Zwatpiles, ze mozna efektywnie zarzadzaé¢ czasem?
Oto 9 krotkich, PRAKTYCZNYCH instrukcji, jak raz
na zawsze pozby¢ si¢ braku czasu!

Skoro czytasz te stowa, to podejrzewam, ze zapewne:

* Masz juz do$¢ ciagltego chaosu w swoim Zyciu, notorycznego braku czasu
i niewysypiania sig. ..

* Drecza Cig mysli, ze nie masz wolnej chwili dla wlasnych dzieci...

* Tesknisz za wieczorami z lampka wina w rgee, gdy razem ze wspotmatzonkiem
rozmawiali$cie dlugimi godzinami...

» Stale marzysz o odpoczynku i urlopie, a praca $ni Ci si¢ po nocach...

* Porzucile§ dawno temu swoje hobby, mimo Ze ogromnie Ci¢ pasjonowato i chciatby$
do niego wrocic...

W poszukiwaniu straconego czasu...

Kt6z z nas nie pyta siebie:

»Jak inni to robia, ze znajduja czas na prace, dzieci, hobby, a do tego maja
w sobie tyle energii?! Dla nich doba trwa chyba 30 godzin, bo to niemozliwe,
Zeby mie¢ czas na to wszystko!”

Nazywam si¢ Sylwester Oskwarek.

Chcialbym Ci wigc wyjasnié, ze ta ksiazka NIE sprawi, ze zyskasz wigcej czasu. Bo to faktycznie
NIEMOZLIWE. Czas dla kazdego ptynie z taka sama predkos$cia. Dla mnie, dla Ciebie. Czas
pewnie nawet nie wie o naszym istnieniu, ale... my o nim wiemy! I dlatego mamy nad nim
przewagg. Tego, jak wykorzystac tg przewage nad czasem — nauczy Cig¢ wlasnie ta ksiazka!

- W ksiazce Zarzqdzanie czasem. 9 instrukcji krok po kroku

“do szybkiego wdroZenia w polskich warunkach znalaztem wiele bardzo
' praktycznych wskazowek. Czg$¢ z nich natychmiast zastosowatem.
Mnostwo praktycznych rozwiazan podanych w bardzo przystgpne;j
formie.

Te ksiazke wydrukowatem. Bardzo rzadko to robig — tylko w przypadku
najwartosciowszych materiatow. Jest §wietna.

dr Dariusz Swierk
Konsultant i trener korporacyjny. Od kilku lat prowadzi szkolenia z organizacji
1 zarzadzania czasem, jest specjalista w tym zakresie.
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Wyobraz sobie, jak by wygladalo Twoje zycie, gdybys...

* nigdy wigcej nie musiat siedzie¢ w pracy po godzinach,

» miat czas dla Zony, dzieci i spgdzal z nimi kazdy wieczor,

* wrobcil do porzuconego przed laty hobby,

* wdrozyl w Zycie wszystkie pomysty, ktore dotad stale odktadate$ z braku czasu,

* mogl bez wyrzutow sumienia oglada¢ mecze, filmy w kinie, czyta¢ ksiazki czy po prostu...
opala¢ si¢ w ogrodzie i nie mysle¢ o tym, Ze marnotrawisz wolna chwilg?

Kuszaca wizja, prawda?

Tymczasem, aby to wszystko stato si¢ rzeczywisto$cia, nie potrzeba wiele wysitku. Wystarczy
odrobina checi, determinacja i wytrwalo$¢é. Naprawdg odrobina!

Przesadzam? Wcale nie. Gdybym sam nie przezyt tej rewelacyjne] metamorfozy, nie pisatbym

w ten sposob. Bo 1 ja kiedy$ bytem taki jak wielu moich znajomych. Ciagle chodzitem zirytowany
1 narzekalem: ,,Nie mam teraz na to czasu”, '""Na pewno z tym nie zdaze¢”, ,,Dajcie mi wszyscy
spokdj, juz i tak jestem spoZniony”.

Az pewnego dnia...

Zwrotnym momentem byta jedna mysl. Kiedy pewnego wieczoru po raz kolejny wrocitem p6zno
z pracy i zobaczytem smutna ming Zony, powiedzialem sobie: ,,Nie, tak dtuzej nie potrafi¢. Nie
moge oczekiwac innych rezultatow, jezeli nic nie zmieniam. To szalenstwo”. I po prostu zaczatem
wprowadza¢ w zycie to, o czym wielokrotnie czytatem. Zdarzato mi si¢ przerwac, ale ciagle
powtarzatem sobie, ze naprawdeg chcg poprawi¢ swoje zycie, sSwdj sposob spedzania czasu 1 swoja
organizacjg¢. Probowalem, przerywatem, znowu probowalem, znowu przerywatem.

A tak naprawdg wystarczyto tylko parg¢ drobnych zmian. Wystarczylo jedynie:

* wyeliminowac ,,ztodziei czasu”,
* zaufa¢ innym 1 zleca¢ im zadania,
* przesta¢ odktada¢ wszystko "na pdzniej” (bo tak naprawdg ,,p6zniej” = ,,nigdy”),
* dazy¢ do osiagnigcia wlasnych celow, zamiast pomaga¢ innym w dazeniu do ich celow,
* porzuci¢ marzenia o nowym samochodzie, wigkszym mieszkaniu czy wakacjach
w tropikach i... zacza¢ si¢ stara¢, by spetni¢ te marzenia!

Nie powiem, ze bylo to jak pstryknigcie palcem — ,,pstryk”, i juz, mam cate popotudnia wolne dla
siebie. Nie, nie, nie. Wszystko to trwato niestety... 3 lata.

Wszystko dlatego, Ze teoria zarzadzania czasem, o ktorej tyle czytalem, nie zawsze sig¢
sprawdzala. Dlatego teraz, gdy ujarzmitem swoj czas, postanowitem napisa¢ ksiazke, ktéra
skupiataby si¢ tylko na praktycznych aspektach_zarzadzania czasem.

o Autorze Sylwester Oskwarek jest praktykiem zarzadzania czasem.
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Jako dowdd, ze naprawde ZWYCIEZYLEM W WALCE Z CZASEM, niech poshizy sama ksiazka.

Osobiscie przeszedt z trybu pracy po kilkanascie godzin dziennie (i braku czasu na sen)
do normalnej, 8-godzinnej pracy, zwigkszajac do tego jej efektywnosé.

Najwigcej do§wiadczenia zdobyl w czasie, kiedy w firmie Comarch SA jednoczes$nie
kierowat dwoma zespotami pracownikow, organizujac jednocze$nie trzeci, zamiejscowy

zespot, odlegly o 300 km. Sam ocenia, ze popehit na tej drodze wiele bledow.
To wlasnie one dodaja wiarygodno$ci temu autorowi.

Swoimi do$wiadczeniami dzieli si¢ na co dzien jako trener, organizujac internetowe
szkolenia z zarzadzania czasem 1 poprawy efektywnosci. Jest szczegolnie popularny
wsrdd poczatkujacych kierownikow 1 0s6b prowadzacych wiasna dziatalnosé
gospodarcza. Ale nie tylko.

Potaczenie jego bogatego doswiadczenia technicznego i $cistego, analitycznego umystu
z ogromnym darem pisania sprawia, ze kazdy czytelnik czerpie z jego tekstow nie tylko

wiedzg, ale 1 przyjemnos¢.

Bo wiesz...

Gdyby nic si¢ w moim zyciu nie zmienilo, to nigdy bym nie
znalazl wolnej chwili, by napisac t¢ ksigzke!

Gdybym wczes$niej trafit na taka pozycjg, ktora POKAZALABY, jak zarzadza¢ czasem, nie
musiatbym uczy¢ si¢ na bi¢dach.

Nie cheg, zebys 1 Ty tracit czas na kolejna dawke suchej teorii 1 uczyt si¢ na wtasnych btedach.
Skoro piszg o czasie i 0 jego wykorzystaniu, to nie chce, zebys$ Ty tracit swdj czas.

Dlatego skupiam si¢ niemal wylacznie na praktycznym zarzadzaniu czasem. W ksiazce
Zarzqdzanie czasem znajdziesz wigc:

11 praktycznych éwiczen wraz z instrukcjami krok po kroku, jak wtasciwie wykonac te
¢wiczenia,

prawdziwe przyklady z zycia, jak efektywnie zarzadza¢ swoim czasem,

opisy typowych problemdéw, z ktérymi borykaja sig¢ osoby probujace zarzadza¢ czasem,
zalety prawa Parkinsona,

korzysci ptynace z zastosowania zasady Pareto,

opis skutecznego wyznaczania celéow i tworzenia list zadan do wykonania,

teori¢ w pigulce (tylko 17 stron, bo naprawdg wigcej nie potrzebal!).

,if‘ Nauczona doswiadczeniem polecam tylko to, co sama doktadnie
: sprawdzitam. Przeczytatam t¢ ksiazke i jest zdecydowanie warta



http://www.dobryebook.pl/ebook-95-0534.html

rekomendacji kierownikom na réznych szczeblach zarzadzania.

Autor w przystepny sposob opisuje techniki stuzace natychmiastowemu wdrozeniu
w warsztat pracy menadzera. Opisane techniki poparte sg trafnie dobranymi
przyktadami, a przedstawiona teoria wynika wprost z bezposredniego doswiadczenia
autora — to uwazam za szczegolnie cenne.

Ci, ktorzy zastosuja zawarte w niej instrukcje, natychmiast poczuja wyzsza
efektywnos¢, skutecznos¢ a przede wszystkim wigksza satysfakcje ze swoich dziatan.
Goraco polecam.

Dorota Swietlicka
Psycholog Trener Life & Business Coach, Certyfikowany Coach ICC, Member of
International Coaching Community

Nie daj si¢ okradac z czasu — sam sobie ukradnij kilka
wolnych godzin dziennie!

Wielu osobom czas przeptywa przez palce. Ci ludzie stale mowia, ze sa czyms$ zajgci, cho¢
specjalnie nie wida¢ efektow ich pracy. Gdy si¢ ich pyta, czemu nigdy na nic nie maja czasu,
to rozkladaja bezradnie rgce. Ale te osoby-wiecznie-zajete to tak naprawde osoby-wiecznie-
niezorganizowane.

Istnieje proste doswiadczenie, by sprawdzi€, na co w rzeczywistosci poswigcamy czas i Czy nie
jestesmy przypadkiem osobami-wiecznie-niezorganizowanymi. Moze wyda Ci si¢ $mieszny ten
eksperyment, ale TO NAPRAWDE DZIALA! Wykonaj go, prosze, cho¢by z przekory.

Udowodnij mi i sobie, ze jesteS zorganizowany (albo i nie...)!

Wez stoper i no$§ go ze soba przez caty dzien. Wytaczaj go za kazdym razem, gdy przestajesz
pracowac. Idziesz do toalety — zatrzymujesz stoper. Idziesz na lunch — zatrzymujesz stoper. I tak
samo, ilekro¢: czytasz gazete, sprawdzasz maila, rozmawiasz ze wspotpracownikami, rozmawiasz
przez telefon, surfujesz po internecie dla przyjemnosci. Zdziwisz sig, ile czasu zuzywasz

na NICNIEROBIENIE!

Po pracy nie wylaczaj stopera. Zobacz, ile czasu zuzywasz na dojazdy do firmy i z powrotem,

na przygotowanie positkow, na ogladanie telewizji, na ,,potrzeby konieczne”. Wybacz,

ze wspominam o takich szczegoétach, ale wszystkie te czynno$ci kradna nasz NIEODWRACALNY
CZAS!

Pozwdl, ze zobrazujg to wyrazniej — konkretnymi liczbami. Tak wyglada dzien przecigtnej osoby:



* sen— 8 godzin,

* praca— 8 godzin,

* dojazdy do pracy i z powrotem — 1 godzina,

* przygotowanie positkoOw i jedzenie — 2 godziny,

* higiena osobista (poranna toaleta, kapiel itd.) — 1 godzina.

BILANS: 20 godzin!
A to sa same obowiazki, ktérych nie da si¢ pomina¢! Na czas wolny pozostaja... 4 godziny!

Najsmutniejsze w tym wszystkim jest to, ze nie bardzo mozemy skréci¢ ktorakolwiek z tych
czynnosci. Co wigc mozesz zrobi¢? Odpowiedz jest prosta:

Efektywnie zarzadzaj czasem!

Jesli wige nie checesz obudzi€ sig za parg lat 1 zdziwic sig:

» ...kiedy uptynely Ci ostatnie lata Twojego zZycia,

» ...kiedy Twoje dzieci tak podrosty!

* ...skad masz na twarzy tyle zmarszczek i czemu zdrowie nagle szwankuje,

* ...ze masz juz wnuka!

* ...ze marzyle§ o domu z ogrodem i nowym samochodem, a jakims$ trafem nadal jezdzisz
starym autem i mieszkasz w tym domu, co 10 lat temu

— przerwij JUZ TERAZ to bledne kolo marnowania czasu! Czas nie bedzie na Ciebie czekat!

Sylwester Oskwarek

Twoja 30-dniowa gwarancja zwrotu pieni¢dzy!

Udzielam Ci bezwarunkowej

30-dniowej gwarancji satysfakcji. Jezeli w ciagu 30 dni od daty zaptaty stwierdzisz,
ze nie jeste$ usatysfakcjonowany 1 powiadomisz mnie o tym, zwréce Ci Twoje
pieniadze.

Iwona Kielar, wydawca

PS Wiesz, na poczatku, gdy nauczytem si¢ zarzadza¢ swoim czasem, poczulem si¢ nieswojo. Szef
niekiedy wpada do mnie niespodziewanie i zadaje kilka pytan o postepy w zadaniu, a ja, nie dos¢,
ze potwierdzam wykonanie zadania, to jeszcze mowig, ze zrobitem co$§ wigcej. To nie jest normalne
W naszej organizacji. Zazwyczaj nikt si¢ nie wyrabia. A ja przeciez nie wlozylem w t¢ prace zbyt
wiele wysitku. Nawet byto mi trochg glupio w stosunku do kolegow, ze oni tak dtugo siedza, a ja
wychodze normalnie. Na moment pojawia si¢ mysl: ,,Czyzbym miat za mato zadan?”.

Ale na szczescie to nie ze mna jest co$ nie w porzadku. Ja wiasnie funkcjonuje normalnie.
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Poczuj nadmiar czasu!

KUP TERAZ
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