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INFORMACJA O 2BOOKU

2BOOK to nowa forma ksiazki poradnikowej i edukacyjne;.
Jej oryginalna budowa ulatwia szybki dostep do najwazniej-
szych informaciji.

Podstawowa tres¢ znajduje si¢ w dolnej czesci kazdej stro-
ny 1 czyta si¢ ja jak zwykle ksiazki papierowe — po kolei.

Natomiast cze$¢ gorna to esencja tresci, czyli najwazniej-
sze z najwazniejszych informacji pogrupowane wedlug roz-
dziatéw. Dzigki takiemu podzialowi szybciej zdobywasz wie-
dz¢ w interesujacych tematach. Tytuly rozdzialéw widnieja
w nagtowkach.

Poniewaz autor ksiazki nigdy nie zna twojej konkretnej sy-
tuacji, dlatego po kazdym rozdziale jest kilka wolnych stron
na twoje wlasne notatki. Dzi¢ki temu lepiej systematyzujesz
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swojq wiedze¢ 1 przygotowujesz ja do szybszego wdrozenia
w zycie.

ZOSTAN WSPOLAUTOREM TEJ KSIAZKI

Specyficzna konstrukcja 2booka daje kilka korzysci:

v' Blyskawicznie ogarniasz temat, czytasz tylko to, co naj-
wazniejsze a jezeli chcesz, rozkoszujesz si¢ szczegdlami.

v' Kiedy zamierzasz wrécié do interesujacych tresci, szyb-
ko mozesz odnalez¢ to, co w danej chwili potrzebujesz.
Wtedy niczym ze ,,$ciagi Sciag” blyskawicznie od§wiezasz
wiedze i ewentualnie doczytujesz wiecej.

v Mozesz robi¢ wlasne notatki, osobista esencje, ktora
w przyszlosci szybko znajdziesz.
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Ucz sig od najlepszych

v' Kazdy cel mozna podzieli¢ na mniejsze etapy. Gdyby$
chcial wybudowa¢ dom, to doskonale zdawalby$ sobie
sprawe z tego, ze trzeba wykonac szereg elementow, za-
nim przyjdzie ci wygodnie sia§¢ w fotelu 1 poczytac ksigz-
ke przy kominku.

e.ll4

ROZDZIAL 4.
PLANOWANIE — CO WARTO
WIEDZIEC?

esencja na e.106

Jezeli chcesz dziata¢ na maksymalnych obrotach, jezeli na-
prawde pragniesz by¢ bardzo produktywny, musisz miec
plan. Niektorzy pewnie bedq mowic, ze planowanie jest
bez sensu. Jak mozna zaplanowac sobie zycie? W koncu nie
mamy wplywu na to, jak funkcjonuje $wiat!

W ciggu dnia by¢ moze nagle bedziemy musieli udaé
si¢ na jakie§ spotkanie. Kto§ z naszych bliskich bedzie
mial sttuczke albo wygra na loterii i zaprosi nas na wielkq
uczte!

Zgadza sig, takie rzeczy oczywiscie moga mie¢ miejsce,
ale pamietaj — jezeli ty sam nie zrobisz planu swojego zy-
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v’ Im wigksze cele zamierzasz zrealizowaé, tym bardziej
precyzyjny musi by¢ plan i pojawi si¢ wigcej niespodzia-
nek po drodze.

v" Ucz sie planowania z filméw o napadach na bank. Pole-
cam dwa: Angielskq robote oraz Plan doskonaty.

e.ll5

cia, to masz jak w banku, ze inni ludzie zrobia ten plan za
ciebie.

Inni ludzie ustala, co masz robi¢, a czego nie robi¢. W ta-
kich sytuacjach bedziesz bardzo reaktywny, a przeciez masz
by¢ proaktywny. To ty musisz by¢ wiascicielem swojego cza-
su. Ty musisz by¢ wlasdcicielem swojego planu dnia.

Dlatego mam do ciebie prosbg, powtérz kilkanascie
razy: ,,Jestem wlascicielem swojego planu dnia”. ,,Jestem
wlasdcicielem swojego czasu”. Moze wydawaé ci si¢ to
glupie, ale taka deklaracja naprawde jest bardzo wazna.
Kiedy te stowa zapadna ci w pamiec, bedziesz bardziej
asertywny 1 lepiej bedziesz chronil swoj czas. Pamigtaj!
Nigdy nie pozwdl na to, by inni ludzie panowali nad two-
im dniem, zyciem, do$wiadczeniami. Nic w ten sposob
nie osiagniesz.

Domyslam sig, ze czasami kto§ moze ttumaczy¢:

v' ,,Ale jak ja mam zaplanowa¢ swoj dzied, skoro mam dzie-
ci?”. Nawet jesli masz dzieci, musisz chroni¢ czas, ktory
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Maszyna do materializacji marzen

v" Elastyczno$¢. Ramy twojego celu nie moga byé¢ zbyt
waskie. Plan — planem, a Zycie — Zyciem. Nie ma sen-
su z tym walczy¢, lepiej by¢ otwartym na pojawiajace si¢
mozliwosci.

v' Kompetencje i zasoby. Realizujac plan, koniecz-
nie trzeba sporzadzi¢ liste¢ zasobéw materialnych oraz

e.l16

dobrze wykorzystasz. Tylko wtedy w zyciu bedzie jakis
progres. Musisz wiedzie¢, dokad idziesz i na czym sie
skupiasz. Po to wlasnie potrzebujesz planu.

v’ ,Ale kiedy mam mie¢ czas dla siebie pomiedzy praca
a odbieraniem dzieci ze szkoly?”. OdpowiedzZ znajdziesz
w samym pytaniu i brzmi: ,,Pomiedzy”.

Wychodzisz z pracy i jedziesz po dzieci? Stuchaj audio-
bookéw 1 wykltadow. To moze by¢ tylko kilkanascie minut,
ale lepsze to niz nic. Zawsze nos przy sobie notes i co$ do
pisania. Notuj wszystko, co wpadnie ci do glowy: pomyst
na biznes, pomys! na wideo, ciekawa metafore, pomyst na
artykul.

Bardzo duzo czasu spedzam w samochodzie, poniewaz do
niektorych klientéw dojezdzam nawet 120 kilometrow. Za-
wsze mam przy sobie dyktafon ustawiony tak, zeby jednym
kliknigciem wlaczy¢ nagrywanie. Tak powstaje wickszos$¢
moich artykuléw i pomystéw na produkty.
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umiejetnosci potrzebnych na poszczegélnych etapach
dziatania.
Do okreslania zasobéw wykorzystaj ponizsze pytania:
Jakie kompetencje/zasoby sa mi potrzebne?
W jakim stopniu tego potrzebuje?
Jaki jest stopient dostepnosci?
. Jakie podejme¢ dziatania?

a0 oo

e.ll7

Podczas szkolen i konsultacji miatem okazje poznac
ludzi, ktoérzy majq dwoje, a nawet troje dzieci, i mimo
to znalezli czas na budowe biznesu. Wstawali wezedniej,
chodzili spa¢ podzniej, wyeliminowali z zycia telewizje
1 bezproduktywne surfowanie po internecie. Chcie¢ to
moc.

MOW CZESCIEJ ,NIE”

Aby chroni¢ 1 zabezpieczy¢ swoj czas, musisz czescie] mowic
»nie”. Wiem, ze to jest wyzwanie, ale trenuj to, a bedziesz
w tym coraz lepszy. Chociaz pewnie 1 tak przekonasz sig, ze
co jaki§ czas powiesz komus lub czemus ,,tak” i bedzie ci¢
to kosztowalo cenne minuty. Powiesz ,,tak” Facebookowi,
powiesz ,,tak” mailowi, powiesz ,,tak” bzdurnemu oglada-
niu wielu stron internetowych. Co wtedy robié¢? Wroci¢ do
poczatku — trenuj dalej i pamigtaj, ze jednym z twoich naj-
wigkszych wrogow jest... przegladarka.
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v" Nagrody! Aby zapal do realizacji planu byt podtrzymy-
wany, warto wyznaczy¢ moduly, ktoérych zakonczenie
zaowocuje drobna nagroda. Jezeli twdj plan sklada si¢
z siedmiu zasadniczych czg¢sci, to po kazdej z nich zafun-
duj sobie co$, co pomoze ci si¢ zregenerowaé, dostarczy
duzo dobrej energii 1 satysfakcji.

v’ 716z to w catos$¢. Twdj plan, aby sprawdzal si¢ w prak-
tyce, powinien zawierac takie oto elementy:

e.l8

Musisz powiedzie¢ ,,nie” twojej przegladarce. Poniewaz
to ona jest zabdjca twojej produktywnosci. To przegladarka
powoduje, ze nie angazujesz si¢ w swoje projekty. W nowo-
czesnej kulturze to przegladarka kieruje twoimi wynikami.
Zatem wytycz cel swojej pracy. Jedli ty go nie wytyczysz, to
twoja uwaga bedzie nieustannie rozpraszana.

Powtorze jeszcze raz — ze jezeli ty nie wytyczysz celu swojej
pracy, to przestaniesz by¢ wlascicielem swojego planu dnia.

Dlaczego wylaczenie przegladarki jest takie istotne?

1. Jak sprawdzasz mail? — w przegladarce.

2. Jak wchodzisz do Facebooka? — przez przegladarke.

3. Gdzie poszukujesz réznego rodzaju informacji? —
w przegladarce.

4. Jak logujesz si¢ na réznego rodzaju portale spoleczno-
sciower — za pomocg przegladarki.

Kiedy pozwalasz, aby przegladarka byla caly czas otwarta, to
zachowujesz si¢ tak, jakby$ mial na rekach owiniety krwisty
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* dzialania — co trzeba wykonac.

* data — do kiedy dana rzecz ma by¢ zrobiona.

* nagrody — jakie nagrody i po jakim etapie bedg
przyznane.

* wnioski — co nie zostalo wzigcte pod uwage?
Co nalezy zmienic?

e.ll9

stek 1 machal nim przed twarza rozwscieczonego pitbula. Je-
ste$ wtedy bardzo narazony na to, ze ten pitbul w koncu ci¢
ugryzie. Tak samo jest z przegladarka. Jesli tylko sluchasz
muzyki, a przegladarka jest otwarta, to wystarczy jedno klik-
nigcie, aby otworzy¢ kolejng zakladke 1 ni z tego, ni z owe-
go, nagle sprawdzasz poczte. Nastepnie kilka klikniec 1 wpa-
dasz w otchlan internetu. Domyslam sig, Ze jestes §wiadomy,
czym to si¢ koficzy. Mimo wszystko czesto méwisz do siebie:
»Zajrze tylko na chwile, tylko na pie¢ minut”. Jednak co sig
dzieje? Zwykle nie koficzysz po pigciu minutach, ale po kilku
godzinach!

»Bartek, czy ty juz przypadkiem o tym nie wspominales?”

Tak, wspominatem! Uwazam jednak, Zze sprawy najwyzszej
wagl muszg zosta¢ powtorzone nawet kilka razy, zeby dobrze
zapadly w pamigc.

Kiedy wlaczasz swoj komputer, to zadaj sobie fundamen-
talne pytania:
1. Po co ja tu jestem?
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v' Przydatne narzedzia. Do ulozenia planéw i ich mo-
nitorowania moga by¢ przydatne nastepujace narzedzia

1 aplikacje:

* Bubbl.us — jedno z najprostszych, a zarazem najlep-
szych narzedzi stuzacych do rozpisania konkretnych
elementéw planu.

* Tomsplanner.com — znakomite narzedzie do osta-
tecznego umieszczenia swojego planu. Wersja darmo-

e.120

2. Jaki jest powdd, ze siadam przed tym narzedziem?

Jesli odpowiesz sobie na to: ,,Jestem tu po to, aby praco-
wac, lepiej sluzy¢ swoim klientom i tworzy¢ rzeczy, ktore

'77

beda znane i cenione na calym $wiecie!”, to przyjmij moje
gratulacje! Po zadaniu sobie takiego pytania bedziesz praco-
wal znacznie lepiej. Pamigtaj, by absolutnie nic nie mogto ci
przeszkodzi¢ i zakloci¢ twojej pracy.

7 wiasnego doswiadczenia wiem, ze kiedy zadaje sobie
opisane wyzej pytania, to duzo latwiej mi si¢ skoncentrowac.
W takich sytuacjach nic nie moze mi przeszkodzi¢ oraz nic
nie zakldca mojej pracy. Dlaczego? Bo jakosé mojego Zycia
jest najwazniejsza.

A jakos¢ mojego zycia zalezy od koncentracji. Dlatego te
wszystkie rewelacyjne nagrania z tafnczacymi kotami w ogo-
le mnie nie interesuja. Znam ludzi, ktérzy potrafia godzi-
nami oglada¢ §mieszne filmiki i nie zwracaja wtedy uwagi,
ze ich czas przemija. Kiedy siadam do komputera, to mam
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wa ma praktycznie wszystko, co niezbedne do dobre-
go monitorowania prac.

* Ganttprojekt.biz — kolejne narzedzie do sporzadza-
nia wykresow Gantta.

* Google Calendar — ma wszystko, co potrzebne do
tego, zeby nadzorowac projekty.

e.l2l

na uwadze tylko to, ze chce najlepiej stuzy¢ innym ludziom.
Moje cele to: jak lepiej zatroszczy¢ si¢ o swoja rodzing, firme,
przyjaciol 1 jak lepiej stuzy¢ klientom. To jest moj priorytet.
To jest moj gtowny cel.

Gdy prowadzisz swoja dziatalno$¢, jestes freelancerem
albo po prostu masz odpowiedzialne stanowisko, to mu-
sisz wzig¢ odpowiedzialno$¢ na swoje barki. Ty nie tylko
masz by¢ swoim dyrektorem, ale dyrektorem calego $ro-
dowiska. Masz by¢ dyrektorem calego otoczenia. Sadzisz,
ze takie zycie jest straszne? Przerazajace? Wymaga ogrom-
nego poswiecenia? Tak, zgadza si¢. Ale tylko kiedy jestes
naprawde oddany sprawie, moga pojawi¢ si¢ konkretne
efekty.

To wszystko prowadzi do wolnodci. Jestesmy wolni, bo-
wiem mozemy decydowac, na co chcemy zwrocic¢ swoja uwa-
g¢ w danym momencie. To jest wolnos¢, dlatego jezeli o two-
jej pracy decyduje przegladarka, to pamigtaj, ze przegladanie
zabija setki godzin twojego zycia. Dlatego twoje wyniki sa

t.121



e.122

takie, a nie inne. Bardzo dokladnie si¢ temu przyjrzyj, jezeli
chcesz, aby owoce twojej pracy byly lepsze.

ROWNOWAGA MIEDZY ODWLEKANIEM
A NATYCHMIASTOWYM DZIALANIEM

Teraz zapoznam ci¢ z czyms$, co moze ci¢ zaskoczyé. Ta
koncepcja brzmi: ,,Zréb to teraz — podzniej”. Znalazlem jq
w ksigzce Kerry’ego Gleesona Zrib to od razu. Gleeson pro-
wadzi firme¢ szkoleniows (PEPworldwide), ktérej konsultan-
ci zajmujq si¢ zwigkszaniem efektywnosci pracy.

Wracajac do samej koncepcji, moze pojawic si¢ pytanie:

,,Bartek, ale jak to pozniej?”

Tak, pozniej! Nie mozesz reagowaé natychmiast na
wszystkie naplywajace sprawy. Jedli pojawia si¢ sprawa do
zalatwienia, np. klient chce pozna¢ twoja oferte, kto$ chce
si¢ z toba spotkac lub rozpoczaé wspdlprace, to jezeli jest to
twoj pierwszy kontakt z tematem, absolutnie nie odwlekaj
t.122



e.123

tego na pozniej, tylko po prostu zaplanuj, kiedy si¢ tym zaj-
miesz. Od razu ustal termin: kiedy zajmiesz si¢ odpisaniem
na konkretny mail, a gdy nadejdzie ten czas, po prostu si¢
tym zajmij.

Pamietaj, ze celem planowania jest uzyskanie jasnego i kla-
rownego obrazu oraz zorientowanie si¢ w tym, co robic¢ co-
dziennie, a co w dalszej perspektywie. Plan ma sens, gdy go
wdrazasz 1 osiagasz ustalone cele. Jezeli masz wiele na glowie
1 malo czasu, stracite$ kontrole nad sytuacja, to znaczy, ze
plan byl zly albo nie bylo go wecale.

,»Jak to zly? Przeciez codziennie robitem listy to-do

”’

Niestety listy ,,to-do” zawodza, bo bierzesz na siebie zbyt
wiele albo nie uwzgledniasz w nich nieprzewidzianych spraw,
a takowe zawsze si¢ pojawiajq. Innym problemem moze by¢
to, ze punkty na twoich listach sg zbyt ogdlne.

Wtedy pojawia si¢ rozwazanie, jak masz do danego tema-
tu podejs¢, jak zaczad, co jest potrzebne, z kim si¢ musisz
skontaktowac itd. Zatem zanim tak naprawde zabierzesz
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e.124

si¢ za dzialanie, minie bardzo wiele czasu. Punkty musza
by¢ wigc zawsze bardzo dobrze skonkretyzowane. Po-
zwOl, ze przytocze ci metafore filmowsa (réwniez z ksigzki
Gleesona), zeby$ zrozumial, jak bardzo wazne jest plano-
wanie. Produkcja filmu sklada si¢ z trzech zasadniczych
punktow:

1. przygotowanie,

2. produkcja,

3. postprodukcja.

To wlasnie przygotowanie zajmuje najwigcej czasu. Jest to
tzw. storyboard. Ekipa realizujaca film musi przygotowac sig
na kazda sceng, na kazdy punkt.

W kazdej scenie musi by¢ rozpisane, ile bedzie oséb, co
kazda z tych oséb powie, kiedy bedzie zblizenie, kiedy be-
dzie przejscie do innych scen 1 jakiego rodzaju bedzie to
przejscie. Czy bedzie to przej$cie dynamiczne? Czy nieco
wolniejsze? z ktorej strony bedzie ujecie? Ile kamer bedzie
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e.125

wykorzystanych w czasie? Wszystko to musi by¢ rozpisane
w storyboardzie. To oszczedza mndstwo czasu i pienigdzy.
Wyobraz sobie, jakby na plan filmowy przychodzili aktorzy
1 dopiero zastanawiano by sig, jak ich ustawi¢. Skad maja
padac $wiatla, gdzie ma si¢ rozgrywac scena, jaki plener
wybrac.

Poza tym wszystkie rekwizyty, elementy planu i scenografii
trzeba przetransportowac. Aktorzy, ktérym placi si¢ miliony
dolaréw za to, zeby wzigli udzial w filmie, zadaja, by wszyst-
ko byto gotowe, kiedy oni przychodza na plan. Ich czas jest
niezwykle cenny. W naszych biurach, domach i matych fir-
mach nikt tego nie robi tak skrupulatnie jak przy produkcji
filmu. W biurze wyglada to tak, jakby wszyscy przychodzili
na plan, Swiatla sq wlaczone, ale nikt nie wie, co ma robic,
gdzie stanaé, co powiedzie. Nie wiedzg totalnie nic — tak
czesto wygladaja firmy. Tak by¢ moze wyglada twoje zycie,
jezeli nie planujesz.
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e.126

ZASADY PLANOWANIA

Jakie sa zasadnicze punkty kazdego planu?

Ot6z powiniene$ wiedzie¢, jakie rutynowe czynnosci
bedziesz wykonywal codziennie i w jakich porach dnia.
Powinienes ustali¢ bloki niedostepnosci, czyli czas, ktory
jest poswiccony wylacznie na twoja prace. Prace w mak-
symalnym skupieniu. Powiniene$ takze wzia¢ pod uwage
wlasny rytm, czyli czy jestes§ bardziej wydajny rano, czy
w godzinach popotudniowych. Jakie zadania lubisz po-
dejmowac we wczesnych porach dnia, a jakie przeniesiesz
na poézniejsze godziny, czyli wtedy, kiedy twoja energia
nieco opadnie? To bardzo istotna rzecz, ktérej musisz si¢
przyjrzec. Osobiscie jestem najbardziej wydajny z samego
rana.

Bardzo wazne jest, zeby w twoim planie dnia pojawil si¢
czas na modyfikacj¢ 1 planowanie dalszych twoich dzialan.
Pamigtac wigc musisz, ze twoj plan nigdy nie bedzie dany raz
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e.127

na zawsze. Musisz pozwoli¢ na to, ze zostanie on zweryfiko-
wany przez rzeczywistos¢ i by¢ moze trzeba bedzie wprowa-
dzi¢ zmiany. To jest normalnel!

KATEGORIE PLANOWANIA

Do najwazniejszych kategorii planowania naleza:
v plan dzienny,

v' plan tygodniowy,

v" plan wdrazania projektu,

V' okreélanie celéw i wartosci.

Zacznijmy od tego, co jest na samym koncu. Widzisz, naj-
bardziej zmudne cele dnia s3 najbardziej znosne, kiedy
wiesz, ze zblizaja ci¢ do celu. Jezeli kto§ ma zamiar schud-
naé, a nienawidzi biega¢ i nienawidzi w ogole wysitku fi-
zycznego, to jednak ma konkretne pragnienie — chce zrzu-
ci¢ tlusta opone ze swojego brzucha. Taka osoba, jezeli
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Rozdziat 5.
Priorytety

wiccej na t.142

v Wszystko, co robisz, jest dla ciebie w danej chwili prio-
rytetem.
v" Wazne nie jest to, co robisz, ale to, co realizujesz.

e.128

naprawde jej zalezy, bedzie ¢wiczy¢, poniewaz to przybliza
ja do wyznaczonego celu. Dlatego zastanéw sig, jakimi za-
sadami chcesz si¢ kierowa¢ w zyciu. Co chcesz osiggnac?
Jakie sg twoje wartosci? Kiedy to odkryjesz, bedziesz w sta-
nie naprawde ciezko pracowac, ale réwniez osiggniesz po-
nadprzecictne efekty.

Wréémy na chwile do planu dziennego. Plan dzienny
powinien by¢ ustalany na podstawie planu tygodniowego.
Najlepiej stworzy¢ plan tygodniowy w niedziele wieczorem.
Sprawdz wtedy wszystkie zrédla, wlasne projekty, spotkania,
oplaty, jakie masz uisci¢, wyjazdy itp. Zostaw trochg czasu
na nieprzewidziane sprawy. Planujac, masz okazj¢ spojrzec
na wiele spraw z dystansu. Mozesz w niektorych miejscach
przyspieszy¢. Kiedy do tego dolozysz korzystanie z umiejet-
nosci innych ludzi, twoje projekty beda realizowane znacznie
szybciej.
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v' Kiedy realizujesz wlasciwe rzeczy, wtedy zarzadzanie cza-
sem przestaje by¢ istotne.

v" Co przyniesie ci najwiecej szczeScia, pieniedzy i satysfak-
cji z pracy?

e.129

POCZUCIE SUKCESU

Kiedy zaczynasz przygode z planowaniem, twoje cele moze nie
s jeszcze zbyt odwazne. Jednak z biegiem czasu zauwazasz, ze
nie ma nic strasznego w tym, zeby probowac si¢ga¢ po towary
z najwyzszej potki. Po prostu osiagniecie pewnych celéw po-
trwa nieco diuzej niz innych, ale zasady zawsze sa te same.

Przy realizacji rzeczy duzych przerazenie moze wywoly-
wac to, ile jeszcze trzeba zrobi. Jak patrzysz na swoéj plan
1 wyobrazasz sobie, ile tygodni bedziesz musial nad tym spe-
dzi¢, to rece opadaja. Dlatego niewielu potrafi wytrwale pra-
cowac tylko 1 wylacznie z wizjq ostatecznej nagrody. Wiek-
sz0$¢ ludzi potrzebuje poczuc sukces nieco czesdciej, moze
nawet codziennie.

Kiedy realizuj¢ swoje projekty, ostateczny plan umiesz-
czam na tzw. wykresie Gantta. Gdy dana czes¢ planu jest
zrealizowana, zaznaczam ja innym kolorem. W ten sposéb
widz¢ jak na dloni, jaka cz¢$¢ zadania juz zostala wykonana,

t.129



Piramida produktywnosci

v" Piramida produktywnosci sklada si¢ z takich obszaréw
jak:
* Obszar I — Wysokie zyciowe wartosci
* Obszar II — Wysoka stawka godzinowa
* Obszar III — Niska stawka godzinowa
* Obszar IV — Warto$¢ zerowa

e.130

a ile pracy jeszcze jest przede mna. Najwickszg satysfakcje
sprawia widok tego, ze z dnia na dzien zadan zrealizowanych
jest coraz wigcej.

UCZ SIE OD NAJLEPSZYCH!

Zauwaz, ze oslagniccie kazdego celu mozna podzieli¢ na
mniejsze etapy. Gdybys chcial wybudowa¢ dom, to doskona-
le zdawalbys sobie sprawe z tego, ze trzeba wykonac szereg
elementow, zanim przyjdzie ci wygodnie sia$¢ w fotelu 1 po-
czytac ksigzke przy kominku.

Dom musi mie¢ solidne fundamenty, zrobione podpiw-
niczenie, trzeba kupi¢ odpowiednie materialy i wynajac
dobra ekipe. Realizacja powyzszych elementéw nie jest
pierwszym klockiem catej uktadanki. Przeciez trzeba zna-
lez¢ odpowiednia dziatke, sprawdzié, jak bedzie z podpie-
ciem pradu 1 wody, uzyska¢ wszystkie pozwolenia i dopie-
ro mozna pomysle¢ o budowie domu. Co jeszcze bedzie
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v 90% twojego czasu musi byé przeznaczone na obszar
I'i I1. Czyli musisz si¢ w glownej mierze zaja¢ obszarami
,» Wysokich zyciowych wartosci” 1 ,,Wysokiej stawki go-
dzinowej”.

v" Na tym i tylko na tym skoncentruj si¢ w najblizszych mie-
sigcach.

e.l31

potrzebne, zanim mury zaczng piac si¢ w gore? Projekt!
Projekt jest zestawem informaciji, ktory wskazuje, gdzie ma
by¢ sypialnia, gdzie bedzie kuchnia, gdzie tazienka, gdzie po-
koje, gdzie garaz, ktéredy beda prowadzity schody. Dopiero
kiedy projekt jest przygotowany i zatwierdzony, mozna za-
cza¢ budowe, tak? Nie! To by bylo zbyt proste. Potrzebu-
jesz mie¢ takze orientacje, ile to wszystko bedzie kosztowalo
1 skad wezmiesz materialy. Warto takze zastanowi¢ sig, co
zrobisz, jak ceny materialéw mocno skocza do gory. Jestes
na to przygotowany? Jesli nie, to w jaki sposéb zamierzasz
sfinansowac budowe?

Wiem, ze po przeczytaniu tego fragmentu mozesz czuc si¢
nieco przygnebiony, ale lepiej, zebys wiedzial, jak si¢ sprawy
rzeczywiscie majq.

,Bartek, ale wszystkiego nie da si¢ przewidziec! Zycie jest
zbyt pogmatwane!”

Jasne, ze tak! Nikt z nas nie ma szklanej kuli i pewnie po
drodze pojawi si¢ co$, czego w planie nie uwzglednites, ale
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Tworz listy kontrolne

v Listy wylapuja ludzkie niedostatki. Nasza pamieé jest za-
wodna.

v Lista kontrolna wymusza poprawne dzialania, prawidto-
we wykonywanie procedur krok po kroku.

v' Lista powinna by¢ krétka i zawiera¢ tylko kluczowe ele-
menty. Prawdziwe killery!

e.132

biorac pod uwage rézne pulapki juz na etapie planowania,
bedziesz lepszy w rozwigzywaniu tych probleméw, ktorych
w planie zabrakto.

Nie ma nic dziwnego w tym, ze im wigksze cele zamierzasz
zrealizowad, tym bardziej precyzyjny musi by¢ plan 1 pojawi
sie wiecej niespodzianek po drodze.

Chcesz zobaczy¢, jak wyglada dobrze przygotowany
1 wdrozony plan? Obejrzyj kilka filméw o napadach na bank.
Osobiscie polecam dwa: Angielskq robote oraz Plan doskonaty.
To genialne produkcje! W tych filmach planowanie wyglada
mniej wigcej tak:

1. Lupzie. Do napadu na bank zawsze potrzebni sa lu-
dzie z r6znymi umiejetnosciami. Potrzebny jest informatyk,
ktéry zajmie si¢ systemami zabezpieczenia, potrzebny jest
kto$, kto dostanie si¢ do $rodka, zeby poznac¢ plan budynku,
potrzebny jest kierowca, pirotechnik, oraz osoby o wyjatko-
wych zdolno$ciach komunikacyjnych, zeby zdoby¢ cenne in-
formacje.
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v" Na li$cie powinny by¢ elementy, ktérych pominiecie stwa-
rza najwicksze zagrozenie.

Musi zmiesci¢ si¢ na jednej stronie.

Powinna zawiera¢ duze i male litery.

ANANEN

Powinna by¢ stworzona czcionka bez zadnych ozdobni-
kéw. Chodzi o to, zeby byla prosta do odczytania.

e.133

2. OBSERWACJA. Kiedy ekipa jest w komplecie, czas na ob-
serwacj¢. Robione sa zdjecia, notatki o tym, kto kiedy przy-
chodzi, wychodzi, kiedy zmieniaja si¢ straznicy, gdzie i jak
zamontowane sg kamery.

3. PLAN. Po zebraniu wszystkich istotnych informaciji two-
rzony jest plan, co nalezy zrobié, jak 1 w jakiej kolejnosci.

4. SYNCHRONIZACJA. Na tym etapie nastepuje podzial za-
dan. Kazdy czlonek zespolu musi wiedziec, co i kiedy ma
wykonac.

MASZYNA DO MATERIALIZACJI MARZEN

Nadeszla pora, zeby$ sporzadzil wlasny plan dzialania. To
moze zajac troche czasu, ale dzigki temu osiagniesz swoj cel
znacznie szybciej. Robiac plan, musisz wziaé pod uwage kil-
ka bardzo istotnych punktéw.

1. ErasTYCZNOSC. Ramy twojego celu nie mogg by¢ zbyt
waskie. Plan planem, a zycie zyciem. Nie ma sensu z tym
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v" Praktycznie wszystko, co robisz, mozesz usprawnié
1 dzigki temu pracowac efektywniej, a co za tym idzie,
zarabia¢ wiecej.

e.134

walczy¢, lepiej by¢ otwartym na pojawiajace si¢ mozliwoSci.
W trakcie realizowania planu moze na horyzoncie pojawi¢
si¢ osoba z niesamowitymi umiej¢tnos$ciami, moga pojawic
si¢ nowe narzedzia 1 mozliwosci przyspieszajace wykonanie
poszczegdlnych etapow albo zmniejszajace koszty ich wyko-
nania. Zawsze jest wiele $ciezek prowadzacych do celu. Kie-
dy jestes u podnoza gory, mozesz znalez¢ rozwidlenie szla-
kow. Kazdy z nich cechuje si¢ innym poziomem trudnosci.
Czasami idziesz dluzej, ale droga bedzie tagodniejsza. Inna
moze by¢ znacznie krétsza, ale jednocze$nie wymaga wiece;j
sprawnosci 1 sily.

Z realizacja celu jest identycznie. Zupelnie inaczej startuje
si¢ z wlasnym biznesem, kiedy zaczynasz totalnie od zera,
a inny start maja osoby, ktére na otwarciu dysponuja pokaz-
ng iloscia gotoéwki.

2. KOMPETENCJE I ZASOBY. Realizujac plan, koniecznie
trzeba sporzadzic¢ liste zasoboéw materialnych oraz umiejet-
nosci potrzebnych na poszczegolnych etapach dziatania.
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e.l35

Do okreslania zasobow wykorzystaj ponizsze pytania:
Jakie kompetencje/zasoby sa mi potrzebne?

a
b. W jakim stopniu tego potrzebuje?

c. Jaki jest stopient dostepnosci?

d. Jakie podejme dziatania?
Wyobrazmy sobie, ze Pawel chce stworzy¢ kurs wideo Joga
dla zapracowanych. Pawel jest specjalista 1 wieloletnim prak-
tykiem jogi. Doskonale wie, ktore ¢wiczenia s proste, sku-
teczne i mozna je wykonac bez specjalnego przygotowa-
nia. Chce swoja wiedz¢ nagra¢ na wideo i sprzedawac je
na stronie internetowej, za dostep do ktorej trzeba bedzie
zaplacié.

PrzejdZzmy do planowania zgodnie z powyzszymi wytycz-

nymi.

a. Potrzebne kompetencje i zasoby. Pawlowi do na-

grania tego kursu potrzebne s takie zasoby jak:
* mata do ¢wiczen,
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e.136

* miejsce, w ktorym beda krecone materialy,
* kamera,

* oS$wietlenie,

* program do montazu,

* wiedza i umiejetnosci.

b. W jakim stopniu Pawel potrzebuje powyzszych za-

sobow?
* mata— 10/10,
* miejsce — 10/10,
* kamera — 10/10,
* os$wietlenie — 7/10,
* program do montazu — 10/10,
* wiedza i umiejetnosci — 10/10.

c. Stopien dostgpnosci. Pawel jako praktyk ma
wszystko poza kamera, oSwietleniem i programem
do montazu. Ma co prawda telefon z funkcja na-
grywania filméw w jakosci HD, wigc na poczatek
mogloby wystarczy¢. Moze takze poszukaé¢ w lo-
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e.137

kalnej prasie kogo$ zajmujacego si¢ filmowaniem
wesel. Taka osoba uzywa sprzetu gtoéwnie w week-
endy, wigc moze w tygodniu moglaby nagrac¢ Paw-
la 1 jego wyczyny. Dobry kamerzysta ma zapewne
réwniez os§wietlenie oraz mozna mu zleci¢ zmonto-
wanie materialu. Wszystko zalezy od tego, z jakiego
pulapu startujemy.

Dziatanie. Pawel po wykonaniu kilku telefonéw
uznaje, ze wynajecie kamerzysty i zlecenie mu
montazu jest w tej chwili poza jego zasiggiem.
Postanawia, ze filmy nagra kamera wbudowana
w telefon. Zamiast profesjonalnego o$wietlenia
kupil halogen na statywie, ktéry mozna naby¢ za
niewielkie pieniagdze w marketach budowlanych.
Ponadto doszedl do wniosku, ze jego materiaty
nie potrzebuja zadnych efektow specjalnych, wigc
znalazl prosty i darmowy program do podstawo-
wej obrobki wideo. Zatem etap produkcji mamy
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rozwiazany. Kolejne etapy planu musza uwzgled-
niac:

' sposob zdobycia klientow,

* reklame 1 marketing,

* dystrybucje.

3. NaGropy! Aby zapal do realizacji planu byl podtrzymy-
wany, warto wyznaczy¢ moduly, ktérych zakonczenie zaowo-
cuje drobna nagroda. Jezeli twéj plan sklada si¢ z siedmiu
zasadniczych czg¢sci, to po kazdej z nich zafunduj sobie cos,
co pomoze ci si¢ zregenerowaé, dostarczy duzo dobrej ener-
gii 1 satysfakcji. To moze by¢ masaz, dzien spedzony z dobra
powiescia, obiad w restauracji, obtednie wielkie lody lub jakis
gadzet do komputera.

4. 2167 10 W CALOSC. Kiedy czujesz, ze wziales pod uwa-
ge wszystkie zasoby, umiejetnosci 1 kompetencije, czas to
wszystko posklada¢ do kupy. Jak wiesz, jestem zwolennikiem
maksymalnego upraszczania i tak tez bedzie tym razem. Twoj
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plan, aby sprawdzal si¢ w praktyce, powinien zawiera¢ takie

oto elementy:

V' dzialania — co trzeba wykonag;

v" date¢ — do kiedy dana rzecz ma by¢ zrobiona;

v" nagrody — jakie nagrody i po jakim etapie beda przy-
znane;

v' wnioski — co nie zostalo wzicte pod uwage? Co nalezy
zmienic?

Wréémy na chwile do Pawla i jego kursu o jodze. Pawel usta-
lil, Ze jego kurs bedzie sktadal si¢ z dziesigciu lekeji. Szacuje,
ze w ciagu jednego dnia bedzie w stanie nagrac i zmontowac
jedna lekcje.

Przy pierwszych probach okazuje sig, Zze nagranie i montaz
zajmuja znacznie wigcej czasu niz przypuszczal. Zatem we
whnioskach wpisuje, ze nagranie jednej lekcji nie zajmie jedne-
go dnia, ale dwa. Juz na pierwszy rzut oka mozna dostrzec, ze
caly plan Pawla bedzie musial zosta¢ nieco przebudowany.
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5. PRZYDATNE NARZEDZIA. Do ulozenia planéw 1 ich
monitorowania moga by¢ przydatne nastgpujace narzedzia
1 aplikacje:

v Bubblus — jedno z najprostszych, a zarazem najlep-
szych narzedzi stuzacych do rozpisania konkretnych ele-
mentéw planu. Doskonale sprawdza si¢ w poczatkowe;
fazie projektu.

v" Tomsplanner.com — znakomite narzedzie do ostatecz-
nego umieszczenia swojego planu. Wersja darmowa ma
praktycznie wszystko, co niezbedne do dobrego moni-
torowania prac. Plusem korzystania z tego narzedzia jest
to, ze mozesz monitorowaé przebieg prac z dowolnego
zakatka na $wiecie, w ktérym masz dostep do internetu.
Niedawno Tomsplanner zostal wzbogacony takze w apli-
kacj¢ na iPhone’a oraz iPada, co pewnie ucieszy wszyst-
kich posiadaczy tychze urzadzen.

4 Ganttprojekt.biz — kolejne narzedzie do sporzadzania
wykresow Gantta. Program niestety nie dziala online.
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e.l4l

Nalezy go pobrac i zainstalowa¢ na komputerze. Ma jed-
nak nieco wigcej opcji niz Tomsplanner.

Google Calendar — jezeli nie obawiasz si¢, ze Google
poza twoimi mailami i zainteresowaniami pozna takze
twoj rozklad dnia, to szczerze zachecam do korzystania
z kalendarza Google. Jest prosty, latwy do edytowania,
przenoszenia zadan i ma ciekawa funkcje przypomnien.
w ustawieniach danego zadania mozesz nadac przypo-
mnienie, ktore dotrze do ciebie za pomoca wyskakujace-
go okienka pop-up, maila lub SMS-a. Osobiscie preferuje
ten ostatni sposéb powiadomien, poniewaz bywaja dni,
kiedy na telefon zerkam nieco czesciej niz do skrzynki
mailowej.

t.141



Dlaczego warto mieC petng wersje?

Publikacja, ktéra trzymasz w reku, to
pierwsza na S$wiecie ksigzka w
formacie 2book - to nowa forma
ksigzki poradnikowej i edukacyjnej. Jej
oryginalna budowa utatwia szybki
dostep do najwazniejszych informacji.
Jej tematem jest produktywnosc
prowadzaca do  niesamowitych
efektow. Bowiem samo dziatanie nie
wystarczy. Licza sie efekty tego
dziatania. Zastosowanie wskazéwek z
LICZY S [E tej pozycji pomoze Ci m.in.: wydosta¢
sie z ,szarej strefy”, wyeliminowac
E E KT' Jprzeszkadzacze”, rozprawi¢ sie z
o , rabusiami energii, pracowaé¢ w petnej
koncentracji nad danym zadaniem,
stworzy¢ warunki sukcesu, opracowaé
model dnia, ktéry zapewni Ci najwiekszg wydajno$é. Poznasz tez zasady
pracy w blokach czasowych czy tez fazy budowania nawyku. Ksigzka
stanowi swoisty zbi6r sprawdzonych metod i sposobéw na to, by zwigkszy¢
swojg produktywno$¢ i tym samym osiggna¢ upragnione efekty.
Btyskawicznie ogarniesz temat, czytajac (i notujac) tylko to, co
najwazniejsze i czego w danej chwili potrzebujesz. Dzigki tej ksigzce
wprowadz w swoje dziatanie kilka zmian, a podniesiesz jako$¢ swojego
zycia! O autorze: Barttomiej Popiel - ekspert w temacie produktywnosci,
prokrastynacji, szybkiej i efektywnej nauki, szybkiego czytania, komunikaciji
i motywacji. Autor ksigzek "Zrobie to dzisiaj", "Przestan odwlekac", kurséw
audio i wideo, blogu BartekPopiel.pl.
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