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Wskazéwka 1

Krotki plan
90-dniowy

Osiemnascie lat temu pewien znajomy zaproponowal mi, bym przez
najblizsze 90 dni sprobowal w ogéle nie narzekaé. Nie wolno mi bylo
si¢ uskarzac ani na jedzenie, ani na pogode, no po prostu na nic. To cal-
kowicie odmienilo moje zycie. Méwi sig, Ze na pozbycie si¢ dowolnego
nawyku potrzeba 21 dni. Mam watpliwosci, czy tyle wystarczy, ale cho¢
21 dni wydaje mi si¢ czasem zbyt krétkim, to uwazam, ze przeznacza-
nie na to calego roku jest juz z pewnoscig grubg przesada. Wystarczy
przypomniec sobie, ze wiekszos$¢ z nas nie jest w stanie wytrwa¢ w no-
worocznych postanowieniach dluzej niz dwa tygodnie. Ludzie cze¢sto
mysla wowczas: ,,Przeciez na osiggniecie wyznaczonego celu mam caly
rok”. 90 dni to optymalna ilo$¢ czasu. To okres na tyle krotki, by po-
zosta¢ caly czas skupionym na realizacji zadania, a jednocze$nie na tyle
dlugi, by mozna bylo osiggna¢ znacznie wigcej, niz udaje si¢ to wigk-
szo$ci 0sob w ciggu roku. Kiedy postanowilem schudna¢, najwazniejsze
okazalo si¢ pierwszych 90 dni. W ciagu tych trzech miesiecy stracitem
15 kilograméw, ale co wazniejsze, zmienitem zupetnie swoje podejscie
do jedzenia, wysilku fizycznego i spedzania wolnego czasu. Wszystko
to zajeto mi zaledwie 90 dni.

Planowanie strategiczne wymaga przyjecia dluzszej perspektywy czaso-
wej, ale z drugiej strony wyznaczony termin realizacji zadania powinien
motywowa¢ do dzialania. Zatem zamiast podejmowania catorocznych
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postanowien, sprobuj podja¢ sie wypetnienia krotkiego planu 90-dniowe-
go. Co 90 dni zachecam kazdego z czlonkéw mojego zespotu do przygo-
towania takiego planu. Aktywizuje on do dzialania i szefoéw, i szeregowych
pracownikow oraz stanowi podstawe umozliwiajacg im jasne okreslenie,
co i do kiedy powinno zosta¢ zrobione - zaréwno w ich zyciu zawodo-

wym, jak i prywatnym.

Oto w jaki sposdb najlepiej sie do tego zabra¢. Wybierz obszar dzialalno-
$ci swojej firmy lub dziedzing zycia, w ktérych chcesz co$ zmieni¢, a na-
stepnie odpowiedz sobie na sze$¢ ponizszych pytan. Nie powinno ci to za-
ja¢ wiecej niz 30 minut.

Pytanie 1: Gdzie jestem teraz? Jezeli nie wiesz, gdzie znajdujesz si¢ dzis,
to nie bedziesz w stanie okresli¢ tego, gdzie chcesz si¢ znalez¢ w przyszto-
$ci. (Jesli przygotowujesz krétki plan 90-dniowy wraz ze swoim zespo-
tem, zapytaj: ,,Gdzie jesteSmy?” i uzywaj liczby mnogiej, poruszajac takze
wszystkie nastepne kwestie dotyczace grupy). To pytanie pozwoli ci szyb-
ko ustali¢ wszystkie mocne i stabe strony, a takze szanse i zagrozenia. Na
przyktad - jak wygladaja moje relacje z dzie¢mi? Jaki jest mo6j obecny stan
zdrowia? Jaki procent zaplanowanej sprzedazy udalo si¢ dotad zrealizo-
wac? Do jakiej liczby 0sob udalo si¢ dotrze¢ z naszym przekazem lub in-
formacja o produkcie?

Pytanie 2: Gdzie chce by¢ za 90 dni? Pamietaj — w odrdéznieniu od typowych
plandéw strategicznych — nie ma to by¢ roczny ani piecioletni plan. Wez pod
uwage swoja odpowiedZ na pierwsze pytanie i ocen, co chcesz osiagnac
w ciagu najblizszych 90 dni. Okresl to w sposéb jak najbardziej jasny, wy-
znaczajac wymierne cele (najlepiej w postaci liczbowej), a przekonasz sie,
ze w ciagu zaledwie 90 dni uda ci si¢ osiagnac wiecej, niz si¢ spodziewates!

Pytanie 3: Po co to robig? Im silniejsza motywacja, tym mniej doskona-
ty musi by¢ plan. Jesli pali sie dom, a wewnatrz znajduja sie twoje dzie-
ci, nie bedziesz opracowywal szczegdtowego harmonogramu ewakuacji,
bo zagrozenie ich zycia stanowi wystarczajaco silny impuls do dzialania.
Gdy zesp6t jest zmotywowany i ma jeden wspdlny cel, to nawet jesli po-
szczegOlni czlonkowie bedg wykonywa¢ zadania w nieco odmienny spo-
sob, i tak zrobig to, co do ich nalezy. Beda bowiem wystarczajaco zdeter-
minowani i skupieni.
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Pytanie 4: Jak zamierzamy to zrobi¢? W jaki sposdb? Nie przestawaj pytac
»jak?”, dopoki zespol nie zobowiaze sie do podjecia konkretnych dzialan.

Pytanie 5: Jak chcemy osiggngc cel? Zmuszam wspotpracownikow do za-
dawania sobie pytania ,,jak?” az do momentu udzielenia jasnych odpowie-
dzi, przedstawiajacych konkretne dziatania, ktére podejma jeszcze dzisiaj
lub najpdzniej jutro.

Pytanie 6: Jak to wykonac? Przekonatem sig, ze aby uzyskaé wystarcza-
jaco klarowng odpowiedz, nalezy zada¢ pytanie ,jak?” co najmniej trzy
razy. Cho¢ bywa i tak, Ze otrzymanie catkowicie zrozumiatej odpowiedzi
bedzie wymaga¢ postawienia tego pytania az siedem razy. Rzecz w tym,
by nie przestawac pytac ,,jak?”, dopdki ty lub twoj zespot nie zdecydujecie
sie na konkretne dziatania, ktore zostang podjete juz dzis$, a najdalej jutro.

Urzeczywistnianie wizji

Dokladnie pamigtam, kiedy po raz pierwszy wpadlem na pomyst trzykrot-
nego zadawania pytania ,,jak?”. Jako konsultant szkolitem pracownikéow jed-
nej z najwigkszych organizacji zajmujacych sie opieka zdrowotna w Ameryce
PéInocnej. Owa organizacja musiata si¢ zmienic! Grozila jej utrata finanso-
wania i pacjentéw. Bylo to pod koniec dnia, w ktérym prowadzitem trening
pt. Wartos¢ zaufania. Przy okragtych stotach siedzialo podzielonych na gru-
py 150 najwazniejszych pracownikéw wraz z prezesem i cztonkami zarzadu.
Kazdy zesp6t mial za zadanie zdefiniowa¢ konkretny problem, z jakim bory-
ka sie ich dzial. Spytatem jedng z grup, ztozonych z samych dyrektoréw, co
jest im niezbedne do podjecia dzialania w celu dalszego rozwoju firmy i zdo-
bycia zaufania klientéw. Jeden z szeféw odpowiedzial mi wowczas:

- Musimy sie lepiej rozumiec.
- Dzieki czemu moglibyscie si¢ lepiej rozumiec¢? — zapytatem.

- Musimy cze$ciej rozmawia¢ — odpart po krotkiej burzy mézgow w jego
grupie.

- Jak chcecie to zrobi¢? - dociekatem.
- Bedziemy nawzajem zwracac sobie na to uwage. — Ustyszalem po nieco

diuzszych uzgodnieniach.
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— Jak chcecie to osiagna¢? — spytalem znowu.

Siedzacy przy stole czlonkowie kadry zarzadzajacej, inteligentni i nie-
kwestionowani liderzy, musieli az trzy razy uslysze¢ pytanie, by w kon-
cu przedstawi¢ bardziej konkretny plan dzialania. Wypracowali pozniej
strategie komunikacji, ktéra pozwolifaby im rozmawia¢ ze sobg czgsciej
i lepiej si¢ rozumie¢. Wazny element ich planu polegal na tym, ze kazdy
z nich mial wzia¢ na siebie odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie tej zmiany
we wlasnym zachowaniu i zobowigzal si¢ w razie potrzeby zwraca¢ pozo-
stalym uwage na te kwestie. Dzieki temu byli w stanie wprowadzi¢ swoje
pomysly w zycie juz od nast¢gpnego dnia.

Wréce do zycia prywatnego... kiedy postanowilem schudnaé, zacza-
fem sobie zadawac¢ pytanie ,,jak?”, az doszedtem do wniosku: ,,mniej jes¢,
a wiecej ¢wiczy¢’, w zwigzku z czym stworzylem liste 15 konkretnych po-
mystow, ktore pozwolityby mi to osiagna¢ poprzez zmiang planu dnia.

Stosowanie krétkich plandéw 90-dniowych pozwoli ci jasniej definiowa¢
swoje oczekiwania, dzigki czemu zyskasz wigksze zaufanie wspotpracow-
nikéw, a efektywno$¢ waszych dziatan wzrosnie.

Najbardziej godny pozatowania
jest cztowiek majacy wzrok,
ale niemajacy wizji.

— Helen Keller

Prelekcje Davida Horsagera dotyczaca tworzenia krotkiego planu 90-dniowego mozna
obejrzet w internecie na stronie www.youtube.com/watch?v=YQsZRUSTW-4.
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Nawet najlepszy plan
nalezy co pewien czas
poddac weryfikacji
i sprawdzi¢, CZY dziala.

— Winston Churchill






Wskazéwka 8

Rob podsumowania

Kazdy doradca finansowy na pierwszym spotkaniu najpierw poprosi cie,
abys przez tydzien lub dwa zapisywal wszystkie swoje wydatki. Chodzi
o to, ze wigkszos¢ osob tak naprawde nie wie, co si¢ dzieje z ich pieniedz-
mi. Poza wysokoscig raty kredytu hipotecznego i samochodowego zwykle
kompletnie nie zdajemy sobie sprawy, na co jeszcze mamy zwyczaj wyda-
wac mniejsze i wigksze sumy.

I moze nie stanowitoby to problemu, gdyby nie to, ze nawet drobne wyda-
wane kwoty w korcu si¢ ze sobg sumuja. Kosztujaca ok. 10 ztotych, ale
kupowana codziennie rano przed pracg latte to ponad 2400 zlotych rocz-
nie. Jesli doda¢ do tego inne nabywane spontanicznie rzeczy, fatwo zrozu-
mie¢, jak niewielkie zakupy moga prowadzi¢ do wydawania ogromnych sum.
To samo dotyczy sposobu, w jaki spedzasz czas. Kazdy dzien sklada si¢ z istot-
nych i mniej waznych czynnosci. I bedziesz bardzo zdziwiony, gdy podsumu-
jesz, ile kazda z nich zajmuje ci czasu. Aby zatem sta¢ si¢ bardziej efektywnym,
powinienes najpierw przez tydzien poprowadzic rejestr swojego czasu pracy.

Oto jak sie do tego zabra¢:

« Badz skrupulatny. Niemal kazdy czuje niech¢¢ na mysl o sumiennym
prowadzeniu dziennika czasu pracy, cho¢ wszyscy sa pdzniej tak samo
zdumieni rezultatami. Informacje wynikajace z zapisywania tego, na co
przeznaczasz kolejne minuty i godziny dnia, otworza ci oczy i zmienia
sposob spedzania czasu.



o Notuj kazda czynnos¢. Poczawszy od rozméw telefonicznych, a na
przerwach kawowych skonczywszy — zapisuj dokladng godzing tego,
kiedy zaczynasz i konczysz co$ robi¢. Badz jak najdokladniejszy i nie
oszukuj sam siebie. Im wyrazniejszy uzyskasz obraz, tym wigksze przy-
niesie ci to korzysci.

 Przeanalizuj wyniki. Po tygodniu wszystko podsumuj. Jakie czynnosci
zajely ci najwiecej czasu? Czy tego wlasnie si¢ spodziewales? Czesto lu-

dzie odkrywaja, ze spedzili znacznie wig-

cej czasu, niz sobie wyobrazali, na takich | Rejestrczasupracy
rzeczach jak rozmowy towarzyskie, czyta- | DATA

nie gazet i surfowanie po sieci. Na szczg- Godzina  Czynnost
$cie, dysponujac juz ta wiedzg, mozna zro- 8.00

bi¢ z niej uzytek. A majac $wiadomosc, 8.15

ile czasu marnujemy - w efekcie zacza¢ 8.30

w wigkszym stopniu wplywa¢ na sposéb g'gg

jego wykorzystywania. '

Z doswiadczenia wiem, ze wiele os6b pomija to ¢wiczenie, ale zache-
cam, bys§ mimo wszystko sprobowal poprowadzi¢ taki rejestr. Bez do-
ktadnych informacji nie bedziesz w stanie dokona¢ odpowiednich korekt.

W ciaggu kazdego dnia przecietny pracownik biurowy przerywa prace
Srednio siedem razy w ciggu godziny, co daje nawet 56 przerw
dziennie, z czego az 80% — zdaniem ekspertow od zarzadzania czasem
— spowodowane jest zupetnie btahymi sprawami.

— Wendy Cole, ,TIME Magazine” 10/11/2004

36 | Wskazéwka 8



Wolisz by¢ WieZniem
przesztosci czy

ploNnierem przyszosci?
— Deepak Chopra






Wskazéwka 10

Jutrzejszy dzien
zaplanuj dzisiaj

Chociaz nie jest to wcale nowa koncepcja, przynosi naprawde wielkie ko-
rzy$ci. Trudno jest zaczac kolejny dzien na pelnych obrotach, gdy nie wia-
domo, co ma sie robi¢. Znany aforyzm moéwi: ,,Kto nie planuje, ten planu-
je porazke” Nie chcesz przeciez spedzi¢ poranka (kiedy zazwyczaj mamy
najwiecej energii) na zastanawianiu si¢, co powiniene$ zrobi¢ tego dnia.
Jesli masz zamiar dobrze go spozytkowa¢, a nie zmarnowac, zastosuj te
prosta i gwarantujacg sukces strategie dzialania.

Wykorzystaj ostatnie 15 minut kazdego dnia pracy na zaplanowanie i okres-
lenie priorytetow dzialania w dniu nastepnym. Dzieki temu fatwiej ci be-
dzie odnies¢ sukces, poza tym nie zapomnisz o waznych zadaniach i spo-
tkaniach.

Oto kilka technik, ktdre ci w tym pomoga:

o Stwoérz zhierarchizowana liste rzeczy do zrobienia. Policz te pozy-
cje, a nastepnie uporzadkuj je w kolejnosci od najistotniejszych do naj-
mniej waznych. Jesli na przyktad masz do zrobienia siedem rzeczy, to
najwazniejszej z nich - znajdujacej si¢ najprawdopodobniej réwniez na
twojej lisScie DWZ (patrz wskazowka 2) - przypisz siedem punktow.
Kolejnej pod wzgledem waznosci przyznaj ich szes¢, i tak dale;.
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o Zrob to raz jeszcze, biorac pod uwage ich pilnos¢. Chodzi o to, by$
okreslit, co musisz zrobi¢ najszybciej, i przypisal temu zadaniu siedem
punktow, a temu, ktore jest drugie pod wzgledem pilnosci wykonania
- sze$¢, itd. Na koniec jeszcze tylko dodaj do siebie punkty znajdujace
sie przy kazdej z pozycji. Te majace ich w sumie najwiecej po-
winiene$§ wykona¢ w pierwszej kolejnosci i przechodzi¢ stop-
niowo do tych majacych mniej punktéw. Stosujac te prosta metode, zy-
skasz pewnos¢, ze poswiecasz czas na to, co najwazniejsze.

Przyklad:
Do ardotrwin Woinsd Pluréd — Suwo
W«#&/u—,‘é a(ﬂk[,mo%'( /wﬁafkm';? # # 14
WAfTa_é Aolsseutiy o uresiyn ¢ 6 10
Nafm’ a@bﬁ freqalowis dacpeac 2 4 6
ZLodawonid dp Morea 6 2 8
ZLotierdad fredd Lifin 3 5 8
Loletualiannod drauns iterweto 1 K 9
O, = Jousut 5 1 6

o Zapisz plan na kartce. Nie wdajac si¢ w zbedne szczegoly, przenie$ har-
monogram na papier. Majac wszystkie rzeczy do zrobienia spisane na
kartce, fatwiej bedzie ci przechodzi¢ w ciagu dnia od jednej czynnosci
do drugiej, a wykreslanie z listy kolejnych ukonczonych zadan stanie
sie zrodlem prawdziwej satysfakcji.

Kazda minuta poSwiecona przygotowaniu
planu dziatania oszczedza az 10 minut czasu potrzebnego
do wykonania danego przedsiewziecia.

— Brian Tracy, Zjedz te zabe*

* B. Tracy, Zjedz te zabeg; 21 metod podnoszenia wydajnosci w pracy i zwalczania skfonnosci do
zwlekania, oprac. zbior., MT Biznes, 2010.
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Zyje si¢ tylko raz,
lecz jesli zrobi sie to
dobrze, ten raz wystarczy.

— Joe E. Lewis



Mistrzowski poradnik zarzgdzania czasem stworzony na podstawie wtas-
nych doswiadczen przez wybitnego specjaliste od relacji biznesowych.
Zaskakujgco prosty i praktyczny — zamiast wydumanych teorii i zalecen
znajdziesz tu krétkie porady i techniki gotowe do wprowadzenia w zycie.
Nawet ja postanowitem skorzystac z kilku z nich :-)

Szybko, skutecznie i z szacunkiem dla innych — i ty bedziesz tak dzia-
tac¢ po jego przeczytaniu.

Wyobraz sobie poradnik niezawierajacy zbednych stéw, opowiastek
i anegdot. Poradnik na tyle przemyslany, ze po wybraniu z niego zale-
dwie kilku wskazéwek mozesz stac sie o wiele efektywniejszy i zaosz-
czedzi¢ mnéstwo czasu. Te dodatkowe chwile mdégtbys poswiecic¢ ro-
dzinie, swojemu hobby lub na relaks. Podoba ci sie taka perspektywa?
Jesli tak, siegnij po ksigzke Davida i zacznij skutecznie wykorzysty-
wac czas pracy, ustanawiaé priorytety, eliminowac rozpraszacze i trzy-
mac sie ustalonego planu.

Jako osoba z milionem wizji i ograniczong iloScig czasu cenie sobie
zwieztg forme i pragmatyczne rozwigzania, jakie proponuje Horsager.
Codziennie o krok do przodu to obowigzkowa lektura dla menedzerdw,
wiascicieli firm i innych ludzi, ktérzy nie chca dtuzej marnotrawi¢ czasu
i pieniedzy.

Ksigzka Codziennie o krok do przodu jest nie tylko zabawna, ale zawiera
tez mnéstwo porad, jak dobrze wykorzystac kazdy dzien.

8837517958

Cena: 29,90 zt (w tym 5% VAT)



	codziennieokrokdoprzodu_I
	DaillyEdge_do ISSUU
	codziennieokrokdoprzodu_IV

