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Przedmowa

Ksigzka ta jest proba spojrzenia na prace menedzera,
ale takze na kazda inng prace wymagajaca duzych na-
kladow energii, funkcjonowania w warunkach stresu,
na ,pelych obrotach”, z psychologicznego punktu
widzenia. Pozycja podzielona jest na 5 obszarow te-
matycznych. Pierwszy z tych obszaréw koncentruje
sie na zarzadzaniu czasem, czyli na pytaniach: czym
jest dla nas czas, w jaki sposob go sobie organizujemy
i w jaki spos6b mozemy go wykorzysta¢ w pracy oraz
w zyciu osobistym tak, aby$my mogli mie¢ go wiecej
i aby nasze zycie bylo bardziej komfortowe. Drugi
z obszaréw koncentruje sie na zagadnieniach doty-
czacych stresu, czyli na wszystkim tym, co wiaze sie
z funkcjonowaniem w trudnych warunkach wymaga-
jacej pracy, w poczuciu przecigzenia i wrazenia, ze zy-
jemy za szybko. Cze$¢ ta pozwoli Czytelnikowi dowie-
dziec sie, czym wlasciwie jest stres, dlaczego odgrywa
on w naszym zyciu zawodowym tak wazng role i jak
mozemy nad nim pracowac. Trzeci obszar skupiony
jest na zagadnieniach wypalenia zawodowego, co jest
istotne szczegoblnie dla osob, ktore pelnig odpowie-
dzialne funkcje i 0os6b pracujacych z ludzmi. Czes¢
ta podpowie, kiedy zaczyna nam zagraza¢ syndrom
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wypalenia zawodowego, i w jaki sposob zapobiegac
wypaleniu, gdy zauwazymy wczesne jego objawy.
Ukaze nam takze sposoby na walke z wypaleniem
zawodowym oraz wskaze, ktére grupy sg szczeg6lnie
zagrozone tym syndromem. Czwarty, przedostatni
obszar skoncentrowany jest na sprawach zwigzanych
z motywowaniem pracownikow. Dowiesz sie z niego,
jak skutecznie motywowa¢ podlegltych Ci pracowni-
kow w taki sposob, aby byli oni zadowoleni ze swojej
pracy, a Ty zadowolony z ich pracy. Ostatnia wreszcie
cze$¢ zajmuje sie zagadnieniami zwigzanymi z praca
menedzera w kontekscie zarzadzania zespolem pra-
cownikéw. Mam nadzieje, ze calo$¢ niniejszej publi-
kacji da Ci spdjny obraz wspoélczesnego menedzera
lub osoby piastujacej odpowiedzialna funkcje w or-
ganizacji czy firmie, i pozwoli na polepszenie jako$ci
wykonywanej pracy.

Autor



1. Zarzadzanie
czasem

Mozesz dokona¢ zmian. Mozesz rzuci¢ prace, zosta-
wi¢ rodzine, zamieszka¢ w Bieszczadach i malowaé
krajobrazy. Mozesz. Ale prawdopodobnie tego nie
zrobisz i chyba nie powiniene$. Dlatego powiniene$
przeczytac ten rozdzial, ktéry pozwoli Ci na bardziej
skuteczne ustrukturyzowanie czasu i zwiekszy Twoj
komfort w stresujacym zyciu codziennym. Zarzadza-
nie czasem jest chyba najbardziej wazne dla osob,
ktore zarzadzaja ludzmi. Czyli wlasnie dla Ciebie.

Zarzadzanie czasem
a nasza zyciowa przestrzen

Wiekszo$é menedzeréw zwykle ciezko pracuje, czesto
kosztem zycia prywatnego. Mimo to niemal polowa
ich wysitlkéw nie przynosi konkretnych rezultatow.
Mieliby realng szanse poprawy swojej sytuacji, gdyby
zmienili strukture wykorzystania swojego czasu. Waz-
nym aspektem zarzadzania czasem jest planowanie
przyszloSci. Niekiedy skuteczne zarzadzanie czasem
wymaga wiecej czasu na wprowadzenie reorganiza-
cji wlasnego zycia. Pierwszym krokiem w kierunku
skutecznego zarzadzania czasem jest uporzadkowa-
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nie miejsca pracy i domu. Nawet jesli nasz harmono-
gram jest dobrze ulozony, ale przestrzen w biurze lub
w domu jest zorganizowana w nieodpowiedni spo-
sob, nie bedziemy mogli dobrze organizowaé swojej
pracy, bo nie da sie pracowa¢ wydajnie w chaotycz-
nym miejscu. Po uporzadkowaniu biura i domu na-
stepnym krokiem w zarzadzaniu czasem jest spojrze-
nie na wszystko z perspektywy spraw do zalatwienia
w ciggu tygodnia. Kazdy szczego6l powinien by¢ zapi-
sany, wliczajac w to czas potrzebny na prysznic, ubra-
nie, dojazdy, uczestnictwo w zebraniach, wykonywa-
nie polaczen telefonicznych, sprzatanie, gotowanie,
odbieranie dzieci ze szkoly i positki. Uwzglednijcie
w kalendarzu rowniez czas na rozrywke i ¢wiczenia,
takie jak silownia, spacer, a takze czas poSwiecany na
ogladanie telewizji.

Dlaczego powinnismy planowac?

Przecietny mieszkaniec Europy w swoim zyciu spe-
dza:

¢ 7 lat wlazience;

6 lat na jedzeniu positkow;

5 lat w kolejkach;

3 lata na spotkaniach;

2 lata na rozmowach telefonicznych;

8 miesiecy na czytaniu maili reklamowych;

® & 6 o o o

6 miesiecy na postojach na czerwonym $wietle.

Wiec spedzisz jeszcze duzo czasu, czekajac na czer-
wonym $wietle, na siedzeniu w poczekalniach czy
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1. Zarzadzanie czasem

stojac w kolejce. Jezeli wiec chcesz skrocié nieco czas
spedzony na czynno$ciach wymienionych powyzej,
powiniene$ nauczy¢ sie dokladnie planowaé swoj
cenny czas.

W czym pomaga planowanie?

¢ Zapewnia wieksze ukierunkowanie na konkretnie
sprawy, wiekszg efektywnos$¢ i skutecznosc¢.
¢ Porzadkuje dzien, wprowadza tad w nasze zycie.
¢ Koncentruje strategie dzialania wokol naszej wi-
Zji.
¢ Zwieksza wydajno$¢ i skuteczno$c pracy.
Skuteczne sposoby na zarzqdzanie czasem

Wielu ludzi codziennie tworzy listy zadan, jednak aby
skoncentrowaé¢ swdj czas na tym, co jest naprawde
wazne, czyli zgodne z naszymi celami, nalezy uswia-
domi¢ sobie (najlepiej zapisac!) to, co staramy sie
osiagnac¢ poprzez gtowne cele. Zanotuyj 3 lub 4 plany
miesieczne, ktore chcialby$ uzyska¢. Pomoga Ci one
osiagnac¢ zamierzone cele.

1. Zapisuj, co jest najwazniejsze — kluczowe cele,
nad ktorymi pracujesz — to pozwoli Ci na okre-
Slenie wlasciwego kierunku dzialan.

2. Swiadomie zaplanuj czas: za pomocg 3 lub 4 mie-
siecznych i tygodniowych planow.

3. Wybierz sposdéb zapisywania planow tak, aby$
mial do nich latwy dostep, np. zapisuj swoj har-
monogram w kalendarzu, telefonie komorkowym
lub stwérz system notatek.
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4. Zapisuj wszystko w swoim organizerze otowkiem,
na wypadek zmiany planow.

5. Unikaj podporzadkowania harmonogramowi.
Fakt, ze co$ juz zostalo wprowadzone, nie ozna-
cza, ze nie mozna tego przesunac¢ lub wykreslic.

6. Okresowo sprawdzaj skuteczno$¢ Twojego har-
monogramu.

Jednym ze sposobéw, aby ocenié, jakie postepy do-
konuja sie w naszym planowaniu, jest przechowywa-
nie zapiskdw przez jaki$ okres, a nastepnie weryfiko-
wanie, jak spedziliSmy ten czas. Te zapiski moga by¢
srodkiem do posegregowania naszych mysli i upo-
rzagdkowania spraw. W ten spos6b mozesz zdobyé
wiedze na temat wykorzystania czasu i moze okazac
sie to najlepszym sposobem na podniesienie Twojej
produktywnosci. Z biegiem czasu prowadzenie osobi-
stego dziennika stanie sie sposobem na okreslenie po-
stepu dzialan, a takze na lepsze zarzadzanie czasem.

Tworzenie zrownowazonego harmonogramu

Przeanalizuj zajecia, obowiazki i codzienne zadania.
Nadmiar zadan to prosty sposéb na pojawienie sie
stresu. Postaraj sie odnalez¢é réwnowage pomiedzy
praca a zyciem rodzinnym. Dobrym sposobem jest
znalezienie sobie ciekawego hobby.

Dobrze jest takze unikaé¢ planowania nieistotnych
rzeczy oraz unika¢ planowania wszystkich obowiaz-
kéw na jeden dzien. Je$li masz zbyt duzo obowiaz-
kow, nalezy dokona¢ podzialu miedzy zadaniami na
priorytety oraz obowiazki, ktore nie sa sa bardzo waz-
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1. Zarzadzanie czasem

ne i mozna je odlozy¢ na pozniej. Miedzy zadaniami
nieistotnymi i zadaniami, ktore s3 naprawde wazne.
Sprawy najmniej pilne nalezy umiesci¢ u dotu listy
rzeczy do wykonania lub, jezeli to mozliwe, calkowi-
cie je wyeliminowac.

Sprobuj wczesniej wyjechac do pracy

10—15 minut moze zadecydowa¢ o jakosci Twojego
dnia pracy. Lepiej przyjechac do pracy wezesniej, spo-
kojnie przeczytaé poczte i troche sie zrelaksowaé, niz
pedzi¢ do pracy, narazajac sie dodatkowo na mandat.
Nie przysparzaj sobie dodatkowego stresu poprzez
pospiech i zla koordynacje.

Harmonogram priorytetéow

W skutecznym planowaniu bardzo istotna sprawa
jest okreslenie naszych priorytetow. Okresl harmo-
nogram najciezszych zadan do wykonania w czasie
godzin najbardziej produktywnych, czyli wtedy, kie-
dy przebywasz w pracy. Sprobuj okresli¢ przedzialy
czasu, ktore mozna wykorzystac¢ do pracy nad projek-
tami, ktore wymagaja intensywnej koncentracji.

Czesto, gdy planujemy czas, stwierdzamy, ze zostaje
nam go na sen bardzo malo. Efekt jest taki, ze wiele
dzialan pomijamy lub eliminujemy. Okreslenie prio-
rytetow dzialan w skali od 1 do 3, gdzie 1 to sprawa
priorytetowa, 2 — mniej wazna, a 3 — najmniej wazna,
moze pomodc w realizacji ustalonych priorytetow.

Skuteczne zarzadzanie czasem wymaga trzymania sie
harmonogramu zadan, ktére zostaly uznane za waz-
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ne. Prowadzenie kalendarza i codzienne planowanie
jest pomocne, aby skoncentrowa¢ sie na zadaniach,
ale rownie wazna jest samodyscyplina w konse-
kwentnym codziennym planowaniu na nowo dzia-
tan na przyszlos¢. Najlepsza lista rzeczy do zrobienia
nie pomoze komus, kto nie robi codziennych planow
i w sposob systematyczny ich nie realizuje.

Dobrym sposobem na radzenie sobie z wyzwaniami
w pracy jest takze technika lamania duzych projektéw
na mniejsze, ktére moga by¢ przetwarzane w krot-
szych przedzialach czasowych. Mozesz nie mie¢ 5 go-
dzin na stworzenie raportu, ale w 20 minut mozesz
napisac jego zarys i wroci¢ do niego poznie;j.

Zasada Pareto

Zasada ta na pewno pomoze Ci w planowaniu czasu.
Powiniene$ stosowact ja jako zasade nadrzedna. Zo-
stala ona stworzona przez wloskiego ekonomiste Vil-
freda Pareto. Reguta Pareto to inaczej reguta 8o : 20.
Zasada ta moéwi, ze 80% wynikéw pochodzi z 20%
wysitkow. Nie wszystkie zadania, ktore wykonujemy,
sq tak samo wazne dla osiggniecia naszych celow.
Stosujac zasade Pareto, mozemy sie skupi¢ na 20%
zadan, ktore przyniosa nam najwieksza korzys¢.

Cele

Wazne cele to te, ktore najbardziej wplywaja i decy-
duja o jakosci naszego zycia. Zbyt czesto wyznacza-
my sobie konkretne cele (np. przejécie na diete lub
zrownowazenie budzetu) i mamy nadzieje, ze uda
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1. Zarzadzanie czasem

sie nam je zrealizowad, ale czesto przeszkadza nam
w tym zbytnia chaotyczno$é¢, a po pewnym czasie
nawet o nich zapominamy; aby temu zapobiec, po-
winniSmy okresli¢ kilka glownych kategorii naszych
celow (np. kariera, rodzina, zdrowie, finanse, hob-
by itp.). Nastepnie powinni$my spisa¢ 4 lub 5 ta-
kich glownych kategorii na kartce papieru, a pdzniej
podzieli¢ te kategorie na mniejsze cele do osiagnie-
cia oraz wyznaczy¢ sobie na ich realizacje okreslony
czas. Jezeli bedziemy co jaki$ czas zaglada¢ do spisu
naszych celéw, pomoze nam to w zapamietaniu ich
oraz obserwowaniu dzialan, ktore podejmujemy, aby
je zrealizowac.

Na poczatku powinniSmy stworzy¢ liste wszystkich
mozliwych dzialan, ktére moglyby poméc w osiag-
gnieciu celu. Po drugie, nalezy wyznaczy¢ priorytety
naszych dzialan. Tutaj pomocne byloby wysluchanie
opinii wspélmalzonka lub kogos bliskiego. Jesli osoba
ta troszczy sie o nas, to na pewno pozostanie obiektyw-
na i pomoze nam podja¢ dzialania, dzieki ktorym poj-
dziemy w kierunku pozadanych rezultatéw. Po trzecie,
probujmy realizowaé dzialania o wyzszym priorytecie
w danym dniu. Pamietajcie o regule 80 : 20 — trzeba
skupié¢ 20% swojego czasu na dzialania priorytetowe,
a 80% pozostawi¢ na rzeczy mniej wazne.

Strategia SMART w realizacji celow

Aby realizowaé nasze postanowienia skutecznie, mo-
zemy uzy¢ techniki SMART. Technika ta polega na
okresleniu naszego zamierzenia jako celu:

15
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Specific (sprecyzowany) — cel musi dotyczy¢ $cisle
okreslonego (zdefiniowanego) obszaru dzialalno$ci.

Measurable (mierzalny) — cel musi by¢ mierzalny,
czyli mozliwy do ujecia iloSciowego (jest to jedna
z najwazniejszych cech konstrukeji celow strategicz-
nych).

Acceptable (akceptowalny) — cel musi by¢ mozli-
wy do zaakceptowania przez zaangazowane strony
(np. wykonawcow, zleceniodawcow).

Realistic (realistyczny) — najbardziej ambitny cel musi
by¢ mozliwy do wykonania.

Time bound — (okreSlony w czasie) cel musi by¢
okreslony czasowo w sensie rozpoczecia i zakoncze-
nia (dotyczy to takze etapow realizacyjnych).

Wzbogacona strategia SMART

W celu zwiekszenia skutecznos$ci strategii SMART
mozemy poshuzy¢ sie ponizsza typologia; aby nasze
cele byly jeszcze bardziej skuteczne, powinni$my za-
tem stawiac sobie cele, ktore s3:

¢ Jasne (nie ogo6lnikowe) i zrozumiale, a wiec wie-
my dokladnie, co robié.

¢ Trudne, wiec bedziemy zachecaé, przy realizacji
tego zadania nie mozna sie nudzic.

¢ Osiagalne, wiec takie, ktore prawdopodobnie po-
wioda sie.

! Por. http://www.controlling.info.pl/artyk/pokaz_artykul.
php3?nr=51_2 [dostep 10.02.2011].
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Dlaczego warto skorzysta¢

@'AR DW z petnej wersji ksigzki?

Skutecznego Chyba kazdy adept szkoty biznesu
Menedzera marzy, by jak najszybciej zajac sta-
nowisko menedzera. Co zaskaku-
jace, niejednokrotnie za najwiek-
szych pechowcédw uwazaja sie ci,
ktérym ta sztuka sie... powiodtal
Okazuje sie bowiem, ze zarzadza-
A LEPl} . P
. wwpn svoen D€ O pojecie bardzo rozbudo-
I MIEC WIECE] CIASU wane, wymagajace od zarzadza-
DLA SIEBIE 7.4 P : . .
“% jacego licznych niecodziennych
talentéw.

Celem niniejszej publikacji jest uswiadomienie wszystkim ak-
tualnym oraz potencjalnym menedzerom, ze trafnos¢ podej-
mowanych przezen decyzji jest w istocie wypadkowa pieciu
kluczowych czynnikéw sukcesu, a wiec tytutowych filaréw.
Tym samym jest to jedyny tego typu poradnik na rynku, z kto-
rego dowiesz sie m.in.:

&~ Jak podwajac czas?

"~ Jak zamienia¢ stres w zjawisko pozytywne?

"~ Jak skutecznie kontrolowac i motywowac podwtadnych?
&~ Jak uformowac najefektywniejszg grupe zadaniowa?

Fw jaki sposdb uporac sie z problemem wypalenia zawo-
dowego?

Nie zwklekaj, zaméw juz teraz petna wersje publikacji:
http://www.zlotemysli.pl/pub/5-filarow-
skutecznego-menedzera/marek-tomzik.html
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R Zrobie to dzisiaj!
lme (1] Bartiomiej Popiel

' Czy Ty tez chcesz przesta¢ odkta-
ZISIa] da¢ najwazniejsze rzeczy w swo-
— o n im zyciu na pozniej?
Jednym z najwiekszych marzen
ludzi na catym $wiecie jest uwol-
nienie sie od nawyku odkfadania
wszystkiego na potem. Niewazne,
czy pracujesz w domu, czy na eta-
cie. Mozesz nawet by¢ osobg bez-
robotng, a i tak prawdopodobnie
kilka razy w tygodniu masz swiadomos¢, ze mozna byto bar-
dziej sie zmobilizowac i zrobi¢ wszystko na czas.

Na szczescie jest w Polsce osoba, ktéra perfekcyjnie poradzita
sobie z prokrastynacja. Bartek Popiel jest cztowiekiem, ktory
pracuje 3 godziny dziennie i osigga wyniki, o jakich moga ma-
rzy¢ ci, ktorzy pracuja po 12 godzin i sami sa morderczo zapra-
cowani. Czy mozna wiec wyeliminowa¢ nawyk odkfadania? Po
lekturze ,Zrobie to dzisiaj” zrozumiesz, jak prawdopodobnie
niewiele trzeba, aby to raz na zawsze zmienic.

Odkryjesz sprawdzone metody na zbudowanie prawdziwie
efektywnego zycia. Za chwile otrzymasz na wiasnos¢ klucz do
osobistej skutecznosci, tak aby bez problemu wykonywac zle-
cone zadania. Wszystko po to, aby mie¢ wiecej czasu dla siebie
i bliskich. Zréb to dzis, doktadnie w tej sekundzie.

Ksigzke mozesz zamdwi¢ na stronie wydawnictwa Ztote Myjsli:
http://zrobie-to-dzisiaj.zlotemysli.pl
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Sztuka przyciaggania

Sztuka ludzi

przyciagania ludzi . .
Tote zasady zdobywania przyjaciot, keorzy zawsze M |I' 0SZ Ka rbows kl

beda Cie wspierac "

Udanego zycia z innymi mozesz
sie nauczy¢ jak gry na gitarze.
Wierze, ze ta ksigzka pozwoli Ci
by¢ kims$ wyjatkowym dla siebie
samego i dla Twojego otoczenia
Kazdy z nas chce byc¢ szczesliwy.
JSztuka przyciqggania ludzi” to re-
cepta na osiqggniecie tego stanu.
Tylko bedgc w dobrych relacjach
z innymi, mozemy go uzyskac. Ta fascynujqca lektura stanowi
zbidr regut, ktdre jak koktajl owocowy sq Zrédtem lepszego, bo
opartego na zdrowych zasadach, zycia spotecznego. Dzieki niej,
wykazatam inicjatywe i pogodzitam sie z przyjaciétkq. Jeden
z fragmentdw sprawit tez, ze zdecydowatam sie odswiezy¢ za-
niedbane kontakty towarzyskie. — Matgorzata Myszkowska,
socjolog, polonista

.Sztuke przyciggania ludzi” pochtongtem jednym tchem. Bardzo
interesujq mnie publikacje o takiej tematyce, a te czytato mi sie
wyjqgtkowo dobrze. Zawiera szerokq, uporzqdkowanq wiedze,
ktorej musiatbym szukac w wielu réznych ksigzkach. Jestem
instruktorem tenisa i na co dzieri staram sie umiejetnie dotrzec¢
do moich uczniéw. Stosujqc rady z ksiqzki Mitosza, znacznie po-
prawitem jakos¢ relacji z podopiecznymi, a co za tym idzie, catej
pracy. tatwiej mi sie z nimi porozumie¢, a ta lepsza komunikacja
daje efekty na treningach. Gorqco zachecam do przeczytania tej
publikacji. — Piotr Dzikiewicz, trener tenisa ziemnego

Ksigzke mozesz zamdwi¢ na stronie wydawnictwa Ztote Myjsli:
http://sztuka-przyciagania-ludzi.zlotemysli.pl
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——— »=  Program rozwoju firmy
Program

Rozwoju Firmy Marek Zabiciel

N : Czy zastanawiate$ sie kiedykol-
wiek, dlaczego tylko nieliczne
firmy nie maja problemoéw z pozy-
skiwaniem klientéw?

{ \1 Na pewno znasz z ,wtasnego po-

Ruour it Al dworka” firmy, ktore wydawac by

zarabiaja wigcej? sie mogto w magiczny sposéb

o przyciggaja ttumy klientow. Wia-

o $ciciele tych bizneséw nie musza

obawiac sie recesji czy kryzysu fi-

nansowego. Jezeli prowadzisz wtasna firme, lub masz zamiar

rozpocza¢ wiasna dziatalnos¢ to prawdopodobnie za gtéw-

ny cel stawiasz sobie generowanie coraz wiekszych zyskéw.

| wiesz co? Tak naprawde jest to o wiele tatwiejsze niz Ci sie
wydaje.

Dlaczeg

Jedna z najskuteczniejszych strategii osiggniecia tego celu
zdradza w swojej ksigzce Marek Zabiciel. Autor wielu cenio-
nych w Polsce ksigzek o tematyce biznesowej i motywacyjnej.
Autor przedstawia sprawdzony i autorski model ,Przyjaznej
Firmy". Dowiesz sie z niej

Qg>jak budowac stata liste zadowolonych klientéw?

Fw jaki sposob przyciggac ludzi, ktérzy zostawia u Ciebie

wiecej pieniedzy?
F o zrobi¢, zeby klienci stale wracali i dziatali jak zywa rekla-
ma twojej firmy?
@:jak zarzadzac firma, aby Tobie i twoim wspotpracownikom
dawat duzo satysfakgji z pracy.

Ksigzke mozesz zamdwic na stronie wydawnictwa Ztote Myjsli:
http://rozwoj-firmy.zlotemysli.pl



