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WSTEP
PO CO | DLA KOGO TA KSIAZKA?

Jezeli w kazdym kolejnym roku ROSNIE LICZBA SPRAW, ktére musisz zatatwié,
i NIE NADAZASZ z ich realizacjg, a jednocze$nie ciggle Ci towarzyszy poczucie
MARNOWANIA CZASU oraz BRAKU ROWNOWAGI miedzy sprawami zawo-
dowymi i prywatnymi, to ta ksigzka jest dla Ciebie!

Jesli zastosujesz w praktyce zawarte w niej porady, to:

§ OPANUJESZ kazdy przyrost liczby spraw do zatatwienia.

% NIE BEDZIE CI BRAKOWAC czasu na realizacje najwazniejszych zadan.
4 PRZESTANIESZ marnowac czas.

4§ ODZYSKASZ réwnowage miedzy sprawami zawodowymi a prywatnymi.

Serio! Obiecuje ©.

By¢ moze w tej chwili mys$lisz sobie: Czego to ludzie nie napisza, zeby sprzedac
ksigzke!

Jezeli chcesz sie przekona¢ o PRAKTYCZNOSCI zawartych w ksigzce porad,
proponuje Ci nastepujacy eksperyment:

4 Znajdz w ksiazce opis jednej z regul produktywnosci: prawa Parkinsona, zasady
Pareto lub reguly strefy wptywu.

§ Przeczytaj uwaznie opis wybranej reguly.

4 Stosuj codziennie przez tydzien wszystkie praktyki do niej przypisane.

4 Ocen po tygodniu, jak sie zmienila Twoja produktywnos¢.

Jesli rzetelnie zrealizujesz cztery powyzsze kroki, gwarantuje Ci, Ze zauwazysz
u siebie poprawe efektywnosci. Napisz do mnie o swoich obserwacjach na adres:
Wiktor.Siegel@exploHR .eu.

Jest jeszcze jeden powdd pozwalajacy mi ztozy¢ powyzsza obietnice. Sam na co
dzien stosuje praktyki opisane w tej ksigzce.

W tym miejscu chce Ci odpowiedzie¢ na kilka podstawowych pytan:
#8 Dlaczego POWSTALA ta ksigzka?

YA Jakie KORZYSCI odniesiesz z przeczytania ksigzki?
<} Jak WDROZYC rady z ksiazki w swoje codzienne zycie?



Wstep. Po coi dla kogo ta ksigzka?

DLACZEGO POWSTALA TA KSIAZKA?

Efektywno$cig osobista zajmuje si¢ zawodowo od ponad 20 lat - jako trener, prowadzac
warsztaty dedykowane danym wymiarom efektywnosci osobistej, a czasem jako konsul-
tant, mentor lub coach, doradzajac calej organizacji lub konkretnej osobie. Bardzo czg-
sto jestem proszony przez uczestnikdw moich warsztatéw i konsultacji o podanie litera-
tury na temat efektywnosci osobistej. Najlepiej by byto, gdybym mogt wskazaé JEDNA
KSIAZKE, w ktérej mozna znalezé WSZYSTKIE PODSTAWOWE RADY z kazdego
obszaru efektywnosci osobistej, zardwno zawodowego, jak i prywatnego. Wedtug mojej
wiedzy, nie ma w tej chwili na naszym rynku jednej takiej pozycji. Kazda z dostepnych
ksigzek traktuje temat efektywnosci osobistej wycinkowo, koncentrujac si¢ na jednym
lub kilku wybranych aspektach. Czy to Zle? Absolutnie nie! Efektywno$¢ osobista jest
tak szerokim zagadnieniem, ze szczegdlowe opisanie wszystkich jej wymiaréw w jednej
ksiazce wydaje mi si¢ wrecz niemozliwe. Sam podczas warsztatow bardzo czesto uzy-
wam stwierdzenia: ,,Jak co$ jest do wszystkiego, to jest do niczego”. Skoro tak, to po co
ta ksigzka? Wlasnie po to, aby od ,,czego$” zaczg¢ prace nad swoja efektywnoscig oso-
bista. Mozesz uzna, ze to bedzie KSIAZKA NA DOBRY POCZATEK, PIERWSZEGO
WYBORU, ktéra by¢ moze dopiero uswiadomi Ci, czego jeszcze potrzebujesz i po jaka
bardziej specjalistyczng ksiazke mozesz siegna¢ w drugiej kolejnosci.

Poradnik zostal napisany wlasciwie na raty i na zyczenie uczestnikoéw moich
szkolen. Ztozyly sie na niego cztery poradniki, ktore powstaly jako material wspie-
rajacy prowadzone przeze mnie warsztaty z réznych wymiardw efektywnosci osobi-
stej, odpowiadajacych czterem podstawowym rodzajom inteligencji. Sa to:

® iQ/intelektualna — warsztat efektywnego podejmowania decyzji i wykorzystania
czasu

® eQ/emocjonalna — warsztat efektywnego zarzadzania emocjami i stresem

® sQ/spoleczna - warsztat budowania efektywnych relacji z otoczeniem i synergii
we wspolpracy

® pQ/fizyczna — warsztat efektywnego zarzadzania swojg energia, zdrowiem i fi-
nansami.

Skad taki podzial? Dlaczego akurat cztery wymiary inteligencji/efektywnosci
osobistej?

Wedlug teorii inteligencji wielorakiej, opracowanej na poczatku lat 80. XX wie-
ku przez prof. Howarda Gardnera, mozna wyrdzni¢ osiem typéw inteligencji, tzn.
logiczno-matematyczng, jezykowo-werbalng, przyrodniczo-ekologiczng, stucho-
wo-rytmiczng, przestrzenng, fizyczno-ruchows, interpersonalno-spoleczng, intu-
icyjno-emocjonalng. Natomiast dr Thomas Armstrong wyrdznia dziewi¢é rodza-
jow inteligencji: obrazow, stow, ciala, dzwiekow, logiczna, spoleczng, przyrodnicza,
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wlasnego ja - rozwoju, egzystencjalng — warto$ci. Daniel Goleman, autor bestselle-
rowej ksigzki ,, Inteligencja emocjonalna’, wyrdznia jej dwa gléwne wymiary:

® kompetencje osobista, czyli jak radzimy sobie ze soba
oraz
® kompetencje spoleczna, czyli jak radzimy sobie z innymi.

W ramach kompetencji osobistej Daniel Goleman wyrdznia: samoswiadomos¢,
samoregulacje oraz automotywacje, a w ramach kompetencji spolecznej: empatie
i umiejetnosci spoteczne.

Gubisz si¢ juz troche w tych réznych systematykach? Nie dziwie sie.

Mam dla Ciebie krotki test:

Zaston tekst o rodzajach inteligencji, ktéry znajduje si¢ powyzej.

Wymien z pamieci osiem typow inteligencji wedlug prof. Gardnera.
Wymien z pamieci dziewie¢ rodzajow inteligencji wedlug dra Armstronga.
Udalo Ci si¢ w ilu procentach?

No wlasnie... Wniosek nasuwa si¢ sam...

Czasem MNIE] OZNACZA WIECE] ©.

Nie kwestionuje sensownosci systematyki inteligencji dokonanej przez prof.
Gardnera czy dra Armstronga, a podzial inteligencji emocjonalnej Daniela Gole-
mana na osobista i spoteczng sam skrzetnie wykorzystalem w swoim modelu. Jed-
nak tak wielorakie podzialy inteligencji sa bardzo potrzebne raczej do prowadzenia
badan naukowych i wnikliwych dyskusji akademickich. Cel tej ksiazki jest zdecydo-
wanie inny — ma ona zapewni¢ Ci w pierwszej kolejnosci:

® PROSTE i SKUTECZNE narzedzia efektywnosci osobistej
® LATWE DO ZAPAMIETANIA schematy postegpowania.

Mysle, ze juz teraz rozumiesz, dlaczego model czterech inteligencji/wymiaréw
efektywnosci osobistej bedzie dla Ciebie bardziej uzyteczny niz model o$miu lub
dziewieciu jej rodzajow.

Poradnik, ktéry masz przed sobg, omawia wszystkie podstawowe wymiary efek-
tywnosci osobistej 1 pokazuje wzajemne ich powiazania. Dzigki temu otrzymujesz
KOMPLETNY i SKUTECZNY SYSTEM 4x4 do zarzadzania swoja efektywnoscia.

Nadszedt czas, abym uzasadnit méj model podzialu na cztery wymiary efek-
tywnosci osobistej w polaczeniu z rodzajami inteligencji. Teraz chce tylko wstepnie
przekona¢ Ci¢ do wypracowanego przeze mnie systemu efektywnosci osobistej 4x4.
Dopiero uwazne przeczytanie calej ksigzki, by¢ moze niejeden raz, uswiadomi Ci,
dlaczego ten model bedzie dla Ciebie:
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LATWY do wdrozenia w codziennym Zyciu

SKUTECZNY, bo umozliwiajacy koncentracje w danym czasie na tylko jednym
z czterech wymiaréw efektywnosci

ROZWOQOJOWY, bo zapewniajacy dlugoterminows perspektywe rozwoju efek-
tywnosci osobistej po kolei w czterech rdznych, spdjnych ze sobg wymiarach.

Potraktuj ponizszy podziat jako umowny. Natura ludzka jest bardziej skompli-

kowana i wielowymiarowa niz méj model czterech wymiardéw inteligencji, ale dzig-

ki temu uproszczeniu bedzie Ci latwiej opanowac¢ cate spektrum efektywnosci oso-

bistej. Poszczegdlne wymiary wspieraja si¢ wzajemnie i przenikaja, dlatego czasem

nie sposob wyznaczy¢ ostrej granicy pomiedzy nimi.

Dowodzg tego nastepujace tezy:

pQ+iQ

Popularne powiedzenie: ,\W zdrowym ciele zdrowy duch” nie wzieto si¢ zni-
kad. Nasz umyst dla optymalnej pracy potrzebuje solidnych podstaw w postaci
dbatosci o dobry sen, prawidlowe odzywianie czy odpowiedni poziom wysitku
fizycznego. Potrzebujemy regeneracji ciata (pQ) nie tylko dla zdrowia, lecz réw-
niez dla rozwoju intelektualnego (iQ).

iQ+eQ

Wrysoki iloraz inteligencji (iQ) przy deficycie inteligencji emocjonalnej (eQ),
miedzy innymi zwigzanej z samokontrol, znacznie utrudnia osiggniecie sukce-
su i skuteczno$¢ na co dzien. To uzasadnia potrzebe niezaleznego dbania o kaz-
dy z dwoch powyzszych rodzajow inteligencji, bo kazdy z nich podnosi nasza
efektywnos$¢ w innym wymiarze.

eQ +sQ

Rozwinieta inteligencja emocjonalna (eQ) podnoszaca samokontrole i samody-
scypline pomaga odnies¢ sukces indywidualny. Ale dzigki inteligencji spolecznej
(sQ), umozliwiajacej efektywna wspolprace w zespole i wywieranie pozytywne-
go wplywu na innych, w wielu przypadkach mozemy osiagna¢ zdecydowanie
wiecej, niz pracujagc tylko na wilasny rachunek. Mysle, ze znasz przynajmniej
jedng osobe, ktdra skupia si¢ mocno na swoich emocjach, a jednoczesnie ma
duze problemy z nawigzywaniem relacji miedzyludzkich. To uzasadnia potrzebe
rozwijania i samoregulacji naszych emocji (eQ) zaréwno w wymiarze jednost-
kowym, jak i spolecznym, co oznacza rozwijanie umiejetnosci interpersonal-
nych (sQ).

sQ+pQ

Wréémy do kwestii regeneracji organizmu. Potrzebujemy nie tylko regenera-
cji naszego ciala (pQ), lecz réwniez regeneracji naszej psychiki, szczegdlnie
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poprzez utrzymywanie dobrych relacji z innymi (sQ). To uzasadnia potrzebe
acznego zadbania o rézne formy naszego wypoczynku i regeneracji — w sferze
fizycznej oraz psychiczne;.

Z ksigzki dowiesz si¢ o Twoich mozliwosciach rozwoju kazdej z czterech inteli-
gencji. Przekonasz si¢, jak DUZE REZERWY EFEKTYWNOSCI OSOBISTE] masz
nadal do wykorzystania!

Teraz nie pora myslec o tym, czego Ci brak.
Lepiej pomysl, co mozesz zrobic z tym, co masz.

Ernest Hemingway

JAKIE KORZYSCI ODNIESIESZ Z PRZECZYTANIA KSIAZKI?

Nie chce zgadywad, jakie Ty odniesiesz korzysci z czytania ksigzki, bo to bardzo
osobista sprawa. Wiem natomiast, jakie korzysci odnoszg uczestnicy moich warsz-
tatow, podczas ktérych omawiamy zagadnienia zawarte w tej ksigzce.

NA POCZATKU WARSZTATOW uczestnicy czesto mowia:

»hie ogarniam biezacych spraw”

»brakuje mi czasu”

»moje sprawy prywatne zaniedbuje¢ na rzecz zawodowych”
»Zyje w ciaglym stresie”

»juz nie umiem odpoczaé i zregenerowac si¢”.

Twaéj system wartosci

Czy chcesz, czy nie, wszystko, co czytasz w tej ksigzce, przepuszczasz przez filtr
swoich warto$ci. Ludzie majg rézne systemy wartosci i na ich podstawie podejmuja
rézne zyciowe decyzje. Na przyklad sg osoby wyrazajace poglad, ze liczy si¢ tylko
tu i teraz. Nie widzg sensu i nie majg potrzeby wybiegania w przyszloé¢. Posiadanie
dlugoterminowych celéw zyciowych, a tym samym dazenie do nich, nie stanowi
dla nich wartosci. Inni — wrecz przeciwnie. Potrzebuja dlugoterminowych celéw,
ktére beda nadawac ich zyciu okreslony kierunek. Dazenie przez cale zycie do ich
osiggniecia jest dla nich warto$cia. Nie jest rolg tej ksigzki sugerowanie, jak nale-
zy, a jak nie nalezy postepowaé, bo o tym decyduje Twéj SYSTEM WARTOSCL
Zadaniem ksigzki jest podpowiadanie Ci, jakie postepowanie w ramach Twojego
systemu warto$ci jest skuteczne i dlaczego. Zachecam Cie do maksymalnej otwar-
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tosci umystu podczas lektury. Dzieki niej by¢ moze zdecydujesz sie na weryfikacje
swojego systemu warto$ci i wprowadzenie zmian. Bez wzgledu jednak na Twoja de-
cyzje jedng z najwazniejszych KORZYSCI z lektury moze by¢ USWIADOMIENIE
SOBIE I UPORZADKOWANIE SYSTEMU WARTOSCI. Dlaczego to tak wazne?
Poniewaz osoby posiadajace uporzadkowany, klarowny i spojny system wartosci,
ktérego sa sSwiadome, potrafig podejmowaé SZYBSZE I LEPSZE DECYZJE, a jest to
kluczowa kompetencja zwiekszajaca efektywno$¢ osobistg. Czyli w skrdcie:

SPOJNY SYSTEM WARTOSCI = LEPSZE I SZYBSZE DECYZJE

Na zakonczenie szkolenia zawsze pytam uczestnikow, jakie juz uzyskali korzysci
z udzialu w warsztacie? Oto wybrane odpowiedzi:

® ,juz wiem co zrobi¢, by zaczgé ogarniac biezgce sprawy”

® ,nadal bedzie mi brakowac¢ czasu, ale to ja zdecyduje, na co nie moze go zabrak-
ng¢”

® ,wiem, jak zachowac elastyczng rownowage miedzy zyciem prywatnym i zawo-
dowym”

® ,wiem, jak zarzadzac poziomem stresu — jak go redukowac¢ i jak mu zapobiega¢”

® ,juz znam metody i techniki regenerowania si¢ w czterech wymiarach”

Jezeli zainteresowalo Cig uzyskanie co najmniej jednej z tych korzysci, ta ksigzka
jest dla Ciebie.

Teraz spdjrz, prosze, jeszcze raz na ponizszy SYSTEM EFEKTYWNOSCI OSO-
BISTE] 4x4. W rdzeniu modelu znajduja sie WARTOSCI + NAWYKI. Jak juz wiesz,
Twéj system wartoéci bedzie mie¢ decydujacy wptyw na SPRAWNOSC wprowa-
dzania przez Ciebie metod zawartych w ksigzce. Natomiast na TRWALOSC wpro-
wadzanych zmian decydujacy wplyw beda mie¢ wypracowane przez Ciebie NOWE
NAWYKI EFEKTYWNOSCI OSOBISTE].

System efektywnosci osobistej 4x4

UMYSE iQ/PRODUKTYWNOSC - efektywne decyzje i wykorzystanie czasu

EMOCIJE eQ/EUSTRES - efektywne zarzadzanie emocjami i stresem
/SYNERGIA - efektywne zarzagdzanie relacjami i wspotpraca

CIALO pQ/DOBROSTAN - efektywne zarzadzanie energia, zdrowiem i finansami
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PRODUKTYWNOSC EUSTRES

DOBROSTAN SYNERGIA

JAK ZASTOSOWAC RADY Z KSIAZKI W SWOIM CODZIENNYM
ZYCIU?

Ito jest, jak sie zapewne domyslasz, najtrudniejsze. Na poczatku stycznia 2019 roku,
jadac samochodem, ustyszalem w radiu dziennikarza, ktéry omawial przeprowa-
dzony wsréd stuchaczy swojej audycji sondaz na temat POSTANOWIEN NOWO-
ROCZNYCH. Oczywiscie, w czoléwce znajdowaly sie jak zwykle:

® schudng¢

® rzuci¢ palenie

@ zaczaé ¢wiczy¢ cialo
o ..
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Jakie byto, wedlug statystyk tego dziennikarza, najczestsze postanowienie no-
woroczne?

NIE MIEC WIECE] POSTANOWIEN NOWOROCZNYCH!

Zaskakujace? Tylko przez chwile.

Dlaczego najwiecej stuchaczy postanowilo nie mie¢ postanowienn noworocz-
nych? Moze wczesniej wielokrotnie robili sobie postanowienia noworoczne, kt6-
rych nie udato im si¢ dotrzymac¢? Moze nawet wiekszosci z tych osob BARDZO
ZALEZALO NA ZREALIZOWANIU swoich postanowieti noworocznych, a jednak
im sie nie powiodlo? Prawdopodobnie im bardziej im zalezalo, tym wigksze odczuli
ROZCZAROWANIE brakiem realizacji i tym silniejsze bylo ich PRZEKONANIE,
ZE POSTANOWIENIA NIE DZIALAJA!

Co masz wiec zrobi¢, zeby rady, z ktérych POSTANOWISZ skorzystaé, wply-
nely na Twoje codzienne postepowanie? Czym sa NAWYKI i dlaczego dotad po-
dejmowanie postanowien nie dzialalo? Co teraz trzeba zrobi¢ inaczej, aby wypra-
cowaé u siecbie NOWE NAWYKI EFEKTYWNOSCI OSOBISTEJ? Proste - czytaé
dalej ©.

W tej chwili zadam Ci, chyba retoryczne, pytanie: CZY chcesz odnie$¢ sukces?

By¢ moze odpowiesz mi pytaniem: Moze wiesz, JAK odnies¢ sukces? Odpowia-
dam: Tak, wiem!

Rézni ludzie odnosza sukcesy w bardzo roznych dziedzinach - zawodowej,
biznesowej, w sporcie, w sferze publicznej i w sprawach prywatnych. Jest wspolny
mianownik, ktory lezy u podstaw zdecydowanej wiekszosci réznych rodzajow suk-
ceséw - NAWYKI EFEKTYWNOSCI OSOBISTE]. Wybierz sobie dowolny rodzaj
osobistego sukcesu. Co$, co zamierzasz osiagnaé. Zacznij czytaé te ksigzke i opisa-
nymi w niej metodami wprowadzaj stopniowo w zycie nowe zachowania, az stana
si¢ Twoimi nawykami. Czy jesli tak zrobisz, dam Ci gwarancje osiagniecia sukcesu?
Niestety, nie dam ®. Ale zapewniam Cie, zZe zdecydowanie zwiekszysz swoje szanse,
by tak sie stato ©.

Do poglebienia wiedzy o nawykach polecam Ci ksigzke Charlesa Duhigga ,,Sita
nawyku’”, w ktorej autor szczegoélowo i przystepnie opisuje mechanizm powstawania
réznych nawykow.

W skrocie wyglada to tak: Mozg stale poszukuje sposobu, Zeby ograniczy¢ wy-
sitek i energie zuzywang na procesy myslowe. Jezeli to tylko mozliwe, przeksztalca
kazde powtarzalne zachowanie w dzialanie automatyczne (bezmyslne), czyli w na-
wyk. Najczesciej dzieje si¢ to nieswiadomie. Twdj mdzg samodzielnie i bez konsul-
tacji ze Swiadomoscig automatyzuje powtarzalne zachowania, wytwarzajac PETLE
NAWYKU skladajacy sie z czterech elementow.
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ZWéZAJ
P

WALACZ O MOTYWACJA
O NAGRODA

)

® WYZWALACZ - sytuacja, bodziec, ktory uruchamia konkretny zwyczaj
ZWYCZA]J - powtarzalne zachowanie uruchamiane wyzwalaczem

® NAGRODA - przyjemnos¢ odczuwana w wyniku zachowania zgodnego ze
ZWyczajem

® MOTYWACJA - sila napedowa nawyku, powtarzanego w celu uzyskania na-
grody.

Wigkszo$¢ Twoich nawykow powstata nieswiadomie. Dzigki temu jednak, ze
wiesz, jak petla nawyku powstaje, bedziesz w stanie SWIADOMIE ZMIENIAC
SWOJE NAWYKI: eliminowa¢ negatywne, wzmacnia¢ pozytywne oraz skutecznie
wdraza¢ i utrwala¢ nowe. Mozesz wykorzysta¢ nastepujace sposoby:

® STOP - zidentyfikuj wyzwalacz wywolujacy nawyk, ktérego chcesz si¢ pozbyé,
a nastepnie go wyeliminuj albo unikaj. Jezeli nie mozesz pozby¢ sie wyzwalacza,
postaraj si¢, zeby zaczal wywolywaé inne pozytywne zachowanie, a potem kon-
sekwentnie utrwalaj zwyczaj nowego zachowania, az stanie si¢ nawykiem.

® KONTYNUACJA - skoro nic nie trzeba zmienia¢, podtrzymuj nawyk. Spraw,
by Twoje konkretne dziatanie byto nadal skuteczne. Utrwalaj nawyk za pomoca
wzmacniania motywacji.

® START - opracuj zachowanie, ktére chcesz przeksztalci¢ w zwyczaj (pierwszy
etap dochodzenia do nawyku). Nastepnie znajdz wyzwalacz, ktéry bedzie je wy-
wolywal i prowadzit do nagrody motywujacej do powtarzania tego zachowania,
az stanie si¢ nawykiem.

Kazdy rozdzial ksigzki sklada sie z tej samej sekwencji modutéw. Ma to w naj-
wiekszym mozliwym stopniu utatwi¢ Ci wdrozenie zasad w niej zawartych w Twoje
codzienne zycie w postaci NOWYCH NAWYKOW EFEKTYWNOSCI OSOBI-
STEJ. Dlatego pod koniec kazdego rozdzialu poprosze Ci¢ o podsumowanie jego
zawartosci i zaplanowanie swoich dalszych dzialan wedlug trzech kryteridow:
® STOP - chce przestac tak robic!
® KONTYNUACJA - chce kontynuowa¢ swoje zachowanie bez zmian!
® START - chce zacza¢ tak robic!
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Wstep. Po coi dla kogo ta ksigzka?

STRUKTURA - jak najlepiej korzystaé z ksiazki?

Ksigzka sktada si¢ z czterech czes$ci odpowiadajacych czterem podstawowym ro-
dzajom inteligencji/wymiarom efektywnosci osobiste;:

® iQ - podejmowanie decyzji i wykorzystanie czasu

eQ - zarzadzanie emocjami i stresem

sQ - efektywne relacje z otoczeniem i synergia we wspotpracy

pQ - zarzadzanie swojg energia, zdrowiem i finansami.

Czy trzeba te czedci czyta¢ w kolejnosci? Nie. Co prawda cztery wymiary efek-
tywnodci silnie na siebie WPLYWAJA, sa jednak w znacznym stopniu NIEZALEZ-
NE. Zacznij od czeéci, ktora Cie najbardziej zainteresuje, albo ktéra jest Ci naj-
bardziej potrzebna. Pewng podpowiedziag moze by¢ TEST PROFILU EFEKTYW-
NOSCI OSOBISTEJ. Znajdziesz go na nastepnej stronie. Mozesz go przeprowadzié
i uzyska¢ bardzo wstepna informacje, ktérym z wymiaréw efektywnosci osobistej
zajac si¢ w pierwszej kolejnosci.

Kazda z czterech cze$ci ksigzki zbudowana jest z rozdzialéw. Kazdy z nich bazu-
je na wiedzy zawartej w poprzednich, dlatego tutaj juz zdecydowanie rekomenduje
lekture w kolejnosci ich napisania.

Kazdy rozdzial, jak wcze$niej wspomniatem, sklada si¢ z powtarzalnej sekwencji
moduldw. Sg to:

4§ NAJGORSZE PRAKTYKI - by pomdc Ci zidentyfikowa¢, gdzie masz najwiek-
szy problem z efektywnoscia.

§ KONSEKWENCJE NAJGORSZYCH PRAKTYK - by uswiadomi¢ Ci, co praw-
dopodobnie tracisz, stale tkwigc w zlych nawykach obnizajacych Twoja efek-
tywno$¢.

§ ROZWIAZANIA - by zapewni¢ Ci wiedze potrzebna do zwigkszenia efektyw-
nos$ci zawodowej i prywatne;j.

4 NAJLEPSZE PRAKTYKI - by umozliwi¢ Ci skorzystanie ze sprawdzonych do-
$wiadczen innych w zakresie efektywnosci zawodowej i prywatne;j.

§ OSOBISTA ANALIZA EFEKTYWNOSCI - by poméc Ci zaplanowaé poprawe
Twojej efektywno$ci zawodowej i prywatne;.

Milej i efektywnej lektury!
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Wstep. Po coi dla kogo ta ksigzka?

TEST

Profil efektywnosci osobistej

Jezeli chcesz uzyska¢ WIARYGODNY wynik testu, to zdobadz si¢ na uczciwo$é wo-
bec siebie i zastanow sie SZCZERZE nad ponizszymi stwierdzeniami. Zaznacz, jak
rzeczywiscie jest, a nie jak chcesz, zeby byto. Na spelnianie wlasnych zyczen przyj-
dzie jeszcze czas ©. Najlepszym sposobem na szczero$¢ odpowiedzi jest SZYBKIE
dzialanie. Po przeczytaniu pytania — zaznacz wybrang odpowiedz w ciggu 10 SE-
KUND! Kazda kolejna sekunda zwigksza ryzyko, ze Twoja odpowiedz bedzie rezul-
tatem kombinacji i moze daleko odbiega¢ od rzeczywistosci. Powodzenial
W kazdym pytaniu zaznacz tylko jedng odpowiedz, ktdra oznacza:

PRAWIE ZAWSZE - postepujesz tak w 80-100% sytuacji - 10 pkt
CZESTO - postepujesz tak w 60-80% sytuacji - 6 pkt
OD CZASU DO CZASU - postepujesz tak w 40-60% sytuacji - 3 pkt
RZADKO - postepujesz tak w 20-40% sytuacji - 1pkt
PRAWIE NIGDY - postepujesz tak w 0-20% sytuacji - 0pkt

CZESC 1. PRODUKTYWNOSC - EFEKTYWNE DECYZJE

I WYKORZYSTANIE CZASU
1. Precyzyjnie okres§lam terminy realizacji swoich zadan:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASU DO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - Ilpkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Oopkt ...
2. Zadania z terminem realizacji powyzej tygodnia dziele na etapy:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASU DO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - lpkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Oopkt ...
3. Codziennie okre$lam moje priorytetowe, najwazniejsze zadania:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...

c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
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d. RZADKO ~ 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
4. Zaczynam swoj dzien od najtrudniejszych i najwazniejszych zadan:
a. PRAWIE ZAWSZE ~10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO ~ 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - opkt ...
5. Mam precyzyjng wizje tego, co chce osiagnac za 20 lat:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO ~ 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Oopkt ...
6. Jezeli pojawia sie problem, od razu biore si¢ za jego rozwigzanie:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO ~ 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - opkt ...

SUMA PUNKTOW uzyskanych w pytaniach 1-6: ......

Interpretacja wynikéw

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 36-60, to oznacza, ze bardzo dobrze sobie
radzisz w obszarze produktywnosci osobistej. Korzystajac z ksiazki, sprawdz, co
robisz dobrze, i poszukuj w niej nowych praktyk oraz narzedzi, ktore jeszcze zwiek-
sz3 Twoja wysoka produktywnos¢.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 18-36, to oznacza, ze nie zawsze lub/i
niezbyt dobrze radzisz sobie z produktywnoscig osobistg. Prawdopodobnie znaj-
dziesz wiele elementéw do poprawienia, dlatego sugeruje Ci ustalenie priorytetow
i rozpoczecie od nich pracy nad jej zwiekszeniem.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 0-18, to oznacza, ze dzieje si¢ bar-
dzo zle w obszarze Twojej produktywnosci. Bez wzgledu na to, ktdre zagadnienia
w ksigzce spodobaja Ci si¢ najbardziej, sugeruje Ci rozpoczecie pracy od podstaw,
czyli od poznania praw i zasad produktywnos$ci oméwionych w rozdziale 1.
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Wstep. Po coi dla kogo ta ksigzka?

CZESC 2. EUSTRES - EFEKTYWNE ZARZADZANIE EMOCJAMI I STRESEM

1.

Potrafi¢ u siebie rozpozna¢ i rozrdézni¢ stres ostry oraz przewlekly:

18

. Utrzymuje optymalny dla mnie poziom pobudzenia stresowego:

a. PRAWIE ZAWSZE - 10 pkt
b. CZESTO - 6 pkt
c. OD CZASU DO CZASU - 3 pkt
d. RZADKO - 1pkt
e. PRAWIE NIGDY - 0pkt
. Rozpoznaje moje fizyczne i psychiczne objawy stresu:
a. PRAWIE ZAWSZE - 10 pkt
b. CZESTO - 6 pkt
c. OD CZASU DO CZASU - 3 pkt
d. RZADKO ~ 1pkt
e. PRAWIE NIGDY - 0pkt
. W stresie stosuje rozne techniki fizykalne redukeji stresu:
a. PRAWIE ZAWSZE - 10 pkt
b. CZESTO - 6pkt
c. OD CZASU DO CZASU - 3 pkt
d. RZADKO - 1pkt
e. PRAWIE NIGDY - 0pkt
. W stresie stosuje rozne techniki mentalne redukeji stresu:
a. PRAWIE ZAWSZE - 10 pkt
b. CZESTO - 6pkt
c. OD CZASU DO CZASU - 3 pkt
d. RZADKO ~ 1pkt
e. PRAWIE NIGDY - 0pkt
a. PRAWIE ZAWSZE ~ 10 pkt
b. CZESTO ~ 6pkt
c. OD CZASU DO CZASU - 3 pkt
d. RZADKO ~ 1pkt
e. PRAWIE NIGDY ~ 0pkt



Wstep. Po coi dla kogo ta ksigzka?

6. Dbam o staly rozwdj odpornosci psychicznej:

a. PRAWIE ZAWSZE ~10pkt ...
b. CZESTO — 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO ~ Ipkt ...
e. PRAWIE NIGDY ~ Opkt ...

SUMA PUNKOW uzyskanych w pytaniach 1-6: ......

Interpretacja wynikéw

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 36-60, to oznacza, ze bardzo dobrze sobie
radzisz z zarzadzaniem swoimi emocjami i stresem. Korzystajac z ksiagzki, sprawdz,
co robisz dobrze, i poszukuj nowych praktyk oraz narzedzi, ktore jeszcze zwieksza
Twoja wysoka odpornos¢ na stres.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 18-36, to oznacza, ze nie zawsze lub/i
niezbyt dobrze radzisz sobie z zarzadzaniem emocjami i stresem. Prawdopodobnie
znajdziesz wiele elementéw do poprawy, dlatego sugeruje Ci rozpoczecie pracy nad
stresem od zrozumienia przyczyn swoich reakcji stresowych.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 0-18, to oznacza, ze dzieje sie bar-
dzo Zle w obszarze Twoich emocji i stresu. Bez wzgledu na to, ktore zagadnienia
w ksigzce spodobaja Ci sie najbardziej, sugeruje Ci rozpoczecie pracy nad stresem
od doraznej redukcji poziomu stresu za pomoca technik redukgji stresu opisa-
nych w rozdziale 3.

CZESC 3. SYNERGIA - EFEKTYWNE ZARZADZANIE RELACJAMI
I WSPOLPRACA

1. Kazdej osobie asertywnie komunikuje moje oczekiwania:

a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO ~ Ipkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
2. Asertywnie bronie swoich praw i priorytetow:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...

c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
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d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
3. Empatycznie wczuwam sie w emocje i sposdb myslenia innych oséb:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
4. Skutecznie wplywam na postgpowanie innych ludzi:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
5. Ciesze sie z rdznicy zdan w dyskusji:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
6. Czesto i chetnie wspoélpracuje z innymi:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO ~ 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...

SUMA PUNKTOW uzyskanych w pytaniach 1-6: ......

Interpretacja wynikéw

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 36-60, to oznacza, ze bardzo dobrze sobie
radzisz w obszarze relacji i wspodtpracy. Korzystajac z ksiazki, sprawdz, co robisz
dobrze, i poszukuj nowych praktyk oraz narzedzi, ktére zwieksza Twoja wysoka
efektywno$¢ wspolpracy.
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Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 18-36, to oznacza, ze nie zawsze lub/i
niezbyt dobrze radzisz sobie z efektywna wspdtpracy. Prawdopodobnie znajdziesz
wiele elementéw do poprawy, dlatego sugeruje Ci ustalenie priorytetow i rozpo-
czecie od nich pracy nad efektywnoscig wspotpracy.

Jesli suma uzyskanych punktéow wynosi 0-18, to oznacza, ze dzieje si¢ bardzo
zle w obszarze Twoich relacji interpersonalnych. Bez wzgledu na to, ktére zagad-
nienia w ksigzce spodobajg Ci si¢ najbardziej, sugeruje Ci rozpoczecie pracy od
usprawnienia Twojej komunikacji z otoczeniem, a dopiero w kolejnym kroku
prace nad rozwojem efektywnej wspodtpracy.

CZESC 4. DOBROSTAN - EFEKTYWNE ZARZADZANIE ENERGIA,
ZDROWIEM I FINANSAMI

1. Planuje prace zgodnie ze swoim biorytmem:

a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO - lpkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
2. Regularnie i w pelni regeneruje swdj organizm:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASU DO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - lpkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Oopkt ...
3. Codziennie ¢wiczg fizycznie przez co najmniej godzine:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASU DO CZASU - 3pkt  ......
d. RZADKO - Ipkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
4. Odzywiam sie zdrowo i regularnie:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
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c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt  ......

d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...
5. Mam wydatki pod pelng kontrola:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - opkt ...
6. Mam pieniadze odlozone na czarng godzine:
a. PRAWIE ZAWSZE -10pkt ...
b. CZESTO - 6pkt ...
c. OD CZASUDO CZASU - 3pkt ...
d. RZADKO - 1pkt ...
e. PRAWIE NIGDY - Opkt ...

SUMA PUNKTOW uzyskanych w pytaniach 1-6: ......

Interpretacja wynikéw

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 36-60, to oznacza, ze bardzo dobrze sobie
radzisz w tym obszarze efektywnosci osobistej. Korzystajac z ksigzki, sprawdz, co
robisz dobrze, i poszukuj nowych praktyk oraz narzedzi, ktore jeszcze zwieksza
Twoja wysoka efektywnosc¢.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 18-36, to oznacza, ze nie zawsze lub/i
niezbyt dobrze sobie radzisz w tym obszarze efektywnosci osobistej. Prawdopo-
dobnie znajdziesz wiele elementéw do poprawy, dlatego sugeruje Ci ustalenie
priorytetéw i rozpoczecie pracy od nich.

Jesli suma uzyskanych punktéw wynosi 0-18, to oznacza, Ze jest to bardzo
staby obszar Twojej efektywnosci. Czeka Cie sporo pracy nad kazdym zagadnie-
niem z czgéci 4 tej ksiazki, czyli nad energia zZyciows, aktywnoscig fizyczng, odzy-
wianiem i finansami.
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Czgsc 1

PRODUKTYWNOSC - EFEKTYWNE
DECYZJE | WYKORZYSTANIE CZASU

EFEKTYWNOSC = stosunek uzyskanych efektéw do
poniesionych naktadéw

PRODUKTYWNOSC = efekt uzyskiwany w jednostce czasu

PRODUKTYWNOSC zajmuje sie jednym z wymiaréw efektywnosci osobistej,
czyli poniesionymi nakltadami CZASU. W kolejnych cze$ciach ksiazki omoéwione
zostang naklady ponoszone w sferach: emocji i stresu (czg$¢ 2), relacji z otocze-
niem i synergii we wspolpracy (cze$¢ 3) oraz zarzadzania swoja energia, zdrowiem
i finansami (cze$¢ 4).

Jezeli w powyzszym kontekscie przyjmiemy, ze EFEKTYWNOSC OSOBISTA
polega na umiejetnosci osiggania najlepszych mozliwych efektow przy najmniej-
szym mozliwym wysitku i w najkrétszym czasie, to PRODUKTYWNA osoba po-
winna robi¢:

® wlasciwe rzeczy

® we wlasciwym czasie
oraz

® we wlasciwy sposdb.

23



Czes¢ 1. PRODUKTYWNOSC — EFEKTYWNE DECYZJE | WYKORZYSTANIE CZASU

WLASCIWE RZECZY

Bardzo czesto XXI wiek jest nazywany era spoleczenstwa informacyjnego. Psycho-
logowie méwig o powszechnym zjawisku PRZEBODZCOWANIA, czyli nadmiaru
informacji i zadan do wykonania, ktéry nas zalewa kazdego dnia. Skoro nie jeste-
$my w stanie przetworzy¢ nadmiaru informacji ani wykona¢ wszystkich zadan,
kluczem do naszej PRODUKTYWNOSCI staje sie umiejetnos¢ PODEJMOWA-
NIA DECYZJI, ktérymi WELASCIWYMI RZECZAMI nalezy sie zajgé. Niestety,
dodatkowym utrudnieniem jest zmienno$¢ naszego otoczenia, ktéra wymusza na
nas konieczno$¢ ciagtej weryfikacji priorytetow. Coraz wieksza grupa uczestnikow
moich warsztatow podkredla, ze sg zmuszeni do weryfikacji priorytetéw dnia dwa,
trzy razy dziennie, a czasami nawet czesciej. To powoduje, ze decyzje dotyczace
WLEASCIWYCH RZECZY do zrobienia podjete o dziewiatej rano dezaktualizujg sie
na przykiad w potudnie, a potem jeszcze raz trzeba je aktualizowaé okolo trzeciej po
potudniu! Produktywnos¢ w XXI wieku oznacza zatem umiejetnos¢ ELASTYCZ-
NEGO PODEJMOWANIA DECYZJI, ktére musza podlegaé stalej weryfikacji i ak-
tualizacji.

WLASCIWY CZAS

Jeszcze w XX wieku umiejetnos¢ podejmowania decyzji, ktorymi rzeczami nalezy
sie zajaé, bo s3 WAZNE, a ktérymi nie warto, bo s3 NIEWAZNE, wystarczata, zeby
by¢ produktywnym. Matryca Eisenhowera (opis w rozdziale 3) w oryginalnej wersji
dzielita zadania na WAZNE i NIEWAZNE oraz PILNE i NIEPILNE. W tamtych
czasach wystarczylo zatem przesta¢ marnowac¢ czas na zadania niewazne i dzieki
temu radykalnie zwigkszy¢ swoja produktywnos$é. A teraz? Kiedy pytam uczestni-
kéw moich warsztatéw z produktywnosci, jakimi niewaznymi sprawami zajmuja
sie codziennie, zdecydowana wiekszos¢ (9/10) z nich odpowiada, ze nie majg nie-
waznych spraw! Pytam ich dalej, co si¢ z tymi niewaznymi sprawami stalo? Oni mi
odpowiadajg, ze juz dawno je wyeliminowali, bo nie byto na nie czasu. Skoro taka
mamy rzeczywistos¢, ze juz prawie nikt z nas ,nie ma czasu” na niewazne sprawy,
nadszed! czas na nowa matryce Eisenhowera XXI wieku, ktéra dokonuje nowego
podziatu zadar na: WAZNE i mniej WAZNE oraz PILNE i mniej PILNE. Osobiscie
uwazam, ze stosowanie nowej wersji matrycy staje sie koniecznoscia, jesli chcemy
by¢ efektywni. Stale zwickszajaca si¢ presja terminéw wymusza na nas MATRYCO-
WY SPOSOB PODEJMOWANIA DECYZJ], czyli nie tylko realizowanie WLASCI-
WYCH RZECZY (najwazniejszych), lecz takze we WLASCIWYM CZASIE (najpil-
niejszych).
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WLASCIWY SPOSOB

Jak wynika z powyzszego opisu, mozliwoéci podejmowania DECYZJI, czym si¢ zaj-

mowac¢, a czym nie, praktycznie sie konczg. Wigkszo$¢ z nas zajmuje si¢ niemal

wylacznie rzeczami waznymi, a zatem wiasciwie nie ma z czego rezygnowac. Co

wiec mamy zrobi¢ w tej sytuacji? Skoro stale przybywa nam zobowigzan, a czasu na

ich wykonanie pozostaje tyle samo, to nasuwa si¢ oczywisty wniosek, ze za chwi-

le nie da si¢ ich wszystkich zrealizowac! Pelna zgoda - nie da si¢ ich zrealizowa¢

w ten sam sposob, przy stale rosnagcym deficycie czasu. Kolejny klucz do naszej

PRODUKTYWNOSCI to robienie kazdej rzeczy we WEASCIWY SPOSOB.
Mozna zwiekszy¢ swoja produktywnosé dzieki ZROZNICOWANIU podejécia

do realizacji zadan poprzez:

whasciwe OKRESLENIE TERMINU realizacji zadania

whasciwg KOLEJNOSC realizacji

whasciwg DOKLADNOSC realizacji

wlasciwe TEMPO pracy nad zadaniem

wlasciwg KONCENTRAC]JE podczas realizacji zadania

wiasciwy POZIOM KONTROLI realizowanego zadania

wlasciwe ORGANIZOWANIE zadan

wlasciwg SELEKCJE zadan

wiasciwe PLANOWANIE zadan

wiasciwg REALIZACJE zadan

wlasciwy PRZEGLAD realizacji zadan.

Nauczysz sig, jak to zrobi¢, poznajac TRZY FUNDAMENTY PRODUKTYWNO-
SCI zawarte w trzech kolejnych rozdziatach tej czeéci. Z rozdziatu 1: Prawa i zasa-

dy produktywnosci dowiesz sie, jakich ponadczasowych regul produktywnosci nie
optlaca Ci si¢ ignorowa¢! Rozdziat 2: Elastyczne planowanie nauczy Cig, jak réwno-
cze$nie efektywnie planowa¢ na lata i zmienia¢ plan kilka razy dziennie. Rozdziat 3:
Zarzadzanie informacjami i zadaniami wskaze Ci, jak zbudowa¢ efektywny system
do zarzadzania wszystkimi zadaniami.

Naucz si¢ zasad jak profesjonalista,
bys mégt je tamad jak artysta.

Pablo Picasso

UWAGA! Z bardzo prostego powodu $wiadomie pomijam omawianie jakiegokol-
wiek oprogramowania czy aplikacji wspomagajacych zarzadzanie zadaniami oraz
informacjami. Aktualizacje programéw nastepuja tak szybko, ze prawdopodobnie
juz w momencie druku ksigzki spora cze$¢ informacji bytaby nieaktualna.
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EUSTRES - EFEKTYWNE ZARZADZANIE
EMOCJAMI | STRESEM

STRES = Twoja REAKCJA na czynniki, ktére Ty POSTRZEGASZ
jako ZAGROZENIE

Przyznam, ze nie do konca si¢ zgadzam z powyzsza definicjg stresu. Mechanizm
reakcji stresowej czlowieka jest tak ZEOZONY, ZINDY WIDUALIZOWANY i NIE
DO KONCA POZNANY, ze podanie prostej, uniwersalnej, rzetelnej definicji tego
zjawiska wydaje si¢ niemozliwe.

Ale poniewaz zadeklarowalem na wstepie, ze celem tej ksigzki jest zapewni¢ Ci
w pierwszej kolejnosci PROSTE i SKUTECZNE narzedzia efektywnosci osobistej
oraz LATWE DO ZAPAMIETANIA schematy postepowania, bardzo licz¢ na Twoja
akceptacje zastosowanych w tej czesci uproszczen i skrotow myslowych.

ZtOZONOSC REAKCJI STRESOWE)

Na poczatku warsztatu na temat stresu pytam moich uczestnikow: Do lekarza jakiej
specjalnosci udalibyscie sie z powaznymi objawami reakeji stresowej? Najcze$ciej
stysze nastepujace odpowiedzi:

95



Czesc¢ 2. EUSTRES - EFEKTYWNE ZARZADZANIE EMOCJAMI | STRESEM

alergolog
dermatolog
endokrynolog
gastroenterolog
ginekolog
kardiolog
neurolog
onkolog
ortopeda
psychiatra
pulmonolog
seksuolog

urolog.

Jak myslisz, ktora z tych odpowiedzi jest prawidlowa? Niestety, WSZYSTKIE!
Dlaczego?

Bo wlasnie na tym polega ztozono$¢ reakeji stresowej ludzkiego organizmu, ze
moze ona wywola¢ niemal dowolnego rodzaju dolegliwosci i przyczyni¢ sie do po-
wstania prawie kazdej choroby. Ale, uwaga! Nie przypominam sobie ani jednego
mojego szkolenia ze stresu, zeby w odpowiedzi padta propozycja lekarza geriatry!
Powdd jest bardzo prosty. Niestety, nie widzimy zwigzku przyczynowo-skutkowego
pomiedzy DZISIEJSZYMI objawami naszej reakeji stresowej a PRZYSZEYMI dole-
gliwo$ciami i chorobami wieku podeszlego, ktérymi zajmuje si¢ geriatria. Profesor
medycyny Christoph M. Bamberger, specjalizujacy sie¢ w endokrynologii i metabo-
lizmie wieku podesztego, autor doskonalej ksigzki ,,Besser leben — laenger leben”
(»Zyj lepiej — zyj dluzej”), pisze wprost: ,Chroniczny stres prowadzi do wielu cho-
réb, szybszego starzenia sie, niedolestwa i §mierci”

Nie cytuje prof. Bambergera po to, zeby Cig¢ stresowal czy straszy¢, ale po to,
zeby Ci uswiadomic¢, ze podobnie jak prawie wszyscy uczestnicy moich warsztatéw
na temat stresu nie radzisz sobie ze stresem, bo nie widzisz jego ztozonosci. Jezeli
juz masz powazne objawy stresu, to prawdopodobnie chodzisz od specjalisty do
specjalisty. Kazdy z nich wycinkowo i doraznie pomaga Ci ztagodzi¢ objawy stresu,
a przyczyna problemu nadal istnieje.

Jezeli do tej pory nie byto do tego okazji, to TERAZ jest wlasciwy moment na
podjecie przez Ciebie jednej z NAJWAZNIEJSZYCH DECYZJI W ZYCIU:

® Czy wystarczg mi szybkie, dorazne techniki redukcji stresu badz leczenie obja-
wow stresu u adekwatnego do objawdw specjalisty?
albo
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® Czy chce zrozumiel przyczyny moich reakeji stresowych, $wiadomie zarzadzaé
swoim stresem i zwiekszy¢ swoje szanse na dlugie zycie w ogélnym zdrowiu?

Jezeli, niestety, wybierasz opcje pierwsza, wystarczy Ci lektura rozdzialu 3 tej
cze$ci ksigzki, poswieconego technikom redukeji poziomu stresu.

Jezeli wybierasz opcje druga, potraktuj Twoje obecne objawy stresu jako sygnaty
ostrzegawcze, pokazujace, ze trzeba si¢ zaja¢ przyczyna problemu, a nie tylko jego
objawami. Pierwszym krokiem dotarcia do przyczyn problemu bedzie zrozumienie
zlozonosci mechanizmu reakeji stresowej, ktéremu poswigcony jest rozdziat 1.

ZINDYWIDUALIZOWANIE REAKCJI STRESOWE)

Drugim krokiem bedzie poznanie swojego indywidualnego profilu reakgji streso-
wej. Niestety, nie bedzie to fatwe zadanie, poniewaz kazda osoba:

® stresuje sie z ROZNYCH POWODOW
® ma ROZNE OBJAWY reakgji stresowej
@® powody i objawy reakcji stresowej ZMIENIAJA SIE u danej osoby.

ROZNE POWODY REAKCJI STRESOWE)J

Przypomnij sobie jaka$ bardzo stresujaca dla Ciebie sytuacje, o ktérej wlasnie roz-
mawiasz ze swoim bliskim przyjacielem, ktéry komentuje Twojg reakcje nastepu-
jaco: ,Ale czym Ty sie stresujesz? Nie ma sie czym przejmowac!”. Jezeli Twojemu
przyjacielowi nie chodzilo o to, zeby Cie pocieszy¢, tylko rzeczywiscie tak mysli, to
znaczy, ze ta sytuacja nie stresowalaby go tak mocno jak Ciebie, a by¢ moze nawet
wecale. O réznych powodach reakcji stresowej przeczytasz wiecej w rozdziale 2.

ROZNE OBJAWY REAKCJI STRESOWE)

Jezeli znam kogo$ bardzo dobrze i ta osoba réwniez bardzo dobrze mnie zna, to
zwykle zauwazymy u siebie nawzajem charakterystyczne objawy reakcji stresowe;j.
Na przykiad u jednej osoby bedzie to bdl glowy, a u drugiej pocenie si¢. Nawet jesli
stresujecie sie ta samg sytuacja i w podobnym stopniu, objawy stresu mozecie mie¢
inne, charakterystyczne dla kazdego z Was z osobna. Jest to element indywidualne-
go profilu reakcji stresowej, o ktérym réwniez pisze w rozdziale 2.

ZMIANY REAKCJI STRESOWE)

Zaréwno powody, jak i objawy reakcji stresowej u danej osoby zmieniaja si¢ w cza-
sie. Wré¢my do uproszczonej definicji stresu. Zgodnie z nig powodem stresu jest
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czynnik, ktéry Ty POSTRZEGASZ JAKO ZAGROZENIE dla siebie. Twoje do-
$wiadczenia zyciowe mogg wplynac na postrzeganie danej sytuacji i to w obie stro-

ny,
o

czyli:

Czynnik postrzegany wczesniej przez Ciebie jako zagrazajacy przestal nim by¢
i nie powoduje u Ciebie reakgji stresowe;j.

Oto przykltad: Wielu instruktoréw ptywania podkresla, ze pierwszym krokiem
w nauce plywania powinno by¢ oswojenie si¢ z woda. Dopdki kursant postrzega
wode jako zagrozenie, dopdty spina si¢ i idzie na dno. Dopiero wtedy, kiedy
w wodzie poczuje sie dobrze i rozluzni cialo, jest w stanie potozy¢ sie na jej po-
wierzchni i si¢ na niej utrzymac.

Sytuacja postrzegana wczesniej przez Ciebie jako niezagrazajaca, z powodu
Twoich nowych doswiadczen negatywnych z nig zwigzanych stala si¢ czynni-
kiem zagrazajacym i nowym powodem Twojej reakcji stresowej.

Oto przyklad: Przez wiele lat czulem si¢ pewnie, prowadzac samochéd zimg na
czarnej nawierzchni. Ale od momentu powaznego wypadku, kiedy w podobnej
sytuacji wpadlem w poélizg na tzw. czarnym lodzie, jestem bardzo spiety i pro-
wadzac samochod, odruchowo mocniej zaciskam rece na kierownicy.

Objawy reakcji stresowej u danej osoby takze ulegaja zmianie, ale mechanizmy

tych zmian jeszcze nie do konca zostaly poznane.

To, ze powody Twojej reakeji stresowej si¢ zmieniajg, to bardzo dobra wiado-

mos¢ dla Ciebie! Jezeli poznasz mechanizm tych zmian, bedziesz w stanie $wiado-
mie na nie wptywa¢, czyli ZARZADZAC SWOJA REAKCJA STRESOWA. Napisa-
tem o tym w rozdziale 4.

98

Stres przyczynia sie do postepu.
Hans Selye




Czgsc 3

SYNERGIA - EFEKTYWNE ZARZADZANIE
RELACJAMI | WSPOEPRACA

Trzecia cze$¢ ksigzki ma charakter szczegdlny, poniewaz w odrdznieniu od trzech
pozostatych nie zajmuje sie stricte efektywnoscig osobista, tylko efektywnoscig uzy-
skiwang w wyniku utrzymywania dobrych relacji i wspdtpracy z innymi.

Znasz przystowie: ,,Umiesz liczy¢ - licz na siebie’? A moze nalezysz do grona
jego zagorzalych zwolennikow? Ja jestem zwolennikiem liczenia gléwnie na siebie,
ale jednocze$nie nie rezygnuje z budowania dobrych relacji i podejmowania wspoét-
pracy z innymi. Dlaczego?

WSPOEPRACA JEST EFEKTYWNA - POD WARUNKIEM,
ZE JEST EFEKTYWNA ©

Wprowadzenie do czesci 3 dedykuje szczegdlnie osobom, ktdre maja za sobg NE-
GATYWNE DOSWIADCZENIA WSPOLPRACY z innymi i dlatego twierdza, ze
nie warto wspotpracowaé. Oto najczestsze argumenty, jakie stysze podczas moich
warsztatow od uczestnikow, ktorzy sg przeciwnikami wspdlpracy:

©® ZAKELOCENIA W KOMUNIKAC]JI - nieporozumienia i odmienne interpreta-
cje informacji, co powoduje obnizenie jako$ci wspolnej pracy
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ODMIENNE PRIORYTETY - generujace nierdwny poziom zaangazowania
wspolpracujacych ze sobg oséb

ODMIENNY STYL PRACY - sprzyjajacy opoznieniom w realizacji zadan
ODMIENNE OPINIE - powodujgce stopniowo narastajgcy konflikt
KONFLIKTY INTERPERSONALNE - doprowadzajace do wzajemnego bojko-
tu pracy.

Trudno mi si¢ nie zgodzi¢ z ktéorymkolwiek z powyzszych argumentow. Ale
w takiej sytuacji kluczowe pytanie brzmi: Czy z wyzej wymienionych powoddw
UNIKAC WSPOLPRACY, czy tez umiejetnie zarzadzajac powyzszymi czynnikami
ryzyka, DAZYC DO WSPOLPRACY?

Cze$¢ 3 ksigzki ma Ci utatwi¢ wybodr: wspdlpracowaé czy nie wspotpracowad?
Poznasz metody skutecznego zarzadzania czynnikami ryzyka we wspolpracy, aby
po ich opanowaniu podejmowa¢é efektywniejsze decyzje, czy ja w danej sytuacji
podjaé, czy nie. I tutaj, niestety musze Cie przestrzec, ze METODY EFEKTYWNE]
WSPOLPRACY NIE ZAWSZE DZIALAJA! Dlaczego? A pamietasz poczatek refre-
nu piosenki Budki Suflera ,,Takie tango”™?

»Bo do tanga trzeba dwojga,
Zgodnych cial i chetnych serc...”

Mozesz stang¢ na glowie, by zbudowa¢ z kim$ dobre relacje oraz efektywna
wspolprace, jedli jednak ten kto$, nawet w ograniczonym, podstawowym zakre-
sie nie bedzie chcial z Tobg wspoélpracowaé, Twdj plan sie nie powiedzie. Dlatego
chciatbym zakonczy¢ wstep do czesci 3 cytatem z wypowiedzi gléwnego bohatera
ksigzek Lee Childa (Jacka Reachera):

»SPODZIEWA]J SIE NAJLEPSZEGO, PRZYGOTU]J NA NAJGORSZE”

PS. Kluczem do sukcesu w ksztattowaniu dobrych relacji i wspdtpracy z inny-
mi jest doskonalenie komunikacji interpersonalnej. Nie umieszczam jednak w tym
rozdziale jakichkolwiek opiséw technik komunikacyjnych czy ¢éwiczen z bardzo
prostego powodu. Komunikacji interpersonalnej — podobnie jak jazdy na nartach
czy plywania - nie da si¢ nauczy¢ tylko z ksigzki. Skuteczniej jest to robi¢ pod okiem
profesjonalnego instruktora i trenera.
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DOBROSTAN - EFEKTYWNE ZARZADZANIE
ENERGIA, ZDROWIEM | FINANSAMI

Ile masz lat? Odpowiedz na to pytanie wcale nie jest prosta. To zalezy, czy interesuje
mnie Twodj wiek metrykalny czy wiek biologiczny. Jezeli styszysz od innych osob, ze
»hie wygladasz na swoje lata’, to moze oznacza¢, ze biologicznie jestes mlodszy(a)
niz metrykalnie.

W wielu osrodkach badawczych na calym $wiecie trwajg intensywne badania
nad ustaleniem wiasciwej listy biomarkerdw, czyli wskaznikéw majacych najwiek-
szy wplyw na dlugo$¢ zycia cztowieka. Zachgecam Cie do $ledzenia aktualnych wy-
nikéw badan na ten temat, bo by¢ moze za chwile bedzie mozna precyzyjniej okres-
li¢ wiek biologiczny swojego organizmu.

W czesci 4 chee Ci podpowiedzied, jak masz postepowac ze swoim organizmem
oraz stylem zycia, zeby Twoj wiek biologiczny byt zdecydowanie nizszy niz metry-
kalny. Wedtug obecnego stanu wiedzy medycznej, gtownymi czynnikami decyduja-
cymi o wieku biologicznym sa:

CZYNNIKI GENETYCZNE

® Dlugoé¢ zycia przodkéw - im bardziej dlugowieczna najblizsza rodzina, tym
lepie;j.
® Choroby w rodzinie — im wieksza skfonno$¢ do choréb w rodzinie, tym gorzej.
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CZYNNIKI SRODOWISKOWE

® Miejsce zamieszkania — im mniej zurbanizowane i zanieczyszczone, tym lepie;.

® Srodowisko pracy — im mniej obcigzajace zdrowie i stresujace, tym lepie;j.

® Substancje toksyczne — im mniej srodkéw chemicznych w $rodkach pioracych,
$rodkach czystosci i kosmetykach, tym lepie;.

TRYB ZYCIA

® Czas wolny - im wigcej i zdrowo wypoczywam, tym lepiej.
® Aktywno$¢ fizyczna — im wiecej si¢ ruszam, tym lepie;j.

® Sen - im czesciej brakuje mi snu i zle sypiam, tym gorzej.
® Jedzenie - im zdrowiej si¢ odzywiam, tym lepie;j.

STAN ZDROWIA

® Waga ciata, BMI - im mam wiekszg nadwage, tym gorze;j.

® Wydolno$é¢ fizyczna - im szybciej dostaje zadyszki, tym gorzej.

® Sprawno$¢ ruchowa - im wiecej ograniczam ruch, tym gorzej.

® Poziom stresu — im mam wigkszy poziom stresu dtugotrwatego, tym gorzej.
® Profilaktyka - im bardziej regularnie badam stan zdrowia, tym lepie;j.

UzYWwKI

@ Palenie tytoniu - im wiecej wypalam papieroséw oraz/lub im dtuzej jestem bier-
nym palaczem, tym gorzej.
©® Naduzywanie alkoholu - im cze¢$ciej i wiecej pije, tym gorzej.

LEKI
® Naduzywanie lekdw — im wigcej ich zazywam i dluzej, tym gorzej.

Na czynniki genetyczne nie masz wplywu, na srodowiskowe do$¢ ograniczony.
Za to na pozostale czynniki, czyli Twoj tryb Zycia, stan zdrowia i uzywki - prak-
tycznie catkowity!

Dlatego w cze$ci 4 skupimy si¢ na tych czynnikach, na ktére masz najwigkszy
wplyw, a wiec przede wszystkim na Twoim trybie zycia oraz dbaniu o zdrowie po-
przez ruch i diete.
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Efektywno$¢ osobista stata sie jedng z najwazniejszych kompetencji naszych czaséw. Pandemia
COVID-19 pokazata, jak bardzo jesteSmy nieprzygotowani na zmiany oraz czego tak naprawde
potrzebujemy do efektywnego funkcjonowania. Wyciggnijmy z tej sytuacji konstruktywne
wnioski i lepiej przygotujmy sie na to, co przyniesie nam przyszto$¢. Jak to zrobi¢? Aby skutecznie
funkcjonowaé w SZYBKO ZMIENIAJACYCH SIE OKOLICZNOSCIACH | PRZY ROSNACEJ PRESII
OCZEKIWAN OTOCZENIA, nie wystarczy juz wspiera¢ sie pojedynczymi technikami poprawy
efektywnosci. Potrzebujesz SPOJNEGO, KOMPLEKSOWEGO SYSTEMU EFEKTYWNOSCI
0SOBISTEJ, ktdry przygotuije cie na nowe, zaskakujgce wyzwania i trudnosci.

Niniejsza ksigzka omawia wszystkie cztery podstawowe wymiary efektywnoSci osobistej
i pokazuje ich wzajemne powigzania. Dzigki temu holistycznemu spojrzeniu otrzymujesz
kompletny i skuteczny SYSTEM 4X4 DO ZARZADZANIA SWOJA EFEKTYWNOSCIA, kt6ry pozwoli
ci zwigkszy¢ swojq osobistg produktywnosc.

PRZECZYTAJ TE KSIAZKE, URUCHOM NAPED 4X4 | JUZ DZIS:

== WYSWOBODZ SIE z nadmiaru zadari do wykonania, chronicznego stresu, ztych
relacji oraz niezdrowego stylu zycia;

mm poznaj 60 NAJLEPSZYCH PRAKTYK, ktdre uwolnig twdj potencjat rozwoju
umystu, kontroli emociji i stresu, wywierania wptywu oraz kondycji fizycznej;

== zadbaj o regularng REGENERACJE czterech Odnawialnych Zrédet Energii
Twojego Organizmu.

Jezeli w kazdym kolejnym roku ROSNIE ILOSC SPRAW, ktdre masz do zafatwienia, i masz coraz
mniej czasu na ich realizacje, a jednoczesnie wcigz masz poczucie MARNOWANIA CZASU ORAZ
BRAKU ROWNOWAGI miedzy sprawami zawodowymi i prywatnymi, to ta ksigzka jest dla ciebie.
Dzigki zawartym w niej konkretnym narzedziom treningu mentalnego, m.in. z zakresu
zarzadzania sobg, stresem i zadaniami, przekonasz sie, jak duze rezerwy rozwoju efektywnosci
osobistej masz nadal do wykorzystania!

Patroni medialni:

SSZEFRZED AZY F ‘fI’RZEI)AiY %MPAM personelgzarzqdzanie g_gvl\!léED A7 Ksiazka dostepna takze jako e-book.

= —— SBN 788382310 -

THINKTANK"  MBhrpolska.  MARKETER+ ﬂﬂﬂﬂhl“ﬂ sprawny.marketing “H “H
788382"31052

MT21006

Patroni merytoryczni: AexploiR
WWW.MTBIZNES.PL Cena 64,90 zt





