Opis
Zastosuj skuteczne metody zarzgdzania czasem i zmien swoje zycie na lepsze

Czy masz wrazenie, ze wcigz brakuje Ci czasu i nie mozesz z niczym zdazy¢? Ten prosty i zrozumialy
poradnik pomoze Ci zmieni¢ Twoj dzien w pracy — a takze cate Twoje zycie. Jest peten praktycznych
wskazowek na temat radzenia sobie z tym, co rozprasza naszg uwage, walczenia ze sktonnoscia do
odktadania pracy na pdzniej 1 optymalizowania swojej przestrzeni roboczej. Ponadto opisuje wyprébowane
metody odzyskiwania cennych godzin, aby jak najlepiej wykorzysta¢ kazda minute dnia.

e Zacznij od prostych rzeczy. Poznaj trzy sekrety osobistej organizacji, wypisz swoje cele na kartce i
poznaj warto$¢ swojego czasu — schodzac az do poziomu minuty.

e Czas jest kluczowy. Skup swoje wysitki na odpowiednich zadaniach, okresl priorytety, blokuj swdj
czas 1 przygotuj przestrzen roboczg tak, aby sprzyjata wydajnej pracy.

o By¢ (w internecie) albo nie by¢. Dowiedz sig¢, jak uniknaé¢ czarnej dziury w postaci e-maili i mediow
spoteczno$ciowych — i naucz si¢ wykorzystywac najnowsze technologie do optymalizowania
wlasnego czasu.

o Problemy z koncentracja. Staw czota wyzwaniom zwigzanym z zarzadzaniem czasem w kazdym
obszarze swojego zycia — od sktonnosci do odktadania pracy na p6zniej po rozmaite czynniki
rozpraszajace Twojg uwage.

e Rozne podejscia. Bez wzgledu na to, czy jestes asystentem administracyjnym, dyrektorem
najwyzszego szczebla czy kim$ pomigdzy, poznaj metody dzialania wtasciwe dla Twojej pracy,
ktére pomoga Ci w petni wykorzysta¢ kazdg minut¢ dnia — az w koncu ludzie zaczng si¢
zastanawiac, jak Ty to robisz.

Z ksiazki dowiesz sie, jak:

e osiggac jeszcze wiecej w ciggu dnia pracy

o porzadkowac swoja przestrzen robocza dla uzyskania optymalnej wydajnosci
o lepiej wykorzystywac czas podczas wyjazdow stuzbowych

e radzi¢ sobie z czynnikami rozpraszajagcymi uwage

o walczy¢ ze sktonnoscig do odktadania pracy na pdzniej

e pokona¢ przeszkody zwigzane z zarzadzaniem czasem,

e wydajnie pracowa¢ z domowego biura,

o radzi¢ sobie z szefem, ktoéry ma sktonno$¢ do marnowania czasu,

o unika¢ najwiekszych ztodziei czasu,

e nauczy¢ innych umiej¢tnego zarzadzania czasem,

e uzywac technologii do tego, by doskonali¢ swoje umiejetnosci organizacyjne,

e wyrobi¢ sobie pozytywne nawyki zwigzane z zarzadzaniem czasem — juz dzisiaj.

Dirk Zeller jest autorem licznych ksiagzek na temat sukcesu, zarzadzania czasem, wydajnosci, sprzedazy i
rownowagi zyciowej. Napisatl dziesie¢ bestsellerow, w tym Telephone Sales For Dummies i Success as a
Real Estate Agent For Dummies.
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Zarezerwowanie czasu na konwersj¢ zainteresowania klientéw na decyzje zakupowe (283)
Blokowanie czasu na prezentacje sprzedazowe (283)

Planowanie rozwoju osobistego (284)

Edukacja to podroéz, ktora trwa cate zycie (285)

Odgrywanie rol, czyli przygotowanie si¢ do waznego wystepu (285)

Ocena wlasnej prezentacji sprzedazowej (287)

Ustalenie harmonogramu dla dziatan BGD (288)

Uwzglednienie dziatlan PGD w dniu pracy (288)

o

@)

Wykorzystanie czasu przeznaczonego na dziatania PGD na analiz¢ wynikow sprzedazy (288)
Sprawdzanie dziatan PGD (289)

Skrdcenie czasu przeznaczonego na dziatania WP (290)
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Kwestionowanie starych metod (292)

Rozdzial 21: Zarzadzanie czasem dla wlascicieli firm i dyrektorow najwyzszego szczebla (293)

Spojrzenie z dystansu na to, jak inwestujesz czas (294)
Zwigkszenie czasu przeznaczonego na rozwoj (296)
Wrazliwe zadania, czyli skrdcenie czasu przeznaczonego na prace "w'" firmie (297)

@)

o

o

@)

Utrwalenie schematu organizacyjnego (297)

Stworzenie jasnego opisu stanowiska (299)

Znalezienie czasu na rozw0j dzigki uzupetiajacym listom zadan (300)
Opracowanie planu zarzadzania (301)

Przekazanie uprawnien podwladnym (302)

Okreslenie codziennych priorytetow (303)
Planowanie z wyprzedzeniem, czyli zarezerwowanie czasu na prace "nad" firmg (304)

o
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Zarezerwowanie czasu na prace "nad" firmg w danym dniu i miesigcu (305)
Przeprowadzanie kwartalnej i rocznej analizy pracy "nad" firma (306)

Rozdzial 22: Nauczanie innych zarzadzania czasem (307)

Jak sprawdzi¢, kto skorzysta na szkoleniu? (308)

o

o

Uzycie czterech elementdéw sukcesu jako miary (308)
Poznanie motywacji pracownika (310)

Okreslenie celow (312)



o Inkorporowanie narzedzi i strategii (313)
e Zachecanie do wspotpracy i motywowanie do odnoszenia sukcesow (315)
o Okreslenie celow posrednich i regularne kontrole wymuszajace odpowiedzialne podejscie do
sprawy (315)
o Konsekwencja (316)
o Pekienie funkcji lustra (317)
e Problem braku postepow, czyli ratowanie pracownika (318)
o Zaakceptowanie go wraz ze wszystkimi wadami (319)
o Danie jeszcze jednej szansy (319)
o Powiedzenie sayonara (320)

CZESC VI: DEKALOGI (321)
Rozdzial 23: Dziesi¢¢ zachowan prowadzacych do marnowania czasu (323)

Brak planowania (323)

Wielozadaniowo$¢ (324)

Brak przerw w pracy (325)

Wymaganie perfekcji (325)

Zamartwianie si¢ 1 czekanie (326)

Podtaczenie si¢ do telewizora (326)

Przegladanie internetu (327)

Zagrzebanie si¢ pod stosem niechcianej poczty (328)
Zabijanie czasu podczas dojazdow (329)

Spedzanie czasu z negatywnymi osobami (330)

Rozdzial 24: Dziesi¢¢ nawykow, ktore pomogg Ci lepiej wykorzystywa¢ czas (331)

e Weczesnie zaczynaj dzien (331)

e Planowanie nast¢pnego dnia (332)

e Zadbaj o0 swoje zdrowie (332)
o Jedzenie, ktore wspomaga wydajnos¢ (333)
o Wytrzymato$¢ i energia pochodzace z ¢wiczen (333)
o Sen dla naladowania akumulatoréw (334)

Znalezienie czasu dla siebie (334)

Zaplanuj positki na caly tydzien (335)

Deleguj jak najwiecej obowigzkéw (335)

Czesciej mow "nie" (336)

Zawsze stosuj system zarzadzania czasem (336)

Uprosc¢ sobie zycie (336)

Kazdy dzien zaczynaj w punkcie zero (337)

Skorowidz (339)



