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Zjedz tę żabę to książka dla ludzi biznesu. Ta przekonująca metafora, „ogrom-
na żaba” czekająca na zjedzenie, to twoje największe, najważniejsze zadanie, 
z którego realizacją będziesz prawdopodobnie zwlekał, jeśli nie zajmiesz się nim 
od razu. Jest ona również tym zadaniem, które w danym momencie może mieć 
najkorzystniejszy wpływ na twoje życie i pomóc ci w szybkim osiągnięciu ocze-
kiwanych rezultatów. Rozpoczęcie pracy od połknięcia „żaby” gwarantuje przez 
cały dzień poczucie zadowolenia wynikającego ze świadomości, że już nic gor-
szego nie może ci się dzisiaj przytrafić.

Dwadzieścia jeden opisanych tu metod osiągania sukcesu ma za cel poprawę 
ogólnej wydajności i wzmocnienia twojej pozycji w pracy. Wiele z podanych 
pomysłów można też zastosować w życiu prywatnym. Prezentowane strategie to 
rodzaj szwedzkiego stołu technik pomocnych w osiągnięciu lepszych wyników 
i poprawy wydajności, których możesz użyć w każdej chwili, w dowolnej kolej-
ności i sekwencji, jaką uznasz za właściwą. Im szybciej je opanujesz i zaczniesz 
stosować, tym szybciej zaczniesz osiągać sukcesy w karierze zawodowej.

Książka dostępna również w wersji AUDIO (MP3)
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ROZDZIAŁ 1

Nakryj do stołu

Wygrywa tylko ten, kto ma jasno określony cel i nieodparte 
pragnienie, aby go osiągnąć1.

NAPOLEON HILL

Zanim określisz swoją żabę i przygotujesz się do jej połknięcia, 
musisz uściślić, co chcesz osiągnąć w każdej dziedzinie swo-
jego życia. Jasność w tej kwestii to bezwzględny warunek pro-
duktywności. To, że niektórzy potrafią wykonać większą ilość 
pracy w krótszym czasie, wynika przede wszystkim z uświa-
domienia sobie jasności celów i zamiarów oraz z konsekwencji 
w ich realizacji.

Im bardziej sprecyzowane jest nasze pojęcie o tym, co chce-
my osiągnąć, tym łatwiej potrafimy pokonać mentalny bezwład, 
wybrać sobie tę żabkę i kontynuować wykonywanie zadań zgod-
nie z planem.

Główną przyczyną odkładania spraw na później i braku mo-
tywacji jest mgliste, nieuporządkowane wyobrażenie o tym, co, 
w jakiej kolejności i dlaczego chcemy osiągnąć. Takiego stanu 
należy unikać za wszelką cenę, wytrwale dążąc do jak najwięk-
szej przejrzystości na każdym polu działania.

1 Wszystkie tłumaczenia cytatów, tytułów itp. pochodzą od tłumacza, o ile 
nie podano inaczej (przyp. tłumacza).
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24 Zjedz t  ab !

Oto doskona a recepta na sukces: 
my l z o ówkiem w r ku.

Zaledwie 3 procent dorosłych jasno określa i zapisuje swoje 
cele. Osoby te osiągają pięć, a nawet dziesięć razy więcej niż 
ludzie o tym samym lub lepszym wykształceniu i zdolnościach, 
którzy jednak z niewiadomych względów nigdy nie zadali sobie 
trudu, aby precyzyjnie określić, czego pragną.

Istnieje skuteczny przepis na wyznaczanie i osiąganie celów. 
Składa się z siedmiu etapów, a zaliczenie któregokolwiek z nich 
może zwiększyć twoją wydajność co najmniej dwukrotnie. Za-
robki wielu uczestników moich programów szkoleniowych zde-
cydowanie wzrosły w ciągu kilku lat, a nawet miesięcy – dzięki 
zastosowaniu tej prostej metody.

Krok pierwszy: Sprecyzuj, czego chcesz. Cele wyznacz sobie 
sam lub porozmawiaj na ten temat z pracodawcą, tak abyś wie-
dział jasno, czego się od ciebie oczekuje i jakimi priorytetami 
powinieneś się kierować. Aż trudno uwierzyć, ilu ludzi poświęca 
w pracy czas na mało istotne czynności, ponieważ wcześniej nie 
ustalili wspólnie z pracodawcą kluczowych celów, do których 
mają dążyć.

Regu a: Mistrzowskie wykonywanie czego , czego 
w ogóle nie trzeba wykona , jest ni mniej, ni wi cej, tylko 

marnotrawieniem czasu.

Stephen Covey, znany autor książek na temat skutecznego 
działania, radzi: „Zanim zaczniesz się wspinać po drabinie suk-
cesu, upewnij się, że drabina jest wsparta o właściwy budynek”.

Krok drugi: Zanotuj to. Myśl z ołówkiem w ręku. Zapisując 
cel, nadajesz mu namacalny kształt. Tworzysz coś, co łatwo zo-
baczyć. Niezapisany cel stanowi zaledwie życzenie lub marze-
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25Nakryj do sto u

nie. Bywa przyczyną wielu błędów. Wywołuje mętlik, wprawia 
w roztargnienie, powoduje zbędną stratę energii. 

Krok trzeci: Wyznacz końcowy termin osiągnięcia celu. Inaczej 
pilna sprawa przestanie naglić. Plany stracą początek i koniec. 
Bez określonego terminu prędko zrzucisz z siebie odpowie-
dzialność za dążenie do celu, będziesz grał na zwłokę i niewiele 
zdziałasz.

Krok czwarty: Sporządź listę czynności koniecznych do osiągnię-
cia celu. Dopisuj każdą czynność, która przyjdzie ci do głowy. 
Systematycznie uzupełniaj listę, a gdy już będzie kompletna, 
da ci obraz większych zadań i celów. Wskaże szlak, którym bę-
dziesz mógł podążać. Zwiększy prawdopodobieństwo dopięcia 
celu, który określiłeś i do którego zmierzasz zgodnie z harmo-
nogramem.

Krok piąty: Nadaj liście formę planu. Opracuj ją zgodnie z prio-
rytetami i wydziel kolejne partie czynności, ustalając ich hie-
rarchię. Zastanów się przez kilka minut, co musisz zrobić na 
początku, a co możesz odłożyć na później. Albo jeszcze lepiej: 
sporządź na kartce plan graficzny, kreśląc szeregi kwadratów i kó-
łek. Zdziwisz się, o ile łatwiej dopiąć celu, jeżeli traktuje się go 
nie jako abstrakt, ale grupę konkretnych zadań do wykonania.

Mając wypisane cele i uporządkowany plan działania, osiąg-
niesz większą wydajność i skuteczność niż osoba, która wyzna-
cza sobie cele tylko w myślach.

Krok szósty: Zacznij natychmiast działać zgodnie z planem. Zrób 
coś. Cokolwiek. Nawet prosty plan energicznie wcielany w ży-
cie ma większą wartość niż misternie obmyślona strategia, któ-
ra w praktyce nie jest realizowana. Właśnie realizacja stanowi 
klucz do jakiegokolwiek sukcesu.

Krok siódmy: Rozłóż prace tak, aby codziennie robić coś, co zbliży 
cię do głównego celu. Uwzględnij tę czynność w rozkładzie dnia. 
Przeczytaj określony fragment książki na dany temat. Zadzwoń 
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26 Zjedz t  ab !

do określonej liczby potencjalnych lub obecnych klientów. Wy-
konuj regularnie ćwiczenia fizyczne o wyznaczonej godzinie, na-
ucz się pewnej partii nowych słów w języku obcym. Nigdy nie 
marnuj dnia.

Idź naprzód. Kiedy zaczniesz, nie przystawaj. Być może dzię-
ki takiej decyzji lub samej dyscyplinie, którą sobie narzucisz, 
szybko prześcigniesz innych w produktywności i skuteczności.

Spisanie celów ułatwia myślenie

Jasno wypisane cele mają bardzo korzystny wpływ na sposób 
myślenia. Motywują i pobudzają do działania. Stymulują krea-
tywność, wyzwalają energię i pomagają przezwyciężyć mentalny 
bezwład.

Cele to koło napędowe sukcesu. Im są większe i lepiej okre-
ślone, tym radośniejsze podniecenie towarzyszy ich osiąganiu. 
Im zaś częściej zaprzątają nam głowę, tym chętniej i wytrwalej 
do nich dążymy.

Myśl więc o swoich celach i codziennie je analizuj. Każdego 
ranka, kiedy zaczynasz wykonywać zadania, wybieraj jedno, naj-
istotniejsze ze wszystkich, to, które pozwoli ci dopiąć najważniej-
szego w danej chwili celu.
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ZJEDZ T  AB !

1. We  czyst  kartk  i wynotuj dziesi  celów, które chcesz osi gn  
w przysz ym roku. Pisz tak, jakby rok ju  min , a ty zrealizowa e  
wszystko, co sobie zaplanowa e . U ywaj czasu tera niejszego, 
formy twierdz cej i pierwszej osoby. Wtedy cele te b d  natych-
miast przyswajane przez twoj  pod wiadomo .
 Na przyk ad napisz: „Zarabiam X z otych miesi cznie” lub: „Wa  X 
kilogramów” albo: „Je d  samochodem marki X”.

2. Nast pnie przejrzyj list  i wybierz cel, którego osi gni cie mia oby 
najkorzystniejszy wp yw na twoje ycie. Zapisz go na oddzielnej 
kartce, wyznacz termin ko cowy jego dopi cia, sporz d  plan i za-
cznij punkt po punkcie wprowadza  w czyn, ka dego dnia robi c 
co , co zbli y ci  do obranego celu. Samo to wiczenie odmieni 
twoje ycie!
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ROZDZIAŁ 2

Planuj każdy dzień 
z wyprzedzeniem

Planowanie to oprawianie przyszłości w ramy teraźniejszości. 
Możesz zacząć już dzisiaj.

ALAN LAKEIN

„Jak zjeść całego słonia?” Zapewne każdy zna odpowiedź na to 
żartobliwe pytanie. „Kęs po kęsie!”, oczywiście.

Jak zatem można zjeść największą, najobrzydliwszą z żab? 
W ten sam sposób: należy ją rozłożyć na czynniki pierwsze, a na-
stępnie kolejno po nie sięgać, łykając jeden kawałek po drugim.

Otwarty umysł, zdolność myślenia, planowania oraz podej-
mowania decyzji stanowią główne narzędzie w zwalczaniu nawy-
ku odkładania spraw na później i odgrywają ważną rolę w pro-
cesie zwiększania własnej wydajności. Umiejętność wyznaczania 
sobie celów, planowania i stawiania odpowiednich kroków na 
drodze do ich osiągnięcia ma znaczący wpływ na bieg naszego 
życia. Już sama czynność myślenia i opracowywania planu dzia-
łania pobudza zasoby wewnętrznej siły, stymuluje zmysł twór-
czy, odsłania pokłady naszej psychicznej i fizycznej energii. 

I na odwrót, jak twierdzi Alec Mackenzie: „Każde działanie 
podjęte bez planu kryje zalążek wszelkiego niepowodzenia”.
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Zdolność opracowania dobrego planu, zanim rozpoczniemy 
jakiekolwiek działanie, jest miarą naszej ogólnej kompetencji. Im 
lepszy jest ów plan, tym łatwiej przyjdzie nam pokonać nawyk 
odkładania spraw na później, o wiele szybciej przystąpimy do czy-
nu, zjemy naszą żabę, a postępy nie każą długo na siebie czekać.

Zwiększ zwrot wydanej energii

Jednym z naszych głównych celów powinno być dążenie do 
możliwie największego zwrotu nakładów, jakie w formie energii 
psychicznej, emocjonalnej i fizycznej wkładamy w wykonywaną 
pracę. Dobra wiadomość: każda minuta poświęcona przygoto-
waniu planu działania oszczędza aż 10 minut czasu potrzeb-
nego do wykonania danego przedsięwzięcia. Opracowanie listy 
zadań na bieżący dzień zajmuje 10–12 minut, lecz ta skrom-
na inwestycja pozwoli zaoszczędzić mniej więcej dwie godziny 
(100–120 minut) straconego czasu i próżnego, rozproszonego 
wysiłku podczas dnia. 

Wielu zapewne słyszało już o zasadzie 7P: Poprawne Pod-
stawowe Planowanie Powstrzymuje Podrzędne Przeprowadzenie 
Pracy. 

Kiedy uprzytomnimy sobie, jak bardzo planowanie może być 
użyteczne w zwiększaniu naszej wydajności oraz podnoszeniu 
jakości wykonania pracy, zadziwiającym wyda się fakt, że tak 
mało ludzi używa tego rodzaju techniki na co dzień. Opracowa-
nie planu działania nie jest wcale trudne. Potrzeba jedynie kart-
ki papieru i długopisu. Najnowocześniejszy palmtop, program 
komputerowy czy elektroniczny terminarz działają na tej samej 
zasadzie: użytkownik ma za zadanie usiąść i przygotować listę 
wszystkiego, co zamierza zrobić, zanim przejdzie do konkretne-
go działania. 
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31Planuj ka dy dzie  z wyprzedzeniem

Jak zyskać dwie godziny dziennie

Pamiętaj, by zawsze pracować z listą. Uzupełniaj ją o każde 
nowe zadanie, zanim jeszcze przystąpisz do jego wykonywania. 
Możesz zwiększyć własną wydajność i ulepszyć osiągnięty rezul-
tat co najmniej o 25 procent już od pierwszego dnia konsekwen-
tnej pracy z listą, czyli przy ośmiogodzinnym dniu pracy daje to 
około dwóch godzin dziennie.

Plan na następny dzień przygotowuj zawsze dzień wcześ-
niej, najlepiej wieczorem. Wszystko, czego nie zdążyłeś wyko-
nać danego dnia, przenieś na nową listę, a następnie dodaj to, 
co musisz zrobić nazajutrz. Układanie planu wieczorem powo-
duje, że nasza podświadomość pracuje nad nim nawet wtedy, 
gdy smacznie sobie śpimy. Często zdarzy się, że obudzimy się 
z głową pełną kapitalnych pomysłów i koncepcji, dzięki któ-
rym nasze przedsięwzięcia zrealizujemy jeszcze szybciej, niż się 
początkowo wydawało.

Im więcej czasu poświęcimy zatem na przygotowanie pi-
semnych planów, tym bardziej wydajni i skuteczni okażemy się 
w podejmowanych działaniach.

Różne listy dla różnych celów

Potrzebne nam będą różnorakie listy, w zależności od obranych 
celów. Przede wszystkim należy przygotować listę główną, która 
uwzględni wszelkie zamierzenia, jakie chcielibyśmy doprowadzić 
do skutku w przyszłości. Notujmy każdy pomysł, jaki przyjdzie 
nam do głowy, bez zwłoki wpisujmy każde nowe zadanie czy 
podjęte zobowiązanie. Później oczywiście można ten wykaz od-
powiednio uporządkować.
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