, ale rowniez stworzysz sobie okazj¢ do starannego
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przygotowywania si¢ do rozmowy.
Aby unikna¢ marnotrawienia czasu na telefony, mozesz korzysta¢ z ponizszych wskazowek:

e Wylacz telefon na te ,,pot dnia", ktore posSwigcasz na wykonywanie zadania. Jezeli pot dnia to za
dtugo, wylacz go chociaz na godzing lub dwie.

e Popros, aby Twoje potaczenia zostaly na pewien czas wstrzymane (wyjatek nalezy zrobi¢ dla
waznych — na przyktad dla telefonéw od przetozonego).

e Jezeli zdecydujesz si¢ odebrac, powiedz rozmowcy, ze chwilowo jestes w trakcie wykonywania
waznego zadania i ze w zwigzku z tym chcialbym umoéwic si¢ na rozmowe¢ w innym terminie.
Ustal, kto 1 kiedy wykona telefon zwrotny.

W moim domu obowiazuje pewna zasada. Otdz ten, kto odbiera telefon, zobowiazany jest przeprowadzi¢
rozmowe bez wzgledu na to, z kim chciatby rozmawia¢ dzwoniacy. Proste, prawda?

Pomysl: Goscie, ktérzy wpadaja tylko na chwilg — ,,masz minutkg?", czyli spotkanie, ktére zawsze si¢
przeciaga.

Po pierwsze, nikt nigdy nie powinien do Ciebie wpadac. Sa ludzie, dla ktérych Twoje drzwi sa zawsze
otwarte — oni powinni wiedzie¢, ze zawsze jesteS gotow ich przyjac. Sa ludzie, z ktdrymi si¢ spotkasz po
wczesniejszym umowieniu terminu. I sg ludzie, z ktérymi nie bedziesz si¢ spotykat. Koniec i kropka.

Nie jestes w stanie w spokoju wykona¢ zadania, bo wspotpracownicy co chwila wpadaja do twojego
biura na ,,minutke¢"? Prawdopodobnie stwierdzisz, ze caly Tw@j dzien sktada si¢ wylacznie z takich
,.minutek". Wielu odwiedzajacych szybko si¢ rozgaszcza i zaczyna debatowac o wielu waznych
sprawach, a nie tylko o tym, z czym do Ciebie przyszli.

Ty dazysz do wykonania swoich zadan, zeby mie¢ czas dla ludzi, z ktérymi chcesz przebywac.

Sa oczywiscie stanowiska, na ktorych trzeba stosowac polityke otwartych drzwi. Nie wszyscy zreszta
maja Biuro, ktérego drzwi mozna bytoby zamkna¢. Wiasnie dlatego tak wazne jest, aby wygospodarowac
sobie czas , ktory bedzie mozna poswieci¢ wylacznie na wykonywanie wyznaczonych na dany dzien
zadan.

Aby uniknaé ktopotéw z gosémi, ktorzy wpadaja tylko na chwilg, mozesz korzystac z ponizszych
wskazowek:

e Zaplanuj, ze w pewnym okresie nie bedziesz dostgpny. Trzymaj si¢ swojego postanowienia.

e Zamknij drzwi albo wywies tabliczke z napisem: ,,Nie przeszkadzac", aby zniecheci¢ gosci,
ktorzy nie maja nic pilnego do zatatwienia.

e Jezeli zajdzie koniecznos$¢ zalatwienia pewnej sprawy, popros o szczegodty 1 zaproponuj, ze
wygospodarujesz czas na rozwigzanie tego problemu. Od razu uwzglednij go w swoich planach,
aby druga osoba wiedzial, ze traktujesz t¢ sprawg powaznie i jestes gotow poswieci na nig czas.

Pomysl: Zdezorganizowana przestrzen pracy. Produktywni ludzie optymalizuja zagospodarowania czasu
1 przestrzeni.
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Jezeli zalezy Ci na wlasciwej organizacji czasu pracy, musisz odpowiednio zorganizowac sobie
przestrzen pracy. Kazda chwila po§wigcona na poszukiwanie dtugopisu, dokumentacji, lub niewtasciwie
przyporzadkowanego rachunku to nie tylko strata czasu, ale dodatkowy stres, a zatem rowniez
dodatkowy czynnik utrudniajacy skupienie si¢ na pracy.

e [...] Wszystko powinno mie¢ swoje miejsce. Dotyczy to rowniez telefonu komoérkowego 1 kluczy.

e Rzeczy potrzebne na co dzien powinny by¢ tatwo dostgpne. Bez wzgledu na to, czy Twoim
miejscem pracy jest buro, czy samochdd, powinienes zadbac o to, aby lista telefonéw, kalendarz
oraz inne przedmioty wykorzystywane na co dzien znajdowaty si¢ zawsze na widoku lub w fatwo
dostgpnym miejscu.

e Wszystko inne powinno zosta¢ schowane. Dokumenty i narz¢dzia, ktorych nie uzywasz,
powiniene$ odlozy¢ na swoje miejsce. Najprostszym sposobem na przestrzeganie tej zasady jest
pozyskanie miejsca do magazynowania o 50 procent przekraczajacego wielkoscig biezace
potrzeby. Jezeli bedziesz zmuszony upychac kolejne przedmioty w ograniczonej przestrzent,
przestrzeganie ustalonego porzadku bedzie Ci przychodzi€ z trudem. Prawdopodobnie nietatwo Ci
bedzie réwniez odnalez¢ to, czego akurat potrzebujesz."

Zrédto: K. Hogan, 168 godzinny tydzien. Zyj w petni 24/7, Wydawnictwo Helion 2010r. / fot. www.sxc.hu
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