n i * i Andrzej Bubrowiecki

Cele, dla ktérych warto dziata¢!
Dziatania, ktére maja cel!

Zycie radosne i sensowne!

MYSLI



Niniejszy darmowy ebook zawiera fragment
petnej wersji pod tytutem:

.Dziataj skutecznie!”

Aby przeczytac informacje o petnej wersji, kliknij tutaj

Darmowa publikacja dostarczona przez
ZloteMysli.pl

Niniejsza publikacja moze by¢ kopiowana, oraz dowolnie rozprowadzana
tylko i wytacznie w formie dostarczonej przez Wydawce. Zabronione sa
jakiekolwiek zmiany w zawartosci publikacji bez pisemnej zgody wydawcy.

Zabrania sie jej odsprzedazy, zgodnie z regulaminem Wydawnictwa Ztote

Mysli.

© Copyright for Polish edition by ZloteMysli.pl
Data: 19.09.2008

Tytut: Dziataj skutecznie! (fragment utworu)

Autor: Andrzej Bubrowiecki

Projekt oktadki: Marzena Osuchowicz
Korekta: Anna Popis-Witkowska, Sylwia Fortuna
Sktad: Anna Popis-Witkowska

Internetowe Wydawnictwo Ztote Mysli sp. z o.o.
ul. Daszynskiego 5

44-100 Gliwice

WWW: www. ZloteMysli.pl

EMAIL: kontakt@zlotemysli.pl

Wszelkie prawa zastrzezone.

All rights reserved.


mailto:kontakt@zlotemysli.pl
http://www.zlotemysli.pl/1112,1/
http://www.zlotemysli.pl/1112,1/
http://www.zlotemysli.pl/1112,1/?c=regulamin
http://www.zlotemysli.pl/1112,1/?c=regulamin
http://www.zlotemysli.pl/1112,1/?c=regulamin
http://www.zlotemysli.pl/1112,ksiegarnia/
http://dzialaj-skutecznie.zlotemysli.pl/1112,1/
http://dzialaj-skutecznie.zlotemysli.pl/1112,1/

SPIS TRESCI

WSTEP ..eiiniiieiaanreaeienuseaneeaauseaneeaaaseassasaseaassanaseanscasaseassnssscasansssaannnss 5
ROZDZIAL I:

ZARZADZAJ SWOIMI CELAMI ...eveeneeeaneeaneeeaneeaaaeeaneeaaaeeaneeeeeanaaceceanaccccaananees 6

1. Ustal sSWOje Priorytety voeeeueeeeeeneeeeenneeeeaneeeeeaeeeeaneeeeeeeeeeeaaanneeeeeeeeeenns 8

CWICZENTIE 1 teuiiniieiiiie ittt eeeeieeeeieeeeeenen, 9

(Vi lor =01 3 A 10

Matryca EiSENNOWEra .ueeenneeeeeneeeeeaeeeeaieeteaneeeeeaneeeeeaeeeeaneeeeeeeeaaannns 10

Reguta Pareta .....eeeeeeeeeneeeeeieeeeaneeeeeaeeeteeaaiiieeeeeeeeeeeeeaannnnneeeeeesnn 13

2. Sformutuj poprawnie Cele...oouueeeenueeienneeiiaineeieaaiieeeeeeeeeeeeannieeeeeeenn.. 14

3. Opracuj plan dziatania — strategia Vonneguta ..........ccceeeieiieeeeeeeeeeeannnn... 17

4. ZnajdZ najwieksZe ZagroZenia vo.ee.eeereeueeereeieeeaineieiteieiteieiteieiteiaiaeannn., 19

5. Podejmij decyzje i zacznijdziatac ....oeeereeneeninnieieiiiiieiiiiiiiiiiiiiianns 19

6. Skoncentruj UWage i €Nergie w.eeueeeeeneeeeeeneeeeeaeeeeaieeeeeeeeeeaaannneeeeeeeenns 21

7. Wyobrazaj sobie pozytywne efekty .......cceeeeneeieeneeeeanueeeenneeeeinneeeaannn.... 22

8. Analizuj btedy ..c.ueeeeeeiieitt i, 23
ROZDZIAL 11:

ZARZADZAJ SOBAW CZASIE ....eeeeneieneeeaneeaaaeeaneeaaaceanseenaceanscanaseanscanascanaees 26

1. Planuj kazdy dZi€n ...c.eeueenieneieian et iee et e et ee et ei e 27

Qi lor2=001 I 28

REGULA 60:40 ..ueeeeneeeteae et eeieeeeeeeeeeaeeeeeaueeeeenueeeeaneeeeeneeeeenaneeeeesnn 28

2. Wykorzystuj zegar biologicznej aktywnosSCi veeeveeereeeneeeeeeeeeeeeenneeeeannnnn... 30

3. EliminU] DOZEIraCZy CZASU ..uuuuenneeeennneeeeeeeennneeeeenneeeuaeeeenseceeneeeoneeeenns 32

ROZDZIAL 1li:
ZARZADZAJ AUTOPREZENTACJ

1. Zadbaj 0 SWO  WYGLad veuueenrinieneetiee et iee et et e et eitieaieeeaeeaans 36

2. Wykorzystuj site mowy ciata ..oooveeeeeeiiieiiiieiiiiieiiiiiiiiieeiiiiieeiieaaa.. 38

Mowa ciata w prezentacjach i wystgpieniach publicznych .........cc0veeeene...... 41

3. Skutecznie postuguj sie SWoim gtoSem ....oeeeeuueeeeeeeeeannueeeeeeeeeeaeeeeeeeeenenn. 43

4. WyKOrzystuj Sit@ SEOW ..ueeereereeneeniieieneenieetianeeneeeneeeenseeneeneenreanneennne. 44

Jezyk proaktywny a jezyk reaktyWny ......eeeeeeeeeeneeeeeieeeeiieeeeeiaaeiiiinnnnn., 45

Stowa, ktére moga sabotoOWaC ..eeueeeeiereeneiirieeiieieeiiieieiiieieieieeannns 46

CWICZENTIE 1 teuniieiieniiiii it ee e ieeeieeiinieneenes 48

(Vi lor =01 - A 50

Rodzaje i funkcje PYLan veeeeeeeeereenreeneeeeaneeeeeeeeeiieeeaeeeieeeaeeeanaeanns 53

Jezyk prezentacji i wystapien publicznych .....ooeeeeeeieniineeeneianeinneannnnnn.... 55

Ao 1 %= 10 I 01 40 04 €= 1= 1 IO U TP 56

6. BadZ sympatyCzZng 0SODG ..eveeueereeneiereaneeieieneeieeaueeeeareaeeneieneeanaeennn.. 58

7. Wykorzystuj regute WZajemnoSCi ..eueeueeereeneeneeaneeeeeneeieeeaieeeeneeeanaeennn.. 59
ROZDZIAL 1V: )

ZARZADZAJ KOMUNIKACJA Z INNYMI LUDZMI ..eeueeeeneeenneeaneeeaneeanecenaceanecanncens 61

1. Jak mo6zg odbiera i przetwarza informacje? .....eeeeeeeeeiineienniiieiiineiannnnn... 61

2. Dopasuj sie do SWOJEZ0 rOZMOWCY ..uveureeneeereeneeereeneeneeaneeneeareeneenseanaanne. 63

Dopasowanie MOWY Ciata ...eeeeeueeeeenneeeeanneeeeaieeeeaieeeeeeeeeaeaannieeaeeeeenn. 64

DOpPasOWaNi€© GtOSU +.eeuuueeeeenneeteeeeeeeaeeeeaiueeeeaneeeeeaneeeeaaeeeeaneeeeannaeeenn 65

Dopasowanie Na POZIOMIE SEOW ..eeieeennuueteeeeeeeaneeeeeeeeeesnennsnssnsssssseanens 66




CWECZENI ettt ettt ettt ettt e e et ee e e e eaesese s seeeaesasassasassnsassasaens 67

3. Zawsze potwierdzaj doswiadczenia innych ludzi .....ooeeveeeneeenneeieannnnnn.... 68
4. Badz asertywny w mysleniu i dziataniu .....oo.eeveeieeinieeeeninieanniiinnieannnnnn.. 69
5. Naucz sie sztuki aktywnego stuchania ......eeeeveeeeeeeieeennneeeeeeeeeannneeeeeenne.. 73
Buduj odpowiednie nastawienie mentalne i wzbudzaj fizyczna czujnosc ........ 75
Przyjmij otwartg pozycje ciata ..oooeeeeeeneeeeeineeiaiineiieiieeeieieaiiiiineaeeenn... 76
Postuguj sie parafrazg ....oeeeeeeeeeennneeeeeeeeeeanneeeeeiieeaiiieeeeeeeeeaniineeeeeann. 76
Zadawaj PYLANia coueeeeeeeeeeeiiiee ettt ettt eeeeeeieeeeeieiieaen 77
Daj sobie chwile na odpowiedZ ......ceveereeneienieiiieianieeeeniiieeeaneeeannennn, 77
Nie zmieniaj gwattownie tematu rozZmowy ..........cceeeeeeuuuununeeeeeeeeeaennnn... 78
ROD NOtALKE 4euveeneireeneeteete et eet ettt ee et eeeeeteeeeieeeanseeaieeearseeanaeanns 78

ROZDZIAL V:

ZARZADZAJ STRESEM | KONTROLUJ SWOJE EMOCUE.......c0ceeeeeeeeaaneeeeeanaaceeanns 79
1. Poznaj pozytywne i negatywne nastepstwa stresu ..........cceeeeeeiiieinnnnnen.... 80
2. Naucz sie rozpoznawad zbyt duzy Stres ........o.eeeeereeieeeneeeeeeeaneeneeanneannn.. 81

Qi1 - I T T 82

3. Zostan ,,osobowoscig silng immunologicznie” .........cceeeeeeeeiiiiniiiiinnnnnn... 83
4. Stosuj techniki relaksacyjne ...eeeeeeeeeeueeeeanneeeeaneeeeanieeeeaneeeeaieeeeennnnnnnns 84
Techniki oddechOWe ...ooeueeeeieeeiiieeiieieeieeieeieeieeieeaeeeeaneeeeaneeeannn.. 85
(Wil - T T T 86
QWi lor =01 3 A 86
CWICZENIE 3 tovuiieiie ittt ieeeiiieneenes 86
iTTe 1Y = ok - WP PP PPN 87
CWICZENTIE 1 teuniieiieniie it e et eeieieeeeeinieneenes 88

(il =01 3 A 88
Techniki oparte na wizualizaCji cooeeeeeeneeeeennneeeeeeeeeeaaaiiiineeeeeeeeaaannn.. 89
Qi1 - I T T 90
Progresywna relakSacja «oeueeeeeeeeeeeenueeeeaneeeeeaeeeeaneeeeaneeeeeeaanineaeeeeesnn 90
Qi o201 I U O 91

ROZDZIAL VI:




kliknij po wiecej

Wstep

Sa takie dziedziny aktywnosci ludzkiej, ktore dotycza kazdego cztowieka.
Bez wzgledu na to, czym sie aktualnie zajmujesz i jakie masz plany do-
tyczace przysztosci, o Twoich sukcesach i o skutecznosci dziatania decy-
duje umiejetnosc¢ okreslania celéw, planowania dziatan, umiejetne pre-
zentowanie walorow wtasnej osoby, a takze skuteczna komunikacja in-
terpersonalna i kontrolowanie wtasnych emocji. We wszystkich tych ob-
szarach mozesz znacznie zwiekszy¢ swoja wiedze i przydatne w zyciu
umiejetnosci. Takie cele postawitem sobie wtasnie przy pisaniu tego po-
radnika. Jego tresc¢ stanowig te wszystkie elementy, ktoére nie znalazty
sie w moich dwodch poprzednich publikacjach (,,Techniki pamieciowe dla
kazdego” — http://techniki-pamieciowe.zlotemysli.pl i ,,Sekrety kreatyw-

nego myslenia” — http://kreatywnosc.zlotemysli.pl) lub ktére zostaty

tam przedstawione w wezszym zakresie. Niewatpliwie jednak zagadnienia
dotyczace usprawniania funkcjonowania ludzkiego mdzgu, kreatywnego
myslenia i rozwijania pamieci réwniez maja ogromny wptyw na sku-
tecznos¢ naszego myslenia i dziatania. Dlatego tez wiedza zawarta
w dwoch poprzednich ksiazkach jest niezbednym uzupetnieniem tego
wszystkiego, co znajdziesz w tej publikacji. Zgodnie z przyjeta przez Wy-
dawnictwo Ztote Mysli zasada funkcjonalnosci prezentowanych publikacji
— skupitem sie na praktycznym aspekcie przekazywanej wiedzy i pro-
pagowanych umiejetnosci. Tak wiec traktowanie przez Ciebie tej ksigzki
jako praktycznego poradnika jest jak najbardziej uzasadnione. Zycze Ci
wiec przyjemnej lektury oraz radosci i satysfakcji z wiedzy zawartej w
tej publikacji.

Andrzej Bubrowiecki
www.andrzejbubrowiecki.pl
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Rozdziat I:
Zarzadzaj swoimi celami

Wspaniatos¢ przejawia sie nie w tym, gdzie jestesmy, ale w jakim kie-
runku sie poruszamy. Musimy zeglowac czasem z wiatrem, czasem
pod wiatr, ale zeglowac, nie dryfowac ani stawac na kotwicy.

Oliver Wendell Holmes

Cele wyznaczaja kierunek naszego dziatania i sa gtownym drogowskazem
W naszym zyciu. Stanowig nasz gtéwny naped motywacyjny, koncentrujg
uwage i skupiaja energie. Dlatego ich wyznaczanie i poprawne formuto-
wanie jest bardzo wazna i utatwiajaca zycie umiejetnoscia. Ciagle jednak
Za wiedza teoretyczng niestety nie idzie praktyczne dziatanie, a liczba
0sob, ktére maja sprecyzowane cele zyciowe i zaplanowane dziatania
prowadzace do ich realizacji, stanowi zdecydowana mniejszos¢ naszego
spoteczenstwa. Pokonanie wtasnego lenistwa, wytworzenie nawyku
samodyscypliny opartej o uporzadkowane i przemyslane zycie — nadal
stanowi dla ludzi wielkie wyzwanie. Autorzy zajmujacy sie tematyka
motywacji czesto oceniaja liczbe ludzi sumiennie opracowujacych swoje
cele na 3-5 procent. | chociaz podobne dane publikowane sa od
kilkunastu lat — wedtug mojej oceny niewiele zmienia sie w tym zakresie
na korzysc¢. Ale zawsze twierdzitem i po dziewieciu latach prowadzonych
szkolen upewnitem sie w tym przekonaniu, ze najtrudniej zmienic stare
nawyki i przyzwyczajenia. Jak méwi pewne stare chinskie powiedzenie:
»Zte nawyki czesto szkodza nam bardziej niz najgorsi wrogowie, dobre
nawyki pomagaja nam bardziej niz najlepsi przyjaciele”. Samo
przekonywanie ludzi do nowej wiedzy i nowych umiejetnosci niewiele
zmieni. Najlepiej czujemy sie w Swiecie wtasnych przekonan, postaw,

Ztote Mysli
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wartosci i ,,sprawdzonych” metod postepowania. Nawet jezeli czasami
rodzi sie watpliwos¢ co do skutecznosci naszych zasobow, to wolimy po-
konac¢ ten dysonans poznawczy poprzez na przyktad racjonalizacje na-
szych dziatan — i pozostac w dobrze znanym i bezpiecznym swiecie wtas-
nych nawykow. Jedyng metoda zmuszenia cztowieka do zmiany wtasnych
postaw i schematow myslenia jest ,,zmuszenie” go do podjecia dziatania,
danie mu szansy, aby poczut efekt i skutecznos¢ zmiany. Dopiero wtedy,
na zasadzie sprzezenia zwrotnego, mozna liczy¢ na wytworzenie nowych
nawykow myslenia i przeinterpretowania rzeczywistosci. Mozesz
przeczytac tysigce stron na temat sztuki planowania wtasnego zycia, ale
jezeli nie bedziesz wykonywat potrzebnych ¢wiczen i nie zaczniesz tu i
teraz wprowadzac tych zasad do swojego zycia, bedzie to kolejny obszar
Twojej wiedzy, ktoéry nigdy nie znajdzie swojego odzwierciedlenia w
praktyce i pozostanie chwalebnym, aczkolwiek nigdy nie wykorzystanym
potencjatem wielkich mozliwosci. Mam taka zasade, ktorej przestrzegam
przy kazdym kontakcie z nowag wiedza i poznawanymi umiejetnosciami:
nigdy nie oceniam ich znaczenia i przydatnosci przed sprawdzeniem.
Zdaje sobie sprawe, ze skoro od kilkudziesieciu lat mam swoje metody
dziatania, nawyki myslenia, mechanizmy interpretowania i oceniania
rzeczywistosci, swoj Swiat wartosci, to kazda ,,nowosc¢” musi spotkac sie
Z oporem mojego ,ego”, a to nie moze sprzyjac obiektywnej ocenie
skutecznosci nowej strategii. Osoby zyjace w bataganie beda uparcie
twierdzi¢, ze sterta nieuporzadkowanych papierow na stole, batagan w
szafie i szufladach to ,tworczy chaos”, a wszelkie zmiany idace w
kierunku uporzadkowania tych rzeczy bytyby zamachem na ich
niezaleznosc i wolnosc. Tyle tylko, ze ludzie sukcesu, mistrzowie sku-
tecznego dziatania sa zawsze osobami dbajacymi o porzadek w swoim
otoczeniu, zapisuja swoje cele (te najwazniejsze zyciowe — wieszajg W
zasiegu wzroku), postuguja sie do codziennego planowania kalendarzem i
wcale nie staja sie¢ mniej niezalezni — przeciwnie, charakteryzuje ich
wielka kreatywnos¢, otwartos¢ myslenia, tworczy stosunek do problemow
i zyciowych niepowodzen. Dlatego, biorac przyktad z najlepszych, zacznij
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nasladowac ich zachowanie; zacznij po prostu dziatac i przestan w tej
chwili zastanawiac sie, czy to przyniesie pozadane efekty i czy to w ogole
jest mozliwe. Zrob to, ocen, a potem wyrazisz swoja opinie i uznasz, czy
w Twoim przypadku metoda okazata sie skuteczna. A wiec, skoro
ustalilismy pewne zasady, mozemy zaczacd.

Kiedy zaczynamy mysle¢ o naszych celach, najczesciej dzieje sie to
w sferze pewnego chaosu. Mysli przeskakuja na rézne dziedziny zycia,
kreujemy jakie$s nasze zamierzenia, za chwile one znikaja, przyttumione
wazniejszymi, ktore pojawity sie przed chwilg itd., itd. Jak te sprawy na-
lezy uporzadkowac? Aby cele staty sie klarowne i uporzadkowane, powi-
nienes poprzedzi¢ je ustalaniem wtasnych priorytetow, zajac sie swiatem
wtasnych wartosci — tego, co determinuje Twoje szczesliwe zycie i za-
pewnia petny rozwdj osobowosci.

1. Ustal swoje priorytety

Pewien profesor podczas swoich zajec¢ ze studentami zrobit proste do-
swiadczenie. Postawit na stoliku wiaderko. Nastepnie siegngt po kilka du-
zych kamieni i wtozyt je do srodka, tak ze nie byto mozliwosci umiesz-
czenia tam kolejnych kamieni. Profesor zapytat studentow: ,Czy wia-
derko jest petne?”. ,,Tak” — odpowiedzieli bez wahania stuchacze. Wy-
ktadowca siegngt teraz po przygotowany wczesniej gruby zwir. Wzigt
gars¢ zwiru i wsypat go do wiadra na kamienie, po czym potrzgsngt na-
czyniem. Podobng czynnosc¢ wykonat jeszcze dwa razy i zadat pytanie do
zebranych: ,,Czy teraz wiadro jest petne?”. ,,Wyglada na to, Ze teraz jest
juz petne” — odpowiedzieli nieco zdezorientowani studenci. Profesor
usmiechnqt sie zyczliwie, a potem wsypat do wiaderka kilka garsci drob-
niutkiego piasku, ktory wypetnit przestrzen miedzy kamieniami a zwi-
rem. Teraz, w odpowiedzi na kolejne pytanie profesora, studenci jedno-
myslnie i z pewnoscig w glosie stwierdzili, Zze naczynie jest wypetnione
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po brzegi. ,,Czy aby na pewno?” — zapytat wyktadowca, po czym nabrat w
drugie wiaderko wody i wlat je do wiaderka ,,wypetnionego”. Woda
wsigkta w piasek. O niezwyktej pojemnosci naczynia decydowata ko-
lejnos¢ jego wypetniania. Nie udatoby sie osiqggnqg¢ zamierzonego celu,
gdyby najpierw wla¢ wode, a potem wsypac zwir i kamienie.

Ustalanie priorytetow to wtasnie szukanie tych duzych kamieni, rzeczy,
ktore rzeczywiscie sa wazne dla Ciebie w zyciu, a nie tych, ktore tylko
sprawiaja takie wrazenie. Zbyt czesto ludzie poswiecaja swoja energie
i czas na sprawy, ktore czesto nie sg warte tak duzego zaangazowania.
Idac po linii najmniejszego oporu, mamy tendencje do zaczynania od rze-
czy drobnych, sadzac, ze bedzie to dobry trening i dobra rozgrzewka
przed zajeciem sie sprawami powazniejszymi i czasochtonnymi. Tymcza-
sem sprawy te zaczynaja zajmowac coraz wiecej czasu i energii, ktorych
pozniej najczesciej nie starcza na rzeczy najistotniejsze. Ustalanie prio-
rytetow to oddzielanie rzeczy waznych od niewaznych, pilnych od nie-
pilnych i tych, ktére wymagaja zaangazowania i przyniosa pozytywne
efekty w przysztosci, od spraw tatwych, przyjemnych i przynoszacych na-
tychmiastowe zadowolenie. Cele, ktore sobie wyznaczasz, musza wspot-
gra¢ z Twoimi priorytetami, by¢ precyzyjnym okresleniem tego, czego
pragniesz i do czego dazysz. Aby wykona¢ to zadanie, potrzebujesz
przede wszystkim wiekszego wgladu we wtasng osobowosé, swiadomej
autoanalizy w celu okreslenia, gdzie jestes, na czym skupiasz swojg uwa-
ge teraz, a gdzie chciatby$ byc¢ w przysztosci i co chciatbys w zwiazku z ta
wizja zmieni¢. Znajdz wolne pot godziny, tak aby nikt Ci nie prze-
szkadzat. Usiadz wygodnie, wtacz uspokajajaca muzyke, przygotuj czyste
kartki, cos do pisania — i wykonaj nastepujace ¢wiczenia.

Cwiczenie 1
Wyobraz sobie, ze Twoje imie i nazwisko maja znalez¢ sie w przysztej en-

cyklopedii. Przygotuj odpowiedniag notatke charakteryzujaca najlepiej,
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jakbys sobie wymarzyt, Twoja osobe w tym szacownym wydawnictwie.
Pamietaj, ze opis ma zajac przynajmniej % kartki formatu A4.

Cwiczenie 2

Wyobraz sobie, ze jestes catkowicie niezalezny finansowo i sam mozesz
decydowac, ile czasu poswiecasz na rozne sfery wtasnego zycia i jak bar-
dzo sie w nie angazujesz emocjonalnie. Ut6z hierarchie waznosci po-
szczegolnych aspektow zycia, zaczynajac od tych najwazniejszych. Kaz-
dej dziedzinie przyporzadkuj okreslong wartosc¢ liczbowa w skali od 10
(bardzo wazne) do 0 (niewazne). Wartos¢ 5 oznacza rzeczy srednio waz-
ne. Uwzglednij te rzeczy, ktére dotycza Twojej osoby, a nie zostaty
uwzglednione na podanej nizej liscie.

praca, rodzina, kontakty z innymi, rozwdj osobisty, podroze,
rozrywka, zdrowie, hobby, finanse, sprawnos$¢ fizyczna, stawa,
wtadza, mitos¢, dom

Analizuj wyniki powyzszych ¢wiczen. W jakim stopniu sa one zgodne
z tym, co podpowiada Ci intuicja? Ktorym dziedzinom zycia chciatby$ po-
Swieci¢ sie w pierwszej kolejnosci i w nich odnalez¢ motywujace, wazne
cele? Uzupetnij swoje przemyslenia, wykorzystujac dwa popularne i
bardzo uzyteczne narzedzia, dzieki ktorym nauczysz sie wartosciowac
swoje zamierzenia, nadawac im odpowiednia range i przyporzadkowywac
planowanym dziataniom. Te narzedzia to: matryca Eisenhowera i reguta
Pareta.

Matryca Eisenhowera

Matryca Eisenhowera pozwala na nadanie odpowiedniej rangi poszczegol-
nym czynnosciom i zadaniom, ktore planujemy zrealizowaé. Podstawa
oceny kazdej analizowanej sytuacji jest odniesienie do niej dwoch zmien-
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nych — ,,waznosci” i ,pilnosci”. Sama metoda polega na umieszczeniu
naszych spraw w jednym z czterech kwadratow. Dzieki temu uktadaja sie
one w pewna hierarchie waznosci, ktéra nastepnie determinuje kolejnosc¢
w planowaniu oraz wtasciwym uporzadkowaniu ich w czasie. Czestym
btedem ludzi jest poswiecanie zbyt duzej ilosci czasu i uwagi sprawom
pilnym, ktére niekoniecznie sg sprawami dla nas waznymi. Pilnos¢ nie
jest zatem zawsze odpowiednikiem waznosci. Wszystkie zadania, jakie
mamy do wykonania, dadzg sie wpisa¢ w jedng z nastepujacych ¢éwiartek.

PILNE NIEPILNE
. . =
Zarzadzanie Zarzadzanie '13‘
kryzysami samym soba =z
m
Z
. . m
Zarzadzanie Zarzadzanie >
cudzymi priorytetami pozeraczami czasu '131
=z
m

Pierwsze pole, czyli ,,wazne — pilne”, to sprawy naglace, ktorych niewy-
konanie w terminie moze przynies¢ bardzo nieprzyjemne i niekorzystne
dla nas konsekwencje. Tymi sprawami musimy sie zajac osobiscie. Z tych
zadan uczyn priorytety. Od nich zaczynaj planowanie, przyporzadkowujac
ich realizacje wyznaczonym, naglacym terminom. Innego wyjscia nie
mamy. Nie mamy rowniez bezposredniego wptywu na sprawy w tej czesci
matrycy. W tym przypadku stajemy sie reaktywnymi wykonawcami
zadan. M ozemy jednak, i w tym zawiera sie gtowna idea tego
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narzedzia, zmniejszac liczbe spraw wptywajacych do tej mocno stresuja-
cej czesci naszego kwadratu. Mozesz to osiagnac, koncentrujac sie
w wiekszym stopniu na planowaniu i wykonywaniu spraw, ktore znalazty
sie w obszarze ,,wazne — niepilne”.

Drugi obszar, czyli ,,wazne — niepilne”, obejmuje planowanie, doskona-
lenie sie, szukanie nowych mozliwosci. | na tych sprawach skoncentrujmy
naszg uwage i nasze dziatania. To one przyblizajg nas do naszych celow.
Zaniedbanie i odktadanie tych spraw w czasie spowoduje, ze ,,zasila” one
w pewnym momencie pierwszg ¢wiartke matrycy — sprawy pilne i wazne,
a wiec beda zwiekszac liczbe spraw naglacych, destabilizujacych nasze
zycie, stresujacych, wywotujacych zmeczenie i poczucie braku czasu dla
siebie. Na sprawy wazne i niepilne poswie¢ 60% wtasnego czasu i
bezwzglednie wyznaczaj terminy ich realizacji.

Sprawy opatrzone nagtowkiem ,,niewazne — pilne” to rzeczy, ktore robi-
my codziennie, a ktore maja etykiete ,,pilne” i nie sq wazne z punktu wi-
dzenia naszych priorytetow i rozwoju osobowosci. Czesto btednie mys-
limy, ze maja priorytetowe znaczenie, a najczesciej sg to czynnosci, w
ktore zwykle angazuja nas inni ludzie. Sprawy te nie powinny nam zaj-
mowac wiecej niz 10% czasu, jaki mamy do dyspozycji. Szczegolnie po-
datni jesteSmy na przyjmowanie na siebie bez gtebszej refleksji tego typu
zadan, kiedy w momencie podejmowania decyzji wydaja sie nam one
odlegte w czasie.

W ostatniej c¢wiartce, czyli ,,niewazne — niepilne”, umieszczamy tak
zwanych ,,pozeraczy czasu”: bezmyslne ogladanie telewizji (skakanie po
kanatach), gry komputerowe, dojazdy do réznych miejsc, bezcelowe
»,Zwiedzanie” hipermarketow.

Jezeli masz watpliwosci dotyczace zakwalifikowania jakichs spraw do
konkretnej ¢wiartki matrycy, odpowiedz na pytania: ,,Czy jesli nie wyko-
nam tego, to spotkaja mnie jakies powazne konsekwencje? Czy to dziata-
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nie wspomoze rozwdj mojej osobowosci? Czy wykonanie tego poprawi
moja sytuacje zawodowa, rodzinna, finansowa? Czy te sprawy tak na-
prawde dotycza mojej osoby? Czy to zbliza mnie do realizacji moich za-
mierzen?”.

Pamietaj, ze ustalanie priorytetow jest sprawa catkowicie osobistg i Ty
tak naprawde wiesz najlepiej, jak powinna wygladac ich lista i jaki jest
ich stopien waznosci.

Reguta Pareta

Sto procent dziatan, ktore wykonujesz, nie przynosi Ci stu procent efek-
tow. Ta zasada, ktora funkcjonuje wbrew naszej intuicji, powstata na
podstawie pewnych obserwacji, ktore poczynit w 1985 roku wtoski ekono-
mista i socjolog — Vilfredo Pareto. W wyniku przeprowadzonych badan
dokonat on podziatu spoteczenstwa na dwie gtowne grupy. Pierwsza z
nich, obejmujaca 20 procent populacji, nazwat ,,kluczowa mniejszoscia”.
Osoby te kontrolowaty 80 procent ogétu wtoskich zasobdéw. Do pozo-
statych 80 procent, tak zwanej ,,trywialnej wiekszosci” — nalezato zaled-
wie 20 procent majatku krajowego. Okazato sige, ze reguta 20/80, bo
wtasnie pod taka nazwa funkcjonuje w nauce, sprawdza sie w wielu ob-
szarach ludzkiego dziatania. | tak 20 procent klientéw i kontrahentow
wnosi do kasy 80 procent wszystkich dochodow, 20 procent produktéw
badz ustug przynosi 80 procent zyskow, 20 procent czasu, jaki poswiecasz
na prace w firmie, daje 80 procent efektéw. Jezeli masz zaplanowanych
do wykonania dziesie¢ czynnosci, dwie z nich sg wazniejsze i maja
wiekszg wartosc niz pozostate osiem. Dlatego wtasnie na tych najbardziej
efektywnych czynnosciach powinienes skoncentrowac swoja uwage, im
powinienes poswiecad najwiecej czasu i od nich rozpoczyna¢ planowanie
swoich dziatan. Zadaj sobie w zwiazku z tym nastepujace pytania:
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1. Ktore czynnosci i dziatania, jakie podejmuje w pracy zawodowej
i w zyciu osobistym, nalezq do 20 procent i przynoszq mi 80 procent
efektow?

2. Jakie moje umiejetnosci i talenty sq najbardziej podziwiane przez in-
nych ludzi?

3. Ktore 20 procent kontaktow osobistych i biznesowych przynosi mi
80 procent satysfakcji i konkretnych, wymiernych efektow?

4. Ktore czynnosci i dziatania, jakie podejmuje w pracy zawodowej
i w zZyciu osobistym, angazujq mojq uwage i moj czas w 80 procen-
tach, a przynoszq mi zaledwie 20 procent korzystnych efektow? Te
czynnosci ogranicz do minimum!

Wszystko, co nie jest swiadomym poswieceniem sie rzeczom waznym,
jest nieswiadomym poswieceniem sie rzeczom niewaznym.

Stephen Covey

2. Sformutuj poprawnie cele

Majac ustalone swoje zyciowe priorytety (wartosci), mozesz przystapic¢ do
precyzyjnego okreslenia konkretnych celow, jakie zwigzane sg z obsza-
rami, w ktérych postanowites dokonac¢ zmian i ktore sg dla Ciebie szcze-
golne wazne. W kazdym z tych obszaréw (praca, rodzina, zdrowie itd.)
mozesz mie¢ wiecej niz jeden cel. Jezeli jest ich wiecej, powinienes
rowniez utozy¢ je wedtug pewnej hierarchii waznosci, ktora zdecyduje o
kolejnosci ich realizacji. Wazne, abys koncentrowat sie w jednym czasie
na nie wiecej niz jednym powazniejszym zadaniu. Po realizacji celu
pierwszego przechodzisz dopiero do kolejnych. Oczywiscie ta zasada
dotyczy przede wszystkim duzych zamierzen, ktorych realizacja zwiazana
jest z duza liczbg dziatan i poswieceniem znacznej ilosci czasu. Bez
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wzgledu jednak na to, czy myslisz o celach dtugoterminowych, sred-
nioterminowych, krotkoterminowych, biezacych — musisz nauczyc sie
poprawnie je opracowywac. Mowiac bardziej precyzyjnym jezykiem: po-
winiene$ poznac ,,warunki poprawnosci operacyjnej celow”. Sa to spraw-
dzone zasady — skuteczna strategia opracowywania celow, wptywajaca
na motywacje i programujaca naszg podswiadomosé, angazujaca caty jej
potencjat do dziatania.

> Cel powinien by¢ zapisany! Zapisywanie celu to precyzowanie — na-
dawanie myslom konkretnego ksztattu. Zapisanie podnosi range infor-
macji. Jest naszg deklaracja, ktorag — zgodnie z psychologicznym pra-
wem konsekwencji — chcemy za wszelka cene wypetni¢. To znacznie
podnosi nasza motywacje do dziatania. Zig Ziglar, ekspert w dziedzi-
nie motywacji, twierdzi, ze: ,,Spisywanie celdéw przenosi cztowieka od
niejasnego ogbtu do znaczacego konkretu”.

> Cel powinien by¢ okreslony pozytywnie! tatwiej osiggac to, do cze-
go dazymy, niz to, od czego uciekamy. Umyst, a doktadniej — jego
nieswiadoma czes¢ nie potrafi realizowac¢ polecen w formie zaprze-
czen. Wszelkie uzycie stowa ,,nie” w poleceniach dotyczacych emocji i
procesdw myslowych wtasnie przywotuje je w naszym umysle. Dlatego
nieskuteczne beda sformutowania typu: ,,0d poniedziatku nie tyje”
lub: ,,0d przysztego roku nie pale”. Cele wyrazone poprawnie powinny
brzmiec: ,,0d poniedziatku przestaje ty¢” (,,0d poniedziatku zrzucam
wage”) badz: ,,0d przysztego roku przestaje palic¢”.

> Cel powinien by¢ jak najdoktadniej okreslony w czasie! Mozg tym
skuteczniej dziata i realizuje swoje zadania, im bardziej szczegoto-
wych informacji mu udzielamy. Dlatego okresl precyzyjnie czas,
w ktorym zrealizujesz swoj cel. W tym duchu wtasciwie okreslony cel
brzmiatby na przyktad w taki sposob: ,,Pietnastego kwietnia 2009 roku
0 godzinie 16.00 wsiadam do kupionego przeze mnie samochodu marki
Bentley”.
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> Cel musi by¢ ekologiczny! Pomysl i ocen, czy jego osiagniecie nie be-
dzie miato niepozadanych konsekwencji dla osob Ci bliskich? Odpo-
wiedz sobie na pytania: ,,W jaki sposdb realizacja wptynie na mnie
i moich bliskich?”, ,,Czy osiagniecie celu nie bedzie miato nastepstw
negatywnych?”. Wstuchaj sie w gtos swojej intuicji. Czy nie odczuwasz
jakiegos dyskomfortu wewnetrznego, wewnetrznej sprzecznosci? Czy
Twoje ciato nie podpowiada Ci, Zze z wybranym celem cos$ jest nie tak?

> Cel musi by¢ mierzalny! Okresl precyzyjnie, jakie beda zasady wery-
fikacji osiagniecia celu. Jezeli mozesz okresli¢c wyniki za pomoca
liczb, zréb to. Przyktadowym celem moze by¢ stwierdzenie: ,,Po kursie
szybkiego czytania bede czytat z szybkoscig 1200 stow na minute”.
Jezeli cel nie ma takiego stricte mierzalnego charakteru, opisz osiag-
niety wynik w kategorii dziatania zmystéw. Co bedziesz widziat, styszat
i czut w momencie osiagniecia celu?

> Cel powinien by¢ opisany posiadanymi zasobami! Wypisz wszystkie
zasoby, jakie posiadasz i ktore w wiekszym lub mniejszym stopniu mo-
ga przyczynic sie do osiggniecia zamierzonego celu. Zasoby to Twoja
wiedza i doswiadczenie w danej dziedzinie, potencjat innych osob
(rodzina, znajomi), pieniadze i inne rzeczy materialne, ktore mozesz
wykorzystac. Zrob szczegotowa liste swoich zasobow.

> Cel powinien by¢ opisany w kategorii dziatan! Zaplanuj szczegotowo
wszystkie dziatania, jakie musisz podjac, oraz to, z kim i gdzie je wy-
konasz. Nie musisz by¢ swiadomy wszystkich dziatan. Dla ukierunko-
wania umystu wypisz wszystkie kroki, o ktorych wiesz w momencie
pracy nad celem. Zapisuj kazda czynnos¢, jaka przychodzi Ci do gto-
wy, i systematycznie uzupetniaj te liste.

3. Opracuj plan dziatania — strategia Vonneguta

Opracowujac warunki poprawnosci operacyjnej celow, wypisates wszyst-
kie dziatania, jakie musisz podjac, aby cel zrealizowac. Na tym etapie
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byto to spontaniczne zapisywanie tego, co przychodzito Tobie lub ludziom
z Twojego otoczenia do gtowy. Teraz powinienes utozyC zapisane czyn-
nosci w kolejne etapy (kroki) ich realizacji, a wiec Twoim zadaniem jest
ich uporzadkowanie chronologiczne. Musisz wyznaczy¢ sobie terminy
zakonczenia poszczegélnych etapow. Moja ulubiong metoda planowania,
ktorg chciatbym Ci w tym miejscu goragco zarekomendowad, jest strategia
Vonneguta. Odzwierciedla ona metode, jaka stosowat ten znakomity
amerykanski pisarz przy tworzeniu fabuty i rozwijaniu watkow kolejnych
swoich ksigzek. Cata strategia polega na planowaniu od konca. Majac
okreslony cel, cofamy sie w czasie az do obecnej chwili, planujac kolejne
czynnosci. Oto przyktad zastosowania tej metody, ktory umiescitem w
swojej ksiazce ,Popraw swoja kreatywnos¢” (Wydawnictwo Muza,
Warszawa 2008).

Cel: za 3 lata zasiadam za kierownicq nowego porsche carrera GT w kolo-
rze srebrny metalik — silnik 5.7, V10, 512 koni mechanicznych.

Rok 2010, 10 czerwca, godz. 17.00 — wsiadam do luksusowego porsche
carrera GT o wartosci 600 tys. PLN.

Rok 2009 — musze miecC przygotowanq catq sume pieniedzy, ktorg za-
gwarantuje mi biznes prosperujgcy na poziomie miesiecznych zarobkow
w wysokosci 25 tys. PLN lub musze mie¢ przyznany kredyt, ktorego wa-
runkiem otrzymania sq systematyczne zarobki w wysokosci 10 tys. PLN.
Musze zamowi¢ wymarzony model i mie¢ przygotowane miejsce garazo-
wania samochodu.

Rok 2008 — powinienem wiedziec, jakiego modelu i z jakim wyposaze-
niem szukam, jakie sq mozliwosci jego zakupu, terminy oczekiwania oraz
jakie sq aktualne ceny i mozliwosci sfinansowania zakupu. Musze po-
siada¢ okoto 1/2 potrzebnych srodkow pienieznych lub potwierdzenie
zdolnosci kredytowych — utrzymywanie przez caty rok wielkosci zarob-
kéw na poziomie 10-12 tys. PLN miesiecznie. Musze zwiekszy¢ liczbe mo-
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ich klientow o 25%. Powinienem uaktywni¢ swoje dziatania w ramach
wspotpracy z firmami sprzedajqcymi moje produkty, nawiqgza¢ wspotpra-
ce z nowymi, poszerzy¢ asortyment.

Rok 2007, grudzien — musze mie¢ dostepne informacje na temat sposo-
bu uzytkowania i warunkow utrzymania samochodu porsche carrera GT,
skontaktowac sie z ludzmi, ktorzy majq samochody tej marki. Odnalez¢
firmy (salony) zajmujqce sie sprzedazq. Powinienem zobaczy¢ wybrany
model i usigs¢ za jego kierownicq.

Rok 2007, wrzesien — zebrac informacje dotyczqce wybranej marki sa-
mochodu — Internet, czasopisma fachowe. Musze dokonac¢ analizy swoich
finansow i precyzyjnie okresli¢ swoje plany zawodowe (finansowe) na
najblizsze piec lat.

Rok 2007, czerwiec — przejrze¢ oferty kredytowe roznych bankow, po-
zwalajgce na zakup samochodu, dokonac analizy finansowej mozliwych
obcigzen. Musze spotkac sie z doradcq finansowym i porozmawiac z przy-
jacielem, ktory w pewnym czasie byt zainteresowany kupnem podobnego
modelu.

Rok 2007, jutro — ustali¢c harmonogram spotkan na najblizsze dwa, trzy
tygodnie, zrobic liste bankow udzielajgcych kredytow, zebrac ich oferty.

Dzisiaj — przeprowadze cwiczenia wizualizacyjne zwiqzane z realizacjq
celu.

4. Znajdz najwieksze zagrozenia

Powinienes zatozyc¢, ze na szlaku prowadzacym do osiggniecia celu poja-
wig sie potkniecia, niepowodzenia i nieprzewidziane sytuacje. Lepiej je
przewidzied i znalez¢ wczesniej rozwiagzania lub maksymalnie zmniejszyc
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ich negatywny wptyw. Rozpoznaj i zapisz najwieksze przeszkody, jakie
stoja miedzy Toba a wyznaczonym celem. Opisz szczegotowo ich struk-
ture. Skoncentruj sie na ograniczajacych czynnikach zewnetrznych, ale
przede wszystkim zastandw sie, co takiego jest w Tobie, co moze ogra-
nicza¢ dziatania i wydtuza¢ czas potrzebny do realizacji zamierzen.
Okresl i nazwij przeszkody natury psychologicznej i emocjonalnej. Zacz-
nij od poradzenia sobie wtasnie z nimi. Uporzadkuj pozostate przeszkody
w kolejnosci hierarchicznej. Skoncentruj wszystkie sity na znalezieniu
sposobow poradzenia sobie z nimi. Codziennie analizuj plany, oceniaj
stopien ich realizacji, uwzgledniaj nowe zagrozenia i we wszystkich tych
elementach dokonuj niezbednych korekt. Stawiaj sobie co pewien czas
pytania: ,,Co idzie dobrze?”, ,,Z czym sa ktopoty?”, ,,Na czym te ktopoty
polegaja?”. | koniecznie zawsze mysl na papierze!

O wiele lepiej jest odwazyc sie na osiqgganie wielkich celow, radowac
sie duzymi sukcesami, nawet jezeli na drodze do tego poniesiemy
wiele porazek, niz ustawic sie w szeregu niewymagajgcych wiele od
siebie szarych ludzi.

Theodor Roosevelt

5. Podejmij decyzje i zacznij dziataé

Czy czesto zdarza Ci sie, ze masz ktopot z podjeciem jakiejs decyzji?
Z wyborem okreslonego dziatania zawsze wiaze sie wieksze lub mniejsze
ryzyko. Obawiamy sie zmian, odczuwamy niepokdj zwiazany z przewidy-
wanymi trudnosciami, nie jesteSmy pewni efektu koncowego i boimy sie
porazki, bo to moze postawic¢ nas w ztym swietle w ocenie innych ludzi,
moze rowniez obnizy¢ naszg samoocene. Szczegodlnie odczuwamy dyso-
nans, gdy musimy wybra¢ miedzy dwoma czy trzema réznymi i rownowaz-
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nymi w naszym odczuciu rozwigzaniami. Logicznie rzecz ujmujac, nie ma
czegos$ takiego jak ,zta decyzja”. Kiedy wybieramy jakies rozwiazanie,
nie mamy zadnej mozliwosci sprawdzenia ,,poprawnosci innej decyzji”,
tej, z ktoérej zrezygnowalismy. Nie jesteSmy w stanie obiektywnie i
rzetelnie ocenic¢, jak potoczytoby sie nasze zycie, gdybySmy zamiast
decyzji A wybrali B czy C. W tym przypadku rzut moneta, ktora ma
wskazac, co wybierzesz, ma petne uzasadnienie. Kiedy musimy zdecy-
dowac¢ o wyborze miedzy dwiema rownie atrakcyjnymi mozliwosciami,
wazne jest, aby szybko podja¢ decyzje. W podejmowaniu decyzji mozesz
pomoc sobie strategig proponowang przez Edwarda de Bono. Wyobraz
sobie, ze dokonates wyboru pierwszej mozliwosci i musisz napisa¢ ob-
szerny list do znajomej osoby — z petnym uzasadnieniem swojej decyzji.
Potem zrob to samo z pomystem drugim (trzecim). Pdzniej przeczytaj po
kolei zalety kazdego rozwiazania i ocen, ktore z nich sa najbardziej
przekonujace i brzmia najbardziej sensownie. Kiedy nie ma racjonalnych
i przekonujacych przestanek, warto rowniez zaufa¢ swojej intuicji. To
ciagle niewykorzystywany potencjat naszych mozliwosci poznawczych.

Z kazda godzing zwtoki w podjeciu dziatania maleje motywacja do jego
wykonania. Istnieje ,,reguta 48 godzin”. Zgodnie z nig — jezeli w ciagu te-
go czasu nie podejmiesz dziatania, szansa, ze w ogole kiedykolwiek zrea-
lizujesz postanowienie, jest jak 1 do 100. Odwlekamy dziatanie, kiedy
obawiamy sie zagrozenia poczucia wtasnej wartosci. Uwazamy, ze nawet
maty btad moze wptyna¢ negatywnie na nasza samoocene i opinie innych
ludzi o nas. Psycholog Wayne Dyer uwaza, ze ,,logika zwlekania sktada sie
w jednej trzeciej z oszukiwania siebie samego, a w dwoch trzecich z
ucieczki od rzeczywistosci”. Zbyt dtugie wahanie wyzwala w cztowieku
coraz wieksze watpliwosci i obawy. Pokonanie wtasnej inercji i podjecie
konkretnego dziatania pobudza na zasadzie sprzezenia zwrotnego nasza
aktywnos¢. Wiecej sity trzeba wtozy¢ w rozpoczecie dziatania, mniej
potrzeba do kontynuowania aktywnosci. Dziatanie jest naj-
skuteczniejszym sposobem zwalczania stresu, depresji, niepokoju i bez-
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silnosci. Wykonaj wiec jak najszybciej pierwszy krok — koniecznie we
wtasciwym kierunku.
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Jak skorzysta¢ z wiedzy
zawartej w petnej wersji ebooka?

Wiecej praktycznych porad dotyczacych sposobdw skutecznego dziatania

znajdziesz w petnej wersji ebooka. Zapoznaj sie z opisem na stronie:

http://dzialaj-skutecznie.zlotemysli.pl/

Dziataj skutecznie!
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POLECAMY TAKZE PORADNIKI:

Techniki pamieciowe dla kazdego - Andrzej Bubrowiecki

Techniki

Jak wykorzystaé moc swojego umystu
poprzez efektywne techniki pamieciowe

(FLTTIE VLN i zapamigtaé wszystko czego potrzebujesz?
dla kazdego

; H . Wyobraz sobie jakby to byto, gdybys dowolny materiat, ktory
dostaniesz do nauczenia sie lub przyswojenia, byt w stanie
' zapamieta¢ w niezwykle krotkim czasie, a przede
T T Tl wszystkim pamietac go bardzo dtugo i "na wyrywki"?
1acmnij uczyé sie 2 glowal

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://techniki-pamieciowe.zlotemysli.pl

"Tego e-booka trzeba koniecznie przeczytac, w dobie zalewu informacji,
rosngcych wymagan w szkole, pracy zastosowanie przedstawionych technik
jest niezbedne."

Grzegorz Doniec, 35 lat, bankowiec

Szybkie czytanie dla wytrwatych - Pawet Sygnowski

Kto jeszcze chce czytac
co najmniej 2000 stow na minute,
z petnym zrozumieniem czytanego tekstu?

Gdy potrafisz czyta¢ szybciej mniej obciazasz swoj wzrok.
P — Dzieki lepszej ptynnosci i statemu rytmowi czytania lepiej

= przyswajasz tres¢ czytanego tekstu. Obnizasz tendencje do
e ropllE TS znudzenia i dekoncentracji, przestajesz btadzi¢c myslami
Z pelmym frﬂlﬂﬂﬂfjﬂﬂéﬁﬂﬁ i lepiej rozumiesz tekst. Szybkie czytanie mobilizuje umyst
do pracy.

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://szybkie-czytanie.zlotemysli.pl

"“Uwazam, ze jest to najlepsza publikacja wydana w tej formie. Wiele
roznorodnych i przejrzystych (¢wiczen przy teorii zredukowanej do
niezbednego minimum (...)"

Anna Z. 21 lat, studentka

Zobacz peten katalog naszych praktycznych poradnikow
na stronie www.zlotemysli.pl
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