
Opis 

Zastosuj skuteczne metody zarządzania czasem i zmień swoje życie na lepsze 

Czy masz wrażenie, że wciąż brakuje Ci czasu i nie możesz z niczym zdążyć? Ten prosty i zrozumiały 

poradnik pomoże Ci zmienić Twój dzień w pracy — a także całe Twoje życie. Jest pełen praktycznych 

wskazówek na temat radzenia sobie z tym, co rozprasza naszą uwagę, walczenia ze skłonnością do 

odkładania pracy na później i optymalizowania swojej przestrzeni roboczej. Ponadto opisuje wypróbowane 

metody odzyskiwania cennych godzin, aby jak najlepiej wykorzystać każdą minutę dnia. 

 Zacznij od prostych rzeczy. Poznaj trzy sekrety osobistej organizacji, wypisz swoje cele na kartce i 

poznaj wartość swojego czasu — schodząc aż do poziomu minuty. 

 Czas jest kluczowy. Skup swoje wysiłki na odpowiednich zadaniach, określ priorytety, blokuj swój 

czas i przygotuj przestrzeń roboczą tak, aby sprzyjała wydajnej pracy. 

 Być (w internecie) albo nie być. Dowiedz się, jak uniknąć czarnej dziury w postaci e-maili i mediów 

społecznościowych — i naucz się wykorzystywać najnowsze technologie do optymalizowania 

własnego czasu. 

 Problemy z koncentracją. Staw czoła wyzwaniom związanym z zarządzaniem czasem w każdym 

obszarze swojego życia — od skłonności do odkładania pracy na później po rozmaite czynniki 

rozpraszające Twoją uwagę. 

 Różne podejścia. Bez względu na to, czy jesteś asystentem administracyjnym, dyrektorem 

najwyższego szczebla czy kimś pomiędzy, poznaj metody działania właściwe dla Twojej pracy, 

które pomogą Ci w pełni wykorzystać każdą minutę dnia — aż w końcu ludzie zaczną się 

zastanawiać, jak Ty to robisz. 

Z książki dowiesz się, jak: 

 osiągać jeszcze więcej w ciągu dnia pracy 

 porządkować swoją przestrzeń roboczą dla uzyskania optymalnej wydajności 

 lepiej wykorzystywać czas podczas wyjazdów służbowych 

 radzić sobie z czynnikami rozpraszającymi uwagę 

 walczyć ze skłonnością do odkładania pracy na później 

 pokonać przeszkody związane z zarządzaniem czasem, 

 wydajnie pracować z domowego biura, 

 radzić sobie z szefem, który ma skłonność do marnowania czasu, 

 unikać największych złodziei czasu, 

 nauczyć innych umiejętnego zarządzania czasem, 

 używać technologii do tego, by doskonalić swoje umiejętności organizacyjne, 

 wyrobić sobie pozytywne nawyki związane z zarządzaniem czasem — już dzisiaj. 
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o Niech liczby Cię przestraszą (276) 

 Śledzenie czasu, żeby lepiej poznać swój styl pracy (277)  

o Zapisywanie wszystkiego, co robisz (277) 

o Ocena formularzy, w których śledziłeś swój czas spędzony w pracy (278) 

o Analiza własnego dnia pracy (279) 

o Analiza minionego tygodnia, miesiąca, kwartału i roku (279) 

o Historia sukcesu człowieka, który skupił się na BGD (280) 

 Planowanie dnia wokół BGD (281)  

o Wybranie czasu na BGD i wykorzystanie go w mądry sposób (281) 

o Dobry początek (282) 

o Najważniejsze zadanie: poszukiwanie klientów (282) 

o Zarezerwowanie czasu na konwersję zainteresowania klientów na decyzje zakupowe (283) 

o Blokowanie czasu na prezentacje sprzedażowe (283) 

o Planowanie rozwoju osobistego (284) 

o Edukacja to podróż, która trwa całe życie (285) 

o Odgrywanie ról, czyli przygotowanie się do ważnego występu (285) 

o Ocena własnej prezentacji sprzedażowej (287) 

o Ustalenie harmonogramu dla działań BGD (288) 

 Uwzględnienie działań PGD w dniu pracy (288)  

o Wykorzystanie czasu przeznaczonego na działania PGD na analizę wyników sprzedaży (288) 

o Sprawdzanie działań PGD (289) 

 Skrócenie czasu przeznaczonego na działania WP (290)  

o Kwestionowanie starych metod (292) 

Rozdział 21: Zarządzanie czasem dla właścicieli firm i dyrektorów najwyższego szczebla (293) 

 Spojrzenie z dystansu na to, jak inwestujesz czas (294) 

 Zwiększenie czasu przeznaczonego na rozwój (296) 

 Wrażliwe zadania, czyli skrócenie czasu przeznaczonego na pracę "w" firmie (297)  

o Utrwalenie schematu organizacyjnego (297) 

o Stworzenie jasnego opisu stanowiska (299) 

o Znalezienie czasu na rozwój dzięki uzupełniającym listom zadań (300) 

o Opracowanie planu zarządzania (301) 

o Przekazanie uprawnień podwładnym (302) 

 Określenie codziennych priorytetów (303) 

 Planowanie z wyprzedzeniem, czyli zarezerwowanie czasu na pracę "nad" firmą (304)  

o Zarezerwowanie czasu na pracę "nad" firmą w danym dniu i miesiącu (305) 

o Przeprowadzanie kwartalnej i rocznej analizy pracy "nad" firmą (306) 

Rozdział 22: Nauczanie innych zarządzania czasem (307) 

 Jak sprawdzić, kto skorzysta na szkoleniu? (308)  

o Użycie czterech elementów sukcesu jako miary (308) 

o Poznanie motywacji pracownika (310) 

 Określenie celów (312) 



 Inkorporowanie narzędzi i strategii (313) 

 Zachęcanie do współpracy i motywowanie do odnoszenia sukcesów (315)  

o Określenie celów pośrednich i regularne kontrole wymuszające odpowiedzialne podejście do 

sprawy (315) 

o Konsekwencja (316) 

o Pełnienie funkcji lustra (317) 

 Problem braku postępów, czyli ratowanie pracownika (318)  

o Zaakceptowanie go wraz ze wszystkimi wadami (319) 

o Danie jeszcze jednej szansy (319) 

o Powiedzenie sayonara (320) 

CZĘŚĆ VI: DEKALOGI (321) 

Rozdział 23: Dziesięć zachowań prowadzących do marnowania czasu (323) 

 Brak planowania (323) 

 Wielozadaniowość (324) 

 Brak przerw w pracy (325) 

 Wymaganie perfekcji (325) 

 Zamartwianie się i czekanie (326) 

 Podłączenie się do telewizora (326) 

 Przeglądanie internetu (327) 

 Zagrzebanie się pod stosem niechcianej poczty (328) 

 Zabijanie czasu podczas dojazdów (329) 

 Spędzanie czasu z negatywnymi osobami (330) 

Rozdział 24: Dziesięć nawyków, które pomogą Ci lepiej wykorzystywać czas (331) 

 Wcześnie zaczynaj dzień (331) 

 Planowanie następnego dnia (332) 

 Zadbaj o swoje zdrowie (332)  

o Jedzenie, które wspomaga wydajność (333) 

o Wytrzymałość i energia pochodzące z ćwiczeń (333) 

o Sen dla naładowania akumulatorów (334) 

 Znalezienie czasu dla siebie (334) 

 Zaplanuj posiłki na cały tydzień (335) 

 Deleguj jak najwięcej obowiązków (335) 

 Częściej mów "nie" (336) 

 Zawsze stosuj system zarządzania czasem (336) 

 Uprość sobie życie (336) 

 Każdy dzień zaczynaj w punkcie zero (337) 

Skorowidz (339) 

 

 


