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PODZI¢cKOWANIA

Je li chodzi ostron czysto profesjonaln, chciapbym podzi kowa
Jayowi Abrahamowi, wspaniapemu wspbinikowi, ktbBry nauczyu
mnie tak wiele o rozwoju przedsi biorstwa, Jayowi Levinsonowi
zazacht do napisania niniejszej ksi ki (zaj po to tylko 10 lat, Jay,
ale w kocu | napisapem), Napoleonowi Hillowi za inspiracj,
dzi ki ktbrej porzucipem marnotrawn mpuodo , oraz Howardowi
Linkerowi zapodarowanie mi ksi ki, ktBra zmieniya moje ycie.
Dzi kuj wszystkimwa nym nauczycielom,gdy zawszechion pem
wiedz jakg bkaucz csi odwszystkich:Tony'emu Robbinsonowi,
Michaelowi Gerberowi, Tomowi Hopkinsowi, Wayne'owi Dyerowi,
Brianowi Tracy'emu, Denisowi Waitleyowi i innym. Dzikuj
Charlie'emu Mungerowi za danie mi pierwszej pracy, w ktbrej
miapem tyle swobody, e moguem wcieli w ycie swoje teorie.
Dzikuj rbwnie Dickowi Harringtonowi zato, e zostapumoim
pierwszym klientem, kiedy rozpocz pem wpasn dziapalno , i zato,
e nauczyp mnie, jak wszystko powinno dziasa w wielkim
przedsi biorstwie. Miage na mnie ogromny wpwyw i byie
wspaniagym nauczycielem, zaco jestem ci niezmiernie wdzi czny.
Chciapbym gor co podzi kowa  mojej agentce Lorin Reesza
pomoc w stworzeniu ostrego jak brzytwa szkicu ksi ki. Chc
podzi kowa mojej redaktorce Adrienne Schultz zawyszlifowanie
ka degozdaniairozdziau.Za wsparciezestronyBruce'aSylvestera
byuo nadzwyczajne, jest on najbardziej wyczulon na szczegbuy
osob, jak znam. Pracaz capymzespouemwydawniczym Portfolio
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byaprzyjemno ci ,zwaszczaz Adrianem Zackheimem,nad wyraz
buyskotliwym, oraz z Willem Weisserem, tak bardzo oddanym
rozpowszechnianiu spowa.

Pragn take podzikowa Kimberley Delaney, ostoi capego
projektu, ktbrapomoguami zebra cauymateriap,uporz dkowa go
i przedstawi w ksi ce.

Jeli chodzi o stron osobist, chc wyrazi wdziczno
mojemu ojcu zanauczenie mnie odwagi i matce za obdarowanie
mnie tyloma darami, od sztuk pi knych po muzyk, ico najwa niej-
sze,wiar w siebie, e mog dokona wszystkiego, czego dusza
zapragnie. Dzi kuj mojej drugiej mamie June, ktbra jest uosobie-
niem finezji i wdziku mimo ycia pod presj. Pomogua mi
uksztaptowa si, kiedy wchodziuem w dorospo , dapa mi brata
i trzy siostry, ktbrych uwielbiam. Dzikuj mojej onie Vickey,
ktbra stapasi dla mnie ostoj podczas sztormu, i moim dzieciom
Jordanowii Amandzie, ktbrzys dlamnieniewyczerpanym rbdem
rado ci i nadziei. Oczywi cie ty, kochanie, tak e nim jeste .

Podzi kowaniakieruj tak edomoich przyjacibuktbrzy nauczyli
mnie rzeczy zmieniaj cych moje ycie na lepsze, szczegblnie do
Toma Sheparda (ktbry jest dla mnie + Butcha Cassidy + jak
Sundance’), Mitcha, Scotta, Marca, Kit, Paulaoraz Ralpha. Jeste cie
jedynymi prawdziwymi przyjacibumi nadugiejdrodze ycia.Jestem
zaszczycony, e was poznapem.Specjalne podzi kowanie skpadam
narce mojego dobrego ducha Hale'a Dwoskina.

Dzikuj mojemu bratu Timowi zajego ukryte pikno, ktbre
zawsze widz, mojej siostrze Vicki za niezwyci onego ducha,
Martinowi (ktBrymam nadziej wykorzystaswbjogromnypotencjay
i wreszcie Steve'owi. Zawsze bd pamita, e zawrbcige mnie
z drogi, ktbr gnapem,i poprowadzipe ciek nauki. Dziki
twojemu wspaniapemu pisaniu zmienipgo si moje ycie. Obudzipe
we mnie ambicje we wszelkich dziedzinach i pouo yue podwaliny
moich umiej tno citelemarketingowych,ktbrepomagaj midotrze
do niemal ka dej osoby na ziemi. Bd zawszewspomina dobre

" Butch Cassidy i Sundance Kid * przydomki dwbch autentycznych
przest pcbw z pocztku XIX wieku rabujcych banki i pocigi na Dzikim
Zachodzie.Histori wyj tychspodprawatkumplina mier i ycie®przedstawip
gpo ny western z 1969 roku z Robertem Redfordem i Paulem Newmanem
w rolach gubwnych (przyp. tyum.)
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czasy, takie jak prbby do Krbli w Bloomfield . Nigdy si tak nie
ubawipem. Wiedz, e gdziekolwiek miapby pbj , jeli pomy lisz
0 mnie i umiechniesz si... (nie bd kradutwoich spubwbo i tak
wiesz, co chciapbym powiedzie ).
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PRZEDMOWA

Wielokrotnie  spuchapemwystpie  Cheta Holmesa z rb nych
okazji, atak e miapemszcz cie pracowa znim przy rozmaitych
projektach. Jest czpowiekiem wyksztapconym i wiatpym w tak
wielu dziedzinach, e zacz pemzach ca go do napisania ksi ki.
Przekonanie go do pomysuu wymagapo ode mnie wielkiej deter-
minacji i elaznej dyscypliny.

Teraz, po przeczytaniu Zarz dzania sprzeda , odczuwam
jeszcze wiksz dum z nakponienia Cheta do spisania swojej
wiedzy. Przez capyczas my lapem, e na temat ksi ki wybierze
jeden obszar ze swojego bogatego do wiadczenia. Nie przypusz-
czapem, e zdopaumie ci  wszystko w jednej mistrzowskiej pracy.
Wiedziapem, e Chet jest doskonapym mbwc i utalentowanym
scenarzyst . Nie spodziewapemsi jednak, e okae si tak dobrym
pisarzem, jak udowadnia t ksi k, e bdzie potrafiu nada
niebeletrystycznejmaterii biznesuten sam cing cyznbgcharakter,
jaki maj jego scenariusze filmowe przeznaczone dla szerokiej
widowni.

Jakoautor 56 pozycji zawsze ywipuem nadziej, e biznesmeni
nastawieni nasukcesb d czytalidu oksi eknatentemat.Jednak
po przeczytaniu pracy Chetawiem, ewystarczy,byzapoznalisi zt
jedn ksi k .Chetombwipka d kwesti zwi zan zprowadzeniem
biznesu. Znajdziecie tu nawet informacje, o ktbrych nigdy nie
suyszeli cie.l nie sposbbzarzuci Chetowi puytko w traktowaniu
sprawy. Ksi ka zawiera wnikliwe rozwa ania, istotne szczegbuy
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i osobiste do wiadczenia, ktbre wyrbniaj | na tle innych,
wypepuniaj cych pbpkiwaszej biblioteki lub ksi garni.

Chocia Chet jest mistrzem karate, nie wymierza ciosbw na
stronach swojej ksi ki. Mo na si od niego uczy jakod wiatowej
klasy nauczyciela, co nie dziwi, gdy rzeczywicie jest takim
nauczycielem.Jegoksi kab dzieobowi zkow pozycj takdugo,
jak przedsi biorstwab d potrzebowa wzrostu zyskbw,sprzeda y
i lepszej przyszpo ci. Dzikuj, Chet, e moja niezmordowana
dyscyplina i determinacja zostapytak sowicie nagrodzone.

JayConrad Levinson,

ojciec partyzanckiego marketingu

oraz autor serii ksi ek Marketing partyzancki |,
sprzedanych w ponad 14 milionach egzemplarzy,
przetpumaczonych na 43 j zyki
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WST-=P
Gdy spowa to za mapo

Kiedy Chet Holmeszadzwonipdo mniezwie ci , ew|a niesko czyu
swbjdebiutksi kowy,izapytayczy niezechciabymrzuci naniego
okiem, pomy lapgem: O nie, tylko nie kolejna ksi ka o sprzeda y°.

Prosz mnie le nie zrozumie : Chet, jak tylko zacznie mbwi
0 sprzeday, z miejsca rzuca spuchaczyna kolana.

Chet jest mistrzem w tym, co robi.

Chet wie wszystko o procesie sprzedaowym, 0 systemie
sprzeday, o pozycjonowaniu produktbw, uspugach i firmach,
0 ludziach, ktbrzy je zakpadaj i sprzedaj, spowem, wie tyle, e
niewielu znas,wyjadaczy w tej brany, maotym podobne poj cie.

Wci  czupemci ar na sercu i barkach, gdy Holmes zatele-
fonowap do mnie, bym przejrzappar rozdziapbwzjego ksi ki i by
mo e powiedziap kilka ciepuych suybwna ich temat.

Pomny jednak, e Chet to mbj przyjaciel i mistrz w swojej
dziedzinie,zacisn (emz byizgodziemsi .W gu bisercawiedziaem,
e niezale nie od tego, jak wietnym specjalist jest w sprzeday,
bardzo mao osbb potrafi przekaza podobneumiej tno ciw formie
pisanej, tak by ludzie ch tnie czytali ksi k, anawet sigali po ni
ponownie.

Obawiapem si, e ledwo zaczn czyta dziepo,bd musiap
powiedzie mu prawd, e pisanie ksi ek to ci ka praca, ale do
kro set, dobrze, e j napisap,aw ogbleto jest dobry w tylu innych
rzeczach, e zapar lat zapomni o swoim falstarcie i przykrych
suowach krytyki i odnajdzie nowy smak w yciu.
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My lapem, e tak wpa nie przyjdzie mi powiedzie, jak tylko
zapoznam si zksi k Holmesa.

Chet,musz powiedzie , ejeste teraztak emistrzemw pisaniu!

| to jest praktycznie wszystko, czym chciapbym podzieli si
ztob, drogi czytelniku. Chc powiedzie, e Chet Holmes to nie
tylko znawca przedmiotu, ktBremu po wiciu strony niniejszej
ksi ki, alei wirtuoz w powa niejszej materii, ni samasprzeda.
Chet wie, jak dziapa wiat spbw.Wie, jak naley snu opowie ci.
Wie, dlaczego wiat potrzebuje wielkich gaw dziarzy i dlaczego
firmy pozbawione takich ludzi nie mog liczy naprzykucie uwagi
klientbw, pracownikbw, inwestorbw, ktbrzy pakn wspaniauych
opowie ci, uwielbiaj spucha ba ni zczasbw,gdy kpadzionoich do
uUb kai opowiadano historie Dawno, dawno temu...

Chet uczy w swojej ksi ce, jak opowiada historie. Czyni to
w najdoskonalszy sposbb: przytacza jedn opowie , potem
nast pn, dalej jeszczenastpn i kolejn, ju maszwraenie, e
kocz musi pomyspuy,aon serwuje ci nowe opowiadanie, jeszcze
lepsze od poprzednich. Wszystkie opowie ci skpadajce si na
Zarz dzanie sprzeda tworz spbjn capo , kitbra pomoe ci
istotnie zwi kszy sprzeda firmy, jeli tylko jeste do rozsdny,
by zastosowa si do zawartych w ksi ce wskazbwek.

Awic, Chet,cD mog doda? Jeste mistrzem. Atwoja ksi ka
opowiada o mistrzostwie. | wymierzype mi, frajerowi, celny cios.
Tak to jest, e kiedy czytasi wietnie napisan ksi k, ztrudem
znajduje si spowaby o niej mPbwi . Innymi spowy,Chet, wykonape
kawapdobrej roboty. Dzikuj ci za mo liwo nazwania twojej
pracy wua nie w ten sposbb.

Michael E. Gerber,
autor bestsellerbw E-Myth i Mit przedsi biorczo ci
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WPROWADZENIE

Oto migawka z powszechnej sytuacji w biznesie:

- ¢o 3 minuty upada korporacja

- co 32 sekundy zmienia si kierownictwo

- co 15 minut firma zmienia obrany kierunek *

- 96% wszystkich firm upada w cigu 10 lat

- kadego roku na rynek wprowadza si 26 tysicy nowych

produktbw i marek
- wcigu jednego wieczoru podczas ogl dania reklam od 16 do
30% konsumentbw zmienia ulubion mark

- 74%konsumentbw kupuje produkty nie swojejulubionej marki

- 29% konsumentbw nie czyta gazet™.

W cigu minionych 15 lat pracy z tysi cami przedsi biorstw
i ponad 60 firmami zameryka skigjlisty Fortune500,zorientow agem
si, e redni koszt pokazania si na rynku wzrbspupraktycznie
trzykrotnie. Jeli 15 lat temu kosztowapo to 100 dolarbw, obecnie
kosztuje 300 dolarbw.Wzrosyy stawki ka degozwi kszych no nikbw
reklamy, w tym telewizji, radia i gazet, podczas gdy zmalapwgl d
w kady ztych rodkbw komunikacji. Szeroka publiczno , do
ktbrej niegdy mo na byupodotrze w jeden sposbb, podzielipa si
naodbiorcbw setek rb nych kanagpw medialnych,wrazzrosn cym

“ Eric Knell, Corporate Red Flags, 1Business Finance Magazine®, sierpie
2002 (przyp. autora )
“ www.entrepreneur.com
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wyborem stacji telewizyjnych i radiowych. A nowe technologie
cyfrowe, takie jak radio satelitarne czy TiVo™ pozwalaj konsumen-
tom na pomijanie reklam. Opisany stan rzeczy powoduje, e coraz
trudniej dotrze do klienta i rynek, na ktbry si wchodzi, staje si
polem zaartej i brutalnej walki. Czy mona przypuszcza, e
sytuacja si polepszy?

Wyst pienia na seminariach dla tysicy wpua cicieli firm rozpo-
czynam od stwierdzenia, eka demu sjuchaczowimog zpewno ci
pombc w przeksztauceniu firmy w turbomachin  sprzeday i na
pewno nast pi to szybko. Podwoipem ju sprzeda wielu przedsi -
biorstw w cigu roku. Mbwi dalej: 1Opanujecie wszystkie reguply,
ktbrymi si z wami dzi podziel, poniewa bd si opierauy na
logice. Zgodzicie si ztymi zasadami.Przekonacie si , € mam racj
i e one zadziapaj w waszej firmie, apotem wcale si do nich nie
zastosujecie®. W tym momencie zawszerozlega si salwa miechu.
Cign wtek: Nazywam to przewrotn psychologi mojego
wykpadu. Chc pobudzi was do skorzystania z ogromnej siuy
wynikaj cej z wiedzy, ktbr wam dzi przeka , aktBbra przynosi
sukces. A t sip jest, drodzy spchacze, elazna dyscyplina
i determinacja®.

Jakombwca z pi tnastoletnim  ju sta em miapgemwielokrotnie
przyjemno  spucha wielu wya cicieli firm i dyrektorbw, ktbrzy
zwierzali mi si: Wiesz, Chet, twoje pomyspyszalenie mi pomogyly.
Ale musz powiedzie, e najwaniejsz  rzecz, jak wyniospgem
ztwojego wykpadu, bypoto, co mbwige o morderczej dyscyplinie
i determinacji®. Je eli zastosujeciekrzyw nauczaniazmojejksi Ki
W waszym przedsi biorstwierazem zostr dyscyplin ideterminacj ,
tak e przyjdziecie do mnie pewnego dnia, dzikujc, e wasza
firma nieprzerwanie wycina konkurencj, dziapa bez waszej
obecnoci i przynosi niesamowite zyski. Krbtko mbwic, do-
prowadzicie swbj biznes do perfekcji doskonale nastrojonego
instrumentu sprzedayy.

Jak zostajesi mistrzem w jakiejkolwiek dziedzinie?Jak pomaga
innym, by stali si mistrzami? Kluczow lekcj, ktBrej nauczyuem

" TiVo + szczegblny rodzaj nagrywarki cyfrowej, ktbra umo liwia m.in.
wyszukiwanie i rejestracj wybranych programbw i filmbw, kiedykolwiek

pojawi si w sieci telewizyjnej. Tym samym TiVo pozwala na pomijanie
reklam (przyp. tpum.)
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si ju jako dzieciak zafascynowany karate, byufakt, e mistrzostwo
nie polega nabyciu kim wyj tkowym lub bardziej utalentowanym
ni inni.Mistrzostwo jest naturalnym wynikiem zawzi tejdyscypliny
i determinacji.Niniejszaksi kaspemiswoj funkcj ,czyliprzyniesie
mistrzostwowaszemu przedsi biorstwuizaowocujestworzeniem
przynosz cejzyskiinienaganniedziawg cejfirmy,najdoskonalszej,
jak mo na sobie wyobrazi. Otrzymacie narz dzia, by doj do
bieguo ci w trzech istotnych dziedzinach: marketingu, zarz dzaniu
oraz sprzeday. Mistrzostwo w kadej z nich jest konieczne, by
wasze przedsi biorstwo  dziapapgak niezawodna maszyna.

Poczi¢ki turbomachiny

Gdy miapempi tna cie lat, wymy lipem nowy sposbbdoskonalenia
swoichumiej tno cikarate.MBj pokbj bypwysoki,wi cprzykr ciem
do sufitu skbrzany rzemie, zumocowan najego kocu mikk

pipk , ktbra znajdowapa si na poziomie mojej klatki piersiowe;.

Pomysy polegap na tym, by kopn i ci pipk , a nast pnie
prbbowa | odbi, zablokowa, kopn lub znbBw ci , kiedy
powrBci.

Po moim pierwszym ciciu rk pipka odskoczypa na cap
dwgo rzemieniaipowrbcilg,uderzaj cmniew gow . wiczenie
nie okazaposi tak patwe,jak sobie wyobra apem. Sprbbowapem
wszystkich kopni : okr nego, w przbd, w tyy, bocznego, lecz
pipkazaka dym razem odlatywapana pepun duugo liny, by zaraz
wrbci i uderzy mnie w guow, pokie, rami lub pier.

Trenowaem tak kilkadobrych tygodnii zrobiem nikjepost py.
Pomiesi cumogiemsi pochwali kilkomaodpartymiatakami pigki,
natomiast potrzech miesi cach codziennego wiczeniapotrafiem
ju powstrzyma cioskad zkoczyn, stopami, pokciami, anawet
kolanami. Nauczypemsi nawet kopa pipk z pbuobrotu, a potem
zr cznie j zablokowa, gdy powracapapod zupepnieinnym k tem.

Po uppywie pburoku pipgka ju ani razu mnie nie dotkn pa.
Mogiem pi kniezakr ci si w powietrzuibezbp dniej zablokowa
pod jakimkolwiek ktem. Wra enie bypo fantastyczne: umiapgem
piuk zpapa, kopn  lub uderzy na kady sposbb, kiedy mi si
podobapo,i o wiele szybciej, ni o0 mielayem si przypuszcza. Moje
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ciapopracowaplo jak maszyna, odpowiadaj c jak zaprogramowane
naruch pipki, by uprzedza kady mo liwy cios, ktbry moguazada .

Wyobra ciesobiepoziom moich umiej tno ci,gdypijkaodbijaa
si po capym pokoju z pr dko ci wiatpa, a moje reakcje bypuy
jeszcze szybsze.Przechodziyy mniedreszcze,czupem niewyobra aln
Sill. Zrozumiapem, e nie zostaje si  mistrzem karate dziki
opanowaniu 4 tysicy ciosbw, ale dziki powtarzaniu zaledwie
paru ruchbw 4 tysice razy. Powtarzanie wy wiczypo moje ciauo,
tak e dziapapgak automat. To samo nieustanne i skoncentrowane
powtarzanie czynnoci zbuduje wasz firm. Niewane, co si
stanie, wasze odruchy stan si bezwiedne, gdy b dziecie
przygotowani i rozwiniecie umiejtno ci radzenia sobie w ka dej
sytuacji. Co wa niejsze, dziki skupieniu si na 12 strategiach
przedstawionych w tej ksi ce b dziecie zawsze prze ciga
konkurentbw w sprzeday i zarz dzaniu.

Sprawa przedstawia si tak samo, je li chodzi o prowadzenie
interesbw: s podstawowe zasady, ktbrych naley nieustannie
przestrzega ,byw ko cubizneskr cipsi bezzarzutu.W niedalekiej
przyszuo ci mo ecie si spodziewa, e pracownik kadego dziapu
waszejfirmyb dzieumiagporadzi sobiew ka dych okoliczno ciach.
Inne firmy znaj jedn Ilub dwie metody aranowania spotka
z klientami, wasi sprzedawcy poznaj 10 rb nych sposobbw
i kady znich umiejtnie zastosuj. B d znali odpowiedzi iidealne
wzorylistbw podtrzymuj cych kontaktw ka dej sytuacji. Pracow nicy
obspugiklienta bd umieli rozpatrzy ka de za alenie lub podopa
specjalnym zambwieniom, poradzi sobie bez konsultowania si
z mened erem. Obni y si poziom stresu, poniewa ka dy
z pracownikbw b dzie dobrze poinformowany, przeszkolony
i bdzie miap do dyspozycji narz dzia do wykonywania pracy
skutecznie i z przekonaniem. Co moe przynie takie efekty?
Tylko jedno: mordercza dyscyplina i determinacja.

Zastanbw si  nad tymi dziedzinami ycia, w ktbrych wiele
dokonape . Wiesz, e bardzo ci ko na to pracowape. By moe
jeste wietnym golfist, rewelacyjnie graszw tenisa czy pi knie
grasz na pianinie. Kada dziedzina, w ktbrej masz osi gni cia,
wymagapa opanowania podstaw. Tymczasem jest wiele firm
nieprzywi zuj cych dotegowagi.Naprzykiad doskonayy sprzedaw -
camusi by dobry zaledwie w siedmiu rzeczach. Moje kontrole
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sprzeda yw setkach firmwykazuj , eniewieleznich dopracowapo
proces sprzeday w szczegbpachjakie przesdzaj o wielko ci
przedsi biorstwa.

Czytwojafirmalub jejdziagpsi gawymarzonypoziom?W niemal
ka dym zprzedsi biorstw,ktBrym pomagaem w rozw oju, w szyscy
bardzoci kopracuj ,oddyrektorageneralnego posprzedawcbw,
capahierarchia. Jeli jednak nie dysponujesz koniecznymi narz -
dziami do udoskonalenia ka dej dziedziny interesbw, pracujesz
ci ej, a nie mdrzej. Niniejsza ksi ka nie tylko zachca do
wytrwapo ci, ale daje te narz dzia. Przekazuje ci pepn instrukcj
budowy turbomachiny sprzeday.

Wprowadzenie

Woua ciciel jednej z najwi kszych firm w kraju zajmujcych si
czyszczeniem dywanbw Rug Renovating, ktbra obspuguje sie
metra stanBw Nowy Jork, New Jersey i Connecticut, przyszedu
prosi mnie o pomoc. Spbukamajca 30 tysicy klientbw odkryua,
e mimo podejmowanych wysiukbw z coraz wikszym trudem
znajduje nowych. Kady czytelnik bdcy przedsibiorc borykap
si ju zapewne z podobnym problemem. Chocia ten czpowiek
przyszedudo mnie, by pozna sposbbna przycignicie klientbw,
moim pierwszym pytaniem bypo, czy zwikszyyu popyt wrbd
swoich stapych kontrahentbw. Zapytapem, jak cz sto korzystaj
Z uspug firmy. Odpowiedziap: Mniej wicej raz na trzy lata.
Wysypamy im cz sto kupony i oferty rabatowe, lecz wska nik
sprzeda y si nie zmienia®. Spytalem wi c¢: A co by pan
powiedziay, gdyby ci sami klienci zaczli kupowa uspugi dwa
razy w roku zamiast raz na trzy lata?°. Bardzo mu si pomysu
spodobay, ale adna z dotychczasowych zacht nie dziapapana
klientbw.

Jakka da zfirm oferujcych czyszczenie dywanbw, rbwnie ta
wykorzystywapa w procesie sprzeda owym dane o produkcie.
Informacja jest wtedy bezporednia i przedstawia map warto
strategiczn . Oto przykuad: 1Czy cimy X metrbw kwadratowych
dywanbw zaY dolarbw®. Dzi ki dodaniu danych rynkowych dane
oprodukciesta si owielebardziejsugestywne.Rozdziaub traktuje
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o tym, jak kada firma moe zasadniczo zwikszy sprzeda
i uatrakcyjni promocj przez dodanie danych rynkowych.

A tak wygl dapo rozwi zanie, ktbre znalelimy dla opisanej
firmy czyszcz cej dywany.

Fakt:waszedywanydziagj jak olbrzymifiltr zdrowotny,pochianiaj cy
kurz, brud, bakterie, pyuki,roztocza iich odchody oraz bakterie nanich
eruj ce.

Badania rz dowe wykazapy, e zabranie dywanbw z budynkbw
powoduje wrbd ludzi cztery razy wicej zachorowa. Tak jak ka dy
filtr, waszedywany zbiegiem czasujednak si zanieczyszczaj istaj si
mniej skuteczne, dlatego wymagaj profesjonalnego czyszczenia.
Codzienne odkurzanie nie likwiduje bakterii osadzonych w dywanie.

Agencja zajmujca si ochron rodowiska odkrypa, e fachowe
czyszczenie dywanbw przynosi skutek o 1500% lepszy ni codzienne
odkurzanie. Parujca gorca woda uywana przez profesjonalistbw
wybija zarazki i bakterie mno ce si w waszym domu.

Powy szy tekst jest przykpadem tego, jak dane rynkowe mog
zmotywowa ludzi do kupna, cho by nawet nie odczuwali takiej
potrzeby. Dane o produkcie typu czycimy dywany® trafiaj do
konsumentbw, ktbrzy myl, e musz natychmiast wyczy ci
dywany. Akiedy ju jeodwie , bd chcieli, by lepiej wygl dapy.
Niewielu ludzi zdaje sobie spraw, e w ten sposbbdba o zdrowszy
dom. W ten sposbb umieszcza czyszczenie dywanbw na tym
samym poziomie co roczne kontrole lekarskie swoich dzieci.

Mamywi cterazspbik ,ktbrawysziapozainformacj oproduk-
cie, przebadapaczyszczenie dywanbw pod ka dym wzgldem, a
po obserwacje rz dowe natemat czysto ci powietrza w domu. Na
bazie odkry Agencji Ochrony rodowiska stworzylimy ofert
zwan zuot uspug. Jej celem byuo przekonanie klientbw, by
zaplanowali czyszczenie dywanbw co pburoku.

Woya ciciel firmy bardzo si zapalipdo pomyspu,podobnie jak ja.
WspBlniepoliczyli my,ileby to przyniosio zysku,gdybypomy Inie
zadziapapoCzupem, e dziki mnie manastpi wielki przepomi e
sprostaem wyzwaniu.Zwyci yem.Zpomoc danychrynkowych
stworzypem tekst dla najlepszego sprzedawcy w firmie, ktBry miap
wyprbbowywa gow ci gutygodnia.Posiedmiu dniach spotkaem
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si zcapymzespopemnatelekonferencji, tak e dyrektor generalny
mbgunas spucha . Rozmowa wygl dapa nast puj co:

Chet: Jak poszpo?

Przedstawiciel sprzeday: Nie zadziapapo.
Chet: Nie zadziapapo?

Przedstawiciel:  Nie, nie zadziapapo.

Chet: llu osobom przedstawili cie ofert?
Przedstawiciel:  Dziesi ciu osobom.

Chet: | nikt nie kupiu uspugi?

Przedstawiciel:  Nie, dwie osoby si zdecydowapy.

Dla prz edstawi cielaspr zeda y osiem odpow iedzi negatywn ych
na dziesi prbb oznaczapo kl sk przedsiwzicia. Wystarczy
jednak obliczy, e 30tysicy klientbw kupujcych raznatrzy lata,
przynosi 10 tysicy sprzeday rocznie. Prosz do tego doda
6 tysicy (zaledwie 20%) kupujcych dwa razy do roku. Co to
oznacza dla firmy? Olbrzymi wzrost sprzeday.

Gdyby decyzja nale apatylko do sprzedawcy, pomysu zostapby
zduszony w zarodku. Tutaj wpanie bezwzgldna dyscyplina
i determinacja czyni rbnic midzy miernot a wielko ci.
W istocie sze miesi cy elaznej dyscypliny i determinacji
spowodowao, eka dysprzedawcaoferowapnow uspug ka demu
klientowi. W tym punkcie wikszo  dyrektorbw popepnia b d.
Sworzeniemachinysprzeda yniepoleganawykonywaniu 4tysi cy
rzeczy, opiera si na robieniu 12 rzeczy po 4 tysice razy.

Pracaw konkretnym celu jedn godzin tygodniowo zmieniya
yciedyrektorageneralnego.Zobowi zausi , eb dzieprzeznaczap
t godzin narozwijanie i udoskonalanie zuotejuspugi.Spepunienie
obietnicy nie byuo patwe + proces wprowadzenia nowej oferty
w krwiobieg firmy trwap pbBwoku. Prosz pamita, e przez sze
miesicy bypato tylko jedna godzina tygodniowo . W kady
poniedziapek o pitej po poupudniu capafirma bez wyjtku zbierapa
si, by dyskutowa, jak zwikszy skuteczno  pomysuu, jak
sprzedawcy mog z niego lepiej korzysta, jakie zastosowa
rozwi zania, by zwikszy skuteczno i tak dalej. Jedynym
przedmiotem zebrania bypowcielanie pomysuuw ycie naka dym
etapie dziapalno ci firmy.
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Wprowadzenie zpotejuspuginie tylko zwi kszypo sprzeda, lecz
tak eustatkowao przedsi biorstwo.W\a ciciel,zamiast oczekiwa
co miesic na klientbw reagujcych po otrzymaniu ulotki re-
klamowej, wie teraz po ka dym miesicu, ile osbb zguosiuycsi po
now usuug czyszczenia dywanbw. Interesy zacz uy si  rozwija
bardziejstabilniepod ka dymwzgl dem,aosi gni ciaw sprzeda y
znacznie si  zwi kszypy.

Kiedyzacz jemwspByprac zpersonelem,najmniejuzdolniony
sprzedawca wypracowywayu 13 tysi cy dolarbw miesi cznie,
a rednio uzdolniony 35 tysicy dolarbw. Gdy zako czypem prac
z firm, najmniej uzdolniony sprzedawca przynosiy 49 tysicy
dolarbw zysku miesi cznie, anajlepszy + 100 tysicy miesi cznie.
Wyniki sprzeday wzrospy dwukrotnie. Na pocz tku sprzedawcy
zwalczali mnie przez capyczas, mimo e mieli wynagrodzenie
prowizyjne.

W cigu opisanych sze ciu miesicy firma podniospa poziom
sprzeday niemal do doskonapo ci. Ka dy czytelnik b dzie potrafip
dokona tego samego. Jednak sprzeda to tylko cz tortu.
Przeksztaicenie firmy w turbomachin sprzeda y wymaga
nadzwyczajnego przywbdztwa, zarz dzania oraz marketingu.
W niniejszej ksi ce wykpdam niezb dne kwestie prostym
j zykiem, zapomoc prostych przykpadbw,na wietlajc je zka dej
strony. A najwi kszym po ytkiem wynikajcym z nabytej wiedzy
b dzie fakt, e nie bdziecie musieli pracowa ci ej, tylko
inteligentniej.

Mo na gruntownie przebudowa przedsibiorstwo Iub jego
dziay, powicajc  tylko jedn godzin tygodniowo na burz
mbzgbwdotycz ¢ efektywno ci firmy. Moja ksi ka nauczy was,
jak wykorzysta t godzin.

Zastosowanie strategii przedstawionych nakartach ksi ki nie
b dzie trudne, tak jak przeksztaucenie firmy w turbomachin
sprzeday. Kluczow spraw jest nauczenie si i wprowadzenie
w ycie elaznej dyscypliny i determinacji, dziki ktbrej zajmiecie
si 12 zagadnieniami i b dziecie nieustannie do nich powraca .
W celu upatwienia wam tego zadania podzielipgem tekst na 12
rozdziabw opowiadaj cych o 12 strategiach,dodaem odpowiednie
przykpady i wiczenia, ktbre przynios pomylno  firmie, zwik-
szajc jej sprzeda i zyski.

www.mtbiznes.pl



Zarzig@zanie sprzedadi¢ 27

Jeden z moich klientbw jest wiecznie gpodnym wiedzy samo-
ukiem i zawsze zaopatruje si w najnowsz ksi k lub program
edukacyjny. Spyszapmbj wykpad na seminarium, ktBry mu si
spodobay, i zaanga owap mnie, bym przeprowadzip audyt jego
przedsi biorstwa. Gdyrozpocz jemrozmowy zjego pracow nikami,
dospowniesi zemnie miali.Dlanich byem zapowiedzi kolejnego
ulotnego sukcesu. Powiedzieli mi, e ich szef sigap ju po 100
rB nych programbw szkoleniowych,lecznigdy niewcielip adnego
na staple.

Czynnikiem, ktbrego brakowapo w tej firmie i ponad tysicu
pozostawych,zktbrymi pracowaem nad polepszeniem ich kondycji,
byua elazna dyscyplina i determinacja. Wszyscy dowiadujemy si
o dobrych pomyspachz wykpadbw,ksi ek, pogadanek radiowych,
od biznesowych guru. Sk w tym, e wikszo ludzi nie wie, jak
zastosowa najlepsze rozwi zania w swoich przedsi biorstwach.
Kluczem do autentycznego sukcesu jest wdro enie, nie pomysil.

Niniejsza praca jest wypepniona po brzegi bpyskotliwymi
pomyspami wyrospuymi z do wiadcze  nabytych na pierwszej linii
frontukapitalizmu,alewa niejsze, epomaganauczy si sposobbw,
by owe pomyspy zaja niapy w waszej firmie, zwuaszczana jej
najni szych szczeblach. Skoro tylko zaczniecie pracowa nad
strategiami opisanymi w kadym rozdziale, zobaczycie, e nie
chodzi o wdra anie rozwiza tylko ztej ksi ki. Waszazdolno
urzeczywistniania poznanych idei przyniesie ogromny po ytek.

Naprzykiad w rozdziale 1 dowieciesi ,jak zwi kszy wydajno
na ka dym szczeblu przedsi biorstwa dzi ki zarz dzaniu czasem.
Taumiej tho ,poziomwydajno ciiosi gni cia,jakichwymagacie
od personelu, s szczegblnymi kompetencjami, z ktbBrych w peuni
korzystaj tylko nieliczne firmy. Przypu my, e dzi bype na
wietnym szkoleniu na temat zarz dzania czasem. Wracasz do
biura, stosujeszsi do nowych zasadi widzisz, e si sprawdza;j.
Gdy jednak upuyn trzy miesice, okae si, e przestrzegasz
niewielu zasad poznanych najednorazowym szkoleniu.Nazywamy
to szkoleniem przypadkowym. Bierzesz udziauw szkoleniu, uczysz
si czego nowedo, wracasz do biura i prbbujesz zrealizowa kilka
pomysubw. Widzisz nawet, e to dziapa,ale szybko porzucasz
starania, gdy brak ci dyscypliny i determinacji, ktbre umo liwiaj
osi gnicie prawdziwego sukcesu firmie lub departamentowi.
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Pracuj migrzej, nie ciicéej

Podczas seminaribw i na wykupadach pytam spuchaczy:llle osbb
zpa stwachciawobyrozwin swoj firm lubjejdziaudorozmiarbw
10 razy wikszych ni obecnie?°. Przewa nie 99% uczestnikbw
podnosi rce. Dr  wic dalej: INiech podnios rce ci, ktbrzy s
gotowi pracowa 10 razy wicej lub 10 razy ci €] ni obecnie®.
Wszyscyopuszczaj duonie.Chodzi oto, e istniej firmy lub dziapy,
ktbre s 10 razy wi ksze od twojego przedsi biorstwa, i wiadomo,
e nie pracuj 10 razyci ej ni ty. Pracuj mdrzej.

Zarz dzanie sprzeda to ksi ka o pracowaniu zguow, anie
oci kiej harbwce. Czy nie wydaje si rozs dniejsze signicie do
12 sprawdzonych strategii i udoskonalenie ich ni szamotanie si
z setk rbnych pomysubw bez konsekwentnego realizowania
adnego znich? Ksi ka, ktbr trzymacie wrKku, jestprzeznaczona
dla kierownikbw, dyrektorbw generalnych, przedsibiorcbw
i specjalistbw, takich jak lekarze, dentyci i prawnicy, oraz
mened erbw redniego szczebla, sprzedawcbw i pracownikbw
dziapbwobspugiklienta. Innymi spowy,jest to ksi ka dla ka dego,
kto prowadzi dziapalno operacyjn, dziapaw marketingu albo
sprzeda y,kierujespbik lubjejdziagem.Niniejszapozycjadostarczy
wiedzy i strategii nieodzownych dla tych, ktbrzy s w stapym
kontakcie zlud mi itocz boje, by rozwin  iwzmocni firm lub
jej dziap.

Poj cie turbomachiny sprzeday jest ukoronowaniem mojego
do wiadczenia w bezporedniej pracy z ludmi i wynikiem
niezliczonych sukcesbw firm,takich jak taod czyszczeniadywanbw.
Zarz dzapem czasopismami, gazetami oraz pokazami handlowymi
dla miliardera Charlie'ego Mungera i bypem wpa cicielem 14
przedsi biorstw. Trenowapem i trenuj karate, miapemte szkop
karate na Times Square.Sprzedapemswoje uspugiponad 60 firmom
z listy Fortune 500 i blisko tysicowi innych klientbw. Wreszcie
uczyem i ucz miliony wia cicieli firm i pracownikbw na
seminariach, poprzez artykupy i materiapy szkoleniowe, ktbre
sprzedaj si w ponad 20 krajach.

Wa ne: uporz dkowapem zawarto tejksi ki zgodnie zkolej-
noci, w jakiej powinno si zakpada przedsi biorstwo. Zaczynam
odombwienia,jak nada struktur firmie,byka dywykorzystywau
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w pelni swbj czas.Nast pnieprzechodz doszkole iichzasadniczej
roli, jak odgrywaj w organizacji, czy to w firmie jednoosobowej,
prowadzonej przez czpowieka orkiestr, czy gigantycznej spbuce
0 zasigu wiatowym. Jako autor mogpem zacz od bardziej
poci gaj cego idynamicznego tematu. Wierz jednak, e post pi
suusznie i najlepiej si przyspu  czytelnikom, zaczynajc od
elementbw konstrukcyjnych, ktBre musicie zastosowa , by zbudo-
wa przedsi biorstwo odnosz ce duugofalowy sukces.

Zebrania: kolejny wa ny element. Miaem klienta, ktbry
organizowayp okropne zebrania, wic w ogble je zarzucono. Nigdy
wicej adnych zgromadze . Super. Wylewanie dziecka z k piel .
Gdziemo nasi nauczy doskonapego prowadzeniazebra ?Nigdzie.
Recept znajdziecie zatem w tej ksi ce. Spotkania firmowe mog
by wspaniape, jeli si  wie, jak je zaaranowa. W rozdziale
3 poka wam, jak zosta mistrzem zebra. Podaj szczegbuowe
wskazbwki, jak prowadzi fantastyczne zebrania, ktbre zasadniczo
wpuyn nawasz firm.

Po zapoznaniu si z powy szymi trzema rozdziapamib dziecie
ju znali elementy konstrukcyjne. B dziecie przygotowani, by sta
si  wiatowe] klasy strategami. Rozdziap4 zmieni wasze ycie.
Gorco pragnpbym zacz ksi k  od tego wpuanie rozdziapu,
stanowi cegonajwa niejsz lekcj ,jak powinienopanowa ka dy
biznesmen. Upo ypem jednak wszystko w taki sposbb, w jaki
prawiduowo buduje si firm + najpierw umocuj konstrukcj, by
potem wznie  swbj drapacz chmur.

| dopiero z tego miejsca startuj w przestworza, uczc was
szczegbuowegomechanizmu lepszej sprzeday, marketingu i naj-
mow aniapracow nikbw, ktbry znajdzieciew 99,9%przedsi biorstw.
Strategie, wskazbwki oraz dociekliwe badania, po ktbre si gn pem,
przeksztaicaj cprzeci tnelub podupadaj cefirmyw kuloodporne
maszyny sukcesu, znajduj si na kartach mojej ksi ki. Niech
b dzie wam ona przewodnikiem nadrodze przeobra enia waszej
firmy w turbomachin  sprzeday.
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ROZDZIA® 1

Sekrety zarz dzania
czasem miliarder bw

Jak zwi kszy wydajno  do maksimum
i pombc pracownikom osign  to samo

Niniejszy system zarz dzania czasemopracowapem w czasach,gdy
kierowaem dziewi cioma oddziajami firmowymi miliardera
Charlie'ego Mungera. Zaw sze szukam do wspBypracy ludzi bystrych,
przebojowych itwbrczych itacy pracownicy bezustannie do mnie
przychodzili z nowymi pomyspami, tematami i uwagami. Dopiero
pb niej oszacowapem, e jedna osoba nie powinna skpada mi
wicej ni szeciu bezporednich sprawozda, ale wtedy liczba
spotka sigapa chyba 22. Bez przerwy powicauem uwag
pracownikom i w zasadzie cayy czasdziaaem pod stagym napi ciem.
Pracowapemsiedem dni w tygodniu, sp dzajc od 10 do 12 godzin
dziennie w biurze, zmagajc si z cigyuym przerywaniem toku
pracy, a nast pnie szedyemdo domu, by zaj si produktywn
prac i ze wszystkich zada wywizywa si na bie co.

Zrozumiapgem, e musz si nauczy efektywnie wykorzystywa
czas,wi czapisaiemsi nakurszarz dzaniaczasem.Przezpierwsze
20 minut prowadz cy wr czay nam plan pracy pozwalajcy przez
kolejne trzy miesi ce na obserwacj, naco ile powicamy czasu.
Na koniec kwartapu mielimy wskaza, kiedy marnowali my czas.
Jako osoba stoj ca na czele dziewi ciu  oddziapbw, przewrbcipem
oczami i pomy lapem sobie: 1Gdybym miau czas na spisywanie
wszystkichzaj przeztrzymiesi ce,niepotrzebowalbym szkolenia
Z zarz dzania czasem®. Wstapemi wyszedpyem z sali.

Przezlata praktyki nauczypemsi gospodarowa czasemdziki
sze ciu prostym krokom, ktBrych wykonanie zajmuje pi  minut.
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Dlaczego tylko tyle? Poniewa dobre zarz dzanie czasem nie
powinno zajmowa duo czasu.Z tego te powodu niniejszy
rozdziap jest najkrbtszy w capejksi ce.

W rozdziale tym przedstawi sze patwych sposobbBw na
gospodarowanie czasem,ktbre bd logiczne iw peunizrozumiape.
Zgodzisz si  z przyjtymi zauo eniami i b dziesz przekonany, e
zwi ksz wydajno . Czyjeste jednak natyle zdyscyplinowany, by
powica pi minut dziennie na kontrolowanie czasui dziapa
zgodnie zprzyjtym planem przez capydzie ? Czyje li podlegaj ci
pracownicy, masztyle wytrwapo ci, by wpoi im tych sze zasad?
Je li tak, rekompensata b dzie ogromna.

Zacznijmy dr y  temat: czy funkcjonujesz pod wpuywem
silnychbod cbw ichwili,czy dziaiaszraczejw sposbb zaplanowany
iprewencyjny?Zdo wiadczeniawiem, ewi kszo biznesmenbw
nie planuje zada iodrazu przyst puje do dziapaniaponiewa capy
czas powica na radzenie sobie z tym, co ju zorganizowapa.
Przeksztauceniefirmy w turbomachin  sprzeday wymaga przede
wszystkim prewencyjno ci.Zarz dzanie czasem jest najistotniejsze.

Wyobra sobie, co by byuo, gdyby nagle zostap zmuszony
prowadzenia firmy z 50-miliardowym kapitapem lub zarz dzania
ni .Czydyrektorzy generalni gigantycznych korporacji maj wi cej
czasu od ciebie? Naturalnie, e nie. Musz zatem osi gn
mistrzostwo w kluczowej kompetencji: gospodarowaniu czasem.
Musz sta si specjalistami w tej dziedzinie i stworzy systemy
wewn trzne, eby kady w ich przedsibiorstwie umiap rbwnie
dobrzewykorzystywa czas.Jak tylko zrozumiesztajniki zarz dzania
czasem,kieruj cmultimiliardow spBk ,nieb dzieszmiau adnych
problembw z podopaniem zadaniom sprzeda owym, jeli jeste
sprzedawc , lub z zapewnieniem najwy szej wydajno ci w firmie
lub jej dziale.

Moje objawienie w zarzig@zaniu czasem
Suyyszapezapewne o jednominutowym mened erze. Sam byuem
!mened erem naminutk °. Codziennie rb ni pracownicy mojego

zespouu przychodzili do mnie i pytali, czy mam minutk na
rozmow . Minutowe spotkania odbywapy si tu i teraz. Prawd
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mbwic, capafirma dziapapana bazie takich jednominutbwek.
Kady mbgupbj do kadego o kadej porze i ju mielimy
jednominutowe spotkanie. Moi pracownicy cigle dziapali spon-
tanicznie.l chocia przysporzyem sukcesbw ka demu zpodlegpych
oddziaubw w co najmniej 100% w cigu 12 do 15 miesicy od
chwili objcia nad nimi pieczy, dziapapenpod wppywem bod cBbw
przez 100% mojego czasu. Nawet podczas wakacji na Hawajach
dostawapem 15 faksbw dziennie (to bypo, zanim pojawipy Si
e-maile £ najnowsze po eracze czasu).

A z drugiej strony, kiedy chciapem si spotka z Charlie'em
Mungerem, musiagemdzwoni do jego sekretarki i si umawia .
Musiajem si  stosowa do cisiego terminarza, by zawsze
zorganizowanym inaczas.Ka despotkaniebyo niezwyklewydajne
i na temat. Nagle ol nipo mnie, e powinienem kontrolowa swbj
czasi czas pracownikbw. Zatem po kilku latach 12-godzinnego
dnia pracy, pcznie z weekendami, pojuem, e w celu lepszego
zarz dzania i kierowania powierzonymi oddziapgami, musz = Si
lepiej zorganizowa imniej dziapa pod wppywem chwili. Wywiesi-
pemnotk faktycznie koczc mbjminutowy styl zarz dzania. Oto
jej tre :

Do: personelu

Od: Cheta

Prosz nie przychodzi do mnie i nie pyta, czy mam chwilk.
Odpowied b dzie negatywna. Poza sprawami pilnymi prosz
wstrzyma si zewszystkimiprzemy leniami,pomysami,problemami
lub (niepilnymi) sprawami a do tygodniowego spotkania dziapu.
Poni ej znajdziecie wykaz, kiedy odbd si spotkania. Ponadto dwa
razy dziennie bd ogpaszajkiedy mog odby minutowe spotkanie.
Jeli jakie sprawy nie mog poczeka do tygodniowego zebrania,
prosz wpisa swoje nazwisko obok wyznaczonych godzin, a wtedy
zapraszam na szybkie 10-minutowe spotkania.

Podzielili myspbyk nadziewi strefwppywuiorganizowali my
raz na tydzie godzinne zebrania na temat ka dej z nich. Strefa
wpuywu oznaczadziedzin firmy, ktBra mabezpo redni wppyw na
ostateczny wynik finansowy. Do stref wppywu zaliczasi sprzeda
obspug Kklienta, rozwbj produktu oraz na przykuad marketing.
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Kad zestref mona usprawni i udoskonali, przeznaczajc jej
jedn godzin tygodniowo, podczas ktbrej ka dy zaanga owany
w stref pracownik moe si skupi wyucznie na jej ulepszaniu.

Wystarczypo, e raz zarz dzipem tygodniowe zebrania na temat
stref wppywu, acapyzespbinauczyusi czeka zeswoimi sprawami
a do wpa ciwego spotkania, zamiast przychodzi do mojego biura,
jak tylko dany pomysu wpadpy komu do guowy. Udost pnipem
naw et notatnik zatytupowany Do ombwienia z Chetem.Pracownicy
wpisywali do niego kwestie, ktbrych omawianie zwykle prze-
szkadzapoby miw pracy,i poruszali jedopiero podczastygodniow ego
spotkania.

Notka pojawipasi w czwartek i pamitam dobrze, e w pitek
nikt nie zapukaudo moich drzwi. Zdarzyuosi to pierwszy razod lat,
tak e nie wiedziapem,co zrobi zczasem,ktbry normalnie wszyscy
mi zapepniali. Moguemwreszcie skupi si na pracy w biurze i nie
musiapemju zabiera do domu pracy, ktbr musiapemwykonywa
w nocy i podczas weekendbw. Przestawipemdzi ki temu capkiem
nowy sposbbi rytm przyswajania wiedzy.

Nikt nie pojawipsi namoim progu w pitek, alew poniedziaupek
szale stwo zacz po si od nowa. Musiauemwykaza si nie lada
determinacj i dyscyplin, by egzekwowa od pracownikbw
przestrzegania nowych zasad. Gdy kto przychodzi do ciebie
zprob ochwilk rozmowy, zapytaj: 1Czy jest to sprawa, ktbra nie
mo epoczeka dotygodniowegozebrania®.Ludzieb d prbbowa
przymusi ci, by rozwizap problem zaraz,wic jeli brakuje ci
silnejwoli,ugnieszsi idaszsi omota .Musiaiem zatem przekona
siebie i reszt zespopudo oduo enia niemal wszystkich kwestii do
cotygodniowych spotka .

Jakibyunajlepszy skutek podjtego dziapaniaZarzucipemprac
pod stayym napi ciem pochjaniaj ¢ od 70 do 80 godzintygodniowo
narzeczprewencyjnego kierowaniafirm ,efektywnego zarz dzania
i budowania przedsibiorstwa przez zaledwie dziewi godzin
tygodniowo, poniewa podzielipem swoje obowi zki na dziewi
najwa niejszych stref wpuywu. Spotkania stapysi o wiele bardziej
twbrcze ni poprzednie jednominutowe, gdy przybrapy zor-
ganizowan form, struktur i ich celem stapysi konkretne
wyniki. Wszyscypracownicy zwizani zkad zestref uczestniczyli
w zebraniach, wic postpy stauyysi wyraniejsze, i kady, kto
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potrzebowap wskazbwek do dalszej pracy lub chciapzapozna si
Z najnowszym osi gni ciem, byuzawsze na miejscu. Prowadzipem
dziewi  notatnikbw (po jednym dla ka dej strefy) i w ka dym
zapisywapem,nad czym dyskutowali my i co kto ma przygotowa

na nast pne spotkanie.

Wua nie tak + zobowi zania, zadania oraz nieprzekraczalne
terminy musz by przydzielane i ustalone po ka dym zebraniu.
Wa ne jednak, by nie narzuca zbyt wielu obowi zkbw. Lepszes
maypekorzy ci, ale zato stapeJe li organizujesz posiedzenia raz na
tydzie ico tydzie kady moe pochwali si pewnym zyskiem,
pomy |, jakiego wspblnie dokonacie przeobraenia w cigu 52
tygodni. Za rok twoja firma, wydziau lub dziag rozwin si
w olbrzymim stopniu. Ale o tym pb niej.

Jeli prowadzisz wielk firm, masz wicej stref wpuywu.
Pomogiem jednemudyrektorowipodzieli spbik nagpwnestrefy
iprzedsi wzi cia ktbrychsi podejmowayiwyszoich17,cooznacza
17 godzinnych spotka tygodniowo.Brzmitozapewnewariackodla
wpa ciciela lub dyrektora magpejfirmy, ale to jest dobry sposbb na
podniesieniepoziomu przedsi biorstwa,gdywielesi w nimdzieje.
Przedtem dyrektor pracowap 70 godzin w tygodniu, ale znacznie
mniej efektywnie, ni gdy uporz dkowap firm dziki 17 godzinom
zebra. Kade spotkanie popychapo strefy wpuywu naprzbd.

Decyzje byuy podejmowane raz na tydzie. Wszystkie wa ne
sprawy znajdowapy rozwi zanie co tydzie. Wszyscy odczuwali
wi kszezadowolenie,pracownicyka dejzestrefczulisi wa niejsi.
Zanim wprowadzono system zebra, niektbrzy musieli ciga
szefa tygodniami, by uzyska odpowied na pytanie lub pomoc
W uporaniu si z problemem. Podziel zatem firm na strefy.

rywiczenie
ZastandW siic, jakie sT¢strefy wppywuw twoim przedsiichiorstwie. Zwykle
gdy kierujesz dziajem, jest on strefigvpyywu. Jednak gdy jesteddyrektorem
generalnym lub gidvnym mened@erem dfedniej albo dudej firmy, modesz
miedsporo stref. W celu patwiejszegookredienia stref podajiclistic 15 stref
wpUywupewnego dyrektora generalnego, z ktdtym pracowapem:

1. Sprzedad zewnigtrzna

2. Wewnictrzny zespdfjitelemarketingu

3. Przedsiigwziigcia marketingowe
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. Obspugaklienta

. Zarzigdzanie relacjami z klientem (ZRK)
. Zakupy i dostawcy

. Spedycja i przyjmowanie towaru

. Kontrola inwentaryzacyjna

. Nale@nodti

10. Kadry

11. Technologie

12. Relacje ze wsp&nikami/sprzedawcami
13. Relacje ze wspdinikami/firmami powilganymi
14. Sprzedad zagraniczna

15. Akcja Kalifornia

© 0N O OB~

Ostatni punkt dotyczyu zdobycia nowego rynku. Jakie ty za-
planowaje przedsi wzi cialubpowiniene zaplanowa ?Sorz d
list swoich stref wpuywu.

Szedd krokoviv do idealnego zarzigzania czasem

Oto sze podstawowych krokbw idealnego zarz dzania czasem.
Wprowad je w ycie, a nie uwierzysz, ile moesz osign ze
swoim zespopemw cigu zwykpego dnia pracy.

Krok 1. Zajmuj si czym tylko raz

Przyznaj, e to, co zarazopisz , brzmi znajomo. Przychodzisz do
biura i zastajeszna biurku trzy teczki i dwa listy, na ktbre musisz
odpowiedzie . Patrzysz na pierwszy list i czytasz kilkka zda. Od
razu wida, e zapatwienie tej sprawy wymaga wicej czasu, ni
maszw tej chwili. Odkpadasdist nabok. W jednej zteczek jest inne
zadanie. Zabierasz si do niego i w tej chwili dzwoni telefon.
Podnosisz spuchawk i zajmujesz si czym innym przez 10 do 15
minut. Wracaszpotem do zadania z teczki, ale w tym samym czasie
przychodzi do ciebie e-mail. Przerywasz prac, eby przeczyta
wiadomo ,ktbradotyczy nowego problemu niecierpi cego zw oki,
lecz pochpaniaj cego zbyt du o czasu,by mbgusi nim teraz zaj .

Je li sp dzasz 15 minut dziennie na ponownym przegl daniu,
zabieraniusi doczego lub czytaniudokumentbw i emaili,totracisz
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rocznie97 godzin,podczasktbrych niedziejesi nicproduktywnego.
Wielu twoich pracownikbw traci godzin dziennie (rozbit na
minuty w cigu dnia) na bezowocnhe rozpoczynanie tej samej
sprawy. Suma takich bezu ytecznych godzin rbwna si sze ciu
tygodniom zmarnowanego czasurocznie. Chciapby doda sze
tygodni wydajnoci do kadego roku? Prosta zasadalzajmuj si
czym tylko raz® oraz infrastruktura wewn trzna, ktbra pomo e ci
podtrzyma t zasad w firmie, widocznie spotguj wydajno
ka dego twojego pracownika.

Jeli si do czego zabierasz, dokocz to. Pierwszy krok do
doskonapego gospodarowaniaczasem.Nieotwieraj edmailalublistu,
dopbkiniejeste gotbw,byzaj si problemem,ktbregodotycz .Jak
tylkowprowadziszt regup w ycie,odkryjesz, eimwi cejspraw do
zapatwieniajestju w toku iim bardziej jeste zorganizowany, tym
wydajniejszysi stajesz. Otwieram naprzykiad eimail zmojej firmyod
reklamyipromocji,ktBraprosimnieo zaakceptowanieo wiadczenia
dlaprasy.Mamteczk dotycz c reklamyipromocji,anali cierzeczy
dozrobieniazapisuj :*Zatwierdzi o wiadczeniedlaprasy.Zajrze
do teczki PR°.Oto jak naley od dzi by zorganizowanym.

Zasada'zajmuj si czym tylko raz®jest kluczowa w przypadku
zarz dzania plikami e-mailowymi. Poczta elektroniczna jest
pot nym rodkiem komunikacji, mo e jednak patwo zrujnowa
zarz dzanie czasem,jeli przejmie nad tob wpadz . Sposobem na
idealne gospodarowanie czasem jest wprowadzenie polityki
firmowej zobowizujcej pracownikbw do nadawania e-mailom
bardzo opisowych tytupbw. Drug zasad, ktbrej bezwzgl dnie
przestrzegam, jest zmienianie tytupu e-maila,gdy zmienia si temat
korespondencji. To bardzo istotne.

Przypu my, ewysylaszdokogo e-mail zatytupowany:1Zbli g ce
si szkolenieChetaHolmesa®,akole ankaodpisujemniejwi cejtak:

Do: Sherry

Od: Marcii

Temat: Zbliajce si szkolenie Cheta Holmesa

Tak, wybieram si, ju zarezerwowapam sobie czas.A przy okazji, czy
rozmawiapa z Dave'em o tej sprawie w zwi zku z bud etem, o ktbrej
wspominapgam?
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E-mail, w ktBrym roztrz sana jest kwestia bud etu, kr y od jednej
osoby do drugiej, lecz wci  nosi tytup *Zbliajce si szkolenie
Cheta Holmesa®. Tydzie Iub dwa pb niej, kto dopytuje si, jak
wygl dasprawabud etu.Jeden zsiedmiu e-maili zawieraodpowied
nato pytanie, ale musisz otworzy wszystkie, by znale kluczow
informacj. Dostosuj zatem tytupdo aktualnej tre ci e-maila. Ka dy
zmoich klientbw i pracownikbw musi trzyma si tej zasady, eby
ze mn wspbpdziapa . Dziki temu wystarczy rzut okiem na
otrzymanego e-mailai od razu mona podj decyzj: *Czy bd
w stanie zaj si spraw zarazpo otwarciu listu?°. Je li przeczytasz
wiadomo i zorientujesz si, e nie moesz nani odpowiedzie
tu i teraz, przenie j do odpowiedniego folderu i dopisz nowy
punkt do swojej listy rzeczy do zrobienia (wicej o takiej licie za
chwil ).

Nie przesadzam,e-maile mog zabi prawiduowe gospodarowa-
nie czasem.W przedsi biorstwach, w ktbrych wci  otrzymuje si
nowe e-maile, ludzie s stale rozpraszani nowymi bod cami. Gdy
komputer sygnalizuje ci nadej cie wiadomo ci, nie zapoznawaj si
Zni inie odpisuj od razu. E-mail ma ci upatwia prac, ajeli tego
nie robi, zignoruj go.

Koncentracja dziapajak misie iwzmacnia si, im bardziej nad
ni pracujesz. Jeli wci  ci rozprasza przychodz cy e-mail lub
dzwonicy telefon, tracisz zdolno  skupiania si istajeszsi mniej
wydajny, zwuaszczagdy sytuacja wymaga koncentracji.

Uwaga: gdy przyswoisz sobie sze niniejszych zasad, nie
zastanawiaj si, czy ju je skd znasz.Myl o tym, czy narzucasz
sobie dyscyplin, by codziennie stosowa nowe reguply.

Krok 2: Sporzdzaj listy

Wieluludzi sporz dzaspisyzaj ,bypombcsobiew organizacji.
Jeli nie prowadzisz wykazbw, prawdopodobnie jeste o0sob
dziapaj ¢ pod wpuywem chwili. Lista natomiast pozwala ci skupi
si na priorytetach i najefektywniejszych sprawach. Sporz dzanie
wykazbw z miejsca podwoi twoj wydajno .

Podczas prowadzenia seminaribw na ten temat kr po sali
i wypytuj , ile osbbspisuje swoje obowi zki. Nast pnie pytam: tlle
punktbw zawiera zwykle wasza lista?°. Zawsze znajdzie si kilku
suuchaczy,ktbrzy wypunktowuj a 25 lub wicej spraw.
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Kluczem do osignicia pepnejwydajno ci jest trzymanie si
sze ciu najwa niejszych rzeczy, ktbre musz zosta wykonane
danego dnia. Przekonasz si o tym, jeli sporz dzasz duugie listy,
ktbre staj si twoim narz dziem planowania czasu. Gdy tylko
chceszsi podbudowa, ejeste wydajny,szukaszjakiego punktu
na wykazie i realizujesz go. Jeste zadowolony. Je eli masz duug
list, zwykle podejmujesz si patwiejszychi mniej produktywnych
zada, byle tylko skrbci spis. Na koniec dnia orientujesz si, e
najwa niejsze sprawy nie zostapyuko czone, poniewa s albo
nagtrudniejsze,albopochjaniaj najwi cejczasu,abojednoidrugie.

Duugie listy zada gro take tym, e nigdy nie zrealizujesz.
A spis niewykonanych czynnoci le wpuywa na psychik. Gdy
jednak skre lasz szbsty punkt wykazu, ktbry zawierau sze
najistotniejszych kwestii dorozstrzygni ciadanegodnia,otrzymujesz
gigantyczny zastrzyk energii.

Zasada brzmi: wypunktuj sze najwa niejszych rzeczy do
zrobienia i wszelkimi sposobami doprowadzaj je codziennie do
ko ca. Takie post powanie nie wyklucza przygotowania dodat-
kowego spisu bie cych spraw. Kiedy planujesz konkretny dzie
(o tym zachwil), moesz sign do pepnejlisty i wybra z nigj
sze zada bdcych priorytetami wpanie w tym dniu.

IYWiczenie

Wykonaj to &wiczenie od razu, skorzystamy z niego w dalszej czigdCi
rozdziapu. Wed czystic kartkic papieru i zapisz sze8® najwadniejszych
zadafY, ktéfe masz jutro wykonad. Twoja lista mo&e przypominad mojic
. Przygotowanie oferty dla klienta

. Wyspanieumowy faksem

. Spotkania zgodnie z terminarzem

. Telekonferencja z Heidi

. Przejrzenie planu marketingowego na biedigy miesiic

. Opracowanie listu do reklamy bezpodfedniej

o U1~ WN P

Krok 3: Zaplanuj, ile czasu przeznaczysz na kade zajcie
Na razie nie zastanawiaj si nad tym, kiedy wykonasz ka de
zadanie. Okre | tylko ilo czasu, jak faktycznie powicisz na
ka de znich. Dzi ki tej bardzo wa nej decyzji b dziesz pewien, e
sprostasz sze ciu wybranym obowizkom w cigu dnia. Jeeli
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jedna lub dwie sprawy s zbyt czasochponnejak na jeden dzie,
zdecyduj, ile czasupowicisz nani wpa nie tego dnia. Zajmiesz
si du ymiprojektamiw odpowiednich odcinkach czasu.Niniejsza
ksi ka to doskonapy przykpad. Otrzymywapem propozycje jej
napisania przez ponad 10 lat. Zdawapemsobie spraw ztego, e to
ogromne przedsiwzicie. Jednakzchwil, gdy zobowi zapem si
do jej napisania, wygospodarowapem w terminarzu jedn godzin
tygodniowo napisanie. Potrzech miesi cach miapemju porz dny
konspekt ksi ki, ktBry pozwolip mi sprosta zadaniu. Co odkuadasz
zroku na rok na przyszuelata? Jakich wa nych przedsi wzi nie
podejmujesz si tylko dlatego, e zabieraj zadu o czasu?Realizuj
je w mapych odcinkach czasu.

H,Wiczenie

Siiggnij do listy, ktdficprzed chwiligsporzigzipesdi obok kaddego zadania
zanotuj, ile czasu podWiiccisz jutro na jego wykonanie. Twdf wykaz mode
wyglidad nasticpujico:

. Przygotowanie oferty dla klienta + 0,5 godziny

. Weryfikacja i wyspanieumowy faksem + 1,5 godziny

. Spotkania zgodnie z terminarzem % 0,5 godziny

. Telekonferencja + 1 godzina

. Opracowanie planu marketingowego * 1 godzina

. Opracowanie listu do reklamy bezpogtedniej + 2 godziny

O 01 WN PP

Zsumuj wszystkie godziny przeznaczone na swoje zadania. Mnie
wyszlo06,5 godziny. Przeprowadzapem opisane wiczenie nawielu
seminariach i zawszekilka osbbpo podliczeniu miapoll godzin na
najwa niejsze sprawy. Jestto zupepunie niewykonalne, zwa ywszy
na to, e musisz pracowa nad tymi sze cioma zobowi zaniami
przez reszt dnia, po pracy w biurze. Dobrze by byuo,gdyby sze
najistotniejszych kwestii zajmowapo okoupo 6 godzin. Dlaczego
+ wyjani pb niej.

Krok 4: Zaplanuj dzie

Skoro ju wiesz, ile czasu zabierze ci ka de zadanie, trzeba
zaplanowa dzie. Nie chodzi o ogblny szkic, jak mo e przebiega
dzie. Plan musi by dokpadnyi mie zapasna nieprzewidziane
zdarzenia. Ma uwzgl dnia sze spraw ztwojej listy, atak e czas
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na sprawdzenie i otworzenie e-maili. Pamitaj, e jeli zgodnie
z pierwsz zasad zagldasz do e-maili tylko raz, musisz tak e
zaplanowa zapatwienie kadej sprawy wynikajcej z poczty
elektronicznej.

Zwrb uwag, € w poniszym planie dnia jest uwzgl dniony
dwa razy czasna rb noci i spotkania na minutk®. Te przerwy
s absolutnie niezb dne, poniewa dobrze wiemy, e przerwie
nam prac wiele nieoczekiwanych wydarze. Na pewno zdarz
si sytuacje, kiedy trzeba bdzie dziapa od razu i zarzuci
podjty plan. Jeeli zarezerwowape co najmniej dwa razy po pbu
godziny zapasowego czasu, nawet gdy co wytrci ci  z rytmu,
masz ju zabezpieczenie czasowe, tak e mo esz kontynuowa
prac weduug harmonogramu. Najwa niejsze jednak jest to, by
trzyma si ustalonego planu bez wzgldu na okoliczno ci
Zauwa, e poniszy rozkupad pokazuje 10-godzinny dzie pracy,
lecz tylko 6,5 godziny jest przeznaczone nasze nhajistotniejszych
spraw:

8.00+8.30 Wyspanieklientowi oferty i sprawdzenie poczty elek-
tronicznej

8.30+£9.00 Przegl d list zrozplanowanymi zadaniami pracowni-
kbw

9.00+£10.30 Przegl d, weryfikacja oraz wyspanie faksem umowy

10.30+11.00 Spotkania rb ne (jednominutowe rozmowy zgodnie
z terminarzem), sprawdzenie e-maili

11.00+12.00 Przegld planu marketingowego

12.00£13.00 Obiad z klientem

13.30+£14.00 Telekonferencja

14.00+15.00 Jednominutowe konsultacje, rb noci, sprawdzenie
e-maili

15.00+17.00 List do reklamy bezpo redniej

17.00+£18.00 Sprawdzenie poczty i odpowiedzi na e-maile

Hniczenie
Napisz plan zajigdna nastigpny dzie¥, ktdfy pozwolipbyci na odhaczenie na

listie wszystkich sze8tiu koniecznych spraw oraz odpowiedzenie na
e-maile i podopanieinnym zadaniom.
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Krok 5: Ustalanie priorytetbw

Skoro ju wykonape powysze wiczenie, spbjrz na plan
ponownie i sprawd, gdzie umie cige najtrudniejsze zadania.
Podczas seminaribw spuchaczecz sto umieszczaj najwa niejsze
sprawy na kocu, gdy przewanie wymagaj one najwikszej
koncentracji lub s najtrudniejsze. Ale przecie na koniec dnia
rzadko si zdarza, by miapjeszcze czasi energi nha podjcie si
najci szej roboty. Umie  najistotniejsze przedsiwzicia na
pocz tku,ten prosty krok zapew ni ci poczuciekontrolii speinienia.

Powtarzano nam to a do znudzenia: wystarczy 20%wysipku, by
przynie  80-procentowy wynik. Tyle osPbjest zaabsorbowanych
nawapempracy dla samej pracy, ktbra przynosi mizerne rezultaty,
s tak zaj ci, e stracili zdolno do ustalania priorytetbw
i koncentracji. Nazywam ich niby-pracusiami. Wielu takich
pracownikbw miaem w yciu * zaanga owanych, pemnych
po wi cenia, wygl dajcych tak, jakby naprawd byli zajci. Kiedy
jednak przyjrze si ich wydajnoci, okazuje si bardzo niska.
Wua nie dla takich ludzi jest przeznaczona opisana przeze mnie
technika. Aty jako szefmusisz nadzorowa przestrzeganie nowych
zasad,niczym bezszelestny, czujny wojownik ninja, by pracownicy
nie dawali si pochpon japowymzaj ciom, tylko skupili natym, co
produktywne.

Co by bypo, gdyby skoncentrowap 80% swoich wysipkbw na
czynno ciach przynosz cych wielkie rezultaty? Gdyby zacz
spdza 80%czasunapracy ukierunkowanej nawyniki itylko 20%
powica nainne sprawy, to niewykluczone, e mbguby cztero-
krotnie zwikszy swoj wydajno . Jedyne, czego potrzeba, to
elazna dyscyplina i determinacja.

Wskazbwki dla sprzedawcbw oraz ludzi orkiestr

Kady pracownik sprzeday powinien spdza 2,5 godziny
dziennie na poszukiwaniu capkiem nowych nabywcbw, i jest to
rada dla sprzedawcbw, ktbrzy obspuguj obecnych klientbBw.
Pracownicy sprzeday, ktBrzy nie zarz dzaj duug list zakontrak-
towanych klientbw, powinni powica co najmniej 4 godziny
dziennie na czyst sprzeda telefoniczn. Mam Kklienta, ktbry
dysponuje oprogramowaniem do ledzenia aktywno ci telemar-
keterbw,lecznigdy zniego nie skorzystauGdy wreszcie uruchomili -
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my program, odkrylimy zszokowani, e ani jeden pracownik nie
sp dzapwi cej ni godzin dziennie natelefoniczne informowanie
o ofercie firmy. Kiedy zaczlimy odpytywa sprzedawcbw, byli
przekonani, e wykonuj od 40 do 60 telefonbw dziennie.
W rzeczywisto ci odbywali od 11 do 28 rozmbw telefonicznych
dziennie. Nowi pracownicy sprzeday powinni spdza capydzie
na zdobywaniu nowych Kklientbw.

Je li jeste czpowiekiem orkiestr lub wpa cicielem mapejfirmy
i jako przedsi biorca jedyn osob odpowiedzialn zabudowanie
firmy, musisz powica co najmniej 2,5 godziny dziennie na jej
rozwbj.

Corobi ,je litwojapracawymaga stapej
dyspozycyjno ci i czujno ci

Powiedzmy, e jeste sprzedawc, ktbrego stapymzajciem jest
odbieranie bie cych telefonbw od klientbw, albo pracownikiem
dziapuobspugiklienta, atwoja praca polega na natychmiastowym
rozpatrywaniu prbb i za ale klientbw. A co, je eli jeste
recepcjonistk  bez przerwy odbierajc telefony do firmy lub
asystentk ,ktBEramusiby nazawojanieszefaprzezcaydzie ?Nawet
pracownicy nastanowiskachwymagaj cych stajejdyspozycyjno ci
powinni realnie planowa kilka prewencyjnych zada na kady
dzie ,bypopchn jakie sprawynaprzbd,udoskonali swoj prac
czyprzynie korzy przedsi biorstwu.Przygotujtakirozkiad dnia,
ktbry pozwoli ci udoskonali swoje umiejtnoci, wydajno ,
plynno  pracy czy organizacj zaj . Ludzie na stanowiskach
wymagaj cych ciguej gotowo ci maj po prostu mniej czasu na
zaplanowane zadania, ktBre jednak co dzie przed nimi staj.

Je eli pracujesz narecepcji i twoim gubwnymobowi zkiem jest
odbieranie telefonbw, czy nie moesz by bardziej wydajny
i sporzdza listy nowych kontaktbw dla dziapusprzeda y? Dostaj
szapukiedy przychodz do jakiej firmy iwidz, jak recepcjonistka
czytaksi k ,poniewa akuratnicsi niedzieje.Czytakipracownik
nie moe szuka w Internecie potrzebnych informacji z twojej
brany albo obspugiwa poczty elektronicznej? Te same kwestie
pojawiaj si przy okazji stanowisk w dziale obspugiklienta. Porusz
ten problem nacotygodniowych zebraniach (penyopisw rozdziale
3) i zorganizuj czaspracownikom, gdy maj mniej pracy.
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Ludzie doceniaj egzekwowane zadania

Je lichcesz,bytwoipracownicystalisi wydajniejsi,powiniene
sprawdza, czy ustalaj priorytety i planuj kady dzie. Zanim
nastapa era Internetu, miapem zwyczaj obchodzi cape biuro
i zaglda do rozkuadbw zaj pracownikbw. Praktykowapem to
miesi cami,a ka daosobaw firmieprzygotowyw aasobiedzienny
plan zaj . Zabrapo mi to sze miesicy i wymagapo elaznej
dyscypliny i determinacji oraz regularnych inspekcji, by moi
pracownicy nauczyli si skrupulatnie przestrzega sze ciu zasad
zarz dzania czasem. Tak bardzo zaley mi na wysokim poziomie
gospodarowania czasem wrbd moich gubwnych mened erbw,
a im wrbd ich podwpadnych, e stworzypem nawet program
internetowy, do ktBrego pracownicy mog si logowa iplanowa
swbj dzie. Przepoony otrzymuje automatycznego e-maila za
ka dym razem, gdy pracownik zrealizuje swbj plan dnia (zobacz
tak e INajlepsze narzdzie do zarz dzania czasem® na stronie
www.chetime.com ).

Z podobnym programem lub bez niego przeprowadzanie
kontroli planowania pracy i ustalania priorytetbw sprawi, e
pracownicy zaczn duo bardziej docenia zarz dzanie czasem
i widocznie zwiksz swoj wydajno .

IYWiczenie

Spdfrz ponownie na swdf plan.

- W jakim stopniu twdj dziefY jest zaplanowany, czy jest w nim czas na
nieprzewidziane wypadki?

- Gdzie umiedtipemajwadniejsze zadanie dnia? Na poczigku? W §fodku?
Na koiYcu?

- Przeredaguj swojiclistic zajicd, byd méguzabrad siic do najwadniejszej
sprawy od samego rana.

- Zgrupuj razem wszystkie czynnodti przerywajige skupienie, w tym
odpowiadanie na e-maile i telefony.

- Upewnij siic, @& wiicksza czigh®Y twojego dnia skupia siic na za-
planowanych czynnodtiach, takich jak szukanie nowych klientdw
albo finalizowanie umdw.
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Krok 6: Zadaj sobie pytanie: 1Czy co mi si stanie,
jeli to wyrzuc ?°

Badania wykazuj, e nigdy nie siga si po raz drugi do 80%
archiwizowanych czy przechowywanych informacji. Po co zatem
je trzyma ? llekro masz zdecydowa, czy co zatrzyma czy nie,
zadajsobie pytanie: 1Czy co mi si stanie, jeli si tego pozb d ?°.
Czy b dziesz mbguto odzyska, jeli zajdzie taka potrzeba? Je li
jeste szefem, odpowied zwykle brzmi twierdz co. Wyrzu to.
Je elispecjalnieniezachowam e-maila, system usuwamiwiadomo
automatycznie po 45 dniach. Zdarzasi, e dwa razy do roku chc
zajrze ponownie do jednego z listbw i przewanie mog go
odzyska . Niedawno jedna z moich podwpadnych miapaproblem,
gdy jej poczta elektroniczna wolno dziapapdnformatyk zajrzapdo
skrzynki i odkryy, e zalegatam kosmiczna ilo  starych danych,
poniewa kole anka zachowywapawszystkie e-maile. Po usuni ciu
wszystkich wiadomo ci, ktbre okazapysi ju niepotrzebne, jej
skrzynka zmniejszypaobjto  z 2,7 gigabajtbw do 0,5 gigabajtbw.

Podsumowanie

A zatem nie trzeba ucieka si do 4 tysicy krokbw, by umie
zarz dza czasem,i nie trzeba spisywa zaj przez trzy miesice,
zanim wprowadzi si w ycie zasady gospodarowania czasem.
Mamy do wykonania sze prostych krokbw:
- Zajmuj si czym tylko raz
- Sporz dzaj dzienne listy sze ciu najwa niejszych zada do
wykonania
- Zaplanuj czasna ka de zadanie
- Ustal ramy czasowe na wykonanie ka dego z nich
- Podejmij si najpierw trudnych spraw
- Zadajsobie pytanie: 1Czy zaszkodzimi, je li si tego pozbd ?°
Opanuj tych sze reguy, a b dziesz zaskoczony zauwa aln
rbnic. Wprowad opisane zasady w capejfirmie, a nim si
spostrze ecie, zaczniecie dziapa z najwiksz wydajnoci .
Naturalnie, nawet jeli bdziesz si trzyma wymienionych
szeciu punktbw, twbj zaplanowany dzie bdzie zakubcany
rozmaitymi zdarzeniami i nieoczekiwanymiwizytami pracownikbw.
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Naguewypadki bd wyrywa cigodzin lub dwie zrozkpaduzaj .
Jednak uwzgl dniajc  pewien zapasczasowy W cigu dnia, puste
miejscaw planiezada ,poradziszsobiezniespodziankamiw pracy.
Najwa niejsze, eby zaraz po rozwi zaniu problemu, ktbry
przeszkodzipci w realizacji planbw,wrbcipdo przewidzianych zada .
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