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Re­ko­men­da­cje dla dru­gie­go wy­da­nia książ­ki
Zdą­żyć z cza­sem na czas

„Cho­ciaż mo­że­my od­czu­wać po­ku­sę, aby po­trak­to­wać ten tekst jako kon­ty­nu­ację do­tych­cza­so­wych do­ko­nań dr Jan Yager, są­dzę, że ni­niej­szą książ­kę ce­chu­je nie­zwy­kle wy­jąt­ko­we po­dej­ście. Jest ono efek­tem przede wszyst­kim war­to­ści prak­tycz­nych tek­stu oraz jego zdol­no­ści na­kła­nia­nia do au­to­re­flek­sji. In­we­stu­jąc czas w prze­stu­dio­wa­nie i wdro­że­nie w ży­cie wie­dzy za­war­tej w Zdą­żyć z cza­sem na czas, zy­skasz go póź­niej o wie­le wię­cej”.

Cody McLa­in, CEO, Sup­port­Nin­ja

 

„Dr Yager, w swo­jej książ­ce, przed­sta­wia klu­czo­we stra­te­gie po­zwa­la­ją­ce zwięk­szyć wy­daj­ność pra­cy i osią­gnąć rów­no­wa­gę ży­cio­wą”.

Lau­ra Stack, CEO, The Pro­duc­ti­vi­ty Pro®

 

„Dr Jan Yager zno­wu się uda­ło! Jej naj­now­sza książ­ka, Zdą­żyć z cza­sem na czas, za­wie­ra dzie­siąt­ki prak­tycz­nych i in­spi­ru­ją­cych kon­cep­cji, wska­zó­wek oraz stra­te­gii, któ­re po­zwo­lą za­pa­no­wać nad cza­sem i uczy­nić ży­cie peł­niej­szym, bo prze­cież tego wła­śnie pra­gnie­my”.

Don Ga­bor, au­tor Uwol­nij swój ję­zyk. Jak za­cząć kon­wer­sa­cję i zdo­być przy­ja­ciół 








 

Ko­men­tarz od au­tor­ki

Dzię­ku­ję, że do­łą­czy­li­ście do mnie w po­dró­ży ku lep­sze­mu za­rzą­dza­niu wła­snym cza­sem i ży­ciem. Będę wa­szą men­tor­ką w dzie­dzi­nie wy­daj­no­ści. Po­nie­waż za­in­we­stu­je­cie wła­sny czas, aby prze­czy­tać tę książ­kę, za­słu­gu­je­cie na to, by do­wie­dzieć się wię­cej o men­tor­ce, któ­rą so­bie wy­bra­li­ście. Wa­sza prze­wod­nicz­ka po za­rzą­dza­niu cza­sem na­pi­sa­ła pięć in­nych ksią­żek o tej te­ma­ty­ce: Work Less, Do More; Cre­ati­ve Time Ma­na­ge­ment for the New Mil­len­nium; 365 Da­ily Af­fir­ma­tions for Time Ma­na­ge­ment; Cre­ati­ve Time Ma­na­ge­ment i De­li­ve­ring Time Ma­na­ge­ment to IT Pro­fes­sio­nals: A Tra­iner’s Ma­nu­al – przy czym nie­mal każ­dą z nich prze­tłu­ma­czo­no na wie­le ję­zy­ków, w tym arab­ski, por­tu­gal­ski, ro­syj­ski, buł­gar­ski, wiet­nam­ski, uprosz­czo­ny i tra­dy­cyj­ny chiń­ski, ja­poń­ski, in­do­ne­zyj­ski, hisz­pań­ski, ma­rac­ki i ko­re­ań­ski.

Je­stem prze­ko­na­na, że jed­nym z po­wo­dów, dla któ­rych tak zna­czą­cą część do­ro­słe­go ży­cia po­świę­ci­łam do­sko­na­le­niu się w dzie­dzi­nie za­rzą­dza­nia cza­sem, jest tra­gicz­na śmierć, w wie­ku dwu­dzie­stu trzech lat, mo­je­go star­sze­go bra­ta, Se­tha Bar­ka­sa. Mia­łam dwa­dzie­ścia lat, kie­dy zmarł z po­wo­du ob­ra­żeń, ja­kie od­niósł wsku­tek na­pa­ści przez człon­ków gan­gu. Do owej chwi­li, po­dob­nie jak wie­le mło­dych osób, uwa­ża­łam, że ży­cie bę­dzie trwa­ło wiecz­nie. Ow­szem, moja bab­cia zmar­ła, gdy mia­łam dzie­sięć lat, a trzy lata póź­niej od­szedł rów­nież dzia­dek, ale obo­je byli „sta­rzy”. Zgod­nie z moją fi­lo­zo­fią śmierć do­ty­ka­ła tych, któ­rzy mie­li za sobą dłu­gie ży­cie.

Śmierć bra­ta uświa­do­mi­ła mi, że ży­cie nie trwa wiecz­nie, a świat nie­ko­niecz­nie jest spra­wie­dli­wy.

Każ­da z mo­ich ksią­żek do­ty­czą­cych za­rzą­dza­nia cza­sem sta­no­wi od­zwier­cie­dle­nie mo­jej wie­dzy oraz sta­nu świa­ta w chwi­li, gdy przy­go­to­wy­wa­łam ma­te­ria­ły do da­nej pu­bli­ka­cji, jak rów­nież punk­tu, w ja­kim wte­dy się znaj­do­wa­łam pod wzglę­dem za­wo­do­wym i oso­bi­stym. Na szczę­ście, po­nie­waż każ­da z tych ksią­żek zdo­by­wa­ła inne gro­no czy­tel­ni­ków, uda­ło mi się spra­wić, aby każ­da z nich była wy­jąt­ko­wa i sta­no­wi­ła sa­mo­dziel­ną lek­tu­rę. Mo­żesz prze­czy­tać wszyst­kie moje książ­ki, w tym rów­nież tę, i z każ­dej z nich wy­nieść coś in­ne­go lub mo­żesz po pro­stu prze­czy­tać jed­ną z nich – albo na­wet tyl­ko tę, któ­rą obec­nie masz w rę­kach.

Na przy­kład, gdy zbie­ra­łam ma­te­ria­ły i pi­sa­łam pierw­szą książ­kę pt. Cre­ati­ve Time Ma­na­ge­ment, któ­rą opu­bli­ko­wa­no w 1984 roku, by­łam sku­pio­ną na ka­rie­rze sin­giel­ką, któ­ra wła­śnie ukoń­czy­ła czte­ro­let­ni ma­ra­ton, ja­kim oka­za­ły się stu­dia dok­to­ranc­kie po­łą­czo­ne z ak­tyw­no­ścia­mi zwią­za­ny­mi z obo­wiąz­ka­mi wy­kła­dow­cy aka­de­mic­kie­go. Na tam­tym eta­pie nie mia­łam oso­bi­ste­go do­świad­cze­nia zwią­za­ne­go ze stre­sem i na­pię­ciem, ja­kie to­wa­rzy­szą nam w ży­ciu, gdy łą­czy­my ro­dzi­ciel­stwo i pra­cę, ale prze­pro­wa­dzi­łam roz­mo­wy z wy­star­cza­ją­cą licz­bą osób w ta­kiej sy­tu­acji, bym mo­gła po­dzie­lić się w książ­ce ich oba­wa­mi.

W chwi­li, gdy w 1999 roku dru­kiem uka­za­ła się dru­ga z mo­ich ksią­żek, Cre­ati­ve Time Ma­na­ge­ment for the New Mil­len­nium, by­łam mę­żat­ką i mia­łam dwóch sy­nów w wie­ku szkol­nym. Wte­dy już bar­dzo do­brze zda­wa­łam so­bie spra­wę, jak waż­ne jest za­cho­wa­nie rów­no­wa­gi mię­dzy pra­cą a ży­ciem. Roz­ma­wia­łam jed­nak z ro­dzi­ca­mi, któ­rzy zde­cy­do­wa­li się zre­zy­gno­wać z pra­cy na rzecz wy­cho­wa­nia dzie­ci, aby nie zlek­ce­wa­żyć do­świad­czeń osób, któ­re zde­cy­do­wa­ły się obrać ścież­kę inną od mo­jej. Z tego sa­me­go po­wo­du w mo­jej książ­ce po­ja­wi­ły się rów­nież bez­dziet­ne oso­by ak­tyw­ne za­wo­do­wo, któ­re tak­że bo­ry­ka­ły się z ogra­ni­cze­nia­mi cza­so­wy­mi. Do­ra­dza­nie oraz wy­stą­pie­nia po­świę­co­ne za­gad­nie­niu za­rzą­dza­nia cza­sem sta­no­wi­ły dla mnie do­dat­ko­we źró­dło wie­dzy na ten te­mat z per­spek­ty­wy kor­po­ra­cyj­nej czy przed­się­bior­ców.

Gdy w 2008 roku na ryn­ku po­ja­wi­ła się trze­cia z mo­ich ksią­żek, Work Less, Do More, któ­rej dru­gie wy­da­nie opu­bli­ko­wa­no w 2012, a trze­cie w 2017 – by­łam już mat­ką dwóch star­szych, nie­za­leż­nych mło­dych męż­czyzn i bab­cią. W 2011, gdy opu­bli­ko­wa­no 365 Da­ily Af­fir­ma­tions for Time Ma­na­ge­ment, ra­zem z mę­żem mie­li­śmy za chwi­lę po­czuć, jak to jest, gdy dzie­ci opusz­cza­ją dom, po­nie­waż miesz­kał z nami tyl­ko je­den, do­ro­sły syn, co za chwi­lę mia­ło się zmie­nić. Gdy w 2014 po­ja­wi­ło się pierw­sze wy­da­nie tej książ­ki, książ­ki nu­mer pięć, Zdą­żyć z cza­sem na czas, sy­no­wie wy­pro­wa­dzi­li się już z domu, a mąż pod­jął pra­cę w in­nej bran­ży i w in­nym mie­ście, Na­shvil­le, dzię­ki cze­mu do­świad­czy­li­śmy wszel­kich wy­zwań, ale też pod­eks­cy­to­wa­nia, któ­re wią­żą się z prze­pro­wadz­ką.

Książ­ka nu­mer sześć, De­li­ve­ring Time Ma­na­ge­ment to IT Pro­fes­sio­nals: A Tra­iner’s Ma­nu­al, opu­bli­ko­wa­na przez bry­tyj­ski Packt, wy­ma­ga­ła ode mnie wie­lu roz­mów ze spe­cja­li­sta­mi z dzie­dzi­ny IT. Dzię­ki tym wy­wia­dom oraz po­szu­ki­wa­niu ma­te­ria­łów spoj­rza­łam na za­rzą­dza­nie cza­sem z nie­co in­nej per­spek­ty­wy. Po­zna­łam spe­cja­li­stycz­ne kon­cep­cje z za­kre­su IT, ta­kie jak tech­no­lo­gia Agi­le czy po­ję­cie de­ath march – pro­jek­tu, któ­re­go ter­min jest nie­re­al­ny, ale na tyle waż­ny, że ze­spół IT przez kil­ka dni lub na­wet ty­go­dni pra­cu­je bez prze­rwy, czę­sto nie do­sy­pia­jąc, nie do­ja­da­jąc i nie wi­du­jąc się z ro­dzi­ną, i któ­ry zbyt czę­sto po­ja­wia się w pro­ce­sie two­rze­nia opro­gra­mo­wa­nia.

Na po­trze­by ni­niej­sze­go, po­pra­wio­ne­go i uak­tu­al­nio­ne­go, wy­da­nia Zdą­żyć z cza­sem na czas prze­pro­wa­dzi­łam do­dat­ko­we roz­mo­wy oraz ano­ni­mo­wą an­kie­tę, skła­da­ją­cą się z dzie­się­ciu py­tań, do któ­rej wy­ko­rzy­sta­łam ser­wis Su­rvey­Mon­key.com i do któ­rej od­wo­łu­ję się w tej książ­ce. Po­wtór­na lek­tu­ra pier­wot­nej wer­sji książ­ki, jak też po­wrót do kon­cep­cji i in­for­ma­cji, któ­ry­mi się dzie­li­łam, dały mi wie­le sa­tys­fak­cji i po­zwo­li­ły włą­czyć istot­ne za­gad­nie­nia do po­pra­wio­nej wer­sji książ­ki, zwłasz­cza do czę­ści o li­stach rze­czy do zro­bie­nia oraz po­zby­wa­niu się ba­ła­ga­nu.

Two­ja men­tor­ka w dzie­dzi­nie wy­daj­no­ści do­ra­sta­ła w Sta­nach Zjed­no­czo­nych, w dziel­ni­cy Bay­si­de, w hrab­stwie Qu­eens na­le­żą­cym do No­we­go Jor­ku. Ukoń­czy­ła stu­dia i zdo­by­ła ty­tuł ma­gi­stra oraz dok­to­ra, a od lat osiem­dzie­sią­tych pro­wa­dzi ba­da­nia nad za­rzą­dza­niem cza­sem, wy­kła­da­jąc, szko­ląc i pro­wa­dząc warsz­ta­ty za­rów­no w USA, jak i in­nych w kra­jach, ta­kich jak Ja­po­nia, In­die, Ho­lan­dia, Wiel­ka Bry­ta­nia, Au­stra­lia i Nowa Ze­lan­dia.

Co waż­niej­sze, mu­szę tu wy­znać, że czu­ję pod­eks­cy­to­wa­nie na myśl o tym, że będę two­ją men­tor­ką w dzie­dzi­nie wy­daj­no­ści, dzię­ki po­pra­wio­ne­mu i uak­tu­al­nio­ne­mu wy­da­niu swo­jej książ­ki, po­nie­waż od­czu­wam spo­kój, gdy my­ślę o wła­snych umie­jęt­no­ściach za­rzą­dza­nia cza­sem. Je­stem za­do­wo­lo­na ze swo­ich ży­cio­wych wy­bo­rów, jak rów­nież z tego, co osią­gnę­łam w ży­ciu za­wo­do­wym i pry­wat­nym. Nie ża­łu­ję ni­cze­go, w prze­ci­wień­stwie do wie­lu osób, któ­re opo­wia­da­ją mi o swo­im ży­ciu i czę­sto mają żal do mnie, że je­stem tak za­do­wo­lo­na z tego, jak po­to­czy­ło się moje. Mó­wię im wte­dy to samo, co po­wiem te­raz to­bie: cie­szę się, że mogę po­dzie­lić się z tobą tą nie­wiel­ką książ­ką, któ­rą na­pi­sa­łam w na­dziei, że osią­gniesz ta­kie sa­mo­za­do­wo­le­nie, na ja­kie ja sama mu­sia­łam cięż­ko pra­co­wać.

Oczy­wi­ście mam ma­rze­nia, o któ­rych mu­szę pa­mię­tać, ma­rze­nia, któ­re jesz­cze się nie speł­ni­ły. Cho­ciaż na­pi­sa­łam kil­ka sztuk, żad­na z nich nie do­cze­ka­ła się wy­sta­wie­nia. Je­stem też współ­au­tor­ką kil­ku sce­na­riu­szy, jed­nak na pod­sta­wie żad­ne­go z nich nie na­krę­co­no jesz­cze fil­mu.

Są to moje wła­sne am­bi­cje i wiem, że kie­dyś się zisz­czą, po­nie­waż mam je w pa­mię­ci, od cza­su do cza­su po­dej­mu­jąc drob­ne dzia­ła­nia w celu ich re­ali­za­cji, jed­no­cze­śnie nie za­po­mi­na­jąc o swo­ich bie­żą­cych za­wo­do­wych i oso­bi­stych zo­bo­wią­za­niach.

Je­śli masz ocho­tę obej­rzeć frag­ment mo­jej pre­zen­ta­cji dla sto­wa­rzy­sze­nia za­rząd­ców fun­du­szy po­wier­ni­czych z Kal­ku­ty w In­diach, do­ty­czą­cej za­rzą­dza­nia cza­sem oraz tego, w jaki spo­sób wy­go­spo­da­ro­wy­wa­nie cza­su na re­la­cje wręcz po­mo­że two­jej dzia­łal­no­ści, wejdź na YouTu­be i wpisz moje na­zwi­sko. Znaj­dziesz tam rów­nież wy­bór in­nych frag­men­tów pre­zen­ta­cji czy wy­wia­dów te­le­wi­zyj­nych, ja­kich udzie­li­łam.

 

Aby do­wie­dzieć się o mnie wię­cej, mo­żesz rów­nież od­wie­dzić moje stro­ny:

www.drja­ny­ager.com 

oraz

www.when­friend­shi­phurts.com

Aby do­wie­dzieć się wię­cej na te­mat mo­je­go nie­wiel­kie­go wy­daw­nic­twa, od­wiedź:

www.han­na­cro­ixcre­ek­bo­oks.com










 

Wstęp

Czas to mo­ne­ta two­je­go ży­cia. Je­dy­na, jaką masz, i tyl­ko ty mo­żesz zde­cy­do­wać, w jaki spo­sób ma być wy­da­na. Uwa­żaj, aby inni nie zro­bi­li tego za cie­bie.

CARL SAND­BURG

 

Wie­lo­krot­nie zda­rza­ło się, że po­ten­cjal­ni czy­tel­ni­cy mo­ich ksią­żek na te­mat za­rzą­dza­nia cza­sem mó­wi­li do mnie z uśmie­chem lub na­wet pusz­cza­jąc oko: „Prze­czy­tał­bym książ­kę o za­rzą­dza­niu cza­sem, ale po pro­stu nie mam cza­su!”.

To z tego po­wo­du zde­cy­do­wa­łam się wy­dać zwię­złą książ­kę, któ­rą trzy­masz te­raz w dło­niach, a być może słu­chasz jej lub czy­tasz na czyt­ni­ku elek­tro­nicz­nym. Po­sta­no­wi­łam za­mie­ścić w niej klu­czo­we po­ję­cia, któ­re są po­moc­ne w zwięk­sza­niu wy­daj­no­ści, ogra­ni­cza­jąc ob­ję­tość, ale nie ską­piąc po­my­słów. Trud­ne za­da­nie, ow­szem, ale war­to­ścio­we, po­nie­waż wiem z wła­sne­go do­świad­cze­nia, jak rów­nież z pro­wa­dzo­nych prze­ze mnie ba­dań czy warsz­ta­tów, że tech­ni­ki za­rzą­dza­nia cza­sem by­wa­ją sku­tecz­ne!

Je­śli prze­ko­nasz się do choć­by jed­ne­go po­my­słu z tej książ­ki, któ­ry po­zwo­li ci osią­gnąć wię­cej w krót­szym okre­sie, mam na­dzie­ję, że uznasz Zdą­żyć z cza­sem na czas za po­zy­cję, któ­ra była war­ta two­je­go cen­ne­go cza­su.

Ow­szem, spra­wie­nie, by każ­dy dzień był waż­ny i przy­no­sił sa­tys­fak­cję, jest wy­zwa­niem na­wet dla mnie, eks­per­ta w spra­wach wy­daj­no­ści. Na przy­kład wczo­raj nie zdo­ła­łam za­brać się do „praw­dzi­wej” pra­cy przez peł­ne dwie go­dzi­ny od mo­jej po­bud­ki o pią­tej rano. Już kwa­drans po pią­tej za­sia­dłam przed kom­pu­te­rem, ale do­pie­ro po siód­mej wresz­cie za­ję­łam się naj­waż­niej­szym za­da­niem dnia – za­koń­cze­niem prac nad po­pra­wia­niem tej książ­ki.

Co ro­bi­łam, za­miast po­chy­lać się nad naj­waż­niej­szym za­da­niem? Czy­ta­łam e-ma­ile, wy­sy­ła­łam e-ma­ile, zaj­mo­wa­łam się prze­róż­ny­mi za­da­nia­mi zwią­za­ny­mi z pra­cą, któ­re nie były zbyt waż­ne, a do­słow­nie kil­ka mi­nut, ale jak­że cen­nych, spę­dzi­łam na nie­co bez­myśl­nym za­ję­ciu – prze­glą­da­niu ar­ty­ku­łów o ce­le­bry­tach i po­li­ty­kach – i nie­co bar­dziej zwią­za­nym z te­ma­tem – czy­ta­niu ar­ty­ku­łów zwią­za­nych z tym pro­jek­tem.

Za­pew­ne znasz to z au­top­sji. Pew­nie cza­sem po­stę­pu­jesz po­dob­nie albo i każ­de­go dnia.

Ale są i do­bre wie­ści – o siód­mej rano wresz­cie uda­ło mi się za­siąść do pra­cy. I to było naj­waż­niej­sze. Za­bra­łam się do mo­je­go naj­waż­niej­sze­go za­da­nia. Są oso­by, któ­re mogą do­trwać do po­łu­dnia, go­dzi­ny pięt­na­stej lub na­wet zmar­no­wać cały dzień i na­wet nie ru­szyć tego naj­waż­niej­sze­go pro­jek­tu, któ­ry za­de­cy­du­je o tym, czy ich dzień oka­że się owoc­ny, czy bę­dzie tyl­ko wpraw­ką do waż­niej­szych rze­czy. Są rów­nież oso­by, któ­re po­win­ny za­cząć od okre­śle­nia, ja­kie są ich naj­waż­niej­sze pro­jek­ty lub za­da­nia na dany dzień. Wie­lu lu­dzi do­brze wie, do cze­go po­win­ni za­brać się w pierw­szej ko­lej­no­ści, ale nie po­zwa­la­ją im na to skłon­no­ści do pro­kra­sty­na­cji.

Kie­dy już sku­pi­łam się na tym naj­waż­niej­szym za­da­niu, uda­ło mi się od­ciąć od wszel­kich czyn­ni­ków roz­pra­sza­ją­cych na wie­le go­dzin i spo­ro osią­gnąć. Do­świad­czy­łam na­wet mo­men­tów peł­ne­go sku­pie­nia, któ­re oka­za­ły się nie­zwy­kle pro­duk­tyw­ne.

Oto jesz­cze lep­sze wie­ści – dzię­ki temu, że po pro­stu za­pi­sa­łam to, co ro­bi­łam wczo­raj rano, dzię­ki uświa­do­mie­niu so­bie, że zmar­no­wa­łam dwie go­dzi­ny tam­te­go ran­ka, dzi­siaj za­bra­łam się do pra­cy od razu po prze­bu­dze­niu. Dla­te­go te­raz, o siód­mej czter­dzie­ści pięć, mam już za sobą nie­mal trzy go­dzi­ny so­lid­nej pra­cy, bez roz­pra­sza­nia się i wy­ko­ny­wa­nia nie­zbyt waż­nych, a cza­so­chłon­nych za­dań, któ­re za­przą­ta­ły mi gło­wę wczo­raj.

To je­den z głów­nych ce­lów tej książ­ki – chcę ci uświa­do­mić, na co prze­zna­czasz swój czas w bez­myśl­ny lub nie­świa­do­my spo­sób. Zda­jąc so­bie spra­wę, jak na­praw­dę spę­dzasz – lub mar­nu­jesz – swój czas, masz re­al­ną szan­sę na zmia­nę.

Jed­nym z po­wo­dów, dla któ­re­go mo­głam za­brać się do naj­waż­niej­sze­go za­da­nia z sa­me­go rana, była pew­ność co do tego, ja­kie ono jest na ten dzień.

Czy wiesz, co mu­sisz dzi­siaj zro­bić?

Czy to prio­ry­tet usta­lo­ny przez cie­bie, czy też wy­zna­czył ci go ktoś inny?

Waż­ne jest, że­by­śmy zaj­mo­wa­li się prio­ry­te­ta­mi, któ­re wy­ni­ka­ją z wy­ma­gań na­sze­go oto­cze­nia. To dzię­ki temu mamy za­trud­nie­nie. Je­śli jed­nak chcesz się na­praw­dę roz­wi­jać i pro­wa­dzić sa­tys­fak­cjo­nu­ją­ce ży­cie, któ­re po­zwa­la ci osią­gać to, na czym na­praw­dę ci za­le­ży, mu­sisz na­uczyć się każ­de­go dnia, wie­czo­ru czy w week­en­dy znaj­do­wać czas na wła­sne prio­ry­te­ty. Te, któ­re sa­mo­dziel­nie so­bie wy­zna­czasz, sa­mo­dziel­nie re­ali­zu­jesz i któ­re po­ma­ga­ją ci w re­ali­zo­wa­niu two­ich krót­ko- oraz dłu­go­ter­mi­no­wych ce­lów.

Przy­cho­dzi mi do gło­wy wie­le przy­kła­dów na zi­lu­stro­wa­nie ta­kie­go po­stę­po­wa­nia. Mary Hig­gins Clark pi­sa­ła ar­ty­ku­ły do cza­so­pism, aby utrzy­mać ro­dzi­nę, ale znaj­do­wa­ła też czas na pi­sa­nie ksią­żek, któ­re przy­nio­sły jej mię­dzy­na­ro­do­wą sła­wę jako naj­bar­dziej po­czyt­nej au­tor­ce po­wie­ści z dresz­czy­kiem.

Ro­syj­ski dra­ma­to­pi­sarz An­to­ni Cze­chow, któ­ry za­ra­biał na ży­cie jako le­karz, w wol­nym cza­sie na­pi­sał sztu­ki, któ­re sta­ły się jego li­te­rac­ką spu­ści­zną.

Re­dak­tor na­czel­ny wy­daw­nic­twa Si­mon & Schu­s­ter, Mi­cha­el Kor­da, zna­lazł czas na na­pi­sa­nie be­st­sel­le­ro­wych po­rad­ni­ków biz­ne­so­wych, któ­re ce­lo­wo pu­bli­ko­wał w wy­daw­nic­twach nie­zwią­za­nych ze swo­ją fir­mą.

Wczo­raj by­łam na otwar­ciu wy­sta­wy w na­szym mie­ście. Spo­tka­łam tam fo­to­graf­kę, któ­rej pra­ca zna­la­zła się wśród wy­sta­wia­nych zdjęć. Opo­wia­da­ła mi, że za­ra­bia na utrzy­ma­nie jako bar­man­ka, ale sta­ra się zna­leźć czas na fo­to­gra­fo­wa­nie w na­dziei, że kie­dyś sta­nie się ono jej peł­no­wy­mia­ro­wym za­ję­ciem. Nie po­prze­sta­je jed­nak na sa­mych ma­rze­niach – znaj­du­je czas, aby je re­ali­zo­wać.

Kie­dy wy­cho­wy­wa­łam dwóch sy­nów, szyb­ko na­uczy­łam się, że za­rzą­dza­nie cza­sem po­zwo­li mi na re­ali­za­cję kon­kret­nych za­dań wów­czas, kie­dy moi chłop­cy byli w szko­le. Gdy młod­szy syn prze­by­wał w przed­szko­lu, wy­ko­rzy­sty­wa­łam trzy go­dzi­ny jego nie­obec­no­ści, aby pra­co­wać nad książ­ką.

Jako mę­żat­ka, mat­ka dwóch do­ro­słych sy­nów i bab­cia jed­ne­go wnu­ka, oto­czo­na do­bry­mi przy­ja­ciół­mi, po­zo­sta­ją­ca w bli­skiej wię­zi ze star­szą sio­strą i cu­dow­nej re­la­cji z mę­żem, czu­ję się speł­nio­na w ży­ciu za­wo­do­wym i oso­bi­stym. Z pew­no­ścią te­raz, kie­dy mam już do­ro­słe dzie­ci, trud­no­ści w za­rzą­dza­niu wła­snym cza­sem, ja­kie na­po­ty­kam, są in­nej na­tu­ry, ale na­dal mu­szę go­dzić wy­stą­pie­nia pu­blicz­ne oraz obo­wiąz­ki wy­kła­dow­cy na kil­ku kie­run­kach, przed­się­bior­cy, au­tor­ki i tre­ner­ki.

Jed­nym ze spo­so­bów, dzię­ki któ­rym uda­je mi się tak dużo osią­gnąć, jest kon­cep­cja P.I.E., któ­rej po­świę­cam roz­dział dzie­wią­ty. Mo­żesz opra­co­wać wła­sny sys­tem. Klu­czo­wą rze­czą jest wie­dzieć nie tyl­ko to, co mu­sisz zro­bić i co chcesz zro­bić, ale też ile je­steś w sta­nie do­ko­nać da­ne­go dnia, co w kon­se­kwen­cji zwięk­szy two­ją wy­daj­ność. Waż­ne, aby po­świę­cać czas licz­nym pro­jek­tom czy na­wet za­ję­ciom w taki spo­sób, by koń­czyć wszyst­kie za­da­nia, któ­rych się od cie­bie ocze­ku­je lub któ­re masz w swo­ich pla­nach.

Każ­dy z nas może dzia­łać le­piej. Na po­trze­by no­wej książ­ki o przy­jaź­ni, nad któ­rą obec­nie pra­cu­ję, prze­pro­wa­dzi­łam wy­wiad z au­tor­ką be­st­sel­le­ro­wych ro­man­sów, Lo­ree Lo­ugh, któ­ra opu­bli­ko­wa­ła po­nad sto ty­tu­łów. Je­śli roz­wa­żać wy­daj­ność au­to­ra w opar­ciu o to, ile ksią­żek opu­bli­ko­wał, Lo­ree jest zde­cy­do­wa­nie lep­sza w tej dzie­dzi­nie ode mnie. Za­wsze znaj­dzie się ktoś, kto osią­gnie wię­cej od cie­bie, jak rów­nież ktoś, kto osią­gnie mniej. Pa­mię­taj, że nie to jest naj­waż­niej­sze. Kon­ku­ru­je­my z naj­lep­szą wer­sją sa­mych sie­bie. Czy ro­bisz wszyst­ko, co w two­jej mocy? Je­śli za­sięg two­ich moż­li­wo­ści i opcji dzia­ła­nia jest szer­szy – tyl­ko to się li­czy. Two­ja rze­czy­wi­stość. Two­je cele. Two­ja wy­daj­ność.

Wy­zna­cza­nie so­bie jed­ne­go lub kil­ku ce­lów na dany dzień jest jed­ną z umie­jęt­no­ści za­rzą­dza­nia cza­sem, któ­ra zde­cy­do­wa­nie po­mo­że ci osią­gnąć wię­cej, za­rów­no w pra­cy, jak i w ży­ciu.

Są oso­by, a wśród nich i ja, któ­re mia­ły to szczę­ście, że od wcze­snych lat są ukie­run­ko­wa­ne na cel. Tacy byli moi ro­dzi­ce: mój oj­ciec, Wil­liam Bar­kas – den­ty­sta, moja mat­ka, Gla­dys Bar­kas – na­uczy­ciel­ka wy­cho­wa­nia przed­szkol­ne­go. Dzię­ki ich przy­kła­do­wi na­sta­wie­nie na cel sta­ło się dla mnie na­tu­ral­ną po­sta­wą. Jed­nak obo­je ro­dzi­ce byli też pra­co­ho­li­ka­mi, więc klu­czo­wą dla mnie umie­jęt­no­ścią w za­rzą­dza­niu cza­sem oka­za­ła się na­uka pro­wa­dze­nia zrów­no­wa­żo­ne­go ży­cia.

To wła­śnie po­tę­ga wie­dzy na te­mat za­rzą­dza­nia cza­sem. Mo­żesz dojść do tego, kim je­steś i jak się za­cho­wu­jesz, wy­ko­rzy­stu­jąc na­wy­ki, ja­kie wy­kształ­ci­łeś w dzie­ciń­stwie, la­tach szkol­nych, a na­wet w po­cząt­kach ka­rie­ry za­wo­do­wej. Mo­żesz te­raz po­now­nie oce­nić, jaki masz sto­su­nek do wła­snej pra­cy czy oso­bi­stej re­la­cji z kimś. Za­de­cy­do­wać, któ­re na­wy­ki są dla cie­bie ko­rzyst­ne, a któ­re war­to by zmie­nić.

Na spo­sób, w jaki dys­po­nu­je­my swo­im cza­sem, ma wpływ nie tyl­ko na­sze dzie­ciń­stwo, od­dzia­ły­wa­nie au­to­ry­te­tów i po­sta­wy ró­wie­śni­ków, któ­rzy nas kształ­to­wa­li, ale po­zo­sta­je on rów­nież po­chod­ną na­szych oso­bo­wo­ści.

Kto wy­cho­wy­wał dziec­ko (lub na­wet opie­ko­wał się zwie­rzę­ciem od chwi­li jego uro­dze­nia), ten wie, że każ­dy przy­cho­dzi na świat z nie­po­wta­rzal­ną oso­bo­wo­ścią. Oczy­wi­ście mo­że­my, je­śli ze­chce­my, do pew­ne­go stop­nia kształ­to­wać swo­je cha­rak­te­ry, ale ist­nie­ją skłon­no­ści, z któ­ry­mi wcho­dzi­my w ży­cie i któ­re za­wsze będą nam to­wa­rzy­szy­ły. Roz­po­zna­nie tych skłon­no­ści i dzia­ła­nie w zgo­dzie z nimi, lub też ich ob­cho­dze­nie, po­zwo­li ci zajść za­cznie da­lej niż gdy­byś po­zo­sta­wał w głę­bo­kiej nie­świa­do­mo­ści tego, co sta­no­wi isto­tę cie­bie.

Na przy­kład mnie za­wsze okre­śla­no mia­nem oso­by o „nie­spo­ży­tej ener­gii”. Gdy­by spy­tać o to mo­ich ko­le­gów i ko­le­żan­ki z wcze­snych klas szko­ły, pew­nie więk­szość z nich prze­wi­dzia­ła­by moją ka­rie­rę pi­sar­ską – ta­lent do pi­sa­nia ujaw­ni­łam, ma­jąc ja­kieś dzie­sięć lat. Je­stem jed­nak prze­ko­na­na, że to umie­jęt­no­ści za­rzą­dza­nia cza­sem po­zwo­li­ły mi opu­bli­ko­wać po­nad czter­dzie­ści ksią­żek, któ­re prze­tłu­ma­czo­no na trzy­dzie­ści czte­ry ję­zy­ki, i kon­tro­lo­wać ich losy, nie tra­cąc z oczu pro­jek­tów bę­dą­cych w trak­cie re­ali­za­cji.

Za­sta­nów się nad wła­sny­mi pre­dys­po­zy­cja­mi. Czy masz nie­spo­ży­te, umiar­ko­wa­ne czy ni­skie za­so­by ener­gii? Czy le­piej ra­dzisz so­bie, pra­cu­jąc nad jed­ną rze­czą, czy żon­glu­jąc kil­ko­ma pro­jek­ta­mi jed­no­cze­śnie? Czy po­tra­fisz się od­ciąć od tego, co cię roz­pra­sza, czy po­trze­bu­jesz upo­rząd­ko­wa­ne­go, ci­che­go oto­cze­nia?


Two­ja spu­ści­zna

W tej książ­ce po­pro­szę cię o my­śle­nie o wła­snej spu­ściź­nie, nie­za­leż­nie od tego, w ja­kim je­steś wie­ku. Od­po­wiedz na po­niż­sze, za­sad­ni­cze py­ta­nia:

1. Co chcę osią­gnąć w pra­cy?

2. Co chcę osią­gnąć w ży­ciu oso­bi­stym?

3. Ja­kie re­la­cje ce­nię naj­bar­dziej i chcę w nie za­in­we­sto­wać czas?

4. Jaki jest mój cel tu­taj, na Zie­mi?

5. Jaką chcę po so­bie po­zo­sta­wić spu­ści­znę?

 

Za­rzą­dza­nie cza­sem uczy nas prak­tycz­nych umie­jęt­no­ści, po­zwa­la­ją­cych nam za­jąć się co­dzien­ną pra­cą i obo­wiąz­ka­mi oso­bi­sty­mi tak, aby­śmy mie­li wię­cej cza­su na roz­wa­ża­nie po­wyż­szych pię­ciu za­sad­ni­czych py­tań, pra­cę nad nimi i udzie­la­nie na nie od­po­wie­dzi. Ta­kie dzia­ła­nie nie do­star­czy nam go­to­wych wnio­sków, ale przy­naj­mniej po­mo­że wy­go­spo­da­ro­wać czas każ­de­go dnia, cho­ciaż raz w ty­go­dniu lub w re­gu­lar­nych od­stę­pach, gdy bę­dzie­my mo­gli po­my­śleć nad od­po­wie­dzia­mi na te py­ta­nia i po­pra­co­wać nad tym, co po so­bie po­zo­sta­wi­my.

Dzię­ku­ję, że czy­tasz Zdą­żyć z cza­sem na czas. Już dzię­ki sa­mej lek­tu­rze zdo­bę­dziesz wie­le in­for­ma­cji. Dru­gi krok to oczy­wi­ście wy­ko­rzy­sta­nie tego, cze­go się uczysz, w pra­cy i w ży­ciu oso­bi­stym. Jed­nak na po­cząt­ku wy­star­czy otwo­rzyć się na nowe po­my­sły albo – je­śli zna­ne ci są już kon­cep­cje, o któ­rych mowa w tej książ­ce – przyj­rzeć się im po­now­nie i za­de­cy­do­wać, któ­re z nich ze­chcesz wdro­żyć.


In­for­ma­cja o ma­te­ria­łach źró­dło­wych

Cy­ta­ty za­war­te w tej książ­ce, bez po­da­nia ory­gi­nal­ne­go źró­dła, po­cho­dzą z ba­dań pro­wa­dzo­nych przez au­tor­kę w for­mie wy­wia­dów lub an­kiet i są cy­to­wa­ne do­słow­nie lub, je­śli to ko­niecz­ne, ze skró­ta­mi. Je­że­li, dla więk­szej ja­sno­ści, ko­niecz­na była re­dak­cja cy­ta­tów, na­wia­sy wska­zu­ją wszel­kie zmia­ny czy wtrą­ce­nia. W przy­pad­ku gdy ko­niecz­ne było za­cho­wa­nie ano­ni­mo­wo­ści, nie wy­mie­nia­no imie­nia au­to­ra wy­po­wie­dzi lub je zmie­nia­no, nie­któ­re in­for­ma­cje mo­gły zo­stać prze­kształ­co­ne, aby unie­moż­li­wić iden­ty­fi­ka­cję au­to­ra wy­po­wie­dzi. Za­dba­no jed­nak o to, aby za­cho­wać spój­ność każ­dej z wy­po­wie­dzi. Wszel­kie źró­dła przy­wo­ła­ne w tek­ście zo­sta­ły wy­mie­nio­ne w bi­blio­gra­fii.

 

De­dy­ku­ję tę książ­kę do­ty­czą­cą za­rzą­dza­nia cza­sem wszyst­kim nam, któ­rzy na­dal mamy szan­sę zre­ali­zo­wać się za­wo­do­wo i speł­nić swo­je ma­rze­nia.

Dr Jan Yager

drja­ny­ager.com


 



Za­pra­sza­my do za­ku­pu peł­nej wer­sji książ­ki
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