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WPROWADZENIE

Rézne rodzaje czasu

Cenisz swoje zycie? Wiec nie marnuj czasu,
bo to on stanowi istote zZycia!
Benjamin Franklin

Zyjemy w naprawde $wietnych czasach. Nigdy wczesniej
w historii ludzkosci cztowiek nie miat tak szerokich moz-
liwosci, aby robi¢ tyle ro6znych rzeczy i osiggac tyle celow.

Zyjemy dzisiaj dtuzej i w lepszych warunkach niz przed-
stawiciele poprzednich pokolen. Wspotczesna medycyna
i opieka zdrowotna poczynity tak daleko idace postepy,
ze coraz wiecej ludzi osiaga dzi$ piekny wiek 80 czy 90,
a nawet 100 lat.

Masz niezwykte mozliwosci, aby odnie$¢ sukces i zdo-
by¢ majatek, aby zy¢ dtuzej i cieszy¢ si¢ szczg$ciem — a mi-
mo to zapewne dreczy cie ta sama mysl, ktora pojawia
sie w gltowie wiekszosci ludzi: ,,I'yle rzeczy do zrobienia
i tak mato czasu!”.

Za sprawg eksplozji informacji, technologii i konku-
rencji tempo zmian znacznie wzrosto i dzi$ ledwo za nimi
nadgzamy.

Potrzeba nam wiec nowego podejscia do czasu, a kon-
kretnie nowego spojrzenia na rézne aspekty czasu w na-
szym zyciu.

Dochodzimy do wniosku, ze realizacja kazdego zadania
i wypetnienie kazdego obowigzku wymaga nieco innego
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podejscia do czasu. Tylko modyfikacja podejscia pozwoli
nam osiagac jak najlepsze rezultaty.

Innego rodzaju czasu potrzeba do wyznaczania celow
i okreslania wlasnych pragnien, innego do wyznaczania
priorytetoéw, skoncentrowania si¢ na zadaniach o najwiek-
szej wartosci i doprowadzania spraw do konca.

Innego rodzaju czasu potrzeba na kontakty z ludZmi,
komunikacje, negocjacje i zarzgdzanie, innego za$ na utrzy-
mywanie relacji z rodzing i bliskimi.

Roézne rodzaje czasu czesto okazuja sie by¢ jak woda
i olej — za nic nie chcg sie mieszac.

Proby wykorzystania niewtasciwego czasu do niewtas-
ciwych celow przynoszg jedynie frustracje i niepowodze-
nia, uniemozliwiajgc nam skuteczne dziatanie.

Jakos$¢ zycia

Jakos¢ twojego zycia w duzej mierze zalezy od tego, jak
sobie radzisz z zarzagdzaniem czasem. Zarzgdzanie czasem
to w istocie zarzadzanie cztowiekiem, zarzadzanie zy-
ciem. To zarzadzanie soba. Jesli nie masz petnej kontroli
nad wiasnym czasem, trudno ci bedzie kontrolowac co-
kolwiek innego.

Na szczescie ludzie, ktorzy odnoszg najwieksze sukcesy
i zarabiaja najwigksze pieniagdze, maja w ciaggu dnia do
dyspozycji te same 24 godziny co ty. R6znica miedzy ludz-
mi sukcesu a tymi, ktorzy sukceséw nie odnosza, polega
na tym, ze ludzie sukcesu — nawet jesli nie dysponuja zbyt
wielkim potencjatem i wieloma mozliwosciami — osiagaja
znacznie wiecej niz inni, poniewaz lepiej i efektywniej
wykorzystuja swoj czas.

Najwazniejszg i najlepiej ptatng kompetencja cztowieka
jest zdolnos$§¢ mysSlenia —zanim dziatanie si¢ po-
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dejmie i kiedy juz sie je podejmuje. Zdolnos¢ myslenia
pozwala cztowiekowi rozstrzygad, co jest wazniejsze, a co
mniej wazne.

Psychologowie podpowiadaja, ze kluczowg miarg po-
ziomu szczeScia w danym obszarze zycia jest poczucie
wtasnej wartoS$ci, czyli poziom sympatii i uznania
dla samego siebie. Z punktu widzenia poczucia wtasnej
wartosci zasadnicze znaczenie ma ocena wtasnej
efektywnoSci, czyli przekonanie o wtasnych kom-
petencjach w zakresie kontrolowania swojego zycia, osig-
gania wyznaczonych celow i realizacji zadan, a takze
uzyskiwania wynikow, ktérych oczekuja od nas inni
i ktérych sami od siebie oczekujemy.

Najbardziej wartosciowym zasobem finansowym czto-
wieka jest natomiast jego zdolnos§¢ zarobkowa-
nia, czyli umiejetno$¢ wytwarzania rezultatow, za ktore
ludzie sa gotowi zaptaci¢. Réwniez ta zdolnos¢ w duzej
mierze zalezy od tego, jak sie wykorzystuje czas podczas
pracy oraz przed pracg i po niej.

Thomas Edison napisat: ,,MySlenie to najtrudniejszy
rodzaj pracy i wtasnie dlatego wigkszos¢ ludzi wolataby
umrze¢, niz myslec”.

Od tego podejscia do czasu i r6znych mozliwosci jego
zagospodarowania w duzej mierze zalezy to, na ile efek-
tywnie bedziesz dziatac i co uda ci si¢ osiggna¢ w r6znych
obszarach twojego zycia.

Zatrzymaj sie i zastanéw

Wiekszos¢ ludzi funkcjonujew trybie reakcji. Gdy
wokot nich co$ si¢ dzieje, natychmiast reaguja i podej-
muja pewne dziatania. Robig to jednak w sposéb auto-
matyczny, bez zastanowienia. Tym samym stajg sie nie-
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wolnikami chwili lub ostatniego powiadomienia, jakie
im sie pojawito na smartfonie lub ekranie komputera.

Podstawowe znaczenie dla przejecia pelnej kontroli nad
wlasnym czasem i zyciem ma to, aby sie¢ zatrzymac
i zastanowig¢, zanim si¢ na co$ zareaguje czy odpowie.
W takim wypadku masz mozliwos¢ wytypowania odpo-
wiedniego rodzaju czasu i zachowania adekwatnego do
sytuacji, co z kolei przektada si¢ na odpowiednig reakcje.

Brytyjski historyk Arnold Toynbee, dwukrotnie nomi-
nowany do Nagrody Nobla, autor niezwyktego dwunasto-
tomowego dzieta Studium historii, opisuje rozw6j i upa-
dek 23 wielkich cywilizacji i imperiow w ciagu 25 stuleci.
Toynbee zdotat nakresli¢ pewien przewidywalny cykl
zycia kazdego imperium — od jego narodzin az po upadek.

Przypisuje mu si¢ rOwniez autorstwo koncepcji teorii,
w ktorej historia opiera si¢ na wyzwaniach i reakcjach.
Toynbee wykazat, ze wszystkie wielkie cywilizacje braty
poczatek od niewielkiej grupy, niekiedy ztozonej z jednego
tylko plemienia czy nawet mieszkancow jednej wioski,
ktora to grupa skutecznie reagowata na wyzwania otocze-
nia, zwykle zwigzane z aktywnoscia zwasnionych plemion
czy innych ludzkich wrogow. Dzigki tym reakcjom grupa
sie powiekszala i rozszerzata swoje terytorium, z czasem
zajmujac duze obszary.

Na przyktad imperium Mongotéw, pod wzgledem tery-
torialnym najwieksze w historii ludzkosci, zostato zapo-
czatkowane przez trzy osoby. Zatozyli je Temudzyn, jego
matka Hoelun oraz jego mtodszy brat. Wszystko zaczeto
sie w momencie, gdy inne mongolskie plemie¢ najechato
ich wioske. Mimo skromnych poczatkéw Temudzyn zapi-
sat si¢ potem w historii jako Czyngis-chan, czyli ,,wojow-
nik doskonaty”, i zdotal zbudowa¢ imperium siegajace
od Morza Japonskiego, przez Chiny, Indie, rozlegte tereny
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rosyjskie i bliskowschodnie az do wybrzezy Morza Srod-
ziemnego i brzegow Dunaju.

Najwazniejsze sa wybory i decyzje

Tak samo rzecz si¢ ma z tobg i twoim zyciem. Jesli be-
dziesz skutecznie reagowac na kolejne wyzwania w swoim
zyciu zawodowym i osobistym, z czasem bedziesz coraz
madrzejszy i coraz sprawniejszy w dziataniu, dzieki czemu
bedzie ci coraz tatwiej wykorzystywac wtasny potencjat.

Zaro6wno w krotkim, jak i w dtugim okresie sukces za-
lezy przede wszystkim od tego, jak bedziesz reagowac na
rézne nieuniknione trudnosci i wyzwania zycia codzien-
nego. W tym kontekscie mozna méwi¢ o zdolnoSci
reagowania, czyli o umiejetnosci efektywnego zacho-
wania si¢ w obliczu nagromadzenia sprzecznych oczeki-
wan wobec naszego czasu.

Dzigki tej ksigzce poznasz najlepsze zasady wykorzy-
stania czasu i zarzgdzania czasem, jakie kiedykolwiek zo-
staty sformutowane. Bedg to te same techniki i strategie,
ktérymi na co dzieni postugujg sie najbardziej spetnieni
i najszczesliwsi cztonkowie naszej spotecznosci.

Stosujac te metody i techniki, bedziesz mogt przejac
petna kontrole nad wiasnym czasem i zyciem. Dzigki nim
w ciggu kolejnego roku czy dwoch uda ci sie osiagnac wie-
cej, niz wigkszosci ludziom udaje si¢ dokonac przez kilka
lat czy nawet przez cate zycie.

Gdy zaczniesz bardziej Swiadomie podchodzi¢ do swo-
jej biezacej sytuacji i nauczysz si¢ efektywniej dziatac
w réznych okolicznosciach, umiejetnie rozr6zniajac typy
czasu i dobierajac wtasciwe metody, tatwiej bedzie ci
myslec i zyskasz wigkszg pewnos¢ co do wlasciwego trybu
postepowania.



Czas na planowanie
strategiczne i wyznaczanie
celow

Jest tylko jedna cecha, ktorg cztowiek musi sie wykazac,
aby wygrac. To precyzyjnie okreslony cel — Swiadomosc,
czego sie¢ chce, i palgce pragnienie, aby to osiggngc.
Napoleon Hill

Do najwazniejszych rodzajéw czasu zalicza sig ten, ktory jest
przeznaczony na rozmyslania, podejmowanie decyzji oraz
planowanie dziatani zmierzajacych do osiggniecia wszyst-
kiego, na czym nam w zyciu naprawde zalezy.

Nic tak sie nie przyczynia do marnowania czasu, jak
podejmowanie dziatan bez jasno sprecyzowanego celu.
Wiekszos¢ ludzi marnuje swoje najbardziej produktywne
lata, jedynie reagujac na to, co sie dzieje wokot nich, i da-
zac do osiagniecia celow wyznaczonych im przez innych
ludzi. Zdecydowanie lepiej by byto, gdyby znalezli chwile,
aby jasno okresli¢, czego oni sami dla siebie chcg.

Mowi sie czasem, ze ,,zanim co$ si¢ zrobi, najpierw
trzeba zrobi¢ co$ innego”.

Zanim rozpoczniesz wielka zyciowa przygode, powi-
niene$ najpierw stwierdzi¢, co tak naprawde chcesz osiag-
naé. Dobra wiadomosc¢ jest taka, ze nigdy wcze$niej czto-
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wiek nie miat tak szerokiego wachlarza mozliwosci, jaki
ma w dzisiejszych czasach. Dzi$ kazdy sam moze zadecy-
dowag, czego chce od zycia.

Na czym polega réznica migdzy ludZzmi biednymi a bo-
gatymi? Miedzy innymi na tym, ze okoto 85 procent ludzi
zamoznych zawsze dazy do osiggniecia jakiego$ ambitnego
celu, gdy tymczasem zaledwie trzy procent ludzi niezamoz-
nych ma ambitny cel, ale pracuje nad jego osiggnieciem
najwyzej od czasu do czasu.

Jeden procent a 99 procent

Dzi$ wiele sie mowi o jednym procencie, ktory przedsta-
wia sie¢ w kontrze do wszystkich pozostatych. Twierdzi sie,
ze ten jeden procent ma kontrole nad wigkszymi srodkami
niz pozostate 99 procent. Jednak takie statystyki nie do
konca oddaja faktyczny stan rzeczy.

Prawdziwa granica przebiega bowiem miedzy trzema
procentami ludzi znajdujgcych sie na szczycie a pozosta-
tymi 97 procentami ludzkosci. Wiekszos¢ ludzi zaczyna
bowiem z niczym albo co najwyzej bardzo skromnie.

Zasadnicze pytanie powinno zatem brzmie¢: Jak to si¢
stato, ze przedstawiciele tych trzech procent, mimo ze za-
czynali od zera, zdotali w ciggu jednego czy dwoch poko-
lenn odnies¢ tak wielki sukces?

Odpowiedz jest prosta. Ludzie z tych gornych trzech
procent formutuja na piSmie swoje cele oraz plany, ktore
nastepnie na co dzien realizujg. Ci ludzie doktadnie wie-
dzg, kim s3, czego chca i do czego zmierzajg. Dzialaja na
podstawie planu, ktéry wyznacza im tryb postepowania
i prowadzi szybko i sprawnie do zdrowia, szcze$cia, ma-
jatku i dobrobytu, o ktére wiekszo$¢ osob zabiega przez cate
swoje zycie.



Czas na planowanie strategiczne i wyznaczanie celéw "

Na skutek spisania na kartce precyzyjnie okreslonych
celow ci ludzie marnujg znacznie mniej czasu niz przeciet-
ny cztowiek. Ludzie, ktérzy swoje cele i plany formutujg
na piSmie, zarabiajg i gromadza przecietnie dziesie¢ razy
tyle co inni ludzie o takich samych mozliwosciach inte-
lektualnych i tym samym poziomie wyksztatcenia.

Liczy sie przede wszystkim jasnos¢

Jest taka opowie$¢ o mysliwym, ktory podchodzi na skraj
lasu, zamyka oczy i strzela przed siebie pomiedzy drzewa.
Potem odwraca si¢ do przyjaciela i mowi: ,,Mam nadzieje,
ze co$ niezlego na to si¢ nadzieje”.

Wielu ludzi wtasnie tak podchodzi do zycia. Rzucaja
sie na nie jak pies, ktéry goni przejezdzajacy samochod,
i w rezultacie rzadko udaje im si¢ co$ ztapa¢. Wiekszos¢
ludzi idzie przez zycie bez celéw, po prostu podejmujac
najrézniejsze starania i liczac na to, ze co$ kiedys z tego
wyniknie. Nadzieja to jednak nie strategia. Nadzieja to prze-
pis na porazke, a by¢ moze wrecz na katastrofe.

Aby maksymalnie wykorzysta¢ czas i odbiera¢ od zycia
najwieksze i najlepsze nagrody, powiniene$ regularnie mys-
le¢ o swoich celach, zwtaszcza w czasach zawirowan i szyb-
kich zmian. Powinienes maksymalnie skupic sie na celu.
Wyznaczanie celéw, tworzenie planéw i koncentrowanie
zycia wokot tego, co najbardziej pragniesz robic i miec, to
najlepsze z istniejacych narzedzi zarzadzania czasem.

Spéjrz do wtasnego wnetrza

Pierwsze pytanie, ktore nalezy sobie zada¢, brzmi: Kim
jestem? Odpowiedz na to pytanie odzwierciedla twoje
wyobrazenie o sobie i przedstawia ci¢ takiego, jakim sam
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siebie widzisz. Poniewaz zewnetrzne zachowania niemal
zawsze pokrywaja si¢ z naszym postrzeganiem samych
siebie — z opisem samego siebie, ktorym postugujemy sie
w sferze wewnetrznej, odpowiedz na to pytanie wiele
o tobie mowi.

Nad Swiatynig Apolla w Delfach w starozytnej Grecji
widniat napis: ,,Poznaj samego siebie”. To punkt wyjscia
na drodze do madrosci.

Sokrates twierdzit, ze zyciem bezrefleksyjnym w ogole
nie warto zyC. Powinienes$ regularnie znajdowac czas na
analize wlasnego zycia i co pewien czas upewniac sie, ze
masz jasno sprecyzowane cele i ze te cele si¢ nie zmienity.
W przeciwnym razie wejdziesz w tryb reakcji, a to ozna-
cza, ze czesto bedziesz po prostu bezwolnie spetnia¢ ocze-
kiwania innych ludzi.

Rozpocznij wiec od analizy celéw, wychodzac przy tym
z zatozenia, ze jesteS wyjatkowy, a potencjalnie rowniez
nadzwyczajny. Nigdy nie istniat i nigdy nie bedzie
istnie¢ nikt doktadnie taki jak ty. BagdZ zatem sobg. Wszyst-
kie inne postaci s3 juz zajete.

Jeste$ wyjatkowym i ztozonym zbiorem wiedzy, do-
Swiadczenia, wyksztalcenia, talentow, umiejetnosci, za-
interesowan, emocji, pragnien i lekéw. Poza tym poczaw-
szy od wczesnego dziecinstwa gromadzites wieloaspektowe
doswiadczenia, ktore cie ksztattowaly.

Masz pewne okreSlone mocne strony i umiejetnosci.
Przyszedte$ na S§wiat z potencjatem niezbednym do tego,
aby osiagna¢ wyjatkowos¢ w pewnej okreslonej dziedzi-
nie, a by¢ moze w kilku dziedzinach. Twoim obowigzkiem
wobec siebie i innych jest odkry¢ wyjatkowa misje, ktorg
masz do wypetnienia tu na Ziemi. Musisz te wizje pre-
cyzyjnie okresli¢. Musisz zdefiniowac sens swojego zycia
1 pragnienie swojego serca.
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Myélec’: — oto najbardziej wartosciowa i najwazniejsza
rzecz, jaka mozesz dla siebie zrobié. Jakos¢ tego myslenia,
w szczegblnosci w odniesieniu do czasu, ma zasadniczy
wptyw na jako$¢ twojego zycia. Raz po raz zatrzymuj sie,
aby poszuka¢ odpowiedzi na pytanie: Ktory z rodzajow
czasu najlepiej sprawdzi si¢ w tej sytuacji?

Jesli zamiast od razu reagowac czy odpowiadac¢ najpierw
dasz sobie chwile na zastanowienie, zawsze bedziesz podej-
mowac lepsze decyzje i uzyskiwac lepsze rezultaty.

Powodzenia!

Brian Tracy
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wyjqtkowy pomyst na to, CZYM i KIEDY nalezy sie zajmowag, a takze
metode zarzgdzania najrézniejszymi szczegdtami naszego zycia.

Jakod¢ naszego zycia w duzej mierze zalezy od tego, jak sobie radzimy
z zarzqdzaniem czasem. Zarzqdzanie czasem to w istocie zarzgdzanie
cztowiekiem, zarzqdzanie zyciem. To zarzqdzanie sobq. Jesli nie mamy
petnej kontroli nad wtasnym czasem, to ciezko bedzie nam kontrolowac
inne dziedziny naszego zycia osobistego i zawodowego. Czasami nie
bardzo wiemy, co robi¢, a pewnych rzeczy nie udaje nam sie zatatwic.
Dlaczego? Poniewaz moment zdaje sie nie byc¢ wiasciwy.

W ksiqzce Zapanuj nad czasem i zostan panem swojego zycia miedzy-
narodowy prelegent i ekspert w dziedzinie zarzqdzania zasobami ludzkimi
i organizacji czasu Brian Tracy ttumaczy, dlaczego tak wazne jest to, aby
dla kazdego projektu wybrac¢ odpowiedni moment. Odpowiednie wyko-
rzystanie czasu w réznych sferach naszego zycia pozwoli nam osiggngé
wiecej z wiekszg tatwosciq i w krétszym czasie.

Odwotujgc sie do najnowszych badan nad produktywnosciqg, a takze do
doswiadczen wtasnych i swoich klientéw, Tracy opracowat metode, ktéra
polega na wyodrebnieniu dziesieciu réznych ,czaséw”, w ktérych sie fun-
kcjonuje. Dla kazdego nich opracowat réwniez stosowne podejscie, ktére
pozwala uzyskiwac najlepsze mozliwe wyniki.

Zapanuj nad czasem i zostarn panem swojego zycia to zbidr prostych
krokow, dzieki ktérym mozna wskazaé najlepszy moment dla kazdego za-
dania, jak réwniez stwierdzi¢, ze oto nadeszta pora, aby zajgc sie kolejnym
punktem z listy. W ten sposdb tworzy sie warunki dla optymalnej pro-
duktywnosci, dzieki ktérej nasze zycie zmieni sie raz na zawsze.
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