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ROZDZIAL 1

Nakryj do stotu

Whygrywa tylko ten, kto ma jasno okreslony cel i nieodparte
pragnienie, aby go osiggnqc’.

NaroLEON HiLL

Zanim okreslisz swoja zabe i przygotujesz sie do jej potkniecia,
musisz uscisli¢, co checesz osiagna¢ w kazdej dziedzinie swo-
jego zycia. Jasnos¢ w tej kwestii to bezwzgledny warunek pro-
duktywnosci. To, ze niektérzy potrafiag wykonaé wigksza ilos¢
pracy w krétszym czasie, wynika przede wszystkim z u$wia-
domienia sobie jasnosci celow i zamiaréw oraz z konsekwencji
w ich realizacji.

Im bardziej sprecyzowane jest nasze pojecie o tym, co chce-
my osiggnaé, tym tatwiej potrafimy pokona¢ mentalny bezwlad,
wybrac sobie te¢ zabke i kontynuowa¢ wykonywanie zadan zgod-
nie z planem.

Gléwna przyczyng odkiadania spraw na p6zniej i braku mo-
tywagcji jest mgliste, nieuporzadkowane wyobrazenie o tym, co,
w jakiej kolejnosci i dlaczego chcemy osiggnac. Takiego stanu
nalezy unikac¢ za wszelkg cene, wytrwale dazac do jak najwiek-
szej przejrzystosci na kazdym polu dziatania.

! Wszystkie tlumaczenia cytatéw, tytuléw itp. pochodzg od ttumacza, o ile
nie podano inaczej (przyp. tlumacza).
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Oto doskonata recepta na sukces:
mys$!| z otéwkiem w reku.

Zaledwie 3 procent dorostych jasno okresla i zapisuje swoje
cele. Osoby te osiagaja pie¢, a nawet dziesig¢ razy wigcej niz
ludzie o tym samym lub lepszym wyksztatceniu i zdolnosciach,
ktérzy jednak z niewiadomych wzgledéw nigdy nie zadali sobie
trudu, aby precyzyjnie okresli¢, czego pragna.

Istnieje skuteczny przepis na wyznaczanie i osigganie celow.
Sktada sie z siedmiu etapéw, a zaliczenie ktéregokolwiek z nich
moze zwiekszy¢ twoja wydajnos¢ co najmniej dwukrotnie. Za-
robki wielu uczestnikéw moich programéw szkoleniowych zde-
cydowanie wzrosty w ciagu kilku lat, a nawet miesiecy — dzieki
zastosowaniu tej prostej metody:

Krok pierwszy: Sprecyzuj, czego cheesz. Cele wyznacz sobie
sam lub porozmawiaj na ten temat z pracodawca, tak abys wie-
dziat jasno, czego si¢ od ciebie oczekuje i jakimi priorytetami
powinienes si¢ kierowa¢. Az trudno uwierzy¢, ilu ludzi poswigca
w pracy czas na malo istotne czynnodci, poniewaz wcze$niej nie
ustalili wspélnie z pracodawcg kluczowych celéw, do ktérych
maja dazyc.

Reguta: Mistrzowskie wykonywanie czegos, czego
w ogdle nie trzeba wykonac, jest ni mnigj, ni wiecej, tylko
marnotrawieniem czasu.

Stephen Covey, znany autor ksigzek na temat skutecznego
dzialania, radzi: ,Zanim zaczniesz si¢ wspina¢ po drabinie suk-
cesu, upewnij si¢, ze drabina jest wsparta o wlasciwy budynek”.

Krok drugi: Zanotuj to. Mysl z otéwkiem w reku. Zapisujac
cel, nadajesz mu namacalny ksztalt. Tworzysz cos, co latwo zo-
baczy¢. Niezapisany cel stanowi zaledwie zyczenie lub marze-



Nakryj do stotu 25

nie. Bywa przyczyna wielu btedéw. Wywotuje metlik, wprawia
w roztargnienie, powoduje zbedng strate¢ energii.

Krok trzeci: Wyznacz kovicowy termin osiggnigcia celu. Inaczej
pilna sprawa przestanie nagli¢. Plany straca poczatek i koniec.
Bez okreslonego terminu predko zrzucisz z siebie odpowie-
dzialnos¢ za dazenie do celu, bedziesz gral na zwloke i niewiele
zdzialasz.

Krok czwarty: Sporzqdz listg czpnnosci koniecznych do osiggnie-
cia celu. Dopisuj kazda czynnos¢, ktéra przyjdzie ci do glowy.
Systematycznie uzupetniaj liste, a gdy juz bedzie kompletna,
da ci obraz wigkszych zadan i celéw. Wskaze szlak, ktérym be-
dziesz mogt podazaé. Zwigkszy prawdopodobienstwo dopiecia
celu, ktory okreslites i do ktérego zmierzasz zgodnie z harmo-
nogramem.

Krok piaty: Nadaj liscie formg planu. Opracuj ja zgodnie z prio-
rytetami i wydziel kolejne partie czynnosci, ustalajac ich hie-
rarchi¢. Zastanow si¢ przez kilka minut, co musisz zrobi¢ na
poczatku, a co mozesz odlozy¢ na p6zniej. Albo jeszcze lepiej:
sporzadz na kartce plan graficzny, kreslac szeregi kwadratéw i ko-
tek. Zdziwisz si¢, o ile fatwiej dopiac celu, jezeli traktuje si¢ go
nie jako abstrakt, ale grupe konkretnych zadan do wykonania.

Majac wypisane cele i uporzadkowany plan dzialania, osiag-
niesz wigksza wydajnos¢ i skutecznos¢ niz osoba, ktéra wyzna-
cza sobie cele tylko w myslach.

Krok szésty: Zacznij natychmiast dzialac zgodnie z planem. Zroéb
co$. Cokolwiek. Nawet prosty plan energicznie wcielany w zy-
cie ma wigksza warto$¢ niz misternie obmyslona strategia, kto-
ra w praktyce nie jest realizowana. Wiasnie realizacja stanowi
klucz do jakiegokolwiek sukcesu.

Krok siodmy: Rozldz prace tak, aby codziennie robic cos, co zblizy
cig do glownego celu. Uwzglednij te czynnos¢ w rozkladzie dnia.
Przeczytaj okreslony fragment ksigzki na dany temat. Zadzwon
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do okreslonej liczby potencjalnych lub obecnych klientow. Wy-
konuj regularnie ¢wiczenia fizyczne o wyznaczonej godzinie, na-
ucz si¢ pewnej partii nowych stow w jezyku obcym. Nigdy nie
marnuj dnia.

IdZ naprzéd. Kiedy zaczniesz, nie przystawaj. By¢ moze dzie-
ki takiej decyzji lub samej dyscyplinie, ktéra sobie narzucisz,
szybko przescigniesz innych w produktywnosci i skutecznosci.

Spisanie celow ulatwia myS$lenie

Jasno wypisane cele maja bardzo korzystny wpltyw na sposéb
my$lenia. Motywuja i pobudzaja do dziatania. Stymulujg krea-
tywnos¢, wyzwalaja energie i pomagaja przezwyciezy¢ mentalny
bezwlad.

Cele to koto napedowe sukcesu. Im sg wieksze i lepiej okre-
§lone, tym radoéniejsze podniecenie towarzyszy ich osigganiu.
Im za$ czesciej zaprzataja nam glowe, tym chetniej i wytrwalej
do nich dazymy.

Mysl wiec o swoich celach i codziennie je analizuj. Kazdego
ranka, kiedy zaczynasz wykonywac zadania, wybieraj jedno, naj-
istotniejsze ze wszystkich, to, ktore pozwoli ci dopia¢ najwazniej-
szego w danej chwili celu.



Nakryj do stotu

27

ZJEDZ TE ZABE!

. Wez czystg kartke i wynotuj dziesie¢ celdw, ktére chcesz osiggngé
w przysztym roku. Pisz tak, jakby rok juz mingt, a ty zrealizowate$
wszystko, co sobie zaplanowate$. Uzywaj czasu terazniejszego,
formy twierdzgcej i pierwszej osoby. Wtedy cele te bedg natych-
miast przyswajane przez twojg podswiadomose.

Na przyktad napisz: ,Zarabiam X ztotych miesiecznie” lub: \Waze X
kilogramow” albo: ,Jezdze samochodem marki X”.

Nastepnie przejrzyj liste i wybierz cel, ktérego osiggniecie miatoby
najkorzystniejszy wptyw na twoje zycie. Zapisz go na oddzielnegj
kartce, wyznacz termin koncowy jego dopiecia, sporzgdz plan i za-
cznij punkt po punkcie wprowadza¢ w czyn, kazdego dnia robigc
cos$, co zblizy cie do obranego celu. Samo to ¢wiczenie odmieni
twoje zycie!
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Planuj kazdy dzien
z wyprzedzeniem

Planowanie to oprawianie przyszlosci w ramy terazniejszosci.
Mozesz zaczqc juz dzisiaj.

ALAN LAKEIN

»Jak zjes¢ catego stonia?” Zapewne kazdy zna odpowiedZ na to
zartobliwe pytanie. ,Kes po kesie!”, oczywiscie.

Jak zatem mozna zje$¢ najwicksza, najobrzydliwsza z Zab?
W ten sam sposdb: nalezy ja rozlozy¢ na czynniki pierwsze, a na-
stepnie kolejno po nie siega¢, Iykajac jeden kawalek po drugim.

Otwarty umyst, zdoIno§¢ myslenia, planowania oraz podej-
mowania decyzji stanowia gtéwne narzedzie w zwalczaniu nawy-
ku odkladania spraw na pézniej i odgrywaja wazng role w pro-
cesie zwickszania wlasnej wydajnosci. Umiejetno$¢ wyznaczania
sobie celéw, planowania i stawiania odpowiednich krokéw na
drodze do ich osiagnigcia ma znaczacy wplyw na bieg naszego
zycia. Juz sama czynno$¢ my§lenia i opracowywania planu dzia-
tlania pobudza zasoby wewnetrznej sity, stymuluje zmyst twor-
czy, odstania poktady naszej psychicznej i fizycznej energii.

I na odwrét, jak twierdzi Alec Mackenzie: ,Kazde dzialanie
podjete bez planu kryje zalazek wszelkiego niepowodzenia”.
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Zdolnos¢ opracowania dobrego planu, zanim rozpoczniemy
jakiekolwiek dzialanie, jest miarg naszej ogélnej kompetencji. Im
lepszy jest 6w plan, tym latwiej przyjdzie nam pokona¢ nawyk
odktadania spraw na p6zniej, o wiele szybciej przystapimy do czy-
nu, zjemy naszg zabe, a postepy nie kaza dlugo na siebie czekac.

Zwigksz zwrot wydanej energii

Jednym z naszych gléwnych celéw powinno by¢ dazenie do
mozliwie najwiekszego zwrotu naktadow, jakie w formie energii
psychicznej, emocjonalnej i fizycznej wktadamy w wykonywana
prace. Dobra wiadomoé¢: kazda minuta po$wiecona przygoto-
waniu planu dzialania oszczg¢dza az 10 minut czasu potrzeb-
nego do wykonania danego przedsiewziecia. Opracowanie listy
zadan na biezacy dziehi zajmuje 10-12 minut, lecz ta skrom-
na inwestycja pozwoli zaoszczedzi¢ mniej wiecej dwie godziny
(100-120 minut) straconego czasu i préznego, rozproszonego
wysilku podczas dnia.

Wielu zapewne slyszalo juz o zasadzie 7P: Poprawne Pod-
stawowe Planowanie Powstrzymuje Podrzedne Przeprowadzenie
Pracy.

Kiedy uprzytomnimy sobie, jak bardzo planowanie moze by¢
uzyteczne w zwickszaniu naszej wydajnosci oraz podnoszeniu
jakosci wykonania pracy, zadziwiajacym wyda si¢ fakt, ze tak
mato ludzi uzywa tego rodzaju techniki na co dzien. Opracowa-
nie planu dzialania nie jest wcale trudne. Potrzeba jedynie kart-
ki papieru i diugopisu. Najnowocze$niejszy palmtop, program
komputerowy czy elektroniczny terminarz dzialaja na tej samej
zasadzie: uzytkownik ma za zadanie usia$¢ i przygotowac liste
wszystkiego, co zamierza zrobi¢, zanim przejdzie do konkretne-
go dzialania.



Planuj kazdy dzien z wyprzedzeniem 31

Jak zyska¢ dwie godziny dziennie

Pamietaj, by zawsze pracowac z lista. Uzupelniaj ja o kazde
nowe zadanie, zanim jeszcze przystapisz do jego wykonywania.
Mozesz zwigkszy¢ wlasna wydajnos¢ i ulepszy¢ osiagniety rezul-
tat co najmniej o 25 procent juz od pierwszego dnia konsekwen-
tnej pracy z lista, czyli przy oSmiogodzinnym dniu pracy daje to
okoto dwéch godzin dziennie.

Plan na nastepny dzien przygotowuj zawsze dziehr wczes-
niej, najlepiej wieczorem. Wszystko, czego nie zdazyles wyko-
na¢ danego dnia, przenie§ na nows liste, a nastepnie dodaj to,
co musisz zrobi¢ nazajutrz. Ukladanie planu wieczorem powo-
duje, ze nasza podswiadomos¢ pracuje nad nim nawet wtedy,
gdy smacznie sobie §pimy. Czesto zdarzy sie, ze obudzimy sie
z glowa pelna kapitalnych pomystéw i koncepcji, dzigki kté-
rym nasze przedsiewziecia zrealizujemy jeszcze szybciej, niz si¢
poczatkowo wydawato.

Im wiecej czasu poSwiecimy zatem na przygotowanie pi-
semnych planéw, tym bardziej wydajni i skuteczni okazemy si¢
w podejmowanych dziataniach.

Rézne listy dla ré6znych celow

Potrzebne nam beda réznorakie listy, w zaleznosci od obranych
celow. Przede wszystkim nalezy przygotowac listg glowng, ktora
uwzgledni wszelkie zamierzenia, jakie chcieliby§my doprowadzi¢
do skutku w przysziosci. Notujmy kazdy pomyst, jaki przyjdzie
nam do gtowy, bez zwloki wpisujmy kazde nowe zadanie czy
podjete zobowigzanie. P6Zniej oczywiScie mozna ten wykaz od-
powiednio uporzadkowac.
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Pod koniec miesigca sporzadzamy listg miesigczng, czyli spis
zadan na nastepny miesigc, przenoszac na nig w razie potrzeby
wybrane pozycje z listy gléwnej.

Wykaz zadan na nadchodzacy tydzien, lista tygodniowa, po-
wstaje krok po kroku w trakcie biezacych siedmiu dni.

Nawyk systematycznego planowania zazwyczaj okazuje si¢
nad wyraz uzyteczny. Wiele os6b zwierzylo mi si¢ w czasie semi-
nariow, ze spedzenie kilku godzin pod koniec kazdego tygodnia
na planowaniu nastepnych siedmiu dni przyczynito si¢ do wzro-
stu wydajnosci pracy i na zawsze odmienito ich Zycie. Technika
ta przyniesie korzysci réwniez tobie, drogi Czytelniku.

Na ostatek sporzadzamy czwarty wykaz. Na listg dzienng
wpisujemy czynnosci, ktére zamierzamy wykonaé nazajutrz;
zapewne trafig tam tez niektdre zadania z listy miesiecznej i ty-
godniowej.

W trakcie pracy w ciggu dnia odhaczamy stopniowo z listy
punkt po punkcie. Otrzymany tak obraz juz wykonanych zadanh
wyzwala poczucie zadowolenia i checi do dziatania, motywuje
i dodaje energii, przyczynia si¢ do podniesienia samooceny i wz-
mocnienia poczucia wlasnej wartodci. Staly, widoczny postep
popycha do czynu i pomaga zwalcza¢ nawyk odkladania spraw
na pozniej.

Planowanie realizacji projektu

Przystepujac do realizacji nowego przedsigwzigcia, powinnismy
najpierw przygotowac liste, na ktorej zapiszemy kazdy krok, jaki
przyjdzie nam poczynié, by przeprowadzi¢ rzecz od poczatku
do konca. Nastepnie uszeregujemy zadania wedtug ich wazno-
$ci i porzadku wykonania. Najlepiej postuzy¢ si¢ kartka papieru
lub ekranem komputera, tak aby wszystko widzie¢ czarno na
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bialym. Wreszcie zabierzemy si¢ do pracy, koncentrujac si¢ na
kolejnych czynnosciach. Niebawem odkryjemy, ile dzigki takiej
organizacji zaje¢ mozna osiaggnac!

W miar¢ jak bedziemy urzeczywistnia¢ zadania z listy, po-
czujemy, ze dzialamy coraz skuteczniej i energiczniej. Wkrotce
stwierdzimy, ze mamy wigksza kontrole nad wiasnym zyciem.
Dojdzie do naturalnej motywacji, aby robi¢ jeszcze wigcej. Za-
czniemy rozumowac przyszlosciowo i bardziej tworczo, a kieru-
jac sie nowo rozwinietg intuicja, bedziemy w stanie wykonywac
podjete zobowigzania o wiele szybciej.

Pracujac systematycznie z naszymi listami, wyraznie uzmy-
stowimy sobie wage kazdej chwili, co pozwoli przezwyciezy¢ na-
wyk odkladania spraw na péZniej, a uczucie ciagglego postepu
doda nam energii i bedzie nas popycha¢ do czynu.

Jedna z najwazniejszych zasad skutecznego dzialtania, reguia
10/90, méwi, ze pierwsze 10 procent czasu, ktéry spedza sie
na planowaniu i organizacji poszczegélnych czynnosci, jeszcze
zanim przejdzie sie do pracy, zaoszczedzi az 90 procent czasu
potrzebnego do zrealizowania przedsigwzigcia. Wystarczy spré-
bowac¢ tylko raz, aby si¢ o tym przekonac.

Planujac kazdy kolejny dzieh z wyprzedzeniem, odkryjesz
niebawem, ze znacznie tatwiej przychodzi ci teraz rozpoczyna-
nie i kontynuowanie pracy, ze wykonujesz ja o wiele szybciej
i z widoczng lekkoscia. Poczujesz si¢ silniej i pewniej. Nic ci¢ nie
powstrzyma przed osiaggnieciem sukcesu.
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1. Zacznij juz dzis planowac kazdy dzien, tydzien, miesigc z wyprze-
dzeniem. Wez do reki notatnik lub kartke i wypisz wszystko, co mu-
sisz zrealizowac¢ w ciggu nastepnych 24 godzin. Dodawaj do planu
nowe cele, gdy tylko sie pojawig. Przygotu;j liste wszelkich swoich
zamierzen oraz waznych dtugoterminowych przedsiewziec.

2. Uszereguj nadrzedne cele, projekty i plany wedtug ich waznosci
oraz kolejnosci wykonania, biorgc pod uwage termin kohcowy.

Mysl z otéwkiem w reku! Zawsze miej liste przed oczyma. Bedziesz
zdumiony wzrostem wydajnosci swojej pracy, zdziwisz sie, jak gtad-
ko potrafisz przetkng¢ najobrzydliwszg z zab.




ROZDZIAL 3

Stosuj zasade 80/20
gdzie si¢ da

Zazwyczaj mamy dosc¢ czasu, jesli potrafimy wykorzystac go
wlasciwie.

JoHANN WOLFGANG VON GOETHE

Zasada 80/20 to jedno z najbardziej przydatnych narzedzi w za-
rzadzaniu czasem i zyciem. Nazywana jest takze zasadg Pareta
od nazwiska tworcy, wloskiego ekonomisty, ktory opisal ja po
raz pierwszy w 1895 roku. Vilfredo Pareto zauwazyl, ze wsp6l-
czesne mu spoleczenstwo niejako naturalnie dzieli si¢ na tzw.
»hiezbedng mniejszos¢”, stanowiaca okolo 20 procent ogétu,
biorgc pod uwage wplywy i posiadany majatek, oraz ,nieistotna
wickszos¢”, stanowiaca pozostate 80 procent.

P6zniej odkryl, ze wlasciwie kazda dzialalno$¢ gospodarcza
podlega tej zasadzie. Na przyktad 20 procent dzialalnosci generu-
je 80 procent osiagnie¢, 20 procent klientéw ,,odpowiada” za 80
procent zyskow ze sprzedazy, 20 procent produktéw lub ustug daje
80 procent dochodéw, 20 procent wykonywanych zadan sktada
sie na 80 procent wartosci tego, co robisz, i tak dalej. Oznacza to,
ze na liscie dziesigciu rzeczy do zrobienia warto$¢ dwoch z nich
odpowiada zazwyczaj sumie wartosci pozostatych o§miu spraw.
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[los§¢ zadan a ich waznos¢

Pora na ciekawe odkrycie. Wykonanie kazdego z tych zadan
moze zabiera¢ taka samg ilo$¢ czasu. Lecz jedno lub dwa z nich
przekraczaja pigcio- lub dziesig¢ciokrotnie warto$¢ kazdego z po-
zostatych.

Czesto bywa tak, ze jedno z listy dziesigciu dziataii do wy-
konania jest warte wiecej niz wszystkie dziewigd spraw razem
wzietych. Oto byk, ktérego warto wzigé za rogi, oto nasza zaba,
z ktoéra warto rozprawic sie jak najszybciej.

A teraz pytanie: ktére sprawy przecietny cztowiek najczesciej
spycha na drugi plan? Niestety, wiekszo$¢ osob odktada na pézniej
wykonanie czotowych 10 Iub 20 procent najwazniejszych i naj-
cenniejszych zadan, ktore sktadajg si¢ na ,,niezbedna mniejszos¢”.
Zaprzata ich natomiast mniej znaczace 80 procent, ta ,nieistotna
wiekszos¢”, ktéra w niewielkim stopniu przektada si¢ na wyniki.

Koncentruj si¢ na dzialaniu, nie na wynikach

Nierzadko spotyka si¢ ludzi, ktérzy wydaja si¢ zajeci caly dzien,
niezbyt duzo przy tym dokonujac. Prawie zawsze dzieje si¢ tak
dlatego, Zze pracuja nad sprawami malo wartosciowymi, jedno-
cze$nie odwlekajac jedno czy dwa zadania, ktore mogtyby rze-
czywiscie zawazy¢ na losach ich firmy i karierze.

Najwartosciowsze przedsigwzigcia, jakie czekaja nas kazdego
dnia, bywaja najciezsze i najbardziej skomplikowane. Ale na-
groda czy zaplata za ich rzetelne wykonanie moze okazaé si¢
doprawdy sowita. Dlatego trzeba zdecydowanie unika¢ wypel-
niania zadan z grupy marginalnych 80 procent, kiedy na ukon-
czenie wcigz czeka gtéwne 20 procent.
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Przed rozpoczgciem pracy warto zawsze zadac sobie pytanie:
,Czy to zadanie nalezy do zasadniczych 20 procent moich zajec,
czy pozostaje w pobocznych 80 procentach?”.

Reguta: Oprzyj sie pokusie zatatwiania bagatelnych
spraw na poczagtku.

Pamietaj, ze wybdr pewnego sposobu postepowania, powta-
rzany wielokrotnie, prowadzi do powstania nawyku, ktérego
trudno sie pozby¢. Jesli od samego rana bedziesz trawil czas na
mato warto$ciowych dziataniach, wkrétce wyrobisz w sobie zwy-
czaj zaczynania pracy od blahych zadan, co jak wiesz, miewa
oplakane skutki.

Najciezej jest si¢ zabra¢ do waznego zadania. Gdy juz po-
trafimy skupié¢ si¢ na nim, wystepuje naturalna motywacja do
kontynuacji pracy i jej ukoniczenia. Cze¢$¢ umystu uwielbia zaj-
mowac sie istotnymi zagadnieniami, ktore maja duzy wplyw na
pozostate sprawy. Nasza w tym glowa, by nieustannie dostarcza¢
pozywki dla tej czesSci umystu.

Znaczenie motywacji

Juz samo myslenie o rozpoczeciu i sfinalizowaniu odpowiedzial-
nej pracy jest Zzrodlem motywacji i pomaga przezwyciezy¢ chec
do odlozenia jej na pézniej. Warto zapamigtaé, ze do realizacji
istotnego zadania czesto wystarcza tyle czasu, ile poswigcamy
go na zalatwienie sprawy drugorzednej. R6znice stanowi ogrom-
ne zadowolenie i duma z dokonania czego§ waznego i wartos-
ciowego. Jesli natomiast ukonczysz niewiele znaczace zadanie,
wkladajac w nie tyle samo czasu i wysitku, zadowolenie, jakie
odczujesz, bedzie znikome albo i zadne.
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Zarzadzanie czasem to w rzeczywistosci zarzadzanie Zyciem,
zarzadzanie swoja osobowoscig. To panowanie nad pewnym cig-
giem zdarzeni. Zarzadzanie czasem oznacza kontrolowanie kolej-
nosci podejmowanych dzialan. Zawsze masz mozliwos¢ wyboru
czynnodci, ktérag zamierzasz nastepnie wykonaé. Umiejetnosé
wyboru miedzy tym, co wazne, a tym, co blahe, jest zasadni-
czym czynnikiem warunkujagcym sukces w Zyciu prywatnym
i zawodowym.

Ludzie wydajni narzucaja sobie dyscypling rozpoczynania
pracy od zadan najistotniejszych. Sami potrafia si¢ zmusi¢, by
przetknaé ohydng zabe, chwyci¢ byka za rogi, by zabra¢ si¢ do
tego, na co bynajmniej nie maja ochoty. W rezultacie dokonuja
o wiele wiecej niz przecietny cztowiek i sa nieporéwnanie szczes-
liwsi. Czy nie warto p6j$¢ w ich Slady?

ZJEDZ TE ZABE!

1. Sporzgdz liste najwazniejszych czynnosci, planéw i obowigzkéw, ja-
kie cie obecnie czekajg. Ktore z nich nalezg lub mogtyby naleze¢ do
grupy gtéwnych 10 lub 20 procent zadan, czyli tych przedsiewziec,
ktore przektadatyby sie na 80 czy 90 procent wynikéw?

2. Postanow sobie, ze od dzisiaj bedziesz coraz wiecej czasu po-
Swiecac sprawom, ktére mogg zasadniczo wptyng¢ na twoje zycie
i kariere, a coraz mniej pozostatym kwestiom, zupetnie dla ciebie
bagatelnym.
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