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Brian Tracy este unul dintre cei mai renumiti autori de
studii de dezvoltare personala si coaching din America.
Nascut in Canada, intr-o familie siracd, Brian Tracy a
renuntat la studiile liceale si a inceput sd munceascd de
foarte devreme. La 20 de ani paraseste Canada si incepe
sa cidlatoreascad prin lume. Astfel ajunge sd lucreze in
Anglia, Franta, Spania, Gibraltar, Turcia, Iran, India; isi
petrece doi ani din viata in Thailanda.

Devine agent comercial, incepand ascensiunea in lumea
afacerilor si ajunge sa fie numit director de vanzéri intr-o
companie cu un capital de 265 milioane de dolari.

Dupa varsta de 30 de ani, se inscrie la Universitatea din
Alberta, unde obtine o diploma in comert; isi ia apoi mas-
teratul in administratie si management la Columbia Pa-
cific University.

De-a lungul activititii sale profesionale a lucrat in 22 de
companii, in domenii diferite. Din 1981 a inceput si-si
expund principiile de management personal si organiza-
tional in conferinte si seminarii tinute in intreaga lume,
iar serviciile sale de consultantd si pregatire in afaceri
sunt apreciate de peste 500 de corporatii. A publicat peste
40 de carti printre care: Create Your Own Future. How to
Master the 12 Critical Factores of Unlimited Success (Viitorul
depinde de tine, Editura Curtea Veche, 2003), GOALS! How
to Get Everything You Want, Faster Than You Ever Thought
Possible (Realizarea telurilor, Editura Curtea Veche, 2006)
sau Change Your Thinking, Change Your Life. How to Unlock
Your Full Potential for Success (Schimbind gandirea, iti schim-
bi viata, Editura Curtea Veche, 2006). A apérut in aproxi-
mativ 300 de conferinte video si audio; in fiecare an, audi-
enta sa se ridicd la 250 000 de persoane.

Calatoreste si tine prelegeri de mai bine de 100 de ori pe
an si deruleazi operatiuni de afaceri in 17 tari.

Brian Tracy are o casétorie fericitd si patru copii.
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PREFATA

Va multumesc pentru ca ati ales aceasta carte. Sper
ca ideile pe care le veti gasi aici sa va fie la fel de folo-
sitoare pe cat mi-au fost mie si altor cateva mii de
oameni. De fapt, ceea ce sper eu este ca aceasta carte sd
véa schimbe viata pentru totdeauna.

S-ar pdrea ca nu ai niciodata suficient timp sa faci tot
ceea ce vrei. Esti literalmente ingropat in sarcini de ser-
viciu si responsabilitati personale, proiecte, vrafuri de
reviste pe care trebuie sa le citesti si tomuri intregi de
carti de care intentionezi sa te apuci zilele astea, ime-
diat ce-ti faci timp.

Realitatea este insd ca nu-ti vei face niciodata timp.
Nu vei reusi niciodata sa fii stipan pe situatie. Nu vei
reusi niciodata sa-ti rezolvi treburile cu mult inainte de
termen, astfel incat sa poti sa te dedici cartilor, revis-
telor si activitatilor relaxante la care visezi.

Si nici sd nu te gandesti cd, devenind mai eficient, ai
putea sa-ti rezolvi problemele de organizare a timpu-
lui. Indiferent cate tehnici de productivitate personala
stapanesti, lucrurile pe care le ai de facut vor depasi
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intotdeauna cu mult timpul pe care-1 ai la dispozitie,
oricat de cuprinzator ar fi acesta.

Singura modalitate prin care poti si pui stipanire pe
timpul si pe viata ta este sd schimbi modul in care
gandesti, muncesti si abordezi fluxul nesfarsit de
responsabilitéti care se revarsd asupra ta in fiecare zi.
Poti s& detii controlul asupra indatoririlor si activi-
tatilor tale numai in masura in care vei inceta si mai
faci anumite lucruri si vei incepe si petreci mai mult
timp ocupandu-te de acele activititi care pot produce
cu adevarat o schimbare in viata ta.

Ma ocup cu studiul metodelor de organizare eficien-
td a timpului de mai bine de treizeci de ani. Am apro-
fundat lucrdrile unor autori precum Peter Drucker,
Alex Mackenzie, Alan Lakein, Stephen Covey si multi,
multi altii. Am citit sute de cirti si mii de articole legate
de eficienta si eficacitatea personald. Cartea de fati
reprezinta rezultatul acestor studii.

Ori de céte ori am intalnit o idee buni, am testat-o in
munca mea $i in viata personald. Daci s-a dovedit efi-
cientd, am addugat-o la conferintele si seminariile mele
si am predat-o si altora.

Galileo a scris undeva cd ,Nu poti s inveti o per-
soand ceva ce incd nu stie; tot ce poti si faci este s3 o
faci constienta de ceea ce stie deja”.

In functie de cunostintele si experienta pe care le
posezi, ideile pe care le vei gisi aici fi-ar putea suna
cunoscute. Cartea de fata te va ajuta si le aprofundezi.
Atunci cand iti vei insusi aceste metode si tehnici,
punandu-le tot timpul in practicd, astfel incat si devina
obiceiuri, cursul vietii tale va lua o directie pe care nici
n-ai visat-o.

PREFATA 9

POVESTEA MEA

Dati-mi voie sd vd spun cate ceva despre mine si
despre originile acestei carti.

Nu am pornit in viatd cu foarte multe avantaje, am
insd o minte iscoditoare. La scoald, nu am avut rezul-
tate bune si am renuntat la studii fara sa-mi iau diplo-
ma. Pe parcursul urmatorilor ani, am avut diverse slujbe
in care am prestat munca fizica. Viitorul nu-mi parea
prea promitator.

Pe la saisprezece ani, m-am angajat pe un cargobot
si am pornit sd colind lumea. Timp de opt ani, am cala-
torit si am muncit, apoi am mai cdldtorit un pic,
ajungand sa vizitez mai bine de optzeci de tari pe cinci

" continente.

Cand nu am mai reusit si gdsesc 0 munca necalifi-
catd, am intrat in vanzdri, mergand din usd in usa si
muncind doar pentru un comision. Reuseam in felul
acesta sd supravietuiesc de la o vanzare la alta, pana
cand am inceput s& ma uit In jurul meu si s& ma intreb:
De ce unora le merge mai bine decat imi merge mie?

Apoi am facut un lucru care mi-a schimbat viata.
M-am dus la agentii comerciali care aveau succes si
i-am intrebat cum se face ca le mergea asa de bine. lar
ei mi-au explicat. Dupa ce am facut asa cum ma sfatui-
serd ei, vanzirile mele au crescut. Pand la urmi, am
ajuns sd am atata succes, incat am fost numit director
de vénziri. In calitate de director de vanziri, am apli-
cat aceeasi strategie. Am aflat cum anume procedau
directorii de succes si am ficut si eu intocmai.

Procesul acesta prin care invatam si apoi puneam in
practica ce invatasem mi-a schimbat viata. Inca nu-mi
vine sd cred cat de simplu si de evident este. Pur si sim-
plu aflati cum procedeazd oamenii prosperi si faceti
aceleasi lucruri pana cand obtineti aceleasi rezultate.
Dumnezeule, ce idee.
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PREFATA 11

Altfel spus, unor oameni le merge mai bine decat
altora pentru cd fac anumite lucruri in mod diferit si
pentru c& fac lucrurile potrivite in maniera potrivita. Si,
mai ales, isi folosesc timpul cu mult, mult mai bine
decat omul obisnuit.

Dat fiind cd proveneam dintr-un mediu lipsit de
posibilitati, cdpdtasem sentimente profunde de inferio-
ritate si inadaptare. Picasem in capcana mentald de a
presupune cd oamenii cdrora le mergea mai bine decét
mie erau, de fapt, mai buni decat mine. Am invitat ins3
cd lucrul acesta nu este neapérat adevirat. Oamenii
aceia faceau lucrurile altfel si ceea ce invitaserd ei si
facd puteam si eu sd invat, bineinteles, pastrand pro-
portiile.

Aspectul acesta a fost ca o revelatie pentru mine.
Eram in acelasi timp uimit si incitat de descoperirea pe
care o facusem. Continui s ma simt astfel. Mi-am dat
seama cd puteam sa-mi schimb viata si sd-mi indepli-
nesc aproape orice obiectiv pe care-l fixam, cu conditia
sd aflu cum procedau altii in domeniul respectiv si si
fac la randu-mi intocmai, pand ce obtineam aceleasi
rezultate ca si ei.

In mai putin de un an de cand intrasem in domeniul
vanzdrilor, eram un agent de top. La un an dupa ce am
fost numit director, eram vicepresedinte, avand in sub-
ordine o fortd comerciald de noudzeci si cinci de per-
soane in sase tari. Aveam doudzeci si cinci de ani.

In decursul anilor, am avut dousizeci si doud de sluj-
be diferite, am pornit si am consolidat mai multe com-
panii si am obtinut o diploma de afaceri de la o univer-
sitate prestigioasd. In acelasi timp, am invitat si
vorbesc limbile franceza, germana si spaniola si am fost
purtator de cuvant, instructor sau consultant la peste
500 de companii. in prezent, sustin prelegeri si semi-

narii in fata a mai bine de 300.000 de persoane pe an, cu
auditorii de nu mai putin de 20.000 de oameni.

Pe parcursul carierei mele, am descoperit un adevar
fundamental: abilitatea de a te concentra in exclusivi-
tate asupra sarcinii tale celei mai importante, de a o
indeplini corect si de a o duce la bun sférsit, reprezint
cheia spre succesul deplin, spre realizare, respect, statut
si fericire in viatd. Viziunea aceasta fundamentali
reprezinta esenta cartii de fata.

Am scris cartea aceasta ca sd ardt cum se poate
avansa mai rapid in carierd. Paginile care urmeazi
contin doudzeci si unu dintre cele mai puternice prin-
cipii despre eficacitatea personald pe care le-am
descoperit vreodata.

Metodele, tehnicile si strategiile prezentate sunt
practice, demonstrate si au efecte rapide. Pentru
economie de timp, nu ma voi ocupa de diversele expli-
catii psihologice si emotionale pentru tergiversare sau
proastd administrare a timpului. Nu ma voi adanci
prea mult in teorie sau investigatii stiintifice. Ceea ce
vei invdta sunt mésuri concrete pe care le poti lua ime-
diat, pentru a obtine rezultate mai bune si mai rapide
in munca pe care o desfasori.

Fiecare idee din aceastd carte se axeazi pe cresterea
nivelelor tale generale de eficientd, performant si ran-
dament, asupra ameliordrii valorii tale, indiferent de
domeniul in care lucrezi. Multe dintre acestea pot fi, de
asemenea, aplicate si in viata obisnuita.

Fiecare dintre aceste doudzeci si una de metode si
tehnici este desdvarsita in sine; toate sunt necesare. O
strategie se poate dovedi eficientd intr-o anumita cir-
cumstantd, in timp ce alta poate fi aplicata intr-o situ-
atie diferitd. Impreund, aceste doudzeci si una de idei
reprezinta o combinatie de tehnici de eficienta perso-
nald, pe care le poti folosi in orice moment, in orice
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ordine sau succesiune care ti se pare potrivitd la
momentul respectiv.

Cheia succesului este actiunea. Principiile aprofun-
date in aceasta carte au ca efect imbunatatirea rapida si
previzibild a performantei si rezultatelor. Cu cét le vei
invéta si le vei pune mai repede in aplicare, cu atat mai
repede vei avansa in carierd — garantat.

Nu vor mai exista limite pentru ceea ce vei putea
realiza, atunci cand vei invita acest principiu ,Incepe
cu ce nu-ti place!”.

BRIAN TRACY
Solana Beach, California
tanuarie 2001

INTRODUCERE:
Incepe cu ce nu-ti place

Traim intr-o epocd minunatd. N-au existat nicicand
atitea posibilitdti si oportunitati de a-ti indeplini atat
de multe din telurile care te anima. Poate, ca in niciun
alt moment din istoria umanitatii, esti de-a dreptul
sufocat de optiunile pe care le ai. Numarul lucrurilor
bune pe care le poti face este atat de mare, incat abili-
tatea ta de a le alege pe cele potrivite ar putea fi ele-
mentul crucial, care sa determine ceea ce realizezi in
viata.

Dacéd esti asemeni majoritdtii oamenilor de astizi,
atunci sigur esti coplesit de volumul nenumdratelor
lucruri pe care trebuie si le faci intr-un interval de timp
prea scurt. In timp ce te strdduiesti s& ajungi cu tre-
burile la zi, indatoriri si responsabilitdti noi continua sa
se reverse, asemenea mareelor. Motiv pentru care nu
vei reusi niciodata s3 faci tot ceea ce ai de facut. Nu vei
fi niciodata la zi. Vei fi mereu in urma cu unele dintre
sarcinile si responsabilitatile tale, probabil, cu multe
dintre ele.

Din aceasta cauza, si acum poate mai mult ca nicio-
dats, abilitatea ta de a determina care este sarcina cea
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mai importanta si de a o indeplini si repede si corect va
avea, probabil, un impact mai mare asupra succesului
tdu, decat oricare alta calitate sau abilitate pe care ai
putea-o deprinde.

O persoana obisnuita, care isi formeazad obiceiul de
a-gi stabili prioritdti clare si de a desavarsi sarcini
importante intr-un timp scurt, va surclasa geniul care
vorbegte mult si face planuri minunate, dar realizeaza
prea putine lucruri.

De foarte multi ani, lumea zice c3, dacd mancim o
broascd vie dis de dimineata, vom putea sd ne petrecem
restul zilei cu satisfactia ca acela este, probabil, cel mai
rau lucru care ni se va intimpla cét e ziua de lunga.

,Broasca” ta este sarcina ta cea mai mare, cea mai
importantd, cea care are cele mai mari sanse de a fi
amanata la nesfarsit in cazul in care nu faci ceva in
privinta ei chiar in momentul acesta. Este, de asemenea,
acea sarcind care ar putea avea cel mai mare impact
asupra viefii si rezultatelor tale la momentul respectiv.

Se mai spune, de asemenea, ,Dacd trebuie si minénci
doud broaste, mdnanc-o mai intdi pe cea mai urats”.

Acesta este un alt mod de a spune ci, dacj ai de
indeplinit doua sarcini importante, trebuie sa incepi cu
cea mai mare, mai dificila si mai importanta. Formeaza-
ti deprinderea ca inainte sa te apuci de orice altceva, s3
te ocupi imediat de sarcina mai grea si apoi si continui
pand ce aceasta este indeplinita in totalitate.

Imagineazi-ti ca este un test. Comporta-te ca si cum
ar fi 0 provocare personala. Impotriveste-te tentatiei de
a incepe cu sarcina mai usoard. Repetd-ti in perma-
nenta cd una dintre cele mai importante decizii pe care
le iei in fiecare zi este alegerea lucrului pe care il vei
face imediat si a celui pe care il vei face mai tarziu, asta
in cazul in care o sa-1 mai faci cumva.

INTRODUCERE 15

lata si o ultima observatie: ,,Cand trebuie sa mananci
o broasci vie, nu rezolvi nimic dacé stai si te uiti la ea
prea mult timp.”

Secretul in obtinerea unor nivele superioare de per-
formantd si eficacitate este sa-ti dezvolti obiceiul per-
manent de a ataca sarcina majord la primele orele ale
diminetii. Trebuie sa-ti formezi deprinderea de ,a-ti
manca broasca” inainte de a face orice altceva si fara sa
stai prea mult pe ganduri.

Cercetdrile repetate efectuate asupra persoanelor
care sunt platite mai bine si promovate mai repede au
demonstrat ca ,inclinatia spre actiune” este calitatea
care iese in evidenta ca fiind modul lor de comporta-
ment cel mai remarcabil si mai consistent si care se
manifesta in tot ceea ce fac. Oamenii de succes, oamenii
eficienti sunt cei care isi abordeazd fara intarziere
sarcinile cele mai importante, antrenandu-se apoi s
lucreze constant si concentrat pana ce sarcinile respec-
tive sunt indeplinite.

In lumea noastrd si, in special, in lumea de afaceri
actuald, esti platit si promovat doar dacd obtii rezultate
concrete, masurabile. Esti platit dacd aduci o contri-
butie valoroasa si mai ales dacd aduci acea contributie
asteptata.

+Esecul in executie” este una dintre cele mai mari
probleme cu care se confruntd organizatiile in zilele
noastre. Multi oameni confunda activitatea cu efectu-
area. Acestia vorbesc fara intrerupere, organizeaza
sedinte nesfarsite si-si fac planuri minunate, dar cand
se face bilantul, niciunul dintre ei nu-si face treaba si nu
obtine rezultatele cerute.

Cel putin 95 la suta din succesul pe care-l repurtezi
in viatd si iIn munca va fi determinat de genul de obi-
ceiuri pe care ti le insusesti de-a lungul timpului.
Obiceiul de a stabili priorititi, de a depasi tendinta de
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INTRODUCERE 17

tergiversare si de a persevera in a-ti duce la capat sarci-
na cea mai importanta este o aptitudine mentala si fiz-
ica. Ca atare, acest obicei poate fi invatat prin exercitiu
si repetitie continud pana cand ti se blocheaza in sub-
constient si devine o parte constanta a comportamentu-
lui zilnic. Odata devenit obicei, tot ceea ce faci devine
totodatd, automat, si usor de realizat.

Esti adaptat mental si emotional, astfel incat
indeplinirea unei sarcini sa-ti ofere un sentiment pozi-
tiv. Te face fericit. Te face si te simti invingator.

Ori de céte ori duci la bun sfarsit o sarcing, indife-
rent de médrime sau importantd, simti un val de energie,
entuziasm gi pretuire pentru propria persoana. Cu cat
este mai importanta sarcina incheiata, cu atat mai feri-
cit, mai increzator si mai puternic te vei considera, pe
tine si pe ceilalti.

Realizarea unei sarcini importante declanseaza eli-
berarea de endorfine in creier. Aceste endorfine iti con-
ferd un sentiment natural de beatitudine. Fluxul de
endorfine care urmeaza realizdrii reusite a oricarei
sarcini te face sd te simti mai creativ si mai increzator.

Iatd unul dintre cele mai importante asa-zise secrete
ale succesului. Este vorba de faptul ci poti efectiv capa-
ta o ,dependentd pozitiva” de endorfine si de senti-
mentul intensificat de claritate, incredere si competenta
pe care acestea il declanseaza. Odata formata aceasta
~dependentd”, aproape fara sa-ti dai seama, incepi si-ti
organizezi viata astfel incat vei initia si vei finaliza in
permanentd sarcini si proiecte din ce in ce mai impor-
tante. De fapt, intr-un sens foarte pozitiv, devii depen-
dent de succes si contributia la obtinerea acestuia.

Una dintre solutiile unui mod de viatd minunat, a
unei cariere de succes si a unei foarte bune pareri
despre sine este deprinderea de a initia si de a finaliza
treburi importante. In acest punct, genul acesta de com-

portament te va domina, astfel ca ti se va pdrea mai
usor si finalizezi sarcini importante decat sa le lasi
neterminate.

V& aduceti aminte de povestea cu persoana care
opreste un muzician pe o strada din New York si-l
intreabd cum poate ajunge la Carnegie Hall. Muzi-
cianul ii raspunde: , Exerseazd, omule, exerseaza”.

Exercitiul este solutia pentru insusirea oricarei abi-
litati. Din fericire, mintea ta este asemenea unui
muschi. Devine mai puternica si mai capabild prin folo-
sire. Cu ajutorul exercitiului, poti deprinde orice com-
portament sau iti poti dezvolta orice obicei pe care-l
doresti sau de care ai nevoie.

Trei calititi-cheie sunt necesare pentru a-ti forma
obiceiurile de concentrare si atentie, toate trei putand fi
invatate. Acestea sunt: decizia, exercitiul si deter-
minarea.

Mai intdi, iei decizia de a-ti insusi obiceiul de a fina-
liza sarcinile. In al doilea rdnd, exersezi punerea in
practicd a principiilor pe care urmeaza sd le inveti,
repetdndu-le pand ti le insusesti definitiv. 5i, in sfarsit,
sustii tot ceea ce faci prin determinare, pana cand obi-
ceiul se prinde de tine si devine parte permanenta a
personalitatii tale.

Existd o solutie speciald prin care iti poti accelera
progresul spre transformarea in acea persoana super-
eficientd, performantad si productivd care-fi doresti sa
devii. Aceasta consta in a te gandi neincetat la recom-
pensele si beneficiile de a fi o persoand inclinata spre
actiune, rapida si concentratd. Vizualizeaza-te ca fiind
genul de persoand pentru care rezolvarea rapidd si
corectd a sarcinilor importante este un lucru obisnuit.

Imaginea mentala pe care o ai despre propria per-
soan are un efect covarsitor asupra comportamentului
tdu. Imagineaza-ti ca esti persoana care-ti doresti sa
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devii in viitor. Imaginea pe care o ai despre tine, felul in
care te vezi in interior determind intr-o mare masura
performanta pe care o afisezi in exterior. Asa cum
spune oratorul Jim Cathcart: ,Persoana pe care o vezi
este persoana care vei fi.”

Al 0 capacitate practic nelimitatd de a invita si de a-
ti forma deprinderi noi, obiceiuri si abilitati noi. Atunci
cand vei invita, prin repetitie si exercitiu, si-ti invingi
tendinta de tergiversare si sa-ti finalizezi rapid sarcinile
cele mai importante, vei inainta cu vitezi in viata si
cariera ta si vei sti sd calci acceleratia.

Incepe cu ce nu-ti place!

1

Pregateste-ti terenul

Existd o anumitd calitate pe care trebuie sd o ai ca
sd poti invinge, si aceasta presupune sa-ti trasezi
clar obiectivul pe care-l urmaresti, s stii foarte
bine ceea ce vrei si si-ti doresti cu ardoare sd
reusesti.

— NAPOLEON HILL

Inainte de a stabili care-ti este ,broasca” si de a pur-
cede sd o consumi, trebuie s3 hotdrasti cu exactitate ce
vrei s3 inféptuiesti in fiecare domeniu al vietii. Claritatea
este cel mai important concept in productivitatea per-
sonald. Motivul principal pentru care unii oameni fac
mai multd treabd mai repede este acela ca au obiective
si teluri extrem de clare si nu se abat de la ele.

Cu cat iti va fi mai clar ceea ce vrei si ceea ce trebuie
si faci ca si-ti duci treaba la bun sfarsit, cu atat mai
usor iti va fi sd treci peste tendinta de tergiversare, sa-ti
~mananci broasca” si s perseverezi pana la indepli-
nirea sarcinii.

Un motiv major de tergiversare si lipsa de motivatie
este imprecizia, confuzia si neclaritatea in ceea ce
priveste sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesti,
ordinea acestora si motivul pentru care se presupune
cd trebuie sa le infaptuiesti. Trebuie sa eviti situatia
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aceasta bine cunoscutd cu toatd forta de care dispui,
strdduindu-te sd capeti o tot mai mare claritate in tot
ceea ce faci.

Iatd o reguld importantd a succesului:
Gandeste in scris.

Doar aproximativ 3% din adulti au teluri clar formu-
late in scris. Oamenii acestia realizeaza de cinci si de
zece ori mai mult decat persoanele care beneficiazd de
educatie si aptitudini similare sau mai bune, dar care,
dintr-un motiv sau altul, nu au catadicsit niciodata
sd-si noteze exact lucrul pe care si-1 doresc.

Existd o formuld sigurad de a-ti stabili si infaptui te-
lurile si pe care o poti folosi pentru tot restul vietii.
Aceasta constd din sapte pasi simpli. Oricare dintre
acesti pasi iti poate dubla si tripla productivitatea in
cazul in care nu-l aplici in prezent. Multi dintre absol-
ventii programelor mele de pregétire si-au sporit dra-
matic veniturile in doar cativa ani sau chiar in cateva
luni, folosind aceastd metodd simpld a celor sapte
pasi.

Pasul numdrul unu: Stabileste cu precizie ceea ce-ti
doresti. Fie hotdristi de unul singur, fie discuti cu seful
pe marginea obiectivelor si telurilor pe care le
urmadresti, pana ce-ti va fi foarte clar ce se asgteaptd de
la tine si care este ordinea de prioritati. Este uimitor cat
de multi oameni continud sd execute mereu aceleasi
sarcini insignifiante, pentru cd nu au purtat aceasta dis-
cutie esentiala cu seful lor.

Reguld: Una dintre cele mai proaste
intrebuintari ale timpului este sa faci foarte
bine ceva ce, de fapt, nu trebuie facut.
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Stephen Covey spunea urmatorul lucru: Inainte de
a incepe sd te cateri pe scara succesului, asigura-te mai
intai ca ai proptit-o de cladirea care trebuie.”

Pasul numarul doi: Noteaza-ti hotararile. Gandeste
in scris. Atunci cand scrii pe o bucatd de hartie telul pe
care ti l-ai stabilit, acesta capitd o forma definitiva si
tangibild. Creeaza ceva pe care sd-1 poti atinge si vedea.
Pe de altd parte, obiectivul sau telul care nu a fost notat
raméane la stadiul de dorinti sau fantezie. Aceasta nu
are nicio energie care sa propulseze. Telurile nescrise
genereaza confuzie, neclaritate, directie gresitd si
numeroase greseli.

Pasul numadrul trei: Stabileste un termen limitd
pentru telul pe care-l urmaresti. Un tel sau o decizie
fara scadentd este lipsitad de urgenta. Aceasta nu are un
inceput sau un sfarsit real. Daca nu ne stabilim clar un
termen limitd si dacd nu ne desemnam sau nu accep-
tam responsabilitati concrete in vederea executiei, vom
tergiversa lucrurile in mod firesc si nu vom reusi sa
indeplinim decat foarte putin.

Pasul numirul patru: Intocmeste o listd cu toate
lucrurile pe care crezi ca va trebui sa le faci pentru a-ti
atinge telul. Pe méasurd ce-ti vin in minte activitati noi,
adauga-le la listd. Continua sd intocmesti lista pana ce
este completd. Aceasta are avantajul ca oferd o imagine
vizuali a sarcinii sau obiectivului in ansamblu. Iti ofera
0 pista pe care sa poti alerga. Sporeste dramatic proba-
bilitatea de a-ti iIndeplini telul, asa cum l-ai definit si la
scadenta pe care ai stabilit-o.

Pasul numarul cinci: Organizeaza-ti lista sub forma
unui plan. Organizeaza-ti lista dupa prioritati si succe-
siune. Gandeste-te cateva minute la ceea ce trebuie sa
faci mai intai si la ceea ce poti sd faci mai tarziu.
Stabileste ce trebuie facut inainte de altceva si ce tre-
buie facut dupa aceea. Mai bine chiar, desfdsoara-ti
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planul vizual sub forma unor serii de patrate si cer-
culete pe o foaie de hartie. Vei fi uimit de cat de usor ti
se va pdrea sa-ti indeplinesti telul, atunci cand il
imparti in sarcini individuale.

Avand un obiectiv notat pe hartie si un plan de acti-
une organizat, vei fi cu mult mai productiv si mai efi-
cient decidt o persoand care-si desfdsoard telurile in
minte.

Pasul numarul sase: Pune-ti imediat planul in apli-
care. Fa ceva. Fa orice. Un plan obisnuit, dar executat cu
hotédrare este cu mult mai bun decat un plan stralucit,
dar in privinta cdruia nu se intreprinde nimic. Pentru a
obtine orice forma de succes, executia este totul.

Pasul numarul sapte: Ia hotararea si nu treaca nicio
zi fara si faci ceva care sd te aduca mai aproape de
obiectivul principal. Adauga aceasta activitate progra-
mului tdu zilnic. Citeste un anumit numdr de pagini
legate de un subiect esential. Sund un anumit numar de
posibili cumpdratori sau clienti. Acorda-ti un anumit
interval de timp pentru exercitii fizice. Invatd un anu-
mit numar de cuvinte noi, dintr-o limba striini. Nu
ldsa sa treacd nicio zi.

Mergi numai inainte. Odata pornit, continud sa te
misti. Nu te opri. Numai aceastd decizie, numai aceasta
disciplind te pot transforma intr-una dintre cele mai
productive si mai de succes persoane din generatia ta.

Obiectivele bine definite in scris au un efect minunat
asupra gandirii tale. Ele te motiveaza si te stimuleaza
sa actionezi. Iti stimuleazi creativitatea, iti elibereaz
energia si te ajutd sd depasesti tergiversarile sau orice
alt factor negativ.

Obiectivele sunt combustibilul din furnalul succesu-
lui. Cu cat obiectivele tale sunt mai mari si mai clare, cu
atat mai nerabdator vei fi sa le indeplinesti. Cu cat te
gandesti mai mult la obiectivele tale, cu atat mai mari

e
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iti vor fi pornirea si dorinta intrinseca de a le duce la
bun sfarsit.

Géndeste-te la telurile tale si trece-le zilnic in revista.
In fiecare dimineata, cand te apuci de treaba, actio-
neaza asupra sarcinii celei mai importante, cea care,
odata indeplinita, te poate ajuta sa duci la bun sfarsit
obiectivul cel mai important de la momentul respectiv.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Ia chiar acum o foaie de hértie albi si
alcdtuieste o lista cu zece obiective pe care
doresti sd le atingi in anul urmator. Con-
cepe obiectivele ca si cum a trecut deja un
an si au devenit realitate. Foloseste timpul
prezent, afirmativ si persoana intai, astfel
incat sa fie acceptate instantaneu de sub-
constientul tau.

Spre exemplu, vei scrie astfel: ,Castig X
dolari pe an” sau , Cantaresc X kilograme”
sau ,,Conduc cutare sau cutare masina.”

Apoi, reciteste lista de zece obiective si
alegeti-1 pe cel care, odata infaptuit, ar avea
cel mai mare impact asupra vietii tale.
Oricare ar fi obiectivul respectiv, noteaza-ti-1
pe o foaie de hartie separatd, stabileste un
termen de executie, intocmeste un plan,
actioneaza pe baza planului si apoi intre-
prinde ceva in fiecare zi pentru a ajunge

~mai aproape de indeplinirea obiectivului.
Chiar daca faci numai acest exercitiu, viata
ta se poate schimba!
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Planuieste-ti din vreme fiecare zi

Planificarea inseamnd sd aduci viitorul in pre-
zent, astfel incat sa poti face ceva in privinta lui
acum.

— ALAN LAKEIN

Ati auzit desigur intrebarea: ,Cum se manancd un
elefant?” Raspunsul este, bineinteles: ,Bucatd cu
bucata!”

,Lum faci sd-ti mananci broasca cea mai mare si mai
urata?” In acelasi fel; o imparti In activitati concrete se-
parate si apoi incepi cu prima dintre ele.

Mintea ta, abilitatea de a gandi, de a planifica si de a
lua decizii, este unealta ta cea mai puternicd in lupta
impotriva tergiversarii si cea care te va ajuta sa obtii cat
mai multe rezultate. Abilitatea pe care o detii, aceea de
a trasa obiective, de a le planifica si de a le pune in
practicd iti determind intreg cursul vietii. Actul insusi
de gandire si planificare iti descituseaza puterile men-
tale, iti declanseaza creativitatea si iti sporeste energiile
mentale si fizice.

Dimpotriva, asa cum nota si Alex MacKenzie,
~Actiunea fard planificare este cauza tuturor esecurilor.”

Abilitatea de a planifica bine, inainte de a actiona,
este masura competentei de care dai dovada in ansam-
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blu. Cu cat ai un plan mai bun, cu atat iti va fi mai usor
si depasesti tiraganarea, si te pui pe treabd, sa-ti
,mainanci broasca” si apoi sa mergi mai departe.

Unul dintre obiectivele tale principale la locul de
munca ar trebui sa fie obtinerea celui mai mare profit
posibil in urma investitiei de energie mentald, emotio-
nala si fizicd. Vestea buna este ca fiecare minut petre-
cut cu planificarea iti economiseste pand la zece
minute din executie. Nu-ti ia mai mult de zece sau
doudsprezece minute sa-ti planifici ziua, dar prin
aceastd micd investitie de timp vei castiga cel putin
doua ore (100-120 de minute) din timpul irosit si efor-
tul risipit de-a lungul intregii zile.

Poate c4 ati auzit de formula celor cinci ,P”. Aceasta
suna astfel: , Planificarea Potrivitd Previne Performanta
Proasta.”

Daca ne gandim la cat de folositoare poate fi planifi-
carea in cresterea productivitatii si a performantei
noastre, e uimitor cat de putini oameni o practicd in
fiecare zi. De fapt, planificarea este un proces foarte
simplu. Tot ce-ti trebuie este o foaie de hartie si un
stilou. Cele mai sofisticate Palm Pilot, programe de cal-
culator sau planificatoare de timp, au la bazd acelasi
principiu: faptul ca te asezi la masd si intocmesti o lista
cu tot ceea ce ai de facut inainte de a te pune pe treaba.

Lucreaza intotdeauna urmarind lista. Ori de cate ori
apare o noutate, adaugd-o pe listd inainte de a face ceva
in privinta ei. Iti poti creste productivitatea si randa-
mentul cu 25 de procente sau mai mult din chiar prima
zi in care incepi sé lucrezi respectand cu constiinciozi-
tate lista.

Intocmeste lista cu o seara inainte, la sfarsitul zilei
de lucru. Transferd tot ceea ce nu ai indeplinit inca pe
lista pentru ziua urmatoare si apoi adauga tot ceea ce ai
de facut a doua zi. In momentul in care intocmesti lista

"
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cu o seard inainte, subconstientul tdu actioneaza asupra
listei tot timpul noptii, cand dormi. De multe ori, te vei
trezi cu idei si perspective deosebite pe care le poti
folosi pentru a-ti indeplini munca mai repede si mai
bine decat ai planuit initial.

Cu cat vei petrece mai mult timp pentru a intocmi
liste scrise cu tot ceea ce ai de facut in prealabil, cu atat
vei fi mai eficient si mai productiv.

Ai nevoie de liste diferite pentru scopuri diferite.
Mai intai, ar trebui sd concepi o listd principald in care sd
notezi tot ceea ce crezi ci vei dori sd faci cindva, In
viitor. Aici vei atasa orice idee care mai apare pe par-
curs si orice sarcind sau responsabilitate noud care se
iveste. Poti sorta articolele ulterior.

In al doilea rand, ar trebui s¥ ai o listd lunard pe care
sd o Intocmesti la sfarsitul lunii pentru luna ce vine.
Aceasta ar putea sa contina articole transferate din lista
principala.

in al treilea rand, ar trebui sa ai o listd saptdmanald in
care sa-ti planifici intreaga sdptdmana urmatoare.
Aceastd va rdamane deschisd si o vei completa pe
masurd ce vei inainta in saptaméana curenta.

Disciplina de planificare sistematicd a timpului va
poate fi extrem de utild. Foarte multe persoane mi-au
marturisit ca obiceiul de a petrece citeva ore la sfarsitul
fiecdrei saptimani pentru planificarea sdptimanii ce
urmeaza le-a sporit productivitatea in mod categoric si
le-a schimbat vietile in intregime. Tehnica aceasta va
fun;jriona si pentru voi.

In sfarsit, ar trebui sa-ti transferi articolele din listele
lunare si saptdmanale in lista zilnicd. Acestea reprezinta
activitatile concrete pe care le vei indeplini in ziua
urmatoare.

Pe méasura ce inaintezi cu treburile din timpul zilei,
bifeazd articolele de pe listd pe care le-ai incheiat.
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Aceasta activitate iti oferd o imagine vizuald a rea-
lizdrilor. Ea genereazd un sentiment de succes si un
progres. Vizualizandu-l, inaintand progresiv de-a lun-
gul listei, te vei simti motivat si plin de energie.
Respectul si pretuirea de sine vor creste. Progresul
sustinut si vizibil te propulseaza rapid si te va ajuta sa
nu mai amani lucrurile.

Atunci cand te afli inaintea unui proiect oarecare,
incepe prin a face o listd cu fiecare pas pe care va trebui
s3-1 faci pentru a finaliza proiectul de la inceput pana la
sfarsit. Organizeaza-ti sarcinile proiectului dupd prio-
rititi si secventialitate. Desfdsoard-le in fata ta pe o
foaie de hértie sau pe ecranul calculatorului, astfel incat
sd fie vizibile. Apoi apuca-te de lucru indeplinind cate
o sarcind pe rand. Nu-ti va veni sd crezi cate vei realiza
utilizand acest procedeu.

Pe masura ce-ti bifezi articolele de pe liste, te vei
simti din ce in ce mai eficient si mai puternic. Te vei
simti mult mai stdpan pe viata ta. Ti se va parea natu-
ral sa vrei sd faci si mai multe. Vei gandi mai bine si mai
creativ si vei avea perspective mai multe si mai bune
care-ti vor permite s muncesti si mai repede.

Rezolvand in mod constant chestiuni cuprinse in lis-
tele pe care le-ai intocmit, vei cdpata un impuls pozitiv,
care-ti va permite si-ti infrangi tendinta de tergiver-
sare. Acest sentiment de progres iti va conferi mai
multd energie si te va mentine in stare de functionare
pe toatd durata zilei.

Una dintre cele mai importante reguli ale eficacitatii
personale aste Regula 10/90. Conform acestei reguli, pri-
mele zece procente din timpul pe care-l petreci plani-
ficandu-ti si organizandu-ti munca, inainte de a o ince-
pe propriu-zis, iti vor economisi nu mai putin de 90%
din timpul necesar finalizarii ei. Nu trebuie decat sa
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verifici aceasta regula o singurd data pentru a-ti dove-
di tie insuti cd functioneazi.

Atunci cand vei reusi sa iti planifici fiecare zi, iti va
fi mult mai usor si te apuci de treabi si si continui sa
muncesti. Lucrurile se vor misca mai repede si mai lin
ca niciodata. Te vei simti mai puternic si mai compe-
tent. In ultima instants, vei deveni de neoprit.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Incepe de astizi si iti planifici fiecare zi,
saptdmana si lund. la un carnetel sau o
foaie de hartie si fd o listd cu tot ceea ce ai
de fdcut in urmatoarele doudzeci si patru
de ore. Completeaza lista pe masura ce
apar articole noi. Intocmeste o lista cu toate
prmectele, cu activitatile majore care pre-
supun sarcini multiple gi care sunt impor-
tante pentru viitorul tau.

Sorteazd fiecare dintre obiectivele, pro-
iectele sau sarcinile majore dupa prioritate
ce este cel mai important (si dupid sec-
ventialitate, ce trebuie facut mai intai, ce
vine pe locul doi si asa mai departe. Incepe
avand In minte sfarsitul si actioneaza de la
sfarsit spre inceput).

Gandeste in scris! Actioneazi intotdea-
una urmarind lista. Vei fi uimit cat de pro-
ductiv vei fi si cat de usor iti va fi sd incepi
cu ce nu-ti place.
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Aplica Regula 80/20
in tot ceea ce faci

Timpul ne-ar ajunge intotdeauna, dacd am sti s&-1
folosim cum trebuie.

— JOHANN WOLFGANG VON GOETHE

Regula 80/20 este unul din cele mai utile concepte
legate de organizarea timpului si a vietii. Mai este
cunoscutd si sub numele de ,Principiul Pareto”, dupa
intemeietorul sdu, economistul italian Vilfredo Pareto,
care l-a pomenit prima oara in 1895. Pareto a observat
cd persoanele din societatea sa pareau si se imparta in
mod firesc in ceea ce el numea , putinii esentiali”, adici
cele 20 de procente de top in ceea ce priveste banii si
puterea, si ,majoritatea obisnuita”, respectiv cele 80 de
procente de la coada.

Mai tarziu, a descoperit cd practic toate activititile
economice sunt guvernate de acelasi Principiu Pareto.
Spre exemplu, regula spune cd 20% din activitatile
noastre vor fi raspunzitoare pentru 80% din rezultatele
noastre, 20% din clientii nostri vor fi réspunzatori pen-
tru 80% din vanzarile noastre, 20% din produsele sau
serviciile noastre vor fi raspunzitoare pentru 80% din
profiturile noastre, 20% din sarcinile noastre vor fi
raspunzdtoare pentru 80% din valoarea lucrurilor pe
care le facem, si asa mai departe. Aceasta inseamna c3,
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daci avem o listd de zece lucruri de facut, doud dintre
acele lucruri se vor dovedi la fel sau mai valoroase
decat celelalte opt lucruri luate impreuna.

Jatd o descoperire interesantd. Fiecare dintre aceste
sarcini ar putea si necesite acelasi interval de timp pen-
tru a fi finalizatd. Dar una sau doud dintre acele sarcini
vor avea o contributie de cinci sau de zece ori mai mare
decét valoarea oricérei alta.

Deseori, unul dintre articolele dintr-o listd de zece
sarcini pe care le ai avut de facut poate fi mai important
decat toate celelalte noud articole puse laolalta. Sarcina
aceasta este invariabil ,broasca” pe care ar trebui s-0
mananci mai intai.

Ti-ai dat seama care sunt articolele pe care o persoana
obisnuit4 le va améana aproape mereu? Realitatea trista
este ci majoritatea oamenilor tergiverseazd infaptuirea
primelor 10 sau 20 de procente din articolele cele mai va-
loroase si mai importante, respectiv ,putinele esentiale”.
Se grabesc, in schimb, sa se ocupe de cele 80 de procente
mai putin importante, adics ,majoritatea obignuitd”, cu o
contributie minor la rezultatele generale.

Se intampla des sd vezi persoane care par s fie ocu-
pate toatd ziua, dar care, de fapt, reusesc sd faca foarte
putine lucruri. Aceasta se intampld aproape mereu din
cauzi ci se concentreaza asupra unor sarcini care au o
valoare redus4, in timp ce tergiverseaza efectuarea acelor
una sau dou3 activititi care ar putea sa schimbe cu totul
lucrurile in ceea ce priveste compania si cariera lor.

Sarcinile cele mai valoroase pe care le poti indeplini
in fiecare zi sunt deseori cele mai dificile si mai com-
plexe. Résplata insi si recompensele pentru finalizarea
eficientd a acestor sarcini pot fi enorme. Din aceasta
cauzi, trebuie sd nu accepti sub nicio forma sd duci la
capat sarcini din categoria celor 80 de procente de la
coada, in timp ce ai inc3 de rezolvat sarcini care apartin
primelor 20 de procente.
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[nainte de a incepe lucrul, pune-ti intotdeauna
urmdtoarea intrebare: ,Sarcina pe care o am de inde-
plinit se incadreaza in primele 20 de procente care alca-
tuiesc activititile mele sau in ultimele 80?“

Reguli: Impotriveste-te tentatiei
de a rezolva mai intai lucrurile marunte.

Nu uita, indiferent ce vei alege sd faci, repetata la
nesfarsit, activitatea respectivd va deveni in cele din
urma un obicei la care iti va fi greu sd renunti. Daca
alegi s& incepi ziua cu sarcini lipsite de valoare, foarte
curand te vei deprinde ca intotdeauna sd incepi si sd
rezolvi, mai intdi, sarcinile de importantd redusa.
Acesta nu este genul de obicei pe care o sd vrei sa-1
deprinzi si sa-1 pastrezi.

Partea cea mai dificild a oricdrei sarcini importante
este abordarea ei. Odata ce incepi efectiv sa te ocupi de
o sarcind valoroasd, motivatia de a continua pare sa
vind in mod natural. O parte a creierului tdu adora sd
fie ocupat cu sarcini semnificative, care pot schimba cu
adevdrat lucrurile. Treaba ta este si hrdnesti in perma-
nentd partea aceasta a creierului.

Prin simplul fapt cd ne gdndim la initierea si
finalizarea unei sarcini importante, ne simfim motivati
si incurajati sa ne invingem tentatia amandrii.
Realitatea este ca timpul necesar incheierii unei sarcini
importante este deseori acelasi cu timpul necesar rea-
liz&rii unei activititi lipsite de importantd. Diferenta
consta in faptul ca finalizarea unei sarcini valoroase si
semnificative ne va conferi un sentiment extraordinar
de mandrie si satisfactie. Dimpotriva, in momentul in
care finalizdm o sarcind insignifiantd, desi volumul de
timp si energie investit a fost acelasi, satisfactia pe care
0 vom resimti va fi minima, daca nu chiar inexistenta.
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Managementul timpului este echivalent, de fapt, cu
organizarea viefii, cu managementul personal. Inseam-
ng, de fapt, sa detii controlul asupra succesiunii eveni-
mentelor. Administrarea timpului presupune controlul
asupra lucrurilor pe care le vei face in continuare. Si
intotdeauna libertatea de a alege sarcina urmaitoare iti
apartine in exclusivitate. Abilitatea ta de a alege intre ce
este important si ce este lipsit de importanta reprezinta
cheia determinanta a succesului in viati si in munci.

Oamenii eficienti si productivi se disciplineazi ast-
fel incat sd inceapd cu sarcina cea mai importanta care
ii asteaptd. Se obligd singuri si inceapd cu ce nu le
place, indiferent despre ce este vorba. In consecinta, ei
infdptuiesc cu mult mai mult decit o persoani
obignuita, fiind astfel mult mai fericiti. Aceasta ar tre-
bui s& fie si maniera ta de lucru.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Fa o listd cu toate obiectivele, activitatile,
proiectele si responsabilitatile care formea-
za nucleul vietii tale actuale. Care dintre ele
sunt incluse sau ar putea fi incluse, in pri-
mele 10 sau 20 de procente dintre sarcinile
care produc sau ar putea sa produci, 80 sau
90 la sutd din rezultatele tale?

la astazi hotdrarea si petreci din ce in ce
mai mult timp lucrand in acele citeva
domenii care pot schimba cu adevirat
lucrurile in viata si cariera ta, si ocupa-te
din ce in ce mai putin de activitati de va-
loare redusa.

4

Tine seama de consecinte

Orice om a putut sd ajungd ilustru, orice om de
succes a reusit in viatd, in mdsura in care si-a
canalizat puterile pe un anumit fagas.

— ORISON SWETT MARDEN

Semnul distinctiv al ganditorului superior este abi-
litatea sa de a prezice cu acuratete consecintele actului
de a face sau a nu face ceva. Posibilele consecinte ale
oricarei sarcini sau activitati reprezinta factorii decisivi
ai importantei pe care aceasta o are in realitate pentru
tine sau pentru companie. Modalitatea aceasta de eva-
luare a semnificatiei unei sarcini este felul in care decizi
care este urmadtoarea ta , broasca”.

Dupa mai bine de cincizeci de ani de cercetari,
Dr. Edward Banfield, de la Universitatea Harvard, a
ajuns la concluzia cd ,perspectiva pe termen lung” este
unicul si cel mai precis prezicator al progresului social
si al mobilitatii economice din America. Perspectiva pe
termen lung s-a dovedit a fi mai importanta decat
mediul familial, educatia, rasa, inteligenta, relatiile sau
orice alt factor cu rol hotdrator in determinarea succe-
sului in viata si cariera ta.

Atitudinea pe care o ai fata de timp, de ,orizontul
tau temporal”, are un impact enorm asupra comporta-
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mentului tdu si a alegerilor pe care le faci. Oamenii
care-si privesc viata si cariera in perspectiva par s facs
mereu alegeri mult mai bune in privinta timpului si
activitatilor lor, decdt oamenii care se gandesc prea
putin la viitor.

Reguld: Gandirea pe termen lung
imbunitateste luarea deciziilor
pe termen scurt.

Oamenii prosperi manifestd o evidentd orientare
spre viitor. Ei gdndesc in termeni de perspectiva: ce va
fi peste cinci, zece si doudzeci de ani. Isi analizeaz
alegerile si atitudinile din prezent pentru a se asigura
cd acestea sunt compatibile cu viitorul pe termen lung
pe care si-1 doresc.

In raport cu munca ta, este mult mai usor sj iei
decizii bune legate de prioritatile pe termen scurt, atata
timp cat iti este foarte limpede ce este cu adevirat
important pentru tine pe termen lung.

Prin definitie, un lucru important are potentiale con-
secinte pe termen lung. Un lucru lipsit de importants
are putine sau niciun fel de consecinte potentiale pe ter-
men lung. Inainte de a te angrena in orice activitate,
intreabd-te intotdeauna urmétorul lucru: ,Care sunt
posibilele consecinte ale indeplinirii sau neindeplinirii aces-
tei sarcini?“

Reguli: Scopul influenteazi si deseori
determina actiunile prezente.

Cu cat sunt mai clare intentiile viitoare, cu atat mai
mare va fi influenta acelei clarititi asupra activitatilor
pe care le desfasori pe moment. Avand o viziune pre-
cisa pe termen lung, capabilitatea de a evalua o acti-
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vitate din prezent creste si poti sa te asiguri si creste ca
este compatibild cu rezultatele pe care doresti atat de
mult sa le ai.

Oamenii de succes sunt cei dispusi sa amane gratifi-
catiile gi sd facd sacrificii pe termen scurt, pentru a
putea astfel sd benficieze de recompense cu mult mai
mari pe termen lung. Pe de alta parte, oamenii care nu
se bucuréd de succes se gandesc mai mult la placerea pe
termen scurt si la gratificatiile imediate, in timp ce
acordd prea putin interes viitorului pe termen lung.

Dennis Waitley, orator motivational, afirma: , Ratatii
se ocupd cu descatusarea tensiunii, in timp ce invinga-
torii practica indeplinirea obiectivelor”. Spre exemplu,
dacd venim mai devreme la serviciu, daci ne documen-
tdim in mod regulat in domeniul nostru de activitate,
dacé ne inscriem la cursuri pentru a ne imbunatati abil-
itdtile si dacd ne concentram pe sarcini valoroase, toate
acestea vor conlucra pentru a avea un impact pozitiv
asupra viitorului nostru. Pe de altd parte, lucruri, cum
ar fi venirea la lucru in ultima clipa, cititul ziarului,
bautul unei cini de cafea si socializarea cu colegii de
serviciu ar putea sd pard distractive si placute pe ter-
men scurt, pe termen lung insad vor duce inevitabil la
nepromovare, rezultate slabe si frustrare.

Dacd o sarcind sau o activitate are potentiale con-
secinte pozitive, transform-o in prioritate si apucé-te
imediat de ea. In cazul in care un lucru are potentiale
consecinfe negative, dacd nu este rezolvat repede si
bine, ar trebui si el si devind prioritatea numarul unu.
Indiferent care este ,broasca” ta, arata-te decis s-o in-
fuleci de la prima ora.

Motivatia presupune existenta unui motiv. Cu cat
este mai mare potentialul impact pozitiv pe care o acti-
une sau un comportament il poate avea asupra vietii
tale, odatd ce l-ai definit cu exactitate, cu atat te vei
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simfi mai motivat sd-ti invingi tentatia de a tergiversa
si s3 te ocupi de el cat mai repede.

Incearcs sa fii mereu concentrat si si tintesti doar
inainte, initiind si finalizind in permanentd acele sar-
cini care pot aduce modificiri majore companiei si
viitorului tau.

Timpul va trece indiferent de ce vei face. Singura
intrebare este cum il vei folosi si unde vei fi ajuns la
sfarsitul saptamanilor si lunilor care vor trece. lar ceea
ce vei ajunge reprezintd in mare masura o chestiune de
atentie pe care o acorzi posibilelor consecinte ale actiu-
nilor tale pe termen scurt.

Acordand o permanenta consideratie posibilelor con-
secinte ale alegerilor, deciziilor si atitudinilor tale, vei
utiliza una dintre cele mai bune metode de a-ti determi-
na adevdratele prioritdti In munca si viata personald.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Verfica-ti cu regularitate lista de sarcini,
activitati si proiecte. Pune-ti mereu intre-
barea: ,Care proiect sau activitate ar avea
cel mai mare impact pozitiv asupra vietii
mele, dacd as reusi sa le finalizez repede si
corect?”

Oricare ar fi lucrul care iti poate fi de un
real folos, transforma-l intr-un obiectiv, fa
un plan pentru a-1 pune in practica si pur-
cede imediat la finalizarea lui. Aminteste-ti
dﬂe minunatele cuvinte ale lui Goethe:
»Incepeti doar si mintea se va dezmorti;
continuati si sarcina se va implini!”

5

Aplici in permanentd Metoda
ABCDE

Prima lege a succesului este concentrarea, sa poti
si-ti canalizezi toate energiile intr-un singur
punct, si apoi sa te indrepti direct spre acel punct,
fard sa privesti nici in dreapta nici in stanga.

— WILLIAM MATHEWS

Cu cat investesti mai mult timp in planificarea si sta-
bilirea priorititilor, cu atat mai multe lucruri impor-
tante vei face si cu atat mai repede le vei finaliza odata
ce te-ai apucat de ele. Cu cat este mai importanta si mai
valoroasd sarcina, cu atat mai motivat te vei simfi sa-ti
infrangi tendinta de amanare si s te apuci de treaba.

Metoda ABCDE este o tehnica sigurd de stabilire a
prioritatilor pe care o poti aplica in fiecare zi. Aceastd
tehnica este atat de simpli si eficientd, incat are puterea
si te transforme fard niciun alt ajutor intr-una dintre
cele mai eficace si mai productive persoane din dome-
niul in care lucrezi.

Puterea acestei tehnici rezida in simplitatea ei. Iata
cum functioneaza: incepe prin a face o listd cu tot ce ai
de ficut in ziua urmatoare. Gandeste in scris.
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Adaugd apoi litera A, B, C, D sau E inaintea fiecarui
articol de pe lista, inainte de a incepe sa te ocupi de
prima sarcina.

Un articol ,,A” se defineste ca fiind un lucru foarte
important, ceva ce trebuie neapdrat sa faci, altfel vei
avea de suportat consecinte grave. Un articol ,,A” ar
putea sa insemne sd mergi la o intdlnire cu un client
important sau sad termini redactarea unui raport de care
seful tdu are nevoie pentru o viitoare sedinti de consi-
liu. Articolele acestea reprezinta ,broastele” din viata ta.

Daca ai mai multe sarcini de tip ,A”, semnaleazi-le
notandu-le cu A-1, A-2, A-3 si asa mai departe. Sarcina
ta A-1 este ,broasca” ta cea mai mare si mai urata.

Un articol ,,B” se defineste ca fiind o sarcing pe care
ar fi bine s-o indeplinesti. Consecintele aceasteia sunt
insd mai blande. Aceste articole reprezinti , mormo-
locii” carierei tale. Ceea ce inseamna ci cineva ar putea
fi nefericit sau pus intr-o situatie neplicutd dacid nu
indeplinesti una dintre aceste sarcini, ele nefiind insa
nici pe departe la fel de importante ca o sarcina ,A”.
Returnarea unui mesaj telefonic important sau
revizuirea e-mailurilor primite ar putea fi catalogate ca
sarcini ,B”.

Regula este cd n-ar trebui niciodata sa te ocupi de o
sarcina ,B“, cand exista inca o sarcina ,A” de indepli-
nit. Niciodata n-ar trebui sa permiti unui ,,mormoloc”
sa-ti distraga atentia, atata timp cat o ,broascid” imensa
asteaptd sa fie mancata.

O sarcind ,, C” se defineste ca fiind un lucru de care
n-ar strica sa te ocupi, dar care nu implica niciun fel de

consecinte, indiferent daca-1 faci sau nu. O sarcina , C“
ar putea insemna sd dai un telefon unui prieten, s bei
o cafea sau sd iei pranzul cu un coleg de serviciu sau sa
te ocupi de treburi personale in timpul orelor de lucru.
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Genul acesta de activitate nu are niciun efect asupra
carierei tale.

O sarcinad , D" se defineste ca fiind un lucru a carui
realizare o poti transfera altcuiva. Regula este sa trans-
feri toate activitatile pe care le poate face oricine
altcineva, astfel incat sa-ti ramana mai mult timp pen-
tru sarcinile ,A”, pe care numai tu le poti realiza.

O sarcina ,E“ se defineste ca fiind un lucru pe care-1
poti elimina cu totul, ceea ce nu va genera nicio schim-
bare. Aceasta ar putea fi 0 sarcina care a fost importan-
ta la un moment dat, dar care nu mai are relevanta nici
pentru tine, nici pentru nimeni altcineva. Deseori, se
intampla s& fie vorba de ceva ce continui sa faci din
obisnuinta sau pentru ca-ti face placere.

Odata aplicatd metoda ABCDE listei tale, vei fi com-
plet organizat si pregitit sa finalizezi mai repede
lucruri mai importante.

Secretul functionalititii metodei ABCDE constéd in
a-ti impune sa te apuci imediat de sarcina ,A-1" si dea
te ocupa de ea pand la finalizare. Foloseste-ti vointa
pentru a purcede si pentru a rdmane concentrat pe
aceastd singura sarcind, unica si cea mai importanta pe
care ai putea-o derula. Mananca-ti ,broasca” in intre-
gime si nu te opri pana n-ai terminat-o de tot.

Abilitatea ta de a judeca si de a-ti analiza lista de
activitati si de a stabili care este sarcina ,A-1" repre-
zintd punctul de lansare catre nivele superioare de per-
fectionare, precum si citre un mai mare respect de sine,
0 mai buna pretuire si mandrie personala.

In momentul in care iti vei insusi obiceiul de a te
concentra asupra activitatii tale ,A-1", respectiv asupra
celei mai importante activitati — cu alte cuvinte de a-ti
maéanca ,broasca” —, vei incepe sa infaptuiesti mai
multe lucruri decat oricare alte doud sau trei persoane
din preajma ta.
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Revizuieste-ti lista de activitati chiar
acum si adauga A, B, C, D sau E in dreptul
fiecarei sarcini. Alege ocupatia sau proiec-
ful ~A-1" si incepe imediat sd lucrezi la el.
Invatd sd nu mai faci nimic altceva pana
nu-1 vei fi incheiat definitiv.

Pentru luna care vine, aplici metoda
ABCDE in fiecare zi si in fiecare listd de
activitati sau proiecte, inainte de a te apuca
de lucru. Pani la sfarsitul lunii, iti vei fi for-
mat obiceiul de a stabili si de a te ocupa de
sarcinile prioritare, iar viitorul tdu va fi ast-
fel asigurat!

6

Concentreaza-te asupra ariilor
cu rezultate-cheie

Atunci cand toate resursele fizice si mentale ale
unei persoane se concentreazd in acelasi punct,
puterea acelei persoane de a rezolva o problema
creste incredibil de mult.

— NORMAN VINCENT PEALE

.De ce sunt trecut pe statul de platd?” Aceasta este
una dintre cele mai importante intrebdri pe care ti-o
adresezi si la care incerci sd gasesti rdspuns de
nenumarate ori de-a lungul carierei tale.

Asa cum se intampla deseori, majoritatea oamenilor
nu sunt foarte siguri de ce se afld pe statul de platd. Dar
daca nu-ti este extrem de clar motivul pentru care esti
trecut pe statul de plata si care sunt rezultatele pentru
care ai fost angajat sa le obtii, iti va fi foarte greu sa dai
maximul de randament, s fii platit mai bine si promo-
vat mai repede.

Ca s4 ne exprimam cat mai simplu, rdspunsul este
ca ai fost angajat ca si obtii rezultate concrete. Un
salariu sau o chenzina reprezinta plata pentru o anu-
mita calitate si cantitate de munca, ce in combinatie cu
munca celorlalti pot crea un produs sau un serviciu
pentru care clientii sa fie dispusi sa plateasca.
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Fiecare slujba poate fi impartita in aproximativ cinci
pana la sapte arii cu rezultate cheie, rareori mai mult de
atat. Acestea reprezinta rezultatele pe care este absolut
obligatoriu s le obtii, pentru a-ti indeplini responsabi-
litatile si pentru a-ti aduce maximul de contributie la
organizatia de care apartii.

Ariile cu rezultate cheie sunt similare functiilor
vitale ale corpului, cum ar fi cele indicate de tensiunea
arteriald, ritmul cardiac, ritmul respirator si activitatea
cerebrald. Absenta oricdrei dintre aceste functii vitale
are ca rezultat moartea organismului. In acelasi fel,
esecul tdu de a-ti face datoria intr-una din ariile cu
rezultate vitale in munca pe care o prestezi poate la fel
de bine s& duca la pierderea slujbei.

De exemplu, ariile cu rezultate esentiale din ma-
nagement sunt planificarea, organizarea, numirea per-
sonalului, delegarea sarcinilor, supervizarea, misura-
rea si raportarea. Acestea sunt ariile in care un sef tre-
buie sa obtinad rezultate pentru a avea succes in aria sa
de responsabilitate.

Trebuie sa stipanesti cunostinte si abilititi esentiale
pentru slujba ta. Mai ales c& aceste cerinte sunt intr-o
permanentd schimbare. Ai inceput prin a invita com-
petentele de baza care te-au ajutat in prima instantd
sd-ti faci treaba. Rezultatele cheie insd sunt mereu pri-
mordiale in muncy, ele fiind cele care determina succe-
sul sau esecul in slujba.

O arie cu rezultate cheie reprezinta acel ceva pe care
trebuie sa-1 obtii pentru a te bucura de succes la slujba.
Este o arie de indatoriri pentru care esti in exclusivitate
responsabil. Dacd nu le indeplinesti, nimeni altcineva
nu le va face in locul tau. O arie cu rezultate cheie este
0 activitate aflatd sub controlul tiu. Este rezultatul
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muncii prestate, care devine o sursd de alimentare sau
un factor ce contribuie la munca celorlalti.

Punctul initial al unei performante de varf consta in
identificarea ariilor cu rezultate cheie. Discuta pe mar-
ginea lor cu seful tdu. Fa o listd cu suma responsabi-
litatilor care-ti revin si asigura-te cd superiorii, subal-
ternii si cei de acelasi nivel cu tine iti impdrtasesc
opinia.

Spre exemplu, pentru un agent de vanzdri, pros-
pectarea si deschiderea unei tranzactii reprezinta o arie
cu rezultate cheie. Aceastd activitate este cheia intregu-
lui proces de vénzare. Incheierea tranzactiei reprezinta
o alti arie cu rezultate cheie. Odatd definitivatd, van-
zarea atrage dupi sine activititile a numerosi alti
oameni care trebuie si produca si s livreze produsul
sau serviciul respectiv.

In ceea ce priveste un proprietar de companie sau
un director executiv, negocierea unui imprumut bancar
poate fi catalogata drept o arie cu rezultate cheie. Atat
angajarea persoanelor potrivite cat si Elelegarea eficien-
ti reprezinti arii cu rezultate cheie. In cazul unei se-
cretare sau receptionere, redactarea unei scrisori sau
preluarea unui apel telefonic si legatura predatd repede
si eficient se definesc ca arii cu rezultate cheie.
Abilitatea oamenilor de a indeplini aceste sarcini
repede si bine le determin in mare masurd salariul si
promovabilitatea.

Odats ce ti-ai stabilit ariile cu rezultate cheie, pasul
numirul doi este s le clasezi pe o scard de la unu la
zece, in fiecare dintre acele arii. In care dintre ele esti
puternic si in care esti slab? in care obtii rezultate exce-
lente, si unde te clasezi sub nivelul optim?
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Iata regula: Aria cu rezultatele-cheie cele mai
slabe stabileste nivelul la care iti poti utiliza
toate celelalte deprinderi si abilitati.

Potrivit acestei reguli, ai putea fi exceptional in sase
din sapte arii cu rezultate-cheie, dar extrem de slab in
cea de-a saptea, iar slaba performantd in cea de-a
saptea arie te va trage inapoi si va influenta nivelul la
care poti ajunge cu toate celelalte abilitati care te carac-
terizeazd. Aceastd slabiciune va actiona ca un drog
asupra eficacitatii tale si va fi o sursd permanenta de
frictiune si frustrare.

Spre exemplu, delegarea este o arie cu rezultate-cheie
pentru un sef. Abilitatea aceasta este punctul central de
propulsare care {i permite sefului sd conduc4, si obtini
rezultate prin ceilalti. Seful care nu se pricepe si delege
nu are posibilitatea sa-si foloseasca toate celelalte abi-
litati la maximum de eficienta. Fie si numai din cauza
slabei abilititi de a delega, seful poate sa esueze in a-si
indeplini slujba.

Unul dintre motivele majore de tergiversare si
amanare la locul de munca este acela cd oamenii evit4
slujbele si activitatile care apartin ariilor in care au
avut performante slabe in trecut. In loc si-si stabi-
leascd un tel si sa-si facd un plan de a se perfectiona
intr-o anumitd arie, majoritatea oamenilor evita cu
totul aria respectiva, ceea ce nu face altceva decat sa
inrdutiteasca situatia.

Reversul acestei idei ar fi urméatorul: cu cat devii mai
bun intr-o anumitd arie de abilitdti, cu atdt mai mult vei
fi motivat sa indeplinesti functia respectiva, cu atat mai
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putin vei tergiversa si cu atat mai hotarat vei fi sd o
finalizezi.

Adevirul este ca toata lumea are atat puncte forte,
cét si slabiciuni. Refuza si gasesti explicatii si justificari
sau sd iti aperi ariile de sldbiciuni. In schimb, identifi-
ca-le cu precizie. Stabileste un tel si intocmeste un plan
de a deveni foarte bun in fiecare dintre acele arii. Gan-
deste-te putin! Ai putea si fii la departare de numai o
singur abilitate esentiald pentru a obtine performanta
de varf in slujba.

[atd una dintre cele mai importante intrebdri la care
ar trebui si incerci mereu sa raspunzi: ,Care este acea
abilitate care, daci as deprinde-o si as executa-o intr-o
manierd exceptionald, ar avea cel mai mare impact
pozitiv asupra carierei mele?”

Ar trebui s folosesti aceastd intrebare ca reper in
carierd pentru tot restul vietii. Cdutd raspunsul in tine.
Probabil ca-1 stii deja.

Pune-i aceasta intrebare sefului tau. Adreseaz-o
colegilor. Adreseaz-o prietenilor si familiei. Oricare ar
fi raspunsul, descoperd-1 si apoi porneste la treaba pen-
tru a da performanta in aria respectiva.

Vestea buni este ci toate abilitdtile de afaceri pot fi
invdtate. Daca oricine altcineva exceleazd intr-o anu-
mita arie cu rezultate cheie, aceasta este dovada cd si tu
poti deveni excelent dacd te hotarasti.

Una dintre modalitatile cele mai bune si mai rapide
de a nu mai amana si de a realiza mai multe lucriri mai
repede este sa devii absolut excelent in ariile cu rezul-
tate-cheie. Acest aspect ar putea fi mai important decat
orice altceva din viata sau cariera ta.
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Identifica ariile cu rezultate-cheie din
munca ta. Care sunt acestea? Scrie rezul-
tatele-cheie pe care trebuie sa le obtii pen-
tru a-ti executa slujba intr-o maniera exce-
lenta. Noteaza pe fiecare cu note de la unu
la zece. Apoi stabileste care este acea abili-
tate-cheie care, executata intr-un mod exce-
lent, ar avea cea mai importanta contributie
la munca pe care o prestezi.

Mergi cu lista la seful tau si discutd pe
margmea ei. Incura]eazé -1 s& iti ofere feed-
back si aprecieri oneste. Singurul mod in
care poti sd te perfectionezi este sa fii
deschis la comentariile constructive ale
celorlalti. Discuta rezultatele pe care le obtii
cu echipa si colegii tdi. Discuti-le cu sotul
sau sotia.

Fa-ti un obicei din a intreprinde aceasta
analiza cu regularitate pentru tot restul
carierei tale. Nu vei intrerupe niciodatd
procesul de perfectionare. Fie si numai
aceasta decizie si iti poate schimba viata.

7

Respecta Legea Eficientei Obligatorii

In forma sa cea mai exacts, mai nealteratd, con-
centrarea inseamna abilitatea de a-ti indrepta
atentia asupra unui singur lucru.

— KOMAR

Legea Eficientei Obligatorii afirma c& , Desi nu avem
niciodata suficient timp sa facem tot ce am vrea, avem
intotdeuna suficient timp sa facem lucrul cel mai
important.”

Cu alte cuvinte, chiar dacd nu putem maénca fiecare
mormoloc si ,broasca” din lac, o putem totusi manca
pe cea mai mare gi mai urata, iar asta este de ajuns, cel
putin pentru moment.

Atunci cand timpul expird, si consecintele nefma—
lizarii unei sarcini sau a unui proiect cheie pot fi extrem
de grave, gdsesti cumva intotdeauna timpul necesar
indeplinirii acestora, uneori chiar in ultima clipa. Vii la
lucru devreme, ramai peste program si iti impui sa ter-
mini treaba, mai degraba decat sa te confrunti cu con-
secintele negative care ar decurge din neincheierea
acesteia in limita termenului de executie.

Regula: Nu vei avea niciodata suficient timp sa
termini tot ce ai de facut.
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Realitatea este ci 0 persoand obisnuita munceste in
ziua de astizi la o capacitate cuprinsa intre 110 pana la
130 la suta. Iar sarcinile si responsabilitatile se aduna
intr-una. Cu totii avem vrafuri intregi de materiale de
citit, pe care trebuie inca si le parcurgem. Un studiu
recent a demonstrat cd un director obisnuit trebuie sa
petreaca intre 300 si 400 de ore cu materiale de citit si
proiecte restante care il asteapta acasa sau la birou.

Aceasta Inseamnd ca nu vei fi niciodatd la zi cu tre-
burile. Scoate-ti lucrul acesta din minte. Nu poti spera
decat c& vei reusi sd te ocupi la timp de responsabi-
litatile cele mai importante. Celelalte n-au decét sa mai
astepte.

Multi oameni pretind ca lucreazd mai bine sub pre-
siunea termenelor limita. Din nefericire, ani intregi de
studiu au demonstrat c3 rareori se intampla astfel.

Cand se afld sub presiunea termenelor limitd, de
cele mai multe ori autocreate din cauza tergiversarilor
si améandrilor, oamenii indurd un stres mai pronuntat,
fac mai multe greseli si sunt nevoiti s refacad mai multe
sarcini decat in oricare alte conditii. Deseori, greselile
comise cand oamenii se concentreazd sa respecte
termene de executie apropiate genereazd defecte si
depasiri de bugete care pe termen lung duc la pierderi
financiare substantiale. Uneori, o slujba necesitd in rea-
litate mai mult timp de finalizare atunci cand oamenii
se grabesc sd o incheie in ultima clipd si apoi sunt
nevoiti s-o refaca.

Ca regula generald, te poti folosi de trei intrebdri
pentru a te concentra asupra finalizdrii la timp a sar-
cinilor tale cele mai importante. Prima intrebare este:
Care sunt activitatile mele cele mai valoroase?”

Altfel spus, care sunt cele mai mari ,broaste” pe care
trebuie s le mdnanci pentru a te implica mai mult in
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actiunea organizatiei in care lucrezi? in viata familiei
tale? In viata ta in general?

Aceasta este una din cele mai importante intrebari la
care trebuie sa gasesti raspuns. Care sunt activitatile
tale cele mai valoroase? Inainte de toate, judeca singur
aceastd chestiune. Apoi, intreaba-ti seful. Intreaba-ti
colegii si subalternii. Intrebs-ti prietenii si membrii
familiei. Asemenea centrarii unei lentile fotografice, si
tu trebuie sa stii cu exactitate care sunt activititile tale
cele mai valoroase inainte de a purcede la lucru.

Cea de-a doua intrebare pe care ti-o poti adresa
incontinuu este: ,Care este lucrul pe care eu si numai eu
sd-1 pot face si care, dacd este facut cum trebuie, va schimba
cu totul situatia?”

Intrebarea aceasta ii apartine lui Peter Drucker,
gurul managementului. Este una dintre cele mai bune
intrebéri in vederea obtinerii eficientei personale. Care
este lucrul pe care tu si numai tu il poti face si care,
facut bine, poate genera schimbdri capitale?

Aceasta se referd la un lucru pe care numai tu il poti
realiza. Dacd nu il faci tu, nimeni altcineva nu-l va face.
Dar daci il faci si dacé il faci bine, poate sa-ti schimbe
radical viata si cariera. Care este acel lucru? Care este
,broasca” din munca ta?

In fiecare ora din oricare zi, iti poti pune aceasta
intrebare si vei obtine un raspuns concret. Treaba ta
este sd cunosti bine rdspunsul si apoi si abordezi
aceastd sarcind Inainte de orice altceva.

Cea de-a treia intrebare pe care o poti formula este:
»Cum imi pot folosi cat mai bine timpul la momentul actu-
al?” Cu alte cuvinte, ,Care este broasca mea cea mai
mare din momentul acesta?”

Aceasta este intrebarea centrali a managemehtu]ui
timpului. Formularea ei reprezintd cheia care iti va
arata cum sa depasesti etapa tergiversarii si cum sa
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devii o persoani extrem de productiva. In fiecare ora a
fiecirei zile, vei gdsi un raspuns la aceastd intrebare.
Treaba ta este si-ti adresezi intrebarea, din nou si din
nou, si s te ocupi mereu de raspuns, indiferent care ar
fi acela.

Ocupé-te mai intdi de lucrurile principale si uita de
cele secundare. Asa cum spunea Goethe: , Lucrurile care
conteazd cel mai mult nu ar trebui ldsate niciodatd la
cheremul lucrurilor care conteazi cel mai pufin.”

Cu cat vor fi mai exacte raspunsurile la aceste intre-
bari, cu atat va fi mai usor sa elaborezi prioritati clare,
sd depdsesti tentatia améndrilor si sd incepi cu acea
activitate care reprezinta cel mai bun mod de a-i utiliza
timpul.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Cel mai puternic instrument de judecata
pe care-] detii este abilitatea de a discerne
intre o prioritate si alta. Petrece zilnic céte-
va minute retras intr-un loc unde nu poti fi
deranjat. Foloseste acele minute ca sa te
relaxezi si si te gandesti la munca si la
activitatile tale, fara stres.

Aproape intotdeauna, in acest interval
de solitudine, vei descoperi idei si perspec-
tive minunate care iti vor economisi foarte
mult timp atunci cand le vei folosi la locul
de munci. Vei experimenta deseori realizari
extraordinare, care iti vor schimba cursul
vietii si al muncii.

8

Pregateste-te cu atentie
inainte de a incepe

Indiferent care este nivelul abilititilor voastre,
posedati mai mult potential decat puteti materi-
aliza intr-o viatd intreaga.

— JAMES T. McKAY

Una dintre cele mai bune metode de a rezista tenta-
tiei tergiversdarii si de a realiza mai multe lucruri intr-un
interval de timp mai scurt este si te asiguri ¢ ai tot
ce-ti trebuie la indemand inainte de a te apuca de trea-
ba. In momentul in care esti pe deplin pregitit, esti
asemenea unui pistol armat sau a unei sageti intinse la
maximum pe coarda arcului. Nu mai ai nevoie decat de
un mic branci mental ca sa te ocupi de sarcinile cele mai
valoroase.

Aceasta seamdna cu procesul prin care aduni toate
cele necesare prepardrii unei cine perfecte. Insira mai
intéi toate ingredientele pe masi in fata ta, si abia apoi
apuca-te de gatitul propriu-zis, preparand cate un fel
de méncare o data.

Incepe prin a-ti face ordine pe birou sau pe masa de
lucru, astfel incat sa nu ai de rezolvat decat o singura
sarcind. Daca este nevoie, asaza toate celelalte lucruri
Pe jos sau pe 0 masa din spatele tdu. Aduna toate infor-




54 iNCEPE CU CE NU-TI PLACE

matiile, rapoartele, detaliile, documentele si alte instru-
mente de lucru de care vei avea nevoie pentru
finalizarea activitatii. Tine-le la indemana, astfel incat
s3 ai acces la ele fara s4 fie nevoie si te ridici de la masa
sau sa te misti prea mult.

Asiguri-te ca ai toate materialele scrise, dischetele,
codurile de acces, adresele de e-mail si tot ceea ce-ti mai
trebuie pentru a te pune pe treabd si a continua sa
lucrezi pani ce sarcina este complet incheiata.

Amenajeazi-ti spatiul de lucru, astfel incat sd fie
comod, atractiv si propice lucrului de lunga durata. Nu
uita si te asiguri cd ai un scaun confortabil, care sa-ti
permita si tii spatele drept si picioarele lipite de podea.

Persoanele cele mai productive isi fac timp sa creeze
un spatiu de lucru in care sd le faca placere sa-si pe-
treacd vremea. Cu cat e mai curat si mai aranjat spatiul
de lucru inainte de a te apuca de treabd, cu atat mai
usor iti va fi s incepi si s& continui sd lucrezi.

Una dintre cele mai bune tehnici pentru depasirea
tentatiei de tiraganare (si de a ménca ,broaste”) este sa
pregatesti absolut tot ce trebuie inainte de a te apuca de
treabi. In momentul in care totul este asezat in ordine,
vei fi dornic si te apuci de treaba.

Este uimitor cat de multe carti rimén nescrise, cat de
multe lucrdri sunt l3sate neterminate, cat de multe
sarcini care au darul sd schimbe vieti nu sunt, nicio-
datd, nici micar incepute din simplul motiv cd oamenii
nu fac primul pas: pregatirea.

Oameni din toati America sunt atrasi de Los
Angeles: acestia viseazi sa scrie un scenariu de film de
succes, pe care si-1 vanda apoi unuia dintre studiourile
din zona. Fi se muta la Los Angeles, isi iau slujbe sub
nivelul pregatirii lor si raman blocati acolo ani intregi,
in tot acest timp viseaza sa scrie si sa vanda un scena-
riu de succes.
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Nu cu mult timp in urma, ziarul Los Angeles Times a
trimis un reporter pe Wilshire Boulevard ca sa inter-
vieveze trecatorii. Cand cineva se apropia, reporterul ii
adresa o singura intrebare: ,Cum merge scenariul?”
Trei din patru trecédtori au raspuns, ,E-aproape gata!”

Adevdrul trist este cd ,aproape gata” insemna pro-
babil ,nu l-am inceput incd”. Nu lisati s vi se intam-
ple acelasi lucru.

Cénd te agezi la masa cu tot ce iti trebuie in fata ta,
gata sa te apuci de treabd, imprumuta limbajul trupesc
al performantei de varf. Tine-ti spatele drept, aplecé-te
inainte, cu spatele departat de spatarul scaunului.
Comporta-te ca si cum ai fi o personalitate eficients,
productivd si superperformantd. Apoi, pune mana pe
primul articol de pe lista si spune: ,Hai sa ma apuc de
treabd!” si adanceste-te in lucru. Odati ce ai inceput,

continua sa lucrezi pand ce sarcina este complet
incheiata.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Uita-te bine la biroul sau masa ta de
lucry, qtét la cea de-acasd, cat si la cea de la
birou. Intreaba-te: ,Ce fel de persoani lu-
creaza intr-un astfel de mediu?”

Cu cét este mai curat si mai ordonat
mediul de lucru, cu atat mai pozitiv, mai
productiv si mai increzator te vei simti. Ia
astazi decizia de a-ti face curatenie generald
pe masa si in biroul tau, astfel incat si te
simti eficient, productiv si gata si te pui pe
treaba ori de cate ori te asezi sa lucrezi.
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Fa-ti temele

Singura mésura sigurd de succes este si oferiti
servicil mai multe si mai bune decit se asteapta
de la voi, indiferent de sarcina care va revine.

— OG MANDINO

Unul dintre cele mai importante principii de pro-
ductivitate personal se refera la rezolvarea temelor.
fnvata ceea ce trebuie, pentru a putea s iti faci exelent
treaba. Cu cat devii mai bun la ,,consumul unui anumit
fel de broascd”, cu atit mai mari sunt sansele si te
apuci pur si simplu de un lucru si sa nu te opresti pana
nu-l termini.

Un motiv major de tergiversare si amanare il consti-
tuie sentimentul de neadecvare, de lipss de incredere
sau de neputintd fatd de un aspect cheie ale sarcinii.
Sentimentul de neputinta sau de deficienta pe care il ai
fata de un singur aspect al sarcinii este suficient si te
descurajeze sa te apuci cu totul de aceasta.

imbunététeste-_ti in permanentd abilititile din ariile
unde trebuie obtinute rezultate cheie. Nu uita, indife-
rent cat de bun esti astdzi, cunostintele si priceperile
tale se invechesc intr-un ritm ametitor. Asa cum spunea
antrenorul de baschet Pat Riley, ,, Daca nu devii mai
bun, inseamna ci devii mai prost.”
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Una dintre cele mai utile tehnici existente pentru
managementul timpului este aceea de a deveni mai bun
in sarcinile tale cheie. Perfectionarea personala si profe-
sionali este una dintre cele mai bune metode de
economisire a timpului din céte exista. Cu cat esti mai
bun in rezolvarea unei sarcini cheie, cu atat mai moti-
vat te simti si te ocupi de ea. Cu cat te pricepi mai bine,
cu atat ai mai multa energie si entuziasm. Atunci cand
stii ca esti capabil sa indeplinesti bine o sarcind, iti va fi
mai usor sd invingi tentatia tergiversidrii si sa-ti inde-
plinesti munca mai repede si mai bine decat in oricare
alte circumstante.

O singurd informatie sau o singurd abilitate in plus

poate schimba semnificativ lucrurile in ceea ce priveste
capacitatea ta de a-ti face bine treaba. Identifica lucru-
rile cele mai importante pe care le faci si apoi urmeaza
un plan prin care sa iti perfectionezi in permanenta ari-
ile respective.

Reguli: Educatia continua este cerinfa minima
pentru obtinerea succesului in orice domeniu.

Nu accepta si fii tras inapoi de o slabiciune sau de
lipsa unei abilitati. Tot ceea ce tine de afaceri poate fi
invitat si ce au putut si invete altii poti invita si tu.

Cand am inceput s scriu prima mea carte, am fost
descurajat pentru c4 nu stiam s folosesc decat metoda
de dactilografiere , pe ciutate”. Mi-am dat seama curand
c3 trebuia s invat si dactilografiez dacd intentionam
s reusesc si scriu si sa rescriu o carte de 300 de pagini.
Asa ci mi-am cumpdarat un program de dactilografiere
pentru calculatorul meu si in urmatoarele trei luni am
exersat zilnic timp de doudzeci pana la treizeci de
minute. La sfarsitul acelei perioade, puteam sa dactilo-
grafiez intre patruzeci si cincizeci de cuvinte pe minut.
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Folosindu-ma de aceastd abilitate, am reusit s3 scriu
doudsprezece cdrti care au fost publicate in toati
lumea.

Vestea cea mai bund este cd ai posibilitatea sa de-
prinzi orice abilitate de care ai nevoie pentru a deveni
mai productiv si mai eficient. Poti invita s dactilo-
grafiezi dacd este nevoie. Poti deveni un as al calcula-
torului. Poti deveni un negociator remarcabil sau un
superagent de vanzdri. Poti invata sa vorbesti in public.
Poti Invdta sa scrii corect si repede. Toate acestea sunt
abilitati care pot fi invatate, imediat ce te hotarasti si
faci din ele o prioritate. '

Citeste cérti legate de domeniul tdu de activitate, cel
putin o jumdtate de ord pe zi. Trezeste-te putin mai
devreme dimineata si citeste timp de treizeci sau sai-
zeci de minute o carte sau o revistd care si contin
informatii ce te-ar putea ajuta s fii mai eficient si mai
productiv in ceea ce faci. .

Inscrie-te la toate cursurile si seminariile legate de
abilitatile cheie care iti pot fi de folos. Participa la intru-
nirile si intalnirile de afaceri legate de profesia sau ocu-
patia ta. Mergi la sesiuni si ateliere de lucru. Asazi-te in
fatd si ia notite. Cumpira inregistrarile audio ale pro-
gramelor respective. Dedica-te incercarii de a deveni
una dintre cele mai competente si mai informate per-
soane din domeniul tau.

In sfarsit, asculta inregistrarile audio in timp ce con-
duci masina. Un conducitor auto obisnuit petrece la
volan intre 500 si 1000 de ore anual, deplasandu-se de
la o locatie la alta. Transforma timpul de condus in
timp de invatat. Poti deveni una dintre cele mai infor-
mate, mai capabile si mai bine platite persoane din
domeniul tiau, doar prin simpla audiere a programelor

educationale in timp ce conduci.
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Cu cat inveti si stii mai multe, cu atat mai increzator
si mai motivat te vei simti. Cu cat devii mai bun, cu atat
mai capabil vei fi s& realizezi si mai multe lucruri in
domeniul tau.

Cu cat inveti mai mult, cu atat mai multe poti invata.
La fel cum iti poti modela muschii corpului prin exer-
citii fizice, tot asa iti poti ,modela muschii mintii” prin
exercitii mentale. Si nu exista nicio limitd pentru cat de
departe sau cat de repede poti avansa, cu exceptia limi-
telor pe care {i le creezi singur si care nu exista decat in
imaginatia ta.

fNCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Ia astizi decizia sa devii propriul pro-
iect. Transforma-te intr-un student pe viatd
in domeniul tiu. Pentru profesionisti, scoa-
la nu se termina niciodata.

Care sunt abilititile-cheie care te pot
ajuta cel mai mult si obtii rezultate mai
bune si mai rapide? Care sunt competentele
de bazi de care vei avea nevoie in viitor
pentru a conduce in domeniul ales? Oricare
ar fi acestea, stabileste un obiectiv, fo un
plan si incepe s& te dezvolti i sa iti sporesti
abilitatea in acele domenii. Decide s fii cel
mai bun in ceea ce faci!
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Pune-ti talentul la lucru

Fa-ti treaba. Nu doar treaba care-ti revine, c¢i un
pic mai mult, doar asa, de dragul ddrniciei — acel
un pic mai mult care face ca tot restul s merite.

— DEAN BRIGGS

ESTI REMARCABIL! Ai talente si abilitati speciale
care te diferentiaza de orice alt3 persoani care a existat
vreodatd. Existd ,broaste” pe care le poti manca, sau pe
care poti invita sd le mananci, si care si te faci cea mai
importantd persoana din generatia ei.

Existd anumite lucruri pe care le poti face sau pe
care poti invata sd le faci, si care te fac extraordinar de
valoros atét in ochii tai, cat si ai celorlali. Treaba care-ti
revine este sd-ti identifici ariile speciale de unicitate si
apoi sd te dedici incercirii de a deveni foarte, foarte
bun In acestea.

Bunul tdu cel mai de pret, in termeni de flux nume-
rar, este ,abilitatea de a cistiga bani”. Abilitatea de a
munci iti permite ca in fiecare an sd aduci in viata ta
zeci de mii de dolari, aplicand pur si simplu cunos-
tintele si abilitatile pe care le detii fata de tot ce te incon-
joara. Aceasta inseamni ca poti ,manca anumite
broaste” mai repede si mai bine decat altii.
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Ai putea pierde tot ceea ce detii — casa, masina, sluj-
ba, contul din bancd —, dar atata timp, cat iti ramane
abilitatea de a produce, poti sd recuperezi totul si chiar
mai mult.

Inventariazi-ti talentele si deprinderile unice in
mod regulat. Care este acel lucru care-ti iese in mod
special mai bine decat altora? La ce te pricepi cel mai
bine? Care este lucrul pe care il faci bine si usor si care
altora li se pare dificil? Daci te gandesti la tot ce ai facut
pana acum in cariers, care este lucrul responsabil in cea
mai mare masura pentru succesul tdu in viata si muncd,
de care iti poti aminti cu precizie? Care au fost cele mai
_semnificative broaste” pe care le-ai mancat in trecut?

Esti astfel conceput, incat iti va face plicere sa te
ocupi de acele lucruri la care te pricepi cel mai bine.
Ce-ti place cel mai mult la slujba ta? Care sunt ,broas-
tele” pe care le consumi cu cea mai mare plicere? Insusi
faptul c& ceva iti place inseamnd cd deii capacitatea
13untricd de a excela in aria respectiva.

Una dintre marile responsabilitati ale vietii este sa
decidem ce ne place cu adevarat si apoi sd investim
totul in a realiza acel lucru foarte, foarte bine.

Analizeazi diversele lucruri pe care le faci. Care este
lucrul care-ti aduce cele mai multe complimente si
laude? Care este lucrul care influenteaza pozitiv munca
si performanta altor persoane mai mult decét orice
altceva?

Oamenii de succes sunt invariabil cei care si-au acor-
dat rigazul de a identifica lucrurile pe care le fac bine
si care le fac cea mai mare placere. Acestia stiu foarte
bine care sunt acele lucruri pe care ei le executa si care
le influenteaza radical munca, pentru ca apoi sa se con-
centreze exclusiv asupra sarcinii sau ariei de activitate
respective.

PUNE-TI TALENTUL LA LUCRU 63

Ar trebui sd iti concentrezi mereu energiile si abi-
litﬁ!’%le‘ cele mai bune asupra initierii si finalizarii acelor
sarcini cheie in care talentele si toate abilititile cheie iti
permit sd le executi bine si si aduci o contributie
redutabila. Nu le poti face pe toate, dar poti face acele
cateva lucruri la care excelezi, acele putine lucruri care
conteaza cu adevarat.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Pune-ti mereu urmaitoarele intrebiri:
»La ce mé pricep cu adeviarat? Ce-mi place
cel mai mult l]a munca mea? Ce a influentat
cel mai mult succesul meu in trecut? Daci
as putea sa fac un lucru, care ar fi acela?”

Dacd ai castiga la loterie sau ai intra in
oricare alt mod in posesia unei sume
enorme de bani si ai avea posibilitatea s3
alegi orice slujba sau o parte dintr-o slujba
pe care sd o faci pentru un timp nedefinit,
ce gen de muncd ai alege? Ce fel de pre-
gatiri ar trebui sa faci ca s poti sa executi
munca respectivd intr-o manierd irepro-
sabild? Oricare ar fi raspunsul, incep chiar

de astizi.
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Afla ce te impiedica

Concentrati-vé toate gandurile asupra sarcinii
imediate. Razele soarelui nu ard pana nu le reu-
nesti intr-un punct.

— ALEXANDER GRAHAM BELL

Ce te face sa ai retineri? Care este factorul care sta-
bileste viteza cu care iti indeplinesti obiectivele? Care
este elementul care determina viteza cu care te depla-
sezi din locul in care te afli la nivelul la care vrei si
ajungi? Ce te opreste sau te impiedicd s& mananci
.broastele” care pot efectiv induce o schimbare
esentiald? De ce nu ti-ai indeplinit inca obiectivul?

Acestea sunt cateva dintre cele mai importante intre-
bari pe care i le vei adresa si la care vei dori s¥ gasesti
raspuns pe masurd ce vei incerca si ajungi la niveluri
tot mai inalte de productivitate si eficientd personala.
Indiferent de lucrul pe care vei dori s&-1 obtii, va exista
intotdeauna un factor restrictiv care va decide cat de
repede si de bine vei realiza acel lucru. Treaba ta este si
studiezi sarcina si sa identifici factorul restrictiv sau con-
strangerea ei inerenta. Apoi, trebuie si-ti concentrezi

toate energiile asupra diminudrii acelui unic punct
inhibant.
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In fiecare sarcini, fie ea de mari sau mici dimensi-
uni, existd un factor care stabileste rapiditatea cu care
iti indeplinesti telul sau iti termini treaba. Care este
acesta? Concentreaza-ti energiile mentale asupra aces-
tei unice zone cheie. S-ar putea sa fie cel mai folositor
mod in care si trebuiasca sa-ti folosesti timpul si talen-
tele.

Factorul respectiv ar putea si fie o persoand de al
carei ajutor sau decizie si ai nevoie, 0 resursd care sa-ti
fie necesard, o slibiciune dintr-o anumitd parte a orga-
nizatiei sau orice altceva. Dar indiferent despre ce este
vorba, factorul restrictiv va fi mereu prezent si treaba ta
va fi mereu sa-1 identifici.

Spre exemplu, scopul unei afaceri este sa gaseasca si
sd-si pastreze clientii. Daca reuseste sa faca acest lucru
suficient de bine, compania face profit si continud sa se
extinda si sd prospere.

in fiecare afacere, apare un factor restrictiv sau un
punct inhibant care determina cat de repede si de bine
isi atinge compania scopul. Ar putea fi vorba de mar-
keting, de nivelul de vanzari sau de insdsi puterea de
cumpdrare. Ar putea fi vorba de costurile de operare
sau de metodele de productie. S-ar putea sa fie vorba
de nivelul de costuri sau de fluxul de numerar.
Succesul companiei poate fi influentat de competitie,
de clienti sau de piata de desfacere existenta. In mod
cert ins3 unul dintre acesti factori, mai mult decat ori-
care altul, determind cét de repede Isi atinge compania
telurile de dezvoltare si profitabilitate. Care este acest
factor?

Mai mult decét orice altd activitate, identificarea
corectd a factorului restrictiv in cadrul oricarui proces,
precum si concentrarea asupra factorului respectiv, pot
genera, de obicei, mai mult progres intr-o perioada mai
scurta de timp.

AFLA CE TE IMPIEDICA 67

Regula 80/20 se aplica constrangerilor din viata si
munca ta. Aceasta inseamnd cd 80% din constrangeri,
altfel spus factorii care te impiedica sa-ti obtii telurile,
sunt interne. Acestea se afla in interiorul tiu, ele sunt
imprimate in calitatile, abilitatile, obiceiurile, atitudi-
nile sau competentele care te caracterizeaza. Doar 20%
dintre factorii restrictivi sunt externi persoanei sau
organizatiei tale.

Constrangerea ta cheie ar putea fi ceva minor sau nu
neapdrat evident. Uneori, e nevoie si faci o listid cu
fiecare pas al procesului si s& examinezi fiecare activi-
tate in parte pentru a stabili cu precizie care este fac-
torul care te retine. Uneori, nu este vorba decét de o sin-
gurd perceptie negativd sau o obiectie din partea
clientilor, dar care incetineste intreg procesul de
vanzdri. Uneori, absenta unei singure trasdturi
impiedica cresterea vanzarilor unei intregi linii de pro-
duse sau servicii.

Examineaza-ti compania cu obiectivitate. Exami-
neazd-ti seful, colegii de munca si membrii personalu-
lui pentru a descoperi dacd existd o slabiciune cheie
care te retine pe tine sau compania, care actioneazd ca o
frand in atingerea telurilor tale cheie.

In viata personald, trebuie s ai onestitatea de a
privi adanc in interiorul tdu pentru a descoperi fac-
torul sau abilitatea restrictivd care stabileste rapidi-
tatea cu care-ti indeplinesti propriile teluri personale.

Oamenii de succes incep intotdeauna analiza con-
strangerilor cu urmaétoarea intrebare: ,Care este fac-
torul meu specific ce ma face sd am retineri?” Ei isi
asumad intreaga responsabilitate si cauti in ei insisi atat
cauza, cat si solutia pentru problemele lor.

Intreaba-te mereu: ,Care este elementul care sta-
bileste viteza cu care obtin rezultatele pe care le
doresc?” Definirea constrangerii atrage dupi sine
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strategia pe care trebuie sa o folosesti ca sd-i limitezi
actiunea. Neputinta de a identifica in mod corect con-
strangerea sau identificarea constrangerii gresite te
poate duce intr-o directie eronata. Ai putea sfarsi prin a
rezolva nepotrivit problema.

O corporatie majora, care ficea parte din clientela
mea, a constatat cd vanzdrile erau in scddere. Directorii
corporatiei ajunseserd la concluzia cd principala con-
strangere consta in puterea de cumpdrare si in strategia
de vanzari. Au cheltuit o suma imens& de bani pentru
reorganizarea managementului si perfectionarea agen-
tilor de vanzari.

Au descoperit ulterior cd motivul principal al
scaderii vanzarilor era o greseald comisd de un contabil
care le calculase eronat preturi prea mari la produsele
lor, comparativ cu acelea ale competitorilor. Odatd ce
compania si-a reevaluat preturile, vanzdrile au crescut
din nou si afacerea s-a intors la profit.

in spatele fiecirui factor restrictiv sau punct
inhibant, dupd ce le-ai localizat si le-ai eliminat cu
succes, vei descoperi o altd constrdngere sau un alt
factor restrictiv. Fie ca este vorba de construirea unei
cariere de succes sau de ajungerea la timp la serviciu,
existd intotdeauna factori restrictivi si piedici care
impun viteza progresului. Treaba ta este sd le local-
izezi si sa-ti concentrezi energiile asupra diminudrii
lor cat mai repede posibil.

Incepe-ti ziua prin a elimina o piedica sau o con-
strangere cheie, si te vei simti plin de energie si putere.
Vei fi impulsionat si continui si sa-ti indeplinesti sarci-
na. Un factor restrictiv va exista intotdeauna. Uneori, o
constrangere sau un factor restrictiv cheie reprezinta
cea mai importantd ,broasca” pe care o poti manca la
momentul respectiv.

AFLA CE TE IMPIEDICA
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INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Identifica cel mai important obiectiv din
ziua curentd. Care este acesta? Care este
obiectivul pe care, dacd l-ai indeplini, ar
avea cel mai mare efect pozitiv asupra vietii
tale? Care este realizarea profesionala care,
odatd obtinutd, ar avea cel mai mare impact
pozitiv asupra carierei tale?

In momentul in care iti este foarte clar
care este obiectivul tdu major, intreaba-te
urmadtorul lucru: ,Care este factorul care
stabileste rapacitatea cu care imi indepli-
nesc obiectivul? De ce nu mi lI-am indeplinit
inca? Care este factorul specific care ma
face sa am retineri?” Oricare ar fi raspun-
surile, actioneaza imediat. Fa ceva. Fa orice,
numai pune-te pe treaba.
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,De la un butoi la altul”

Persoanele cu puteri relativ modeste vor infaptui
multe daca isi folosesc puterile exclusiv si neo-
bosit asupra unui singur lucru odata.

— SAMUEL SMILES

O zicald veche spune: ,,Cu duiumul e mai greu; fa
lucrurile unul cate unul si totu-ti va péarea floare la
ureche”.

Una dintre cele mai bune modalitati de a depasi ten-
tatia tergiversdrii este sa uiti de sarcina principald,
luata ca intreg, si sd te concentrezi asupra unei singure
actiuni pe care o poti intreprinde. Una dintre cele mai
bune modalitati de a ,,manca o broasci enorma” este sa
o consumi bucata cu bucata.

Confucius scria ca: ,O célatorie de o mie de leghe
incepe cu un singur pas”. Aceasta este o strategie exce-
lentd pentru infrangerea tardganarii si realizarea a cat
mai multor lucruri in cat mai putin timp posibil.

Cu multi ani in urma, am strabatut inima desertului
Sahara, zona Tanezrouft, in chiar miezul Algeriei mod-
erne. La momentul respectiv, desertul fusese abando-
nat de francezi de ani de zile, iar statiile de alimentare
initiale erau parasite si distruse.
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Desertul se intindea pe o singurd portiune de 500 de
mile, fara apd, mancare, un fir de iarbd sau macar o
musci. Era complet plat, asemenea unui spatiu de par-
care, din nisip galben, care se intindea in toate directi-
ile cat vedeai cu ochii.

Mai bine de 1300 de cameni pierisera in incercarea
de a traversa acea portiune a degertului in anii prece-
denti. Deseori, nisipurile miscatoare sterseserd urmele
drumului de-a lungul desertului si calatorii se rataci-
sera pe timpul noptii.

Pentru a compensa uniformitatea terenului, fran-
cezii marcaserd drumul cu cisterne negre de petrol, cu
o capacitate de cincizeci si cinci de galoane — aproxi-
mativ 200 de litri fiecare, pozitionate la distanta de cinci
kilometri, exact distanta spre orizont, acolo unde
pamantul se curba pe masura ce inaintai in acel plat
tinut al mortii.

Datoritd acestui lucru, indiferent unde ne aflam in
timpul zilei, puteam s vedem doua cisterne de petrol,
cea pe langa care tocmai trecuserdm si cea aflatd la cinci
kilometri mai inainte. Ceea ce ne era de ajuns.

Tot ce trebuia si facem era sd ne indreptam spre
urmétoarea cisterna de petrol. Prin urmare, am avut
posibilitatea si traversaim cel mai mare desert din
lume, mergand pur si simplu de la un butoi de petrol la
celdlalt.

Folosind aceeasi metodd, si tu poti indeplini cea mai
mare sarcind a vietii, antrenandu-te sa iei lucrurile pe
rand. Treaba ta este si inaintezi cat mai departe, cat
poti vedea cu ochii. Vei putea astfel vedea suficient de
departe, pentru a putea continua.

Pentru a indeplini o sarcind importantd, trebuie sd
pésesti cu incredere si sa ai deplind sigurantd cd urma-
torul pas iti va fi in curand limpede. Aminteste-ti de
minunatul sfat ,Sariti — si plasa va apdrea!”
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O viata ilustrd sau o carierd ilustrd se clideste
indeplinind céte o sarcind o datd, repede si bine, si apoi
trecand mai departe la sarcina urmatoare.

Independenta financiard se obtine economisind o
suma micd de bani in fiecare lund, an dupd an.
Sanatatea si conditia buni se obtin doar mancand un
pic mai putin si ficand o idee mai multe exercitii, zi
dupa zi si an dupa an.

Poti invinge tergiversarea si infaptui lucruri extraor-
dinare si nu e nevoie decat sa faci primul pas, s3 te puni
in migcare spre atingerea telului si sa faci lucrurile pe
rand, unul cate unul, , de la un butoi la altul”.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Alege-ti orice obiectiv, sarcind sau pro-
iect din viata ta, acolo unde ai taraganat
lucrurile, si f4 un singur pas spre realizarea
sa imediatad. Uneori, tot ce trebuie s& faci ca
sd te apuci de treaba este si te agezi la masa
si sd Intocmesti o listd cu toti pasii pe care
trebuie sd-i faci ca sa finalizezi in cele din
urma sarcina.

Apoi, incepe pur si simplu sa lucrezi si
finalizeazd un articol de pe listd, si apoi
inca unul si asa mai departe. Nu iti va veni
sa crezi cat de multe vei reusi sa faci.
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Asuma-ti responsabilitatea

Prima conditie ca sa reusesti in viatd este apli-
carea neintrerupta a energiilor tale fizice si men-
tale asupra aceleiasi unice probleme, fird si te
plictisesti niciodata de ea.

— THOMAS EDISON

Lumea este plind de oameni care asteapts si apara
cineva sd 1i motiveze sd devina genul de oameni care isi
doresc sd poati fi. Problema este ci nimeni nu le vine
in ajutor.

Oamenii acestia asteaptd autobuzul pe o strad pe
care nu circuld autobuze. Drept urmare, dacid nu se
hotardsc sa preia fraiele vietii lor si s4 isi asume respon-
sabilitatea, ar putea ajunge sa astepte o vesnicie. Si cam
asta se intdmplad cu majoritatea oamenilor.

Procentul celor care pot sa lucreze fara niciun fel de
supervizare este de aproximativ 2 la sutid. Oamenii
acestia se numesc ,sefi”. Acesta este genul de persoan
Cu care trebuie sd vrei s te identifici.

Interesul tau este sd-ti formezi obiceiul de a-ti asuma
responsabilitatea si nu si astepti si vind altcineva
sd-ti rezolve treburile. Trebuie sa-ti alegi propriile
broaste” si apoi sa te obligi sd le mananci in ordinea
importantei.
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Standardele pe care ti le fixezi pentru propria munca
si pentru propriul comportament ar trebui sa fie mai
inalte decat cele pe care ti le-ar putea stabili oricine
altcineva. Fa un pariu cu tine insuli sa te apuci de trea-
ba un pic mai devreme, si muncesti un pic mai mult si
s& ramai putin mai tarziu peste program. Cauta mereu
modalititi de a parcurge distanta suplimentard, de a
face mai mult decat esti platit sa faci.

Pirerea pe care o ai despre propria-ti persoand,
esenta personalitatii tale, a fost definitd de psihologul
Nathaniel Brandon ca fiind ,reputatia pe care o porti
cu tine”. 1ti clidesti sau iti darami reputatia prin tot
ceea ce faci sau nu faci. Vestea bund este cd ai o parere
minunata despre propria-ti persoana ori de cate ori te
obligi sd dai maximum de randament, ori de cate ori
depéasesti limitele peste care 0 persoana obisnuitd n-ar
trece in mod normal.

Imagineazi-ti in fiecare zi ca tocmai ai primit un
mesaj urgent si ci trebuie si pleci a doua zi din oras
pentru o luna. Daci ai fi nevoit sd parasesti orasul pen-
tru o lund, care ar fi lucrul pe care ai face tot posibilul
s3-1 rezolvi inainte de a pleca? Indiferent despre ce este
vorba, ocupa-te chiar in momentul acesta de lucrul
respectiv.

Imagineazi-ti ¢ tocmai ai primit ca premiu o va-
canti cu toate cheltuielile incluse, dar va trebui sa pleci
maine dimineat3 sau premiul va fi acordat altcuiva. Ce
ai decide si finalizezi inainte de a pleca, astfel incat sa
poti s accepi vacanta? Orice ar fi, apuca-te imediat s&
lucrezi la acea sarcind.

Oamenii de succes isi asuma in permanenta respon-
sabilitatea pentru a avea rezultate de inalta perfor-
manta. Oamenii lipsiti de succes au nevoie sa fie instru-
iti, supervizati si impinsi de la spate de altii.
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Una dintre marile modalitati de a depasi tentatia ter-
giversdrii este sa lucrezi ca si cum ai avea o sing;'uré zi
la dispozitie sa iti termini treburile cele mai importante
inainte de a pleca intr-o vacantd. Asumandu-ti respon-
sabilitatea, realizezi sarcini mai multe si mai valoroase,
mai repede ca oricadnd altadatd. Te transformi intr-o
personalitate de inaltd performanta si cu rezultate ui-
mitoare. Ai o pdrere extraordinard despre tine si, ince-
tul cu incetul, iti formezi obiceiul de a finaliza rapid
sarcinile, ceea ce continud apoi sd iti foloseasca tot-
deauna in viata.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Stabileste termene si termene intermedi-
are limita pentru fiecare sarcind sau activi-
tate. Creeazd-ti propriul ,sistem de obliga-
tivitate”. Ridica-ti singur stacheta si nu iti
acorda nicio clipa de rdgaz. Odata ce ai sta-
bilit un termen de executie, tine-te de el si
incearca sa fii mai rapid. ’

Noteaza pe o foaie de hartie fiecare pas
al unei sarcini sau proiect major inainte de
a incepe. Stabileste apoi cate minute si ore
vor fi necesare pentru a finaliza fiecare faza.
Organizeaza-ti programul zilnic si sdp-
tdmanal, astfel incat sa creezi segmente de

timp in care sa te dedici exclusiv acelor
activitati.
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Foloseste 1a maximum
forta personala .

Adunati-va resursele laolalta, regrupati-va toate
aptitudinile, aliniati-vd toate energiile, concen-
trati-va toate capacitatile asupra stdpanirii la per-
fectie a cel putin unui domeniu de interes.

— JoHN HAGGAI

Materialul brut al performantei si productivitatii per-
sonale se afld inmagazinat in energiile tale fizice, men-
tale si emotionale. Una dintre cele mai importante ce-
rinte pentru a fi fericit si productiv este si iti pazesti si si
iti alimentezi nivelurile de energie in fiece clipd. Corpul
tdu este ca 0 masind care foloseste apa, mancare si odih-
nd pentru a genera energie, pe care poti sa o folosesti
apoi la realizarea sarcinilor importante din viata si
munca ta. Cand te simti foarte odihnit, poti face de doua
ori, de trei ori si chiar de cinci ori mai multe lucruri decat
atunci cand esti obosit.

Regula spune céd productivitatea incepe si-si piarda
intensitatea dupd opt sau noud ore de muncd. Din
aceastd cauzd, sd lucrezi pana noaptea tarziu, chiar dacad
acest lucru este uneori necesar, inseamna, de obicei, ¢
produci din ce in ce mai putin intr-o perioad3 de timp
din ce in ce mai lunga. Cu cat obosesti mai mult, cu atat
calitatea muncii tale este mai scizutd si numdrul
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greselilor comise este mai mare. La un moment dat, ase-
meni unei baterii care se consumad, poti sa te epuizezi i
pur si simplu s3 nu mai poti continua.

Realitatea este ca existd anumite intervale de timp in
timpul zilei cand te simti in forma maximd. Trebuie sa
identifici intervalele respective si sd inveti s le folosesti
pentru a te ocupa de sarcinile cele mai importante si mai
epuizante.

Majoritatea oamenilor se simt cel mai bine dimineata,
dupd un somn odihnitor. Unii se simt in plind forma
dupd-amiaza. Cativa sunt in forma cea mai creativa si
mai productivd seara sau noaptea tarziu.

Un motiv major pentru tergiversare il constituie
oboseala sau incercarea de a te apuca de rezolvarea unei
sarcini cand esti obosit. In momentele acelea nu ai pic de
energie sau entuziasm. Asemenea unui motor de masina
neincilzit dupd o noapte intreagd, parcd nu ai puterea sa
te mobilizezi si sa te-apuci de treaba.

Ori de céte ori te simti suprasolicitat si coplesit de
volumul prea mare de sarcini pe care trebuie sd le rezolvi
intr-un interval de timp prea scurt, opreste-te si spune-ti:
,Mai mult de-atat nu pot face”.

Uneori, cel mai bun mod in care-ti poti folosi timpul
este sd pleci devreme acas3, sa te bagi in pat gi sd dormi
zece ore neintrerupt. Aceasta decizie te poate ajuta sa-fi
revii cu totul, permitandu-ti ca a doua zi sa faci de doua
sau de trei ori mai multe lucruri, si de o calitate mult
superioard, decat dacd ai lucra pana noaptea tarziu.

Dupé pérerea multor cercetdtori, omul obisnuit nu
doarme suficiente ore comparativ cu numdrul de lucruri
pe care le face. Milioane de oameni isi desfdsoard activi-
tatea invaluiti intr-o ceatd mentald, ca urmare a faptului
ca muncesc prea mult si dorm prea putin.

Unul dintre lucrurile cele mai destepte pe care le poti
face este sd inchizi televizorul si sa mergi la culcare pana
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in ora zece in fiecare seard a saptdmanii. Uneori, o ora de
somn in plus pe noapte iti poate schimba complet viata.

Iatd o reguld pe care ti—oﬂrecomand. I-ati 0 zi Intreagd
liber in fiecare siptimana. In ziua respectivd, fie ca este
sambata sau duminic, refuza in mod categoric sa citesti,
si clasezi corespondenta, sa-ti iei de lucru acaséd sau sa
faci orice altceva care si-ti solicite creierul. In schimb,
mergi la cinematograf, fa exercitii, petrece timp cu fami-
lia, mergi la plimbare sau implica-te in orice gen de
activitate care sd permitd creierului tiu sd se reincarce
complet. Este adevarat ce se spune, ¢ ,0 schimbare este
la fel de buné ca odihna”.

I-ati vacantd in fiecare an, atat weekenduri prelun-
gite, cat si concedii de una sau doua saptimani ca sd te
odihnesti si sa te improspétezi. Ai sd dai intotdeauna
maximum ‘de randament dupd un weekend sau o
vacanta.

Daca ai s te culci mai devreme cinci zile pe sap-
tamana, dacs ai si te odihnesti in timpul weekendurilor
si dacd ai sa-ti iei o zi intreaga liber in fiecare sdptdmand,
vei avea in mod sigur mult mai multd energie. Aceasta
energie suplimentara iti va permite sa-ti infrangi tentatia
tergiversarii si sa te apuci de lucru la sarcinile majore
mai repede si mai hotarat decét ai putea fi vreodata daca
te-ai simti obosit.

in plus, ca si-ti mentii cat mai ridicat nivelul de
energie, ai grijd ce mananci. Incepe ziua cu un mic
dejun bogat in proteine, dar sarac in grasimi si carbo-
hidrati. Mananca salate cu peste sau pui la pranz. Evita
zaharul, sarea, produsele care au in compozitie faind
alba si deserturile. Evita sucurile si dulciurile sau pro-
dusele de patiserie. Hraneste-te asa cum ai hrani un
atlet de talie mondiala inaintea unei competitii, pentru
ca in multe privinte asta esti tu inainte de a incepe
munca in fiecare zi.
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Mancénd usor si sdnétos, facand exercitii cu regulari-
tate si odihnindu-te din plin, vei face lucruri mai multe
si mai bune, intr-un ritm mai rapid si cu mai mults sa-
tisfactie decat oricdnd altidats.

Cu cat te simfi mai bine c4nd te apuci de treabs, cu
atat mai putin vei amana lucrurile neplicute si cu atat
mai nerdbditor vei fi s& termini ce ai de facut si si treci
mai departe. Nivelurile superioare de energie sunt indis-
pensabile pentru atingerea unor grade mai mari de pro-
ductivitate, pentru inducerea fericirii si a succesului
sporit in tot ceea ce faci.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Analizeaza-ti nivelurile actuale de ener-
gie si obiceiurile zilnice de intretinere. Ia
astdzi decizia de a-ti imbunititi nivelurile
de sdndtate si energie, punandu-ti urma-
toarele intrebari:

1. Ce anume din ceea ce fac din punct de
vedere fizic ar trebui sa fac mai des?

2. Care sunt lucrurile pe care le fac si ar
trebui s& le fac mai rar?

3. Care sunt lucrurile pe care nu le fac si
pe care ar trebui sd incep si le fac daci
vreau sa fiu in forma cea mai buni?

4. Ce anume din ce fac astizi, afectan-
du-mi si starea de sinitate, ar trebui si nu
mai fac deloc?

Indiferent care sunt rdspunsurile tale la
aceste intrebdri, ia masuri incepand chiar
de astazi.
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Mobilizeaza-te si treci la fapte

Oamenii isi afld bucuriile supreme in elanul
irezistibil ce le insoteste marile aventuri si vic-
torii, ca si actiunile creative.

— ANTOINE DE SAINT-EXUPERY

Pentru a putea sa dai maximum de randament, tre-
buie si devii propriul tau antrenor. Trebuie sa-ti
formezi obiceiul de a te pregati si a te incuraja cu scop-
ul de a face un joc cat mai bun. .

Nu mai putin de 95% din emotiile tale, fie ele pozi-
tive sau negative, sunt determinate de modul in care
te-ai obisnuit si vorbesti cu tine insuti. Starea pe care o
ai nu-ti este influentata de lucrurile care i se intampla,
ci de interpretarea pe care o dai acestora. Propria ta ver-
siune a evenimentelor determina intr-o mare masurd
daca acestea constituie sau nu o sursa de motivatie si
de energie. ,.

Pentru a-ti pastra motivatia, trebuie sd iei hotararea
s& devii un optimist absolut. Trebuie sa fii hotérét”sé
reactionezi pozitiv la cuvintele, faptele si reactlllte.
oamenilor si la situatiile din jurul tau. Trebuie sa refuzi
sd permiti ca dificultdtile si piedicile inevitabi‘l‘e ale
vietii cotidiene sa-ti afecteze dispozitia sau emotiile.
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Nivelul parerii bune pe care o ai despre tine, misura
In care te placi si te respecti sunt aspecte esentiale pen-
tru motivatie si perseverentd. Ar trebui sd-ti vorbesti
tot timpul intr-o maniera pozitivd, pentru a-ti imbu-
natati parerea despre sine. Repetd lucruri de genul:
,Imi place persoana mea! Imi place persoana mea!” din
nou si din nou, pand incepi s crezi ceea ce spui si
incepi sd te comporti ca o persoand cu o personalitate
superperformantd.

Pentru a fi in permanentd motivat si pentru a-ti
invinge sentimentele de indoiald sau de spaim4, spu-
ne-ti mereu: ,Sunt in stare s-o fac! Sunt in stare s-o fac!”

Cénd egti Intrebat ce mai faci, rispunde intotdeau-
na: ,Imi merge de minune!”.

Indiferent cum te simti cu adevarat in momentul
respectiv sau ce se intdmpla in viata ta, incearca si fii
mereu vesel si cu moralul ridicat. Se spune ci n-ar tre-
bui niciodata s le vorbesti altora despre problemele
tale, pentru ca 80% dintre oameni nu dau doi bani pe
problemele tale, iar restul de 20 de procente sunt oare-
cum bucurosi cd ai acele probleme.

Studiile repetate i-au ajutat pe psihologi s& demon-
streze ca ,,optimismul” este calitatea cea mai importan-
ta pe drumul spre succesul si fericirea personala si pro-
fesionald. S-ar parea cd optimistii manifests trei feluri
d.e comportamente aparte, toate deprinse prin practica
sl repetitie.

In primul rand, optimistii cautd binele din fiecare
situatie. Indiferent ce merge prost, ei cauta intotdeauna
aspectele pozitive si benefice. Si nu mai e deloc sur-
prinzdtor ca reusesc cumva mereu si le giseasca.
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in al doilea rand, optimistii cautd intotdeauna lectia
de valoare ascunsd in spatele fiecdrui impediment sau a

fiecdrei dificultdti. Dupa pérerea lor: ,,menirea dificul-

titilor nu este si obstructioneze, ci sd instruiasca”. Ei con-
siderd ca fiecare piedicd sau obstacol contine o lectie
valoroasa din care pot invita si evolua si pe care sunt
hotaréati s-o identifice.

in al treilea rand, optimistii cautd intotdeuna solutia
pentru fiecare problemd. In loc s dea vina pe altcineva
sau s& inceapa sa se plangd, atunci cand lucrurile merg
prost ei preferd si treacd la fapte. Pun intrebari de
genul: ,Care este solutia? Ce putem face acum? Care
este pasul urmator?”

Pe langa toate acestea, oamenii care sunt in mod
obisnuit optimisti, pozitivi si increzatori se gandesc si
vorbesc intr-una despre telurile care-i anima. Ei se gan-
desc si vorbesc despre viitor si despre directia spre care
se indreaptd, mai degraba decét despre trecut si locul
din care au plecat. Tinta lor este mai degraba indrep-
tatd spre inainte decat inapoi.

Atunci cand iti vizualizezi mereu telurile si ide-
alurile si-ti vorbesti intr-un mod pozitiv, te simti mai
concentrat si mai plin de energie. Te simti mai increza-
tor si mai creativ. Ai senzatia de putere, sentimentul ca
detii intru totul controlul.

Cu cét te simti mai energic si mai motivat, cu atat
mai nerabdator esti sd te pui pe treabd si sd te ti de ea.
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Controleaza-ti gandurile. Adu-ti aminte
cd mai tot timpul devii ceea ce gandesti.
Asigurd-te cd ai in minte si vorbegti despre
lucrurile pe care ti le doresti, mai degraba
decat despre cele pe care nu ti le doresti.

Mentine-ti mintea deschisd acceptand
deplina responsabilitate pentru tine si tot
ceea ce i se iIntampla. Refuza s-i critici sau
sd-i acuzi pe altii pentru toate cele. Incearca
sd faci progrese mai degrabd decat sji
inventezi scuze. Mentine-ti gandurile si
energia concentrate inspre inainte, asupra
lucrurilor pe care le poti face pentru a-ti
imbunatiti viata, si uitd de orice altceva.

16

Grabeste-te incet

Fa-ti timp sd indeplinesti sarcini importante in
fiecare zi. Planifica-ti treburile zilnice din vreme.
Selecteaza acele relativ putine sarcini mdrunte pe
care e absolut obligatoriu sé le indeplinesti dis de
dimineata. Apoi treci direct la sarcinile majore si
tine-te de ele pand le termini.

— RAPOARTE DIN SALA DE CONSILIU

Tergiversarea creativa este una dintre cele mai efi-
ciente tehnici de performanta personala existente. Este
o tactica ce iti poate schimba viata.

Adevirul este cd nu poti sa faci tot ceea ce ai de
facut. Ceva tot trebuie sd amani! Lasd pe mai tarziu
,mancatul broastelor” mai mici sau mai putin urate.
Manéncd , broastele” cele mai mari si mai urate inainte

.84 faci orice altceva.

Diferenta intre performerii de clasa si perfomerii
mediocri este in mare masura impusa de lucrurile pe
care acestia aleg sa le amane. Daca tot trebuie sa amani
ceva, ia decizia ca incepand de astazi acest lucru sa se
intample cu activitatile de mica relevanta. Promite-ti ca
vei tergiversa, sorta, delega si elimina acele activitati
care, oricum, nu au o contributie prea mare in viata ta.
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Scapd de ,mormoloci” si concentreazi-te asupra
broastelor.

Jatd un indiciu. Pentru a putea stabili priorititi, tre-
buie si stabilesti si posterioritati. O prioritate este un
lucru pe care il faci mai mult si mai des, in timp ce o
posterioritate este un lucru pe care il faci mai putin si
mai rar sau deloc.

Regula: Poti sd detii controlul asupra timpului
si vietii tale doar in misura in care renunti la
activitatile de valoare redusa.

Unul dintre cuvintele cu cea mai mare pondere in
managementul timpului este ,Nu!” Spune ,NU” la
orice nu presupune folosirea judicioass a timpului si a
vietii tale. Spune-o din timp si spune-o des. Realitatea
este cd nu ai timp liber. Cu alte cuvinte: ,Am agenda
plina”.

Pentru a putea si faci ceva nou, trebuie si finalizezi
si sd nu mai faci ceva vechi. Acumularea presupune
excludere. Culegerea roadelor presupune eliminare.

Tergiversarea creativd este actul prin care poti
decide cu grija si judecatd indelungati care sunt acele
lucruri pe care nu le vei mai face chiar in clipa asta sau
chiar niciodata de acum incolo.

Majoritatea oamenilor practici tergiversarea
inconstientd. Acestia tergiverseaza fird si se gandeasca
la ce fac. Drept rezultat, ei amana acele sarcini majore,
dificile, valoroase, importante care pot avea consecinte
semnificative pe termen lung in vietile si carierele lor.
Trebuie s eviti aceastd tendintd comuna cu orice pret.

Treaba ta este sé tergiversezi in deplind cunostinta
de cauza acele sarcini de valoare redusd, astfel incat sa
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ai mai mult timp pentru sarcini care pot schimba cu
adevarat lucrurile in viata si munca ta.

Revizuieste-ti in permanenta indatoririle si respon-
sabilitatile ca sa poti identifica sarcinile si activitatile
care iti iau foarte mult timp si pe care sd le poti aban-
dona fard sd ai prea mult de pierdut. Aceasta este
responsabilitatea ta permanentd, care nu se termind
niciodata.

Spre exemplu, un prieten de-al meu, pe vremea
cand era inca burlac, era un pasionat jucitor de golf. i
plicea sa joace golf de trei sau patru ori pe sdptamana,
intre trei si patru ore de fiecare data.

Dupa cativa ani, a inceput o afacere, s-a casatorit si
a facut doi copii. A continuat insa sa joace golf de trei
sau patru ori pe sdptdimana, pana ce si-a dat seama cé
timpul petrecut la golf era o sursa de stres enorma, atat
acasd, cat si la serviciu. Nu a reusit sa-si faca din nou
ordine in viata decat dupa ce a renuntat la majoritatea
partidelor de golf.

Trece-ti in revista activitdtile din afara serviciului
pentru a putea decide care dintre ele sunt lipsite de
importantd. Uita-te mai putin la televizor si petrece
timpul castigat astfel cu familia, citind, facand exercitii
sau orice altceva care iti imbogateste viata.

Verificd-ti activitatile de la serviciu si identifica acele
sarcini pe care le-ai putea delega sau elimina ca sa-ti
faci mai mult timp pentru treburile cu adevarat impor-
tante. Incepe chiar de astdzi s practici tergiversarea
creativa, s stabilesti prioritdti oriunde si oricand poti.
Aceastd decizie ar putea fi suficientd pentru a-ti schim-
ba viata.
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Gandeste ,la firul ierbii” la fiecare
aspect al vietii tale. Intreabi-te mereu:
,Dacd nu as fi facut lucrul acesta si as sti
ceea ce stiu acum, m-ag mai apuca astazi de
el?”

Verificd-ti fiecare dintre activitatile per-
sonale si de la serviciu si evalueazi-le pe
baza situatiei tale de astazi. Daci este vorba
de ceva de care nu te-ai apuca din nou
astazi, avand cunostintele de acum, in-
seamna ca esti candidatul numarul unu la
abandonare sau tergiversare creativa.

17

Rezolva mai intai
sarcina cea mai grea

Cu cét Iinaintez in varstd, cu atat sunt mai sigur cd
diferenta majord intre oameni, intre cei slabi si cei
puternici, intre cei médreti si cei mediocri, consta
in energie — determinarea invincibild —, un scop
care, odata stabilit, nu poate duce decat la moarte
sau la victorie.

— SIR THOMAS FOWELL BUXTON

Una dintre cele mai bune tehnici de a-ti infrange ten-
tatia de a aména si de a face mai multe lucruri intr-un
interval de timp mai scurt este sd incepi rezolvarea
sarcinilor cu cea mai grea dintre ele. Acesta este cu ade-
varat sensul expresiei ,incepe cu ce nu-ti place” sau
,mananca-ti broasca”. Este una dintre cele mai dificile
si, in acelasi timp, cele mai importante abilitati de ma-
nagement al timpului.

Obiceiul respectiv poate fi deprins urmand pasii de
mai jos:

e La sfarsitul zilei de lucru sau in week-end, fa o
lista cu tot ce ai de facut a doua zi.

® Revizuieste-ti lista folosind Metoda ABCDE, com-
binata cu Regula 80/20.
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REZOLVA MAI INTAI SARCINA CEA MAI GREA

93

* Alege-ti sarcina ,,A-1“, sarcina cea mai importan-
td, cea care implica cele mai grave consecinte potentiale
daca nu o duci la capét sau o lasi neincheiata.

¢ Aduna toate lucrurile care-ti trebuie ca sa te apuci
de treabd si sd o termini si asaza-le in ordine, pregétite
sa incepi lucrul a doua zi de dimineata.

e Fa-ti ordine pe masa de lucru, astfel incat sarcina
ta cea mai importanta s te astepte pe birou a doua zi,
asemenea unei ,broaste” imense.

* Impune-ti sa te trezesti, sd te pregatesti si apoi sd
intri in camerd, sa te asezi la birou si sa incepi sa lucrezi
fara intreuperi la sarcina cea mai dificila, inainte sa faci
orice altceva.

* Procedeazi in felul acesta in fiecare zi, timp de
doudzeci si una de zile, pand ce devine obicei. Insu-
sindu-ti aceasta discipling, iti vei dubla literalmente
productivitatea in mai putin de o luna.

Dacé primul lucru pe care-l vei face dimineata va fi
sa te ocupi de sarcina cea mai dificild si mai importan-
td, vei proceda total diferit de majoritatea oamenilor.
Aceastd disciplina iti va elimina obiceiul tergiversarii,
iar viitorul iti va apartine in exclusivitate.

Incepe-ti ziua cu sarcina cea mai grea sau macar cu
o parte din acea sarcind, si vei privi ziua ce urmeaza cu
mai mult entuziasm. Prin urmare, din acel moment te
vei simti mai plin de energie si mai productiv.

In zilele in care te apuci imediat de treburile cele mai
importante, te vei simti mai bine si iti vei aprecia
munca mai mult decét in oricare alta zi. Te vei simti mai
puternic, mai eficient, mai stipan pe situatie si pe viata
ta decat oricand.

Formeaza-ti obiceiul de a te ocupa, mai intai, de
sarcina cea mai grea si nu vei privi nicicand inapoi. Vei
deveni unul dintre cei mai productivi oameni ai gene-
ratiei tale.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Gandeste-te la tine ca la un proces in
desfasurare. Dedica-te insusirii obiceiurilor
de inaltd productivitate, punandu-le in
aplicare in mod repetat pana ce devin auto-
mate si facile.

Una dintre cele mai importante expresii
pe care le poti invédta si aplica este ,Doar
astdzi!” Nu-ti bate capul sd incerci si te
schimbi pentru tot restul vietii. Dacé o idee
ti se pare buna, aplic-o ,,doar astazi”.

Spune-ti: ,Doar astdzi am sa planific, am
sd pregdtesc si am sd md apuc de sarcina
cea mai grea inainte de orice altceva.” Vei fi
uluit de modul in care ti se va schimba
viata.
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Portioneaza sarcina

Cénd o activitate incepe sa devind obicei, ea este
asemenea unui fir invizibil, dar de fiecare datd
cand activitatea se repetd, firul capata rezistentd,
iar dacd ii mai addugdm un filament, acesta
devine un cablu solid care ne uneste irevocabil in
faptd si gandire.

— ORISON SWETT MARDEN

Unul dintre motivele majore pentru care taraganam
ducerea la bun sfarsit a sarcinilor importante si de mari
dimensiuni este acela ci par atat de mari si formidabile
la o prima vedere.

O tehnicd pe care o poti folosi pentru a reduce o
sarcina la dimensiuni normale este s aplici in munca ta
metoda ,feliei de salam”. Aceasta presupune sd iti
desfagori sarcina in detaliu si apoi sa decizi ca, pentru
moment, sa te ocupi de o singura felie, la fel cum ai pro-
ceda dacd ai manca un baton de salam, cate o felie pe
rand — sau daci ar trebui sd mananci o , broascd”, cate
0 bucata pe rand.

Din punct de vedere psihologic, iti va fi mai usor sa
executi 0 singura portiune mai mica dintr-un proiect de
dimensiuni mai mari, decat sa te ocupi de toata sarcina
deodata. Deseori, odatd ce ai inceput si ai finalizat o
singura parte din sarcind, o sa ai chef sa mai faci incd o
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felie”. Curand, te vei trezi rezolvand sarcina cate o
bucatd o dats, si, inainte si-ti dai seama, vei fi incheiat-o
definitiv.

Un aspect important de care trebuie finut seama
este cd in fiecare dintre noi existd adanc inrdaddcinat
Limpulsul finalizarii” sau ceea ce mai este cunoscut si
sub numele de ,obligatia incheierii”. Aceasta inseam-
nd ci te simfi cu adeviarat mai fericit si mai puternic
atunci cand incepi si finalizezi o sarcina de orice fel. Iti
satisfaci astfel o nevoie subconstientd, profunda, de a
aduce finalitate unei sarcini sau unui proiect. Sen-
- timentul acesta te motiveaza sa te apuci de urmatoarea
sarcind sau de urmatorul proiect gi apoi sd perseverezi
pand la finalizare. Actul acesta, de finalizare, declan-
seazd eliberarea de endorfine despre care am vorbit
mai devreme.

Cu cét este mai mare sarcina pe care o initiezi si pe
care o inchei, cu atadt mai bine si mai increzitor te vei
simti. Cu cat este mai mare ,broasca” pe care 0 ma-
nanci, cu atdt mai deosebit va fi valul de putere si
energie pe care-1 vei experimenta.

Atunci cand te ocupi si finalizezi o micd portiune
din sarcing, te simti motivat sa te ocupi si sd defini-
tivezi o altd portiune, si apoi o alta, si asa mai departe.
Fiecare pas mic inainte te umple de energie. Capeti un
impuls interior care te motiveaza si perseverezi pand la
definitivare. Aceastd definitivare iti conferad acel senti-
ment extraordinar de fericire si satisfactie, inerent
oricarui succes.

O alta tehnica pe care o poti folosi ca sd te pui in
miscare se numeste metoda de lucru ,svaiter elvetian”.
Folosesti aceasta tehnica atunci cand vrei sd te apuci de
treaba, ficand cate o gaurd in sarcind, asemenea unei
gduri dintr-o bucati de svaiter elvetian.

Aplici unei sarcini metoda ,svaiter elvetian” atunci
cand te hotarasti sa lucrezi la ea 0 anumitd perioada de
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timp. Aceasta ar putea sd nu insemne mai mult de cinci
sau zece minute, dupd care te opresti si faci altceva. Vei
lua o singurd inghititurd din ,broascd” si apoi te vei
odihni sau vei face altceva.

Puterea acestei metode este similard cu cea a metodei
feliei de salam”. Odatd ce ai inceput si lucrezi, iti
formezi un sentiment de miscare inainte si o senzatie de
implinire. Te simti incdrcat de energie si plin de exaltare.
Te simfi motivat intrinsec si impulsionat sd continui sa
lucrezi pana ce sarcina este indeplinita.

Ar trebui sa incerci metoda ,feliei de salam” sau pe
cea a ,gvaiterului elvetian” in orice sarcind care pare
coplesitoare la o prima abordare. Vei fi uimit cat de folo-
sitoare pot fi aceste tehnici in infrangerea tergiversarii.

Am cétiva prieteni care au devenit autori ai unor
carti de succes doar pentru ci s-au hotdrat si scrie o
singurd pagind sau chiar un singur paragraf pe zi pana
la finalizarea cértii. Si tu poti face acelasi lucru.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Pune imediat in aplicare aceste tehnici.
Géseste o sarcind mare, complexd pe care ai
tot amanat-o in ultima vreme si foloseste fie
metoda |, feliei de salam,,, fie pe cea a ,svai-
terului elvetian” ca si te apuci de ea.

O trasdturd comund a persoanelor
fericite si de succes este cd sunt inclinate
spre actiune. Atunci cdnd aud o idee bung,
0 pun imediat in aplicare si vada dac le poa-
te fi de ajutor. Nu mai intarzia. Incearc-o
astazi!
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Imparte timpul in buciti

Nimic nu-ti poate aduce mai multd putere in
viatd decat daca iti concentrezi toate energiile
asupra unui set limitat de obiective.

— NIpo QUBEIN

Strategia credrii unor intervale mari de timp nece-
sitd un angajament din partea ta de a lucra pentru
perioade fixe de timp la sarcini ample. Majoritatea
activitatilor tale cu adevarat importante necesita inter-
vale mari de timp neintrerupt pentru a fi finalizate.
Abilitatea ta de a crea si de a modela extrem de pro-
ductiv si de valoros aceste blocuri de timp este esen-
tiald pentru abilitatea ta de a aduce o contributie sem-
nificativd muncii si vietii tale.

Agentii de vanzdri de succes alocd o anumitad
perioada de timp in fiecare zi pentru a telefona eventu-
alilor clienti. In loc s tergiverseze sau si améne
indeplinirea unei sarcini care nu le face o deosebita
placere, ei iau hotararea sa telefoneze o ora intreagd —
sa zicem intre 10 si 11 dimineata —, si apoi isi vor
impune sa se tina de decizia luata.

Multi directori isi rezerva in fiecare zi un anumit
interval de timp ca sa telefoneze personal clientilor
pentru a obtine feedback. Unii oameni aloca perioade
de timp fixe, cuprinse intre treizeci si saizeci de minute
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zilnic, pentru exercitii fizice. Multi oameni citesc in
fiecare seard cate cincisprezece minute din carti foarte
bune, inainte de a merge la culcare. In felul acesta,
de-a lungul timpului, ajung sd citeascd multe din cele
mai bune carti scrise vreodata.

Secretul succesului acestei metode de lucru in seg-
mente concrete de timp este sa-ti planifici din timp ziua
si sd-ti rezervi in mod aparte o perioada fixa de timp
pentru 0 anumita activitate sau sarcind.

Iti faci programiri de lucru cu tine insuti si apoi
inveti sd te tii de ele. Iti rezervi segmente de timp de
treizeci, saizeci si noudzeci de minute pe care le
folosesti ca sa lucrezi si sa inchei sarcini importante.

Multe persoane foarte eficiente isi distribuite pe tot
parcursul zilei concrete in esantioane de timp progra-
mate pentru toatd ziua. Oamenii acestia isi construiesc
carierele bazdndu-se pe finalizarea progresivd a
sarcinilor cheie, cu alte cuvinte una cate una. Drept
rezultat, ei devin din ce in ce mai productivi, ajungand
in cele din urmaé sa produca de doud ori, de trei ori si
chiar de cinci ori mai mult ca o persoand obisnuits.

Un planificator de timp, impartit pe zile, ore si
minute, poate fi unul dintre cele mai puternice instru-
mente de eficacitate personala din céte existad. Acesta iti
permite sd vezi unde iti poti consolida si crea intervale
de timp pentru lucrul concentrat.

Pe parcursul acestui timp de lucru, iti inchizi tele-
fonul, elimini orice distractie si lucrezi fara oprire. Unul
dintre cele mai bune obiceiuri de lucru existente este s
te scoli devreme si s& lucrezi cateva ore din dimineat
acasa. Poti sa rezolvi de trei ori mai multe lucruri acasa
fara intreruperi, decat ai putea vreodatd si reusesti sa
faci intr-un birou aglomerat, unde esti inconjurat de
oameni si asaltat de apeluri telefonice.
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Cand trebuie sa interprinzi o caldtorie de afaceri cu
avionul, poti sa-ti creezi propriul birou aerian plani-
ficAndu-ti cu minutiozitate treburile inainte de decolare.
Dupé ce avionul decoleazd, poti lucra fara intrerupere
pe toatd durata zborului. Vei fi uimit cate lucruri poti
rezolva lucrand constant intr-un avion, fara intreruperi.

Unul dintre secretele performantei si productivitatii
de Tnaltd calitate este si faci in asa fel incat fiecare
minut s& conteze. Foloseste-te de timpul de célatorie si
de cel de tranzit, deseori numite , daruri ale timpului”,
pentru a definitiva portiuni mici din sarcini mai mari.

Nu uita, piramidele au fost construite bucatd cu
bucata. O viatd si o carierd de exceptie se construiesc
bucatd cu bucatd. Treaba ta in ceea ce priveste manage-
mentul timpului este sa-ti organizezi in mod deliberat
si cu creativitate perioade de timp concentrate, de care
ai nevoie ca sd-ti indeplinesti treburile esentiale bine si
la termen.

INCEPE CU CE NU-TI PLACE!

Géandeste-te mereu la modalitati diferite
prin care s economisesti, sd programezi si
sd consolidezi intervale mari de timp.
Foloseste acest timp pentru lucrul la sar-
cinile importante, cu cele mai semnificative
consecinte pe termen lung.

Foloseste din plin fiecare minut. Lucrea-
z4& constant si continuu, fara diversiuni sau
distractii, planificaindu-ti si pregatindu-ti
munca din vreme. Si mai mult decat orice,
concentreazi-te mereu asupra rezultatelor
mai importante pentru care esti respon-
sabil.
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Fii tot timpul activ

Nu mai sta pe ganduri; nu va exista niciodatd
,momentul potrivit”. Porneste de unde esti si
lucreaza cu orice instrumente ai la dispozitie, si
vei descoperi instrumente mai bune pe masurd ce
inaintezi.

— NAPOLEON HILL

Calitatea ce poate fi identificatd dupa toate apa-
rentele ca fiind trasitura comuna persoanelor super-
performante este ,inclinatia spre actiune”.

Oamenii foarte productivi isi rezervd timp pentru
gandire, planificare si stabilirea de prioritdti. Trec apoi
repede si in fortd la abordarea telurilor si obiectivelor
care-1 animd. Lucreaza constant, in ritm sustinut si con-
tinuu si par sa parcurga cantititi enorme de muncé in
acelasi interval de timp pe care o persoana obignuita il
foloseste pentru socializdri, lucruri inutile si rezolvarea
de activitdti de mica importanta.

In momentele in care te ocupi de sarcini importante,
la un nivel de activitate superior si constant, poti expe-
rimenta o stare mentald extraordinard numita ,flux”.
Aproape oricine a trait aceasta experientd intr-un
moment sau altul al vietii. Persoanele cu adevarat ilus-
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tre sunt cele care isi induc aceasta stare mult mai des
decat oamenii obisnuiti.

In aceasti stare de flux, care este cel mai inalt stadiu
de performanta si productivitate umand, ceva aproape
miraculos se intdmpld cu mintea si emotiile tale.

Te simti exaltat si purificat. Ti se pare ca poti sa faci
orice fdrd niciun pic de efort si toate lucrurile iti ies
bine. Te simti fericit si plin de energie. Experimentezi
un sentiment extraordinar de calm si eficacitate
personala.

In starea de flux, care a fost identificats si supusa
analizei de-a lungul diverselor epoci, functionezi efec-
tiv pe un plan superior de claritate, creativitate si com-
petentd. Esti mai sensibil si mai constient. Intuitia si
introspectia iti functioneazd cu o precizie incredibila.
Sesizezi interrelationarea oamenilor si a circumstan-
telor din jurul tau. Deseori ai idei si viziuni excelente
care iti permit sa progresezi mult mai repede.

Una dintre modalititile prin care poti induce aceasta
stare de flux este dezvoltarea unui ,sentiment al actiu-
nii”. Acesta reprezintd un impuls si o dorinta lduntrica
de a te apuca imediat de o treabd si de a o rezolva
repede. Acest impuls lduntric este nerdbdarea care te
motiveazad sd te apuci si sa te tii de treaba. Un sentiment
al actiunii seaména foarte mult cu o competitie cu tine
insuti.

Avand impregnat acest sentiment, capeti o ,predis-
pozitie spre actiune”. Preferi sd actionezi in loc si
vorbesti intr-una despre ceea ce ai de gand si faci. Te
concentrezi asupra masurilor concrete pe care le poti
lua fard intarziere. Te concentrezi asupra lucrurilor pe
care le poti face pe loc, pentru a obtine rezultatele
dorite si a-ti indeplini telurile vizate.

Un tempo rapid pare s meargd mana in mana cu un
succes deosebit. Dezvoltarea acestui tempo presupune
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s& te pui in miscare si sd continui sa te misti intr-un ritm
constant.

Atunci cand devii o persoand inclinata spre actiune,
iti activezi ,Principiul inertiei mecanice” al succesului.
Conform acestui principiu, desi s-ar putea ca la inceput
sa fie nevoie de cantitdti imense de energie pentru a-ti
infrange inertia si a te pune in miscare, ulterior vei avea
nevoie de mult mai putind energie ca sa continui sa te
misti.

Vestea bund este cd, cu cat te misti mai repede, cu
atat ai mai multa energie. Cu cat te misti mai repede, cu
atat reusesti sa faci mai multe lucruri si te simti mai efi-
cient. Cu cat te misti mai repede, cu atdt capeti mai
multd experientd si inveti mai multe lucruri. Cu cat te
misti mai repede, cu atét te vei respecta mai mult, te vei
pretui si vei fi mai mandru de tine.

Un sentiment al actiunii te mutad automat pe ruta
rapida a carierei tale. Cu cat lucrezi mai repede si faci
mai multe lucruri, cu atat mai inalte vor fi nivelele tale
de autopretuire, autorespect si mandrie personala.

Una dintre caile cele mai simple si totusi extraordi-
nar de puternice de a te pune in miscare este sa-ti repeti
indemnul ,Fi-o acum! Fi-o acum! Fi-o acum!”, din
nou si din nou.

Daca simti ca incetinesti ritmul sau te lasi distras de
discutii sau activitati nesemnificative, repeta-ti nein-
cetat indemnul: ,,Tnapoi la treab3! inapoi la treaba!
Inapoi la treaba!”

In sfarsit, nimic nu te va ajuta mai mult in carierd
decat sa dobandesti reputatia ca ai fi genul de persoana
care rezolva treburi importante repede si bine. Aceasta
reputatie va face din tine una dintre cele mai valoroase
si mai respectate persoane din domeniul tau de activi-
tate.
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Incepe de astizi si-ti dezvolti un senti-
ment al actiunii in tot ceea ce faci. Alege o
arie in care ai tendinta sa tergiversezi si
promite-fi ca-ti vei insusi obiceiul actiunii
rapide in aria respectiva.

Cand apare o problema sau o oportuni-
tate, ia médsuri imediate. Cand primesti o
sarcind sau o responsabilitate, fi-o repede
si raporteazd imediat. Misca-te cu rapidi-
tate in fiecare arie importantd din viata ta.
Vei fi uimit cat de bine te vei simti si cat de
multe lucruri vei reusi sa faci.

21

Acorda exclusivitate fiecarei sarcini

Si in aceasta se afld secretul adevératei puteri.
[nvatd cum s3-ti economisesti resursele prin prac-
ticd permanenta si cum sé faci ca sa le concentrezi
in orice moment asupra unui punct anume.

— JAMES ALLEN

Incepe cu ce nu-ti place! Fiecare aspect al plani-
ficdrii, stabilirii unei prioritati si organizdrii se reduce la
acest concept simplu.

Abilitatea ta de a alege sarcina cea mai importanta,
de a o initia si apoi de a te concentra exclusiv asupra ei
pand la definitivare reprezinta cheia cétre niveluri
superioare de performanta si productivitate personala.

Fiecare mare realizare a umanitatii a fost precedata
de o lunga perioadd de truda istovitoare si concentratd,
pana ce obtinerea ei a fost posibila.

Sa te ocupi exclusiv de ceva presupune ca odata ce
te-ai apucat de o sarcing, s te tii de ea, fara nicio clipd
de diversiune sau dezinteres, pana la definitivarea ei in
intregime. Incurajeazi-te singur si mergi inainte,
repetandu-ti cuvintele ,,inapoi la treaba!” din nou si
din nou, ori de cate ori te simfi tentat sa te opresti sau
sa faci altceva.
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Devotandu-te exclusiv sarcinii celei mai importante,
poti reduce timpul necesar finalizarii ei cu cincizeci de
procente sau chiar mai mult.

Se estimeaza ca tendinta de a initia si a intrerupe o
sarcind, de a o relua, de a o abandona si apoi de a reveni
la ea poate creste timpul necesar completarii sale cu nu
mai putin de 500 de procente.

De fiecare data cant revii asupra sarcinii, trebuie si
te familiarizezi cu stadiul la care erai cand te-ai oprit si
cu ceea ce ti-a mai ramas de facut. Trebuie sd depésesti
inertia si sa te pui din nou in miscare. Trebuie sa-ti
dezvolti inertia mecanica si sa-ti impui un ritm de lucru
productiv.

Atunci insd cand te pregdtesti cu minutiozitate si
apoi te pui pe treabd, refuzdnd sa te opresti sau sa te
abati pana ce nu vei fi incheiat munca capeti energie,
entuziasm si motivatie. Devii din ce in ce mai bun si
mai productiv. Lucrezi mai repede si mai eficient.

Adevdrul este ca, odata ce te-ai hotarat care este
sarcina principald, orice nu are legatura cu ea reprezin-
td mai mult sau mai putin o pierdere de vreme. Pur si
simplu, orice alta activitate nu este la fel de pretioas#
sau la fel de importanta ca acea unica sarcind, bazata pe
propriile tale prioritati.

Cu cat inveti mai mult sa lucrezi fara intrerupere la
0 singura sarcind, cu atdt mai mult vei inainta de-a lun-
gul ,Curbei Eficientei”. Vei face lucruri tot mai bune
calitativ, Intr-un interval de timp din ce in ce mai scurt.

Cu toate acestea, de fiecare data cand te opresti din
lucru, nu faci altceva decat sa intrerupi acest ciclu si sd
te misti inapoi pe curba pana la stadiul la care fiecare
parte a sarcinii este mai dificild si necesitd mai mult
timp pentru finalizare.

Elbert Hubbard definea autodisciplina drept , Abi-
litatea de a te determina pe tine insuti sa faci ceea ce ar
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trebui s faci, atunci cand ar trebui s-o faci, si fara si tii
cont dacd ai chef sau nu s-o faci”.

In ultima instantd, succesul in orice arie necesiti
multa disciplind. Autodisciplina, stipanirea de sine si
autocontrolul sunt caramizile care stau la fundamentul
caracterului si al inaltei performante.

Adevaratul test al caracterului, vointei si deter-
mindrii tale consta in a Incepe sa te ocupi de o sarcina
de maximd prioritate si in a persevera apoi pand la
finalizarea ei.

Perseverenta este de fapt autodisciplinad in actiune.
Vestea buna este ca, cu cat te obisnuiesti mai mult sa
perseverezi intr-o sarcind majora, cu atat mai mult te
vei aprecia si te vei respecta si cu atat mai buna va fi
pérerea pe care o vei avea despre tine. Si cu cat te vei
aprecia mai mult, cu atat mai usor iti va fi sa te disci-
plinezi sd perseverezi incd si mai mult.

Concentrandu-te clar si exclusiv asupra sarcinii celei
mai pretioase, pana ce este in intregime incheiatd, iti
modelezi, de fapt, propriul caracter. Devii o persoand
superioara.

Devii o persoana mai puternicd, mai competenta,
mai increzatoare si mai fericita. Te simti mai puternic si
mai productiv.

Ajungi, in cele din urm4, sa fii capabil sa-ti trasezi si
sd-ti realizezi orice tel. Devii stapanul propriului tau
destin. Te pozitionezi pe o spirala ascendenta de efica-
citate personald, pe suprafata careia viitorul tau este
absolut garantat. lar secretul obtinerii tuturor acestora
este sa stabilesti lucrul cel mai valoros si mai important
pe care l-ai putea face in orice clipa, si apoi sd ,Incepi
cu ce nu-ti place!”
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Ia masuri! Hotaraste-te astdzi care este
sarcina sau proiectul cel mai important pe
care-1 poti incheia si apoi apucd-te imediat
deel.

Odata ce te-ai apucat de sarcina cea mai
importantd, disciplineazé-te sa perseverezi
fard améanare pana ce este in intregime
finalizatd. Considera ca e un ,test” sa decizi
dacd esti genul de persoana care poate lua
o decizie de a finaliza ceva si apoi de a se
fine de treaba. Odatd ce ai inceput, nu
accepta sd te opresti pana nu-ti vei fi in-
cheiat treaba.

CONCLUZII
Sa punem totul cap la cap

Cheia fericirii, a satisfactiei, a succesului deplin si a
unui sentiment minunat de putere si eficacitate perso-
nald consté in a ne dezvolta obiceiul ca primul lucru pe
care-] facem cand incepem munca este s& ne ,mancim
broasca”.

Din fericire, aceasta este o abilitate ce poate fi
invatatd si pe care o poti dobandi prin repetitie. lar
odatd ce iti vei forma obiceiul de a incepe treaba cu
sarcina cea mai importantd, inainte de a face orice altce-
va, succesul tdu va fi garantat.

Iatd in cele ce urmeaza un rezumat al celor dou&zeci
si una de cdi extraordinare de a nu mai tergiversa si de
a duce la bun sfarsit mai multe lucruri intr-un interval
de timp mai scurt. Reciteste aceste reguli si principii cu
regularitate, pana intelegi bine modul de judecatd si
actiune, si viitorul tau va fi garantat.

1. Pregiteste-ti terenul: Hotaraste-te ce vrei. Cla-
ritatea este esentiali. Inainte de a incepe, notea-
za-ti telurile si obiectivele pe o foaie de hartie.

2. Planuieste-ti din vreme fiecare zi: Gandeste pe

~ haértie. Cu fiecare minut pe care-l petreci plani-
ficand, poti castiga cinci sau zece minute in exe-
cutie.
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3. Aplicd Regula 80/20 in tot ceea ce faci: Doudzeci

la sutd din activitatile tale vor fi responsabile
pentru optzeci la sutd din rezultatele pe care le
obtii. Asigura-te ca eforturile tale sunt intotdea-
una concentrate pe acele 20 de procente de varf.

.Tine seama de consecinte: Sarcinile si prio-

ritdtile tale cele mai importante sunt cele care au
cele mai grave consecinte, fie ele pozitive sau
negative, in viata si munca ta. Concentreazi-te
pe acestea mai presus de orice altceva.

. Aplici in permanentid Metoda ABCDE: Inainte

de a incepe sd te ocupi de o listd de sarcini,
acorda-ti un ragaz de cateva minute pentru a le
organiza dupa valoare si prioritate, astfel incat
s fii sigur cé te vei ocupa de activitatile tale cele
mai importante.

. Concentreazi-te asupra ariilor cu rezultate-cheie:

Identificd si stabileste care sunt rezultatele pe
care este absolut necesar si le obtii pentru a-ti
indeplini munca asa cum trebuie, si apoi ocupé-te
de ele toata ziua.

7. Respectd Legea Eficientei Obligatorii: Nu ai

10.

niciodata suficient timp pentru tot ce trebuie sa
faci, dar se gaseste intotdeauna suficient timp s&
te ocupi de lucrurile cele mai importante. Care sa
fie acestea?

. Pregitegte-te in cele mai mici detalii inainte de

a incepe: Planificarea potrivita previne ,perfor-
manta” proasta.

. Fa-ti temele: Cu cat devii mai bine informat si

mai priceput in sarcinile tale esentiale, cu atat
mai repede incepi sa te ocupi de ele si cu atat mai
repede le definitivezi. '

Actioneazi-ti talentele speciale: Stabileste cu
exactitate care sunt domeniile in care esti foarte

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

bun sau ai putea fi foarte bun, si straduieste-te sa
implinesti acele lucruri concrete foarte bine.
Afl134 ce te impiedica: Stabileste care-ti sunt punc-
tele slabe sau piedicile de naturd internd sau
externd, care impun rapiditatea cu care-ti impli-
nesti cele mai importante teluri, si concentreaza-ti
fortele pe inlaturarea lor.

,De la un butoi la altul”: Pentru a realiza sarci-
na cea mai mare si mai complicatd nu e nevoie
decat s-o abordezi etapa cu etapa.

Asumi-ti responsabilitatea: Imagineaza-ti ca
trebuie sd pleci din orag pentru o lund si mun-
ceste ca si cum ar trebui si-ti inchei toate
sarcinile majore inainte de a pleca.

Foloseste la maximum forta personald: Identi-
fica-ti perioadele de maxima energie mentald si
fizica de pe toatd durata unei zile si structureaza-ti
sarcinile cele mai importante si mai obositoare in
jurul acestor intervale. Odihneste-te cat mai mult
ca avea s& dai maximum de performanta.
Mobilizeazi-te si treci la fapte: Fii propriul tdu
antrenor. Cautd binele din orice situatie. Con-
centreazi-te asupra solutiei mai degraba decat
asupra problemei. Pastreazd-ti mereu optimis-
mul si atitudinea constructiva.

Gribeste-te incet: Intrucat nu poti sa le faci pe
toate, trebuie s3 inveti s& amani cu buna stiinta
acele sarcini care au o valoare nesemnificativa,
astfel incat sa ai suficient timp pentru a te ocupa
de acele putine lucruri care conteazd cu ade-
vdrat. A
Rezolvd mai intai sarcina cea mai grea: Incepe
fiecare zi cu sarcina cea mai dificild, acea sarcina
care-ti poate aduce cele mai mari beneficii, tie i
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18.

19.

20.

21.

muncii tale, si impune-ti sa te ocupi de ea pani
la definitivare.

Portioneazi sarcina: Imparte sarcinile mari,
complexe in bucdti de mici dimensiuni si apoi
rezolvad mai intdi o mica portiune din sarcini

entru a te mobiliza.

mparte-ti timpul in bucati: Organizeaza-ti ziua
In intervale mari, in care sd te poti concentra
perioade prelungite de timp asupra celor mai
importante sarcini.

Fii tot timpul activ: Fa-ti un obicei din a te misca
cu rapiditate inspre finalizarea sarcinilor cheie.
Fa-te cunoscut ca fiind genul de persoana care
rezolvé lucrurile repede si bine.

Acorda exclusivitate fiecdrei sarcini: Stabileste
prioritéti clare, apucé-te imediat de sarcina cea
mai importantd si apoi lucreazi fard si te opresti
pana ce-ti termini treaba in totalitate. Acesta este
secretul real al performantei de varf si al unui
maximum de prodictivitate personala.

la decizia de a practica aceste principii in fiecare zi,
pénd devin o a doua naturd. Avand de partea ta aceste
obiceiuri de management personal, ca parte perma-
nentd a personalitatii tale, viitorul tdu nu va cunoaste
limite.

Pur si simplu treci la treaba! Incepe cu ce nu-ti

place si ,mananci broasca”!
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21 de solutii formidabile

prin care si nu mai taradganezi lucrurile
si sa realizezi cat mai multe
intr-un interval de timp mai scurt!

i = (Eat That Frog), porneste de la 1nuai
niciodata timp si termini tot ce trebuie facut si apar intot ri sau
stiri parazite, care te opresc sa faci ce e mal important. Solutia pe care Tracy o
explica pe parcursul a 21 de reguli porneste de la respectarea a trei principii:
cel al capacititii de decizie, cel al disciplinei si cel al determinarii. Brian Tracy
are mereu alituri metafora broastei, acel ce nu-fiplace din titlul cartii, lucrul pe
care trebuie s3- faci, dar, pentru ca este neplacut, il ocolesti. El va ajunge sa te
domine, si fiindca l-ai tot amanat, s-ar putea sa iasa mai rau!

este unul dintre cei mai de succes autori de studii de dezvoltare
personalé si coaching din America. A publicat peste 40 de carti si a aparut in
aproximativ 300 de conferinte video i audio; in fiecare an, conferentiaza in

fata a peste 250 000 de persoane.
colectia,
carti cheie

Dale Carnegie spunea ca existd patru cdi, si numai patru, prin care putem avea
contact cu lumea. Suntem evaluati si clasificati in functie de ceea ce facem, cum
ardtdam, ce anume spunem si cum o spunem.

Colectia Carti Cheie a fost conceputa tocmai pentru a va ajuta sa parcurgeti
aceste patru cai, dezvaluind secretele de succes ale celor mai avizati autori in
materie. Un ghid esential pentru cei care doresc sa isi atinga scopurile pro-
puse si s aiba o viata fericita si echilibrata.

et W

004370

.curteaveche.ro
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