O ksiazce

My, pracownicy BL Info Polska, cieszymy sie z tego, ze jeste$ naszym
czytelnikiem i mamy nadzieje, ze bedziesz zadowolony z tej ksigzki
opowiadajgcej o osobistej efektywnosci.

Zycie kazdego czlowieka jest jak puzzle. Poszczegélne czeéci uktadanki
mozna ulozyé na rézne sposoby, ale aby stworzyé wtasciwy obraz,
wazne jest, aby kazda cze$¢ znalazta sie¢ w odpowiednim miejscu.
Celem tej ksigzki jest poméc pouktadaé czesci uktadanki Twojego
zycia we wlasciwym miejscu.

Osobista efektywnos¢ polega na kierowaniu swoim zyciem w taki
sposob, aby czerpa¢ z niego jak najwiekszg rados¢é i satysfakcje. Nie
mozna sterowac czasem — biegnie on nieublaganie z ta samg pred-
koscig, cokolwiek bys nie zrobil i gdziekolwiek by$ nie byl. Mozna
jednak sterowac wlasnymi dziataniami i mozna to robi¢ w taki
sposob, by zycie mialo jak najwiekszg wartosc i niosto zadowolenie
oraz spelnienie.

Osobista efektywnosé polega na dokonywaniu wyboréw w odnie-
sieniu do tego, co bedziesz robi¢ — zaréwno w zyciu prywatnym,

jak i zawodowym. Chodzi o to, by postawié¢ sobie cele, uporzadko-
wacé je wedlug waznosci i sprawowac kontrole nad swoim wlasnym
zyciem. Osobista efektywnos$é polega na planowaniu poszczegélnych
czynnosci w taki sposéb, by przynosily jak najwickszg satysfakcje

i by méc osiggaé swoje cele tak skutecznie, jak to tylko mozliwe.
Polega ona takze na dokonywaniu wyboréw i méwieniu nie.

Zyczymy przyjemnej lektury i mamy nadzieje, ze tre$é tej ksigzki
pomoze Ci pouktadaé kawalki puzzli w Twoim zyciu we wlasciwym
miejscu.

Poradnik powstal na podstawie programu szkoleniowego dotyczace-
go osobistej efektywnosci napisanego przez Lennarta Rosella. Jego
tres¢ zostala uzupelniona i opracowana przez Bjorna Lundén. Jest
on czescig serii, w sktad ktorej wchodza nastepujace tytuly wydane
przez nasze wydawnictwo: Techniki negocjacji, Techniki prezentacji,
Techniki zakupu oraz Techniki sprzedazy.

Bjorn Lundén i Lennart Rosell
Gdansk, kwiecien 2012
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Kilka minut temu postanowites zaczg¢ czytac te ksigzke. Powodem
podjecia tej decyzji byt przypuszczalnie fakt, ze w twoim zyciu jest
jeden lub kilka obszaréw, ktére chciatbys w jakis spos6b zmienié.
Byé moze czujesz, ze potrzeba ci wigcej wolnego czasu, ktory mégtbys
poswieci¢ swojej rodzinie. Albo tez wazna jest dla ciebie Sciezka
zawodowa i chcialbys zwigkszy¢ swoja efektywnos$é¢ w pracy, by piaé
sie w gére po szczeblach kariery. By¢ moze tez jest tak, iz nigdy tak
naprawde nie masz poczucia, ze masz kontrole nad swoim zyciem —
wymagania i zgdania innych powoduja, zZe nie masz czasu zyé swoim
zyciem tak jak naprawde bys chciat.

Niezaleznie od powodu, jaki sklonit ci¢ do rozpoczecia czytania tej
ksigzki, zrobiles w kazdym razie najwazniejszy krok w kierunku
stania sie bardziej efektywnym: postanowites, ze chcesz byé bardziej
efektywny, a ponadto postanowiles zrobic¢ cos z obecng sytuacja.

Chodzi o twoje zycie

Osobista efektywno$é to szeroki obszar, obejmujacy wszystkie
dzialania w twoim zyciu. I to wladnie o twoim zyciu méwi ta ksigzka.
Postaramy sie pokazaé ci, jak czerpaé z zycia wiecej poprzez zwiek-
szenie osobistej efektywnosci.

Wszyscy mamy rézne wartosci. To, co czyni twoje zycie szczesliw-
szym i pelniejszym, to niekoniecznie to samo, co czyni je pelniejszym
dla innej osoby. Faktem jest, ze wiekszo$¢ ludzi nie wie doktadnie,

co sprawia, ze ich zycie jest bardziej warto$ciowe. Nie usiedli i nie
zastanowili sie nad tym, co tak naprawde sprawia, ze czujg sie szcze-
Sliwi. W zwigzku z tym w kolejnym rozdziale postaramy sie poméc ci
ustalié, jakie rzeczywiscie masz (lub powinienes mieé) cele oraz

w jaki sposéb je wartosciowad.

Kazdy dzien jest wypelniony tysigcami réznych czynnosci. Cale twoje
zycie jest wypelnione milionami, a nawet miliardami czynnosci. Kiedy
juz bedziesz wiedzial, czego chcesz od zycia, bedziesz mogt Swiadomie
skupi¢ si¢ na tych dziataniach, ktére pomogg ci osiggngé wyznaczone
cele.
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Wartosciowanie

Wszyscy ludzie majg do swojej dyspozycji te samg ilosé 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 dokonywaniu wyboru tego, co bedziesz robi¢. Polega na warto-
Sciowaniu czynnosci i dziatan, ktére sg dla ciebie wazne. Ta ksigzka
moéwi o tym, jak zaplanowaé wszystkie te czynnosci w taki sposéb,
aby osiagaé wyznaczone cele i aby zycie wydawalo si¢ sensowne.

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

Zalézmy, ze pozostalo ci jeszcze 40 lat zycia. Oznacza to, ze bedziesz
zyl jeszcze przez 350 000 godzin. Jesli odliczymy z tego jedng trzecia
na sen, pozostaje ci okoto 235 000 godzin. To mato czy duzo? Zalezy,
jak na to spojrzeé. Ale jedno jest pewne — te godziny nigdy sie nie
powtoérza. Nie bedziesz mial szansy przezycia swojego zycia po raz
drugi. Dlatego tez wazne jest, abys juz teraz postanowit, ze przezy-
jesz je jak najlepiej i ze bedziesz czerpal rados$é z kazdej godziny.

Wybierz to, co najbardziej ci odpowiada

Nie wszystkie rady, ktore zebraliSmy w tej ksiazce, beda odpowied-
nie akurat w twoim przypadku, jednak jest ich tak wiele, ze mozesz
wybrac te, ktére najbardziej pasuja do twojej sytuacji. Spdjrz na te
ksigzke ja na ,,szwedzki st6t”. Wybierz te kaski, ktore najbardziej

ci smakuja, i zabierz je w droge do bardziej efektywnego i lepszego
zycia.

Agata jest wiascicielkg i dyrektorem generalnym przedsiebiorstwa
Sredniej wielkos$ci. Firma wytwarza produkty z tworzywa sztucznego

i zatrudnia ok. 200 os6b. 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 méwic o tenisie. Agata ma meza, dwoje dzieci

i caty dom, ktérym trzeba sie zajg¢. 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 niektérych sprawach jestem lepsza, w innych gorsza, ale najbardziej
chciatabym by¢ troche lepsza we wszystkim. Chciatabym na przyktad
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wiedzie¢, jak wygospodarowa¢ wiecej czasu dla rodziny i na moéj ulubio-
ny tenis. Tego wtasnie chciatabym nauczy¢ sie najbardziej: jak potaczy¢
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 zabraé prace do domu i wykonac ja, gdy dzieci juz
potozg sie spa¢. Powodem tego, ze nie udaje mi sie skofczy¢ w pracy
tego, co zaplanowatam, jest to, ze ciggle co$ mi przerywa — pracowni-
cy przychodzg do mojego gabinetu i opowiadajg o swoich problemach
interpersonalnych, przyjaciele dzwonig ot tak, aby pogada¢ o wszystkim
i 0 niczym, wiecie, jak to jest. Chciatabym wiedzie¢, jak radzi¢ sobie

z takimi nieplanowanymi przerwami w pracy.

— Trudno mi réwniez jest zmobilizowa¢ sie do zabrania za nudne prace

i obowigzki. Gdy tylko musze wykona¢ co$, co wydaje mi si¢ nudne

i mato ciekawe, odktadam to w czasie jak tylko moge. Niestety, te nudne
sprawy sa czesto tymi najwazniejszymi. To, ze przeciggam w nieskon-
czonos$¢ zabranie sie za dang sprawe, odbija sie czasem na catej firmie.
— W zwigzku z tym, Zze 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 mnéstwo spotkan i zebran.
Czesto sg one zupetnie nieefektywne. Chciatabym nauczy¢ sie technik
prowadzenia takich zebran.

- Inng sprawg, w ktorej powinnam sie poprawi¢, 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 zrobic.

Porady praktyczne

Ta ksigzka wydaje si¢ by¢ idealna dla Agaty. Zajmiemy sie wszyst-
kimi obszarami, ktére wymienita jako te, w ktérych chciataby by¢
lepsza. Ponadto udzielimy wielu innych rad, z ktérych, jak przypusz-
czamy, skorzystajg osoby znajdujace sie¢ w podobnej sytuacji.

Cztery wymogi

Aby poprawi¢ swojg efektywno$é, nalezy spetnié¢ cztery wymogi.

Po pierwsze, trzeba chcieé byé bardziej efektywnym. Ten wymég

nie tak trudno spetnié. Wigkszosé z nas chciataby by¢ bardziej
efektywna.

Drugi wymég jest juz trudniejszy w realizacji — trzeba mianowicie
postanowié, ze chce sie w jakis sposob zaradzié tej sytuacji. Jesli
czytasz te ksiazke, oznacza to, ze podjates juz te decyzje, a wiec czesé
drogi masz juz za soba.
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Trzeci wymog to determinacja. Nie wystarczy, ze postanowites prze-
czytaé te ksigzke; musisz takze posiadaé determinacje, by przeczytac
ja w skupieniu i przyswoié sobie jak najwiecej informacji. Ilez to ludzi
opowiada o swoich marzeniach! Kto§ méwi na przyklad, ze postano-
wit wybraé sie na wyprawe dookota swiata. Ma by¢ moze cheé, posta-
nowit takze spetnié¢ swoje marzenie. Jesli jednak nie posiada determi-
nacji, nigdy go nie spetni.

Czwartym i ostatnim wymogiem, ktéry musi zostaé spelniony, jest
samodyscyplina. Zat6zmy, ze postawiles sobie cel i posiadasz cheé,
by go zrealizowaé. Postanowiles, ze go osiagniesz i jestes zdetermi-
nowany dziataé w tym kierunku. W tej sytuacji jedynym, co moze ci
przeszkodzié, jest samodyscyplina, a raczej jej brak. Samodyscyplina
oznacza, ze bedziesz prowadzil dziatania ukierunkowane na osig-
gniecie celu. Nie myl samodyscypliny z samoudreczaniem. To dwie
rozne rzeczy.

Twaéj wrég

Jesli spelnisz te cztery wymogi: cheé, postanowienie, determinacja

i samodyscyplina, bedziesz mégl osiggnac niemal wszystko, czego
zapragniesz. By¢ moze zabrzmi to zbyt prosto, jednak faktem jest,

ze 99% wszystkich marzen i celéw rozmywa si¢ po drodze na skutek
braku determinacji i samodyscypliny. Zatem najwieksza przeszkoda
w osiggnieciu swoich celéw jestes ty sam — sam jestes§ swoim najwigk-
Szym wrogiem.

Mit ciezkiej pracy

Mitem zwigzanym z osobistg efektywnoscig jest twierdzenie, ze
im ciezej si¢ pracuje, tym wiecej sie dokona. To nic innego jak mit.
Nie istnieje bezposredni zwigzek miedzy cigzkg pracg i dobrymi
wynikami. Aby osiagnaé cel, nalezy byé ukierunkowanym na cel,
a nie na prace. Pod pojeciem ukierunkowania na prace rozumiemy
pracowanie dla samej pracy niezaleznie od wartosci, jaka niesie ze
sobg wykonanie danej czynnosci.

Nalezy zatem posiadaé odwage, by swoje dziatania ukierunkowywaé
na cel, a nie na prace.

Wyobraz sobie dwie osoby, ktére pracujg kazda osobno w dwoch
sgsiadujgcych ze sobg pokojach. Jedna z tych osob pracuje ciezko nad
sporzgdzeniem raportu. Przychodzi do pracy wczesnie i pézno wychodzi
— wszystko po to, by zdgzy¢ z raportem na czas. Druga z tych oséb nie
wydaje sie tak ciezko przyktada¢ do pracy. Przychodzi do biura o godz.
9:00 i wychodzi o 16:30. Poza tym przez duzg cze$¢ dnia siedzi z noga-
mi na biurku i wyglada na to, ze nie robi nic.

12| 0SOBISTA EFEKTYWNOSC, wyd. 2, E-book, kwiecieri 2012, copyright © BL Info Polska Sp. 2 0.0,



Wprowadzenie

Ktorg z tych dwoch oséb cheiatby$ mie¢ za wspotpracownika?

Wielu odpowie bez wahania: oczywiscie te, ktéra ciezej pracuje. Te, ktéra
wczesnie przychodzi i p6zno wychodzi. To z pewnoscig ta osoba osigga
najlepsze wyniki.

Ukierunkowanie na cel, nie na czynnosci

I to wlasnie ten mit postaramy sie obali¢ w tej ksigzce. Jesli przyjrzeé
sie blizej osobom w powyzszym przykladzie, moze okazaé sie, ze

w tym konkretnym przyktadzie osoba, ktéra zdawata si¢ tak ciezko
pracowaé, nie wypracowala nic poza raportem, z ktérego nikt nie
miat zbyt duzego pozytku. Natomiast osobie z nogami na biurku
udalo sie¢ za pomocg swojej kreatywnosci i w wyniku przemyslen
rozwigzac kilka probleméw, co znacznie zwickszylo zyski przedsie-
biorstwa. Czy w tej sytuacji mozemy zatozy¢, ze teraz wybratbys na
wspoltpracownika osobe, ktéra nie robila wrazenia tak ciezko pracu-
jace?

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

Mysl i badz kreatywny

Wazne jest, aby o tym pamietaé, planujac swoje czynnosci. Osoba,
ktoéra jest ukierunkowana na wykonywanie czynnosci, odczuwa
bowiem wigkszy stres niz osoba ukierunkowana na cel. A im bardziej
jestes zestresowany, tym trudniej jest ci mysleé jasno i byé kreatyw-
nym. Teoria méwigca, ze im cigzej sie pracuje, tym lepsze osigga sie
wyniki, czesto okazuje sie byé niczym wiecej jak mitem. W wielu
przypadkach jest odwrotnie — lepsze wyniki osiggniesz wtedy, gdy
ograniczysz wykonywanie czynnosci, a wiecej czasu poswiecisz na
myslenie 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 doprowadzié do korica wykonanie codziennych czynnosci.
Gdy odczuwasz stres, twéj organizm mobilizuje sie, a ty czujesz
przyplyw energii i cheé, by poradzi¢ sobie z réznymi zadaniami.

Lecz gdy poziom stresu drastycznie wzrasta, przestaje on mieé
pozytywne dziatanie. I wtasnie tego negatywnego stresu nalezy
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unikaé. W przypadku gdy natezenie stresu jest zbyt duze przez
dtuzszy czas, moze to skutkowaé bélami glowy, dolegliwo$ciami zo-
tadkowymi, zaktéceniami w pracy serca lub problemami psychicznymi.

Stres kosztuje

Firma, ktérej pracownicy sg zestresowani, nie jest w stanie
Swiadczyé wysokiej jakosci ustug dla swoich klientéw. W firmach,

w ktérych poziom stresu jest bardzo wysoki, czesto dochodzi do po-
dejmowania blednych decyzji, wypadkéw przy pracy, pojawiaja sie
problemy ze wspétpraca, przypadki naduzywania narkotykéw, panuje
ogoblne niezadowolenie, a takze obserwuje si¢ wysoki poziom zwolnien
chorobowych.

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

Ciato i dusza

Cialo i dusza sg ze sobg powigzane. Zdrowa dusza to zdrowe cialo
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 poswiecié swoim obowigzkom
wystarczajacej ilosci czasu. Tym samym mamy kolejny powéd, aby
nie pracowac zbyt ciezko i zbyt duzo. Jesli jednak mimo wszystko
bedziesz to robit, wpadniesz w btedne koto, a to bedzie obnizaé twojg
osobista efektywnosé.

Stres to reakcja pojawiajgca si¢ w momencie, gdy czujemy sie
zagrozeni. Reakcja ta to nasza spuscizna z epoki kamiennej —
pomagala ona przezy¢. Kiedy nasi przodkowie tysiace lat temu
polowali w lasach, zdarzato sie, iz zostali zaskoczeni przez dzikie
zwierze. W takim wypadku stres badz strach byt reakcja, ktéra po-
wodowala, ze krew gwaltowniej naptywata do miesni, a czlowiek
zaczynatl sie pocié.

Cztowiekowi epoki kamiennej to gwaltowne przestawienie organizmu
byto potrzebne po to, by méc podjaé walke lub zaczaé uciekaé. W naszych
czasach nie mamy zbyt wielkiego pozytku z tej reakcji fizycznej, lecz
musimy zaakceptowacé fakt, ze ona istniegje.

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 pomée ci w obnizeniu poziomu niepotrzebnego
stresu.

Niepotrzebny stres moze wynikaé na przyktad z faktu, ze w twoich
papierach panuje balagan uniemozliwiajacy szybkie znalezienie do-
kumentéw, ktére w danej chwili sg potrzebne. Moze on byé skutkiem
tego, ze bez istotnej przyczyny sp6zniasz si¢ na wazne spotkanie,
badz ze twoja praca jest niepotrzebnie przerywana przez inne osoby.
Osobista efektywnosé jest formg dlugofalowego planowania w celu
ograniczenia czynnikéw wywotujacych stres.

Przeanalizuj swoja sytuacje

Zanim przejdziesz do nastepnych rozdziatéw tej ksigzki, propo-
nujemy, aby$ zastanowit sie i sprébowal przeanalizowaé, w jakich
sytuacjach czujesz si¢ zestresowany lub niezadowolony. Czesto sa to
takie sytuacje, w ktérych czujemy, ze musimy spelnié pewne wymogi
— stawiane samym sobie lub stawiane nam przez innych. Wymogi,
ktére stawiamy samym sobie, takie jak: ,musze, powinienem”,
wywolujg niepotrzebny stres. Zamiast tego lepiej powiedz sobie:
»chce, moge, odwaze sie...”.

Jedna rzecz naraz

Stres powstaje takze w sytuacji, gdy robi si¢ kilka rzeczy na raz.
Naucz sie pracowaé w taki sposéb, by wykonywac jedng rzecz na raz
i catkowicie si¢ na niej skoncentruj. Pamiegtaj, ze to nie to, co robisz,
wywotuje stres, ale mysli o tym, czego nie robisz.

Zagrozenia wewnetrzne

W epoce kamiennej stres byl wywotywany przez zagrozenia ze-
wnetrzne, takie jak dzikie zwierzeta lub wrogowie. Obecnie za$ to
zagrozenia wewnegtrzne — tzn. czynniki psychologiczne — sg najczest-
szg przyczyng stresu. Stres wywolujg takie uczucia jak niepokoj,
obawa i ztos¢.

Jednak w zwigzku z tym, ze na nasze uczucia wplyw maja nasze
mysli, mozemy wptywac na czynniki stresogenne, wybierajac nasze
mys$li. 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 zlych stron.
Nie odbieraj wszystkiego tak powaznie, ale sprébuj spojrzeé na
negatywne wydarzenia z niejakiej perspektywy. Zapytaj siebie, co
najgorszego moze si¢ wydarzyé, gdyby nie powiodlo ci si¢ w stu pro-

0SOBISTA EFEKTYWNOSC, wyd. 2, E-book, kwiecieri 2012, copyright © BL Info Polska Sp. z o.o. | 15



Wprowadzenie

centach. Umrzesz? Stracisz prace? Raczej nie. Najgorsze, co moze sie
wydarzyé, z reguty nigdy nie jest tak powazne, by mialo si¢ przyczy-
niaé do odczuwania stresu.

Jesli zastanowisz si¢ nad tym, jakie sytuacje wywoluja u ciebie stres,
bedziesz wiedzial, w jakich obszarach musisz by¢ bardziej efektywny.
W ten sposéb lepiej przyswoisz sobie informacje zawarte w dalszej
czesci ksigzki. W nastepnym rozdziale zajmiemy si¢ podstawa
osobistej efektywnosci, a mianowicie wyznaczaniem celéw oraz war-
tosciowaniem zadan i prac do wykonania.

Jak czyta¢ te ksiazke

Nie powinienes traktowac tego poradnika 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 odkryjesz
nowe elementy i inspiracje, ktére bedg odpowiednie wlasnie w twoim
przypadku.
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W tym rozdziale zajmiemy sig tym, co jest podstawg osobistej efek-
tywnos$ci, a mianowicie wyznaczaniem cel6w.

W poprzednim rozdziale poznali$my Agate, bedaca przyktadem osoby,
ktorej nie udaje sie zrobi¢ wszystkiego tego, co by chciata. Powiedziata
m.in., ze chciataby mie¢ wiecej czasu dla rodziny oraz na gre w tenisa.
Pytamy zatem Agate, czy zastanawiata sie kiedys, dlaczego sprawy wygla-
dajg w taki sposéb. Dlaczego nie masz czasu na rodzine i gre w tenisa?
— Poniewaz caty moj czas pochtania praca. Prawie codziennie musze
pracowac wieczorami. Czasami zdarza sie tez, ze musze pracowac

w sobote lub w niedziele.

- OK, ale przeanalizujemy przez chwile twojg sytuacje. Co statoby sie,
gdybys$ powiedziata sobie, ze od tej chwili nie bedziesz pracowata dtuzej
niz od godziny 9:00 do godziny 17:00. Wieczory i weekendy sg odtad
zarezerwowane dla rodziny i na gre w tenisa.

— Co by sie wtedy stato? Statoby sie to, ze nie zdgzytabym dogladac¢
firmy w odpowiednim stopniu.

— Nie mozesz w takim razie przekaza¢ czesci swoich obowigzkéw innym
pracownikom?

- Tak, mogtabym to zrobié. Ale inni tez majg tak duzo pracy, ze na dtuz-
szg mete nie dadza rady przeja¢ czesci moich obowigzkow.

— A co statoby sieg, gdybys zatrudnita dodatkowo jedng osobe? Czy to
rozwigzatoby twdj problem ze zdgzeniem ze wszystkim, z czym nalezy
zdgzyé?

— Tak, na pewno rozwigzatoby. Ale jednoczesnie takie rozwigzanie
oznacza zwiekszone koszty dla firmy. Wprawdzie jesteSmy rentownym
przedsiebiorstwem, ale chciatabym utrzymywac¢ koszty na najnizszym
mozliwym poziomie.

— Zatem ustalilismy, ze chcesz pracowaé mniej, ze mogtabys przekazaé
czes¢ swoich obowigzkéw komus innemu, gdybyscie zatrudnili nowego
pracownika, ale to prowadzitoby do zwiekszenia kosztow. Kosztéw, na
ktorych zwigkszenie was stac¢ bez narazania firmy na straty. W takim
razie pytanie do ciebie brzmi: Co jest dla ciebie wazniejsze — poziom
rentownosci firmy czy twoje zycie rodzinne?

— Na pewno zalezy to od proporcji, o jakich méwimy. Ale teraz, gdy po-
mogliscie mi przeanalizowa¢ sytuacje, postanowitam, ze zatrudnie nowa
osobe.
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Zidentyfikuj cele

Niestety, zwykle jest tak, ze wigkszos$¢ ludzi w ogdle nie zastanawia
sie nad tym, co tak naprawde chcg osiggnaé w zyciu. Nie wyzna-
czajg sobie identyfikowalnych celé6w do osiggniecia. A jesli nie majg
celow, nie wiedzg réwniez, w jaki sposéb wartosciowaé rézne sprawy
wzgledem siebie.

Osobista efektywnosé zaczyna sie od przeanalizowania swojego zycia.
Gdzie jestem teraz i dokad chce doj$é? Co sprawia, ze czuje sie szcze-
§liwy i ze moje zycie ma sens? Dopiero po odpowiedzeniu na te pod-
stawowe pytania mozna zaczgé planowa¢ bardziej szczegélowe cele
odnoszace sig¢ do zycia prywatnego i zawodowego.

Czy znasz kogos, kto jest zmeczony zyciem? Zapytaj te osobe, jakie
ma cele w zyciu, a zapewne dowiesz sie, ze sg one niejasne, nieziden-
tyfikowane albo ze w ogélne ich nie ma.

Uszereguj cele wedtug stopnia waznosci

Dlatego tez w dalszym ciagu tego rozdzialu bedziemy mowic¢ o wy-
znaczaniu sobie celéw, zaréwno dtugo-, jak i krétkofalowych. Gdy
juz zdefiniujesz swoje cele, trzeba bedzie nada¢ stopienr waznosci
wszystkim podejmowanym dziataniom, aby to, co robisz, pomagato
ci w osiggnieciu celow. W zwigzku z tym podpowiemy takze, o czym
powinienes pomysleé, wartosciujac wykonywane czynnosci i prace.

Cele zyciowe

Na poczatek porozmawiajmy o celach zyciowych. Aby zycie miato sens
oraz abys wiedzial, dlaczego robisz to, co robisz kazdego dnia, wazne
jest przemyslenie, czego sig¢ chce od zycia. Proponujemy, abys na
chwile odlozy! te ksigzke i zastanowit sie, jakie masz zyciowe cele,
tzn. jakie sg cele twojego zycia.

I do czego doszedles? Robites to juz wezesniej? Zastanawiales sie,
jakie sg twoje zyciowe cele? Faktem jest, ze naprawde niewielu ludzi
poswieca czas na przeanalizowanie swojego zycia i swoich dlugoter-
minowych cel6w.

Dlaczego? Miedzy innymi dlatego, ze jest to trudne. Wielu filozofow
poswiecilo i poSwigca mnéstwo czasu na zastanawianie sie nad celem
zycia, i nie doszli oni do jakiej$ jednoznacznej odpowiedzi.

Ale dla ciebie istnieje odpowiedz. Kazdy czlowiek ma inng odpowiedz
na to pytanie i chodzi o to, aby sprébowaé zdefiniowadé, dlaczego ty
zyjesz i dokad ty zmierzasz. Jesli to uczynisz, o wiele latwiej bedzie
ci zaplanowac dzialania w taki sposéb, by pomogly w osiggnieciu
zyciowych celéw.
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Doswiadczenia krytyczne

Czasem czytasz w gazetach o ludziach, ktérzy zetkneli sig¢ oko w oko
ze $miercig i od tamtej chwili radykalnie zmienili swoje podejscie do
zycia. Moze to by¢ zagoniony biznesmen, ktéry przezyt zawat, lub
osoba, ktéra wyszta cato z ciezkiego wypadku, w ktérym byta zaledwie
o wlos od $mierci.

Gdy ludzie doznaja tego rodzaju doswiadczen, zwykle przewarto-
$ciowujg swoje zycie. Potrzeba az tak krytycznego przezycia, aby
przenies$é punkt ciezkosci w zyciu na poczucie celu.

Cel w zyciu

Nic nie jest w zyciu wazniejsze od posiadaniu celu. Bez poczucia celu
zycie wydaje sie puste. W dzisiejszym spoleczenstwie wielu wydaje

sie, ze celem w zyciu jest przes$cigniecie innych i nieustanne dazenie
do osiggania celéw, ktére zawsze si¢ wymykajg z rak.

Wszedzie sg ludzie, ktérzy walczg w pocie czota o to, by posigsé
majatek lub znaczny status spoleczny. Nie zastanawiajg sie oni
jednak, czy wlas$nie to sprawi, ze beda cieszyé sie zyciem.

Dla wielu ludzi poczucie celu jest w duzej mierze niejasne, poniewaz
starajg sie przestrzegac regut wspétzycia, jakie wymusili na nich
inni. Wiekszos$é ludzi popada w codzienng rutyne, polegajacg na
ptaceniu rachunkéw, utrzymywaniu rodziny, wychowywaniu dzieci,
dojezdzaniu do pracy i z powrotem, probach zaoszczedzenia kilku
ztotych w celu kupienia jeszcze wigkszej ilosci produktéw i, general-
nie, na prowadzeniu zycia, w ktérym brak jest cel6w i rzeczywistych
wartosci. Oczywiscie w ptaceniu swoich rachunkéw i utrzymywaniu
sie lezy duza wartosé, jednak rozczarowanie z tych czynnosci bedzie
ogromne, jesli ich wynik bedzie bez znaczenia, a ty bedziesz czut,

ze tracisz cenne chwile zycia na zachowania, ktére nie przynoszg
szczescia ani zadowolenia.

Musisz sie dobrze czué

Pamietaj, ze celem twojego zycia jest to, aby$ ty dobrze si¢ czul.

Nie ma sensu pogon za stanowiskami, nagrodami, pieniedzmi, sa-
mochodami lub innymi §wiecidetkami po to, by zadowoli¢ innych.
Dobrze, jesli bedziesz mégt pomée innym, by oni takze czuli sie w zyciu
dobrze, ale ty zyjesz tylko wlasnym zyciem. Sam musisz by¢ zadowolo-
ny z zycia, aby méc dawac rado$é innym.
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Kilka n6g

Wielu ludzi méwi, ze zyjg jedynie dla swoich dzieci, dla swojego meza
lub zony. Pamietaj jednak, ze jesli zbudujesz dom, ktéry w fundamen-
cie bedzie miat tylko jedng podpore, to gdy ta podpora sie zawali,
zawali sig caty dom. Tak samo jest z toba. Jesli swoje cate zycie
zbudujesz wokét jednej osoby, jednego dziatania, jednej pracy lub
jednej podpory jakiegokolwiek rodzaju, i wlasnie ta podpora zniknie,
popadniesz w ruine, podobnie jak dom.

Dlatego tez, zastanawiajac si¢ nad swoimi celami, staraj sie¢ jako
zyciowego celu nie okreslaé¢ konkretnej osoby lub konkretnego
dzialania. Im wigcej celow zdefiniujesz, tym lepie;j.

Dokonaj przegladu celéw

Wazne jest, aby postarac sie zidentyfikowac cele. Celem moze by¢

np. zakup domku letniego, spedzanie jak najwiekszej ilo$ci czasu

z rodzing, zostanie dyrektorem generalnym przedsiebiorstwa, zostanie
dobrym golfista, kupno Ferrari, spedzanie dwéch tygodni w roku na
jachcie, wyruszenie w podréz dokota §wiata, kupno wtasnego domu itp.

UsigdZ i zastan6éw si¢ nad swoimi celami. Najlepiej zapisz je na
kartce. Pomoze to skonkretyzowadé cele i je sobie przypomnieé. Jesli
twoje cele osobiste nie bedg dla ciebie jasne i wyrazne, nie bedziesz
mogt zaplanowaé dziatan i czynnosci prowadzacych do ich osiagniecia.

Osobista efektywnos¢ nie jest celem samym w sobie. Osobista efek-
tywnosé przyda sie tylko temu, kto wie, dlaczego chce byé efektywny.

Pamietaj réwniez o tym, aby regularnie dokonywac przegladu swoich
celow. Cel, ktoéry dzisiaj uwazasz za istotny, wcale nie musi by¢ tak
samo wazny za miesiac czy za rok. Miej zatem w zwyczaju przegladac
1 przewartosciowywac swoje cele zyciowe.

Pozytywne nastawienie

Najlepsze zycie to takie, ktére przez caty czas jest wypetnione
czynno$ciami, ktére wydajg sie celowe i sensowne. Aby mie¢ takie
poczucie, nalezy przyjmowaé pozytywne nastawienie do wiekszosci
zdarzen, jakie spotykajg nas w zyciu. Zycie pelne sensu wymaga po-
zytywnej postawy, a to ty sam wybierasz, jakg przyjmiesz postawe.

Powiedzmy, ze wieczorem masz wolng chwile na pobawienie sig ze
swoimi dzieémi. Jesli chcesz, mozesz poswiecié te¢ chwile na czucie sig
znudzonym, odizolowanie si¢ lub pograzenie w melancholii. Z drugiej
strony mozesz takze pobawié sie z dzie¢mi, komunikowac¢ sie z innymi
oraz czuc zadowolenie i rados¢ z tego, ze masz takie fajne dzieciaki.
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Albo zat6zmy, ze w pracy zostates skrytykowany za btad, ktéry po-
pelnites. Masz dwa wyjs$cia: mozesz by¢ wsciekty na osobe, ktéra
cie skrytykowata. Mozesz tez przyjaé krytyke w pozytywny sposéb
i sprébowacé zastanowic sig, co zrobié, by nastepnym razem nie
popelnié btedu.

Sam wybierasz

To ty sam wybierasz, jakie bedzie twoje wlasne zycie. Ustal swoje
cele, dopilnuj, aby nie byto ich zbyt mato, regularnie dokonuj ich
przegladu i pamietaj o tym, ze w ostatecznym rozrachunku to twoja
postawa wobec otaczajacych rzeczy i zdarzen bedzie miata wpltyw
na to, jakie bedzie twoje zycie. Zyjesz tylko raz. Ale jesli bedziesz zyt
dobrze, ten raz wystarczy.

- | co, Agato? Wyniostas cos dla siebie z tych rozwazan nad celami

w zyciu?

— Oczywiscie. Zgadza sie, ze generalnie ludzie rzadko zastanawiajg sie
nad tym, jakie naprawde sg ich cele w zyciu — ja jestem tego przyktadem.
Poza tym trzeba sie chyba zastanowi¢ nad tym, jakie powinny by¢ nasze
cele. Oczywiscie, w przesztosci stawiatam sobie jakie$ cele, ale wasze
rozumowanie skonkretyzowato te problematyke. Latwo jest okresli¢ cele,
trudniej natomiast okresli¢ wiasciwe cele dla swojego zycia. Podobnie
jak wy uwazam, ze ludzie, okreslajac swoje cele, nadmiernie sugerujg
sie innymi, a to oznacza, ze nie jest catkiem jasne, jakie sg nasze wfasne
wartosci.

— Innym obszarem, z ktérym mam problem, jest planowanie krétkotermi-
nowe. Trudno mi zdgzy¢ z osiagnieciem celdw, ktére sobie wyznaczam
kazdego dnia. Poza tym mam trudnosci w ,,zarzgdzaniu” celami. Nie
bardzo wiem, w jaki spos6b powinnam je planowac i jak ustalac stopien
ich waznosci. Czesto zdarza sie tak, ze zaplanowatam sobie, ze skoncze
dang rzecz w ciggu dnia, np. przegladanie planéw produkcyjnych fabryki,
jednak przeszkodzi mi w tym cos, co nie jest rownie wazne, ale co wyda-
je sie niecierpigce zwtoki. Moze to by¢ np. rozmowa telefoniczna, w trakcie
ktorej okazuje sie, ze w ogdle nie byta wazna. Jak postepowac w tego
rodzaju sytuacjach?

Cele projektowe i cele dzienne

Céz, konflikt miedzy waznymi celami i celami niecierpigcymi zwloki
jest bardzo czesty. Zajmiemy sie¢ tym nieco p6zniej. Najpierw powiemy
o tym, o czym nalezy pomysleé¢, wyznaczajac cele projektowe i cele
dzienne.

Moéwigc o celach dziennych, mamy na mysli cele na najblizszy dzien.
Cele projektowe to cele na najblizszy tydzien, najblizszy miesigc lub
najblizszy rok, w zaleznos$ci od tego, jaki jest charakter twojej pracy.
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