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Wstep

Obrazy sq wszedzie.

To po prostu kwestia spostrzegawczosci i tadu.

Musi nas jedynie obchodzié to, co nas otacza,
zajmowaé nas musi ludzka natura i ludzka komedia.

Elliott Erwitt*

Powiedz mi, jak spedzasz czas,
a powiem Ci, kim jestes$

Jesli wieczorami jeste$ po prostu zbyt zmeczony lub nie masz czasu,
aby cokolwiek zrobi¢, oznacza to, ze w Twoim planie dnia brak row-
nowagi i czas na zmiany.

By¢ moze Twoja praca jest zbyt trudna badz po prostu nieodpowied-
nia. A moze nie wykorzystujesz w peklni czasu w ciggu dnia lub wie-
czorem? Zachowanie wilaSciwej rownowagi w gospodarowaniu cza-
sem jest wazne, by dobrze pracowac, by osiggaé cele, by wypoczac
i zrelaksowa¢ sie. Przyjrzyj sie dokladnie swoim codziennym zaje-
ciom, wyciggnij wnioski i opracuj plan. Badz gotowy, aby swdj plan
realizowaé, a bedziesz na najlepszej drodze, by sta¢ sie lepiej zorga-
nizowanym.

' Elliott Erwitt (ur. w 1928 r. w Paryzu) — jeden z bardziej znanych i rozpozna-
wanych fotografow reklamowych i reporterskich, znany z czarno-biatych zdjec¢
pelnych ironii i absurdalnych sytuacji z zycia codziennego — mistrz dwuznacz-
nosci.



Dlaczego warto by¢ lepiej zorganizowanym?

Gdy jeste$ zajety, nie martwisz sie, poniewaz Twdj umyst nie moze
by¢ zaprzatniety dwoma r6znymi rzeczami jednocze$Snie. Mozesz do-
brze spozytkowaé czas po pracy, poszerzajac swoja wiedze o Swiecie
i zyciu, po$wiecajac sie swojemu hobby, a nastepnie — by odpoczaé
i by¢ zadowolonym. To jest wla$nie rownowaga, a gdy zachowujesz
rownowage, jestes lepiej zorganizowany.

By¢ moze jeste$§ rodzicem samotnie wychowujacym dziecko i co-
dziennie nieco brakuje Ci czasu. Doloz staran, aby kazdego dnia spo-
kojnie usig$é¢, odpoczac i poczynié plany. Jesli dobrze to rozwiazesz,
powiniene$ codziennie znalez¢ kilka godzin na udoskonalanie swoich
umiejetnosci organizacyjnych.

Nie znam niczego bardziej pobudzajacego
niz niekwestionowana ludzka umiejetnosé
podnoszenia poziomu swego zZycia
poprzez swiadome dzialania.

Henry Thoreau (1817-1862)*

Wiekszo$¢ z nas wykorzystuje swoje mozliwosci zaledwie w niewiel-
kim zakresie i wszystkich nas sta¢ na wiele wiecej. Naprawde mozesz
nauczy¢ sie nowych rzeczy! Pomoze Ci to odnalez¢ nowy cel w zyciu
oraz da poczucie satysfakcji. Czytaj ksigzki popularnonaukowe, aby
poszerzy¢ swoja wiedze o zyciu codziennym oraz by posig$¢ nowe
umiejetnosci, czy tez udoskonali¢ te, ktére juz masz. Wszystko to po-
moze Ci lepiej zorganizowacé swoje zycie.

Im bardziej zorganizowang osobg jeste$, tym wiecej bedziesz mieé
czasu dla siebie. W miare jak stajesz sie coraz bardziej zorganizowa-

> Henry David Thoreau (ur. 12 lipca 1817 w Concord, zm. 6 maja 1862
w Concord) amerykanski pisarz, poeta i filozof — transcendentalista.
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ny, podejmuj sie nowych zadan. Zacznij od czego$ malego i nieabsor-
bujacego, a z czasem poswiecaj sie coraz bardziej i bardziej swemu
zadaniu. By¢ moze zechcesz na przyklad zabra¢ sie za stolarstwo.
Kiedy zakonczysz swoj projekt, bedziesz zadowolony z siebie oraz ze
sposobu, w jaki spedzile$s swdj dobrze zorganizowany czas.

Majac czas na wszystko i robigc wszystko w swoim czasie,
bedziesz mial wolny umysl i pelne energii cialo, aby stawié¢
czola nowym prébom.

Jesli jeste$ pod znaczng presja, to nieco bardziej bierne i relaksujace
przedsiewziecie moze okaza¢ sie wlasnie tym, czego potrzebujesz,
przynajmniej na poczatek. Raz w tygodniu lub chociaz przez kilka
godzin w niektore dni zarezerwuj sobie czas dla siebie. Jezeli tak po-
stapisz, bycie zorganizowanym nie bedzie jak kolejny ucigzliwy obo-
wigzek. W naturalny sposob bedziesz chcial pozosta¢ zorganizowa-
nym, aby mie¢ wiecej czasu dla siebie.

P6jdz na spacer do parku, poshuchaj muzyki, przeczytaj interesujaca
ksigzke, popracuj spokojnie w ogrodzie lub poogladaj troche telewi-
zje — czas znaleziony na to wszystko to dodatkowa korzys$¢ wynikaja-
ca z bycia zorganizowanym!

Kiedy wchodze do swego ogrodu z lopatq

i skopwje grzqdke, czuje taka radosé i takie zdrowie,

ze dostrzegam, iz przez caly czas, gdy pozwalalem innym
robié za mnie to, co powinienem robi¢ wlasnymi rekoma,
okradalem samego siebie.

Ralph Waldo Emerson (1803-1882)3

3 Ralph Waldo Emerson (ur. 25 maja 1803, zm. 27 kwietnia 1882) amery-
kanski poeta i eseista, stynny ze swojego talentu oratorskiego. Jeden z najbar-
dziej wplywowych myslicieli i pisarzy XIX wieku.
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Pamietaj, by organizowac¢ kazda sfere
swojego zycia

Aby by¢ dobrze zorganizowanym, trzeba wiele czasu i staran. Wiele

trzeba zapamieta¢. Ponizej znajdziesz Swietne wskazéwki, ktore Ci
w tym pomoga:

1.

Ro6b notatki. Kazdego dnia musisz zapamieta¢ wiele drobnych

rzeczy, ale dlaczego mialbys$ je wszystkie przechowywaé¢ jedynie
w swojej glowie? W chwili, gdy przypominasz sobie, by co$ zrobic¢,
najlepsza rzecza jest zapisanie tego! Gdy bedziesz chcial sobie co$
przypomnie¢, podpowiedz na kartce bedzie na wyciggniecie reki.

. Trzymaj wszystkie notatki w jednym miejscu. Gdy juz wyrobisz

w sobie nawyk zapisywania wszystkiego, co wazne, nastepnym
krokiem powinno by¢ trzymanie wszystkich swoich notatek w jed-
nym miejscu. Ulatwi Ci to zapamietywanie. W innym przypadku
tracilby$ cenny czas na szukanie swoich zapiskow.

. Dbaj o zdrowie. Dobrze odzywiony umysl oznacza dobra, ostra

jak brzytwa pamie¢! Jedz zdrowo, nalezycie odpoczywaj i ¢wicz.
Dzieki temu wszystkiemu bedziesz mie¢ dobra pamie¢, lepsza
zdolno$¢ koncentracji oraz bedziesz bardziej sprawny intelektual-
nie.

. Nagrywaj swq kazdg mysl. Moze sie okazaé, ze Swietny pomyst

przyjdzie Ci do glowy podczas jazdy samochodem badz tez wlas-
nie wtedy przypomnisz sobie co$, co koniecznie musisz zapisac.
Nie musisz zjezdza¢ na pobocze, zatrzymywac sie i szuka¢ notat-
nika — zamiast tego nagraj sie! ZjedZ na bok i uzyj malego dykta-
fonu. Jest on bardzo poreczny i mozesz go wszedzie ze soba za-
bra¢, aby nagrywac¢ swoje mysli i pomysty. Mozesz tez na przyklad
nagra¢ numer miejsca na parkingu, gdzie zostawile§ swdj samo-



chod, albo warty zapamietania numer telefonu, ktéry zauwazysz
na plakacie, przejezdzajac obok niego. Niech Twdj dyktafon stanie
sie Twoimi drugimi oczami i uszami!

5. Najpierw zadzwon. Kiedy jeste§ w pracy i chcesz co$ zrobi¢ po

powrocie do domu, najpierw zadzwon na swdj domowy numer
i zostaw wiadomo$¢ na automatycznej sekretarce. W chwili, gdy
wrocisz do domu i odstuchasz wiadomo$é¢, przypomnisz sobie do-
ktadnie, co zamierzale$ zrobic.

6. Wierz w siebie. Jezeli stale powtarzasz, ze masz slabg pamie¢, to
zapewne tak bedzie. Wazne jest, by$ uwierzyl, ze POTRAFISZ!

7. Przypomnienia pocztq e-mail sq bardzo praktyczne. Istnieje wie-

le dobrych, darmowych serwisow, oferujacych ustugi przypomina-
nia za po$rednictwem poczty elektronicznej (e-mail). Mozesz wpi-
sa¢ tam wszystko, cokolwiek chcesz zapamieta¢ (np. wiadomo$é
o przyjeciu powitalnym, rocznicy lub innym szczegélnym wyda-
rzeniu), a otrzymasz przypomnienie na swoja poczte elektronicz-
na na kilka dni przed dang data. Jest to rewelacyjny sposéb na
pobudzenie pamieci za pomoca Internetu!

8. Uzywaj samoprzylepnych karteczek. Te cudowne, male samo-
przylepne karteczki sg, wedlug mnie, na drugim miejscu w ran-
kingu najwspanialszych wynalazkow — zaraz za krojonym chle-
bem! Sprawdzaja sie one fantastycznie jako wspomagacze pamie-
ci! Chcesz pamietaé, aby co$ zrobi¢, zanim wyjdziesz z domu? Po
prostu zapisz to na karteczce i przyklej ja po wewnetrznej stronie
drzwi. Jasne, neonowe Kkolory z pewnoS$cia przyciggng Twoj
wzrok, gdy bedziesz wychodzié. Nie ma mozliwoSci, by$ je przega-
pil! Musisz wykona¢ pilny telefon z samego rana, jak tylko sie
obudzisz? Zostaw sobie wiadomo$¢ na karteczce przyklejonej do
telefonu!

9. Uzywaj minutnikéw i budzikoéw. Korzystaj z budzikéw i minutni-

kow podcezas dnia. Musisz wyciggnac¢ ubrania z suszarki przed po-
ludniem? Nastaw budzik, aby Ci o tym przypomnial. Chcesz wyjs¢



na kolacje z przyjaciétkami przed 19.00? Nastaw zegarek tak, by
zadzwonit na kilka minut przed godzina, o ktorej musisz zaczaé
sie przygotowywac do wyjScia.

10.Wizualne pobudzacze pamieci. Wizualne ,,przypominacze” pomo-
ga Ci pamieta¢ oraz pozosta¢ skoncentrowanym na obranym celu.
Jezeli Twoim celem jest udanie sie za kilka lat w podro6z do Irlan-
dii, trzymaj fotografie Irlandii na swoim biurku. Jezeli Twoj cel to

utrata 15 kilograméw w pol roku, znajdz obrazek, zdjecie lub
ozdobe, ktére przypominalyby Ci o tym codziennie.



Pozegnaj sie z balaganem

Teraz, kiedy juz masz dobry sposéb zapamietywania swoich zadan,
kolejnym waznym krokiem bedzie pozbycie sie balaganu. Balagan
odbiera rado$¢ zycia i psuje humor, a zatem nie powinien by¢ tolero-
wany!

Niezwykle tatwo jest zabalagani¢ kazdy pokéj, lecz trzeba sporo ciez-
kiej pracy, aby owego balaganu sie pozby¢ i wszystko uporzadkowac.

Wielu ludzi twierdzi, ze jednym z ich ulubionych zaje¢, gdy sa zde-
nerwowani, jest sprzatanie! Ciezko to sobie wyobrazi¢? Coz, a jednak
to prawda! Sprzatanie wprowadza do naszego zycia porzadek, tad
icel — nawet je$li na raz porzadkujemy tylko male fragmenty, to
z czasem uporzadkujemy wszytko.

Nie mowimy tu o przekladaniu rzeczy z jednej potki na inng — mowi-
my o ,odbalaganieniu” kazdego pokoju w Twoim domu! Pozegnaj sie
z kurzem, pozegnaj sie ze $Smieciami — przywitaj sie z pokojem,
w ktéorym masz miejsce, by odetchngé i sie porusza¢. Prawda, ze
brzmi to cudownie?

Zacznij od sporzadzenia listy rzeczy, ktore koniecznie chcesz zrobic.
Pomysl o tym stosie papierow zalegajacych w pokoju i chylacym sie
juz niczym krzywa wieza w Pizie. A teraz powoli przejdZ do pokoju
dziennego. Czy dostrzegasz tu jakie$ poniewierajace sie stare foto-
grafie, ktére blagaja o umieszczenie ich w albumie? Zapisz to na swo-
jej liscie. A co z tg gora ubran rosnaca na dnie szafy Twojej corki? To
takze zapisz na swojej liscie.



Wkrotcee, jesli wykazesz sie odrobing pomystowosci, otrzymasz liste
pelna obowigzkow domowych, ktore sa wykonalne, jesli zajmiesz sie
nimi po kolei, a ktéore moga by¢ rozpisane na caly zapracowany
dzien. Chodzi o to, by znalez¢ na to sposob. Pod koniec dnia Twoj
dom bedzie piekny i uporzadkowany — wspaniala nagroda!

Nie zniechecaj sie, jezeli probujac zwerbowaé swojego meza/zone
i dzieci, wpadniesz w szal. Po prostu wpisz ich na swoja liste jako
tych, ktorzy potrzebuja zmiany nastawienia — i odloz to zadanie na
poOzniej. Nie tra¢ nadziei!

Pomijajac wszystko, to tak naprawde, jesli mialbys$ by¢ szczery, prze-
ciez wcale nie chcesz drugiej mieszajacej sie i wiracajacej sie we
wszystko pary ragk — niektore rzeczy najlepiej robi¢ samemu. W ten
sposob mozesz byt pewny, ze wszystko bedzie od razu zrobione jak
nalezy.



Najwazniejsze tajemnice bycia
uporzadkowanym

Powiedz sobie (i uwierz w to), ze w domu, w ktérym jest dziecko, nie-
co balaganu jest nieuniknione — niewazne co by$ probowal(a) zro-
bié!

Zacznij od nieporzadku i balaganu, ktory widzisz codziennie. Popra-
cuj nad uporzadkowaniem swojej kuchni i pokoju dziennego, zanim
wezmiesz sie za szafe w przedpokoju.

Wszystkim przedmiotom w domu przypisz miejsce. W ten sposob,
kiedy czlonkowie Twojej rodziny beda czego$ szuka¢, beda dokladnie
wiedzie¢, gdzie to znalez¢ i gdzie to odlozy¢ z powrotem.

Zastosuj te samg zasade, porzadkujac swoje sztuéce — jasno okresl
miejsce dla kazdego widelca i noza — czy tez szuflady na krawaty,
skarpetki i bielizne. Mys$l w ten sam sposob o kazdej czeSci swojego
domu. Nie tylko Tobie oszczedzi to wielogodzinnych poszukiwan!
W zauwazalny sposob zredukuje to liczbe przedmiotow zostawianych
,na chwile”, ,na teraz” lub ,do czasu, gdy znajde dla nich miejsce”.
Stworz nowa mantre: wszystko ma swoje miejsce, miejsce dla
wszystkiego!

Wprowadz now3q zasade: za kazdym razem, gdy do domu trafia jedna
nowo zakupiona rzecz, jedna stara musi zosta¢ wyrzucona.



Chodzac po schodach, nigdy nie wchodz ani nie schodz z pustymi re-
koma. Zawsze wez ze sobg jakie$ rzeczy, ktéorych miejsce jest na go-
rze lub na dole, i od16z je, gdy sie tam znajdziesz.

Zwrbe¢ uwage, jakie rzeczy gromadza sie w Twoim domu i gdzie sie
one gromadza, a nastepnie w poblizu tego miejsca wyznacz dla nich
oficjalne lokum. Wprowadz kosze, polki, teczki — to wszystko Swiet-
nie sie sprawdza! Przeznacz jeden koszyk na poczte, rachunki, para-

gony i listy.

Zaloz kilka kolorowo oznaczonych teczek na bony, zaproszenia, ins-
trukcje 1 inne papiery majace ,date przydatnosSci”, po ktorej traca
wazno$¢ i jedynie zasmiecaja Twoje blaty.

Przedmioty, ktorych czesto uzywasz, trzymaj w latwo dostepnych
miejscach, tak by siegajac po nie, nie trzeba bylo sie schyla¢. Prze-
chowuj je blisko miejsc, w ktorych beda potrzebne.

W szufladach uzywaj przegrodek na skarpetki, bielizne oraz male
przedmioty — pomoze Ci to utrzymac lad i porzadek.

W poblizu drzwi do domu zawie$ haczyki na klucze i torebke, tak
aby$ za kazdym razem, gdy wchodzisz do domu, mogla je tam od ra-
zu powiesic.

Wyznacz jedno miejsce w domu dla ksiazek z biblioteki — w ten spo-
s6b zakonczysz ogbélnodomowe poszukiwania, ktére maja miejsce
w chwili, gdy ksigzki trzeba oddac¢.

Zlikwiduj wszystkie szuflady ,na rupiecie” albo pozwol sobie na tylko
jedna taka szuflade, w ktérej bedziesz sprzata¢ przynajmniej raz



w tygodniu. Jesli stwierdzisz, ze niektorych przedmiotow stale uzy-
wasz, przeznacz na nie osobng szuflade.

Rzeczy, ktorych juz nie potrzebujesz

- Czasopisma, ktore miale§ zamiar przeczytaé, lecz nigdy nie zna-
lazles$ na to czasu,

- przeterminowane leki,

- ubrania, ktorych juz nie nosisz,

- przeterminowany badz starszy niz rok krem przeciwstoneczny,

- zapasowe papierowe lub plastikowe torby na zakupy,

- kosmetyki i ich probki, ktérych nigdy nie uzywal(as/es),

- ksigzki kucharskie, ktorych rzadko uzywasz — po prostu wytnij
z nich swoje ulubione przepisy,

- poukladaj swoje bony i wyrzu¢ wszystkie te, ktore stracity waz-
nosc¢,

- wetknij pogniecione reklaméwki po zakupach do rurki po papie-
rowych recznikach i trzymaj je pod zlewem.

Pozbycie sie balaganu i uporzadkowanie domu od strychu po piwni-
ce uwolni Two6j umyst i pomoze pamieta¢ o codziennych obowigz-
kach. Sprzataj uwaznie i dokladnie przynajmniej raz w miesigcu,
a zobaczysz, ze utrzymanie porzadku bedzie z tygodnia na tydzien
coraz latwiejsze!



Emocjonalne zniwo BALAGANU

Kazdy zakatek Twojego domu daje Ci wyjatkowy rodzaj komfortu
psychicznego. Ow komfort jednak nie moze wspolistnieé z balaga-
nem! Balagan jedynie wyprowadza z réwnowagi i psuje dobry na-
stréj. Rozsadne jest zatem porzucenie chaosu na korzy$¢ spokoju
umyshu.

Uporzadkuj swoja kuchnie

Kuchnia nieprzypadkowo jest postrzegana jako serce domu. To tu sie
odzywiasz, nawet jeSli Twoj posilek to mrozone gotowe danie wrzu-
cone do kuchenki mikrofalowej, a nie domowy obiad starannie przy-
gotowany przez mame. Nieporzadna i zabalaganiona kuchnia utrud-
nia spozywanie positkow zaré6wno Tobie, jak i innym — zar6wno
w sensie fizycznym, jak i psychicznym. Sposéb, w jaki dbasz o swoja
kuchnie, wiele mowi o tym, ile uwagi po$wiecasz wlasciwemu odzy-
wianiu siebie i innych. Posprzatanie i uporzadkowanie kuchni stwo-
rzy przestrzen gwarantujaca tak potrzebne w zyciu wsparcie i kom-
fort psychiczny.



Zamien chaos w harmonie

Skoro naszym glownym celem jest zycie w $rodowisku wolnym od
balaganu, pomys$l o opracowaniu systemu, ktéry pomoze Ci 6w cel
osiggnac¢. Sprytny system zapewni Ci tak cenny czas wolny. Wiecej
czasu, by robi¢ to, co sprawia nam najwieksza przyjemno$¢ — oto cel
w zyciu kazdego z nas. Uzywajac systemu, zyskasz metode robienia
czego$, co w innym przypadku mogloby by¢ ciezarem. Znajdziesz no-
wy sposob na uczynienie réznych zadan i przedsiewzie¢ latwiejszymi!

,Papierowy balagan” to bardzo dobry przyklad. Papiery walaja sie
wszedzie? Kartki papieru mozna znalez¢ w kazdym kacie Twojego
domu? Aby przeobrazi¢ zaSmiecong przestrzen w czyste miejsce, po
pierwsze — uprzatnij wszystkie kartki i kawalki papieru i odl6z je na
przeznaczone dla nich miejsce lub po prostu wyrzu¢. Mozesz uzy¢
koszy, szuflad lub polek, by przechowywaé¢ tam papiery. Gdy juz
masz takie miejsce, utrzymanie porzadku bedzie latwiejsze!

A teraz zastanéw sie, skad w ogole bierze sie balagan w Twoich pa-
pierach. Co z nimi zrobiles, gdy przyjechales do domu? Czy moze, na
przyklad, wlozyle$ caly stos do przeznaczonego na nie kosza? Jesli
rzucile§ na nie okiem, a nastepnie odlozyle$ je w chaotyczny stosik
na najblizszym stole lub pobliskim biurku, to wlasnie moze by¢ Twoj
problem! Twoim celem jest wyznaczenie stalego miejsca na kazda
wazng rzecz w calym domu. W ten sposob bedziesz osoba uporzad-
kowana.



Sposoby na utrzymanie porzadku
w papierach

Sposoby na utrzymanie porzadku w papierach przechodzacych przez
Twoje rece i/lub biurko to:

1. Trzymaj je w przeznaczonej na nie przegrodce, koszu, szufladzie
lub na pélce.

2. Po$wie¢ chwile, aby sie dowiedzie¢, w jakiej sprawie zostalo napi-
sane pismo, ktore trzymasz, i jakie sa terminy na wykonanie tej
czynnosci.

3. Umie$¢ dokument w teczce, odldéz do koszyka na dokumenty do
posegregowania, wtoz do kosza na dokumenty do przekazania da-
lej lub po prostu wyrzué¢.

Taki system przeplywu dokumentow uporzadkuje te sfere Twojego
zycia niemal natychmiast i zapobiegnie znajdowaniu rozmaitych pa-
pieréw w roznych cze$ciach domu. Jak tylko otrzymasz jaki§ doku-
ment, rachunek czy inny papier, od razu odl6z go na przeznaczone
dla niego miejsce. W ten sposéb stworzysz sobie spokojna i przyjem-
ng przestrzen do pracy. Odruchowo, niemal automatycznie bedziesz
wiedzie¢, gdzie p6j$¢, by wziaé jaki§ dokument, lub gdzie znalez¢ do-
kument, ktorego potrzebujesz!

Ten sam system mozna zastosowac, by uporzadkowa¢ zabalaganione
otoczenie. Aby poradzi¢ sobie z pokojem, szafa czy tez szuflada,
wpierw ja uporzadkuj. Nastepnie zastanow sie, jak to sie stalo, ze pa-
nowal w niej taki chaos? To wlasnie w tym momencie na scene wkra-
cza system. Musisz nauczy¢ sie utrzymywaé lad i porzadek, ktory
wladnie zaprowadziles, tak aby balagan nie zawital tam ponownie.



Im wiecej czasu i wysilku wlozysz w bycie osoba uporzad-
kowang, tym mmniej czasu bedziesz potrzebowaé¢ na utrzy-
manie ladu i porzadku!

Lad i porzadek to podstawa bycia uporzadkowanym i zorganizowa-
nym!

Aby zapanowal lad i porzadek, bedziesz potrzebowaé¢ niezbednych
ynarzedzi”.

Zrob zakupy w dyskontach i specjalistycznych sklepach, w ktorych
mozesz znalez¢ Swietne ,narzedzia do utrzymywania porzadku”. Nie
sq one drogie i doskonale sie sprawdzajg! Jezeli uwazasz, ze utrzy-
manie porzagdku w Twojej sypialni jest wyjatkowo trudne, rozejrzyj
sie za czyms, co pomoze Ci rozwigzaé ten problem. Gdy znajdziesz
odpowiednie narzedzie, mozesz rozpocza¢ ukladanie rzeczy na prze-
znaczonych dla nich miejscach.

Nie istnieje latwy sposob ani droga na skréty, jesli chodzi o utrzymy-
wanie ladu w zyciu i bycie lepiej zorganizowang osobg! Wymagac¢ to
bedzie od Ciebie czasu i wysitku. Im wiecej narzedzi zastosujesz, by
zapanowac nad swoim balaganem, tym latwiejsze bedzie utrzymanie
porzadku. Jezeli raz odnajdziesz wlasciwe podejscie, latwo bedzie nie
zboczy¢ z tej drogi!

Stosuj system, by uporzadkowa¢ kazda sfere swojego zycia. Przespa-
ceruj sie po swoim domu i w kazdym pomieszczeniu zastosuj odpo-
wiednie narzedzia, ktore ulatwia Ci walke z balaganem. Sam zoba-
czysz, jak bedziesz zadowolony, ze to zrobites!



Jak skorzystac¢ z wiedzy
zawartej w pelnej wersji ebooka?

Wiecej praktycznych porad dotyczacych organizowania czasu w do-
mu i w pracy znajdziesz w pelnej wersji ebooka. Zapoznaj sie z opi-

sem na stronie:

http://zorganizuj-sie.zlotemysli.pl/

Zorganizuj sie!
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http://zorganizuj-sie.zlotemysli.pl/
http://pp.zlotemysli.pl/
http://zlotemysli.pl/?c=zk

POLECAMY TAKZE PORADNIKI:

DZIAY AJ SKUTECZNIE

Jak realizowaé swoje cele ze 100% skutecznosciq

Dziataj ™ i jak skuteczniej dzialaé w kazdej dziedzinie

?kgtacznla! swojego sycia?

Oto przed Toba pojawia sie mozliwo$¢, na ktora by¢ moze
dlugo czekaleS. By¢ moze do tej pory nie zrealizowale$
zadnego ze swoich marzen. By¢ moze marzenia, ktore do tej
pory udalo Ci sie zrealizowa¢, okazaly sie nic niewarte — to
wszystko jest niewazne, poniewaz juz za chwile poznasz
dokladny i sprawdzony sposéb, ktéry pozwoli Ci realizowac
cele, ktore dadza Ci satysfakcje i spelnienie. Zanim jednak
to zrobisz, powinienes$ wiedziet...

e Jak okresli¢ priorytety w zyciu?

e Co zrobi¢, aby przy mniejszej iloSci pracy osiagac wieksze i lepsze rezultaty?

e Jak zarzadzac swoim czasem i co zrobi¢, aby mieé¢ go wiecej, na co tylko
chcesz (zabawa, nauka, rodzina)?

e Co laczy absolutnie wszystkich ludzi sukcesu i jak te wiedze wykorzystag,
zeby szybciej osiaggnac to, czego pragniesz?

Wiecej informacji na stronie: http://dzialaj-skutecznie.zlotemysli.pl
ZARZADZNIE SAMYM SOBA W CZASIE

Zarzadzanie Sztuka doskonalego zarzadzania swoim czasem
sob jest jednaq z tych rzeczy, ktore wyrozniajq ludzi
samym o nieprzecietnych osiqggnieciach.

bl il L8 Czy mozliwe jest, by$ zaczal sie rozwijaé trzy razy szybciej?
9 Czy mozliwe jest, aby$ zaczal wykonywac trzy razy wiecej
\ ,” pracy w tym samym czasie? Pomysl tylko, co by sie stato
Krotki i co moglbys juz osiagnac, gdybys od malego to potrafil.

y Efektywny,
Siddemkowy Kurs
dia nie majacych cxasu!

Jak asertywnie zarzadzaé¢ swoim czasem?

Jak zidentyfikowa¢ i unikaé¢ Zlodziei Czasu?

Co zrobi¢, zeby mie¢ wiecej wolnego czasu, a nie mniej?

Jak sobie poradzi¢ z odwlekaniem?

Jak zastosowa¢ zasade Pareto?

Jak zwalczy¢ zle nawyki, tworzy¢ punkty kontrolne i ustalaé priorytety?

Wiecej informacji na stronie: http://zarzadzanie-czasem.zlotemysli.pl

Zobacz pelen katalog naszych praktycznych poradnikéw
na stronie www.zlotemysli.pl
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