Beata Kozyra

ZARZADZANIE

A " e A
hega & ; >
A o P S )
T 3 I‘_ o N =N
" " &1 r \ s T
R _:

-
A ;-e, 2
- Ji y =
. Lol <o 4 >
2 v ‘. 2 .
. '

ZROZUM SIEBIE
| ZREAUZUJ MARZENIA

Ksiazka ilustrowana rysunkami Kate Bauer



SPIS TRESCI

O CZYMJEST TAKSIAZKA? .ovvveeenreensenrasnessissssessssesssnssenssssennns
INBROZOE  covsrmmsemmsersnssssasromsasnsos ssmsssssussansnssnnsasesssenyassssasasn
Jak najlepiej korzystac z tej ksigzki? .....ovvinmmiinsiiniiiiinns

DAZENIE DO DOSKONALOSCI .....ocvvvreverrinennns
SkiteeZHo8e 1 efektyWnbEet ..ccumwinpusmsssssmsii s

Zaangazowanie d POSWIGEENIE. .uicuiiuisisimimisssisssassaisssssvisiains

ZROZUM SIEBIE=ZACZNIJ OD JA ...vviiinrirnniinnincinisssnsnnnens

Od zaleznosci do wspSlzaleZNnosci .iccvuivimisssivssinssanssnsenssasis

PosgnRiwanie senb Gyl it

b

14
15

il 7

22
25

2l

27
30

Cdnajdywatite wlasnego JA' wioauniinmiamsimiiiiaissi 34
BT oly' o T Il BT 2 U RS 38
WVBITOBEL o onrosen sosrexspmnspsusossn sasmnsomarsamsssrsnemmssresssasssapbmsamsnsmsnssmesys 39
PO SN N i SR B G e R I B R 44
Zr6dia wiedzy 0 naszym JA ...oovoevcenssiiesssiesssiees e seessasssinienes 46

Pericte WIS WATHEED vumsmisinssssmmssssssuvssssiao 39
Jak budowa¢ poczucie wlasnej warto$ei .o.oeweeeinccccicncricnincs 53

Identyfikacja swoich mocnych stron ... 56

Identyfikacja slabych stron i nawykéw .....cccooeiiiiiiiiiniiinennn 67

PROAKTYWNOSC | REAKTYWNOSC - DOKONUJ ZMIAN

| KSZTAETUJ SWOJA RZECZYWISTOSC ..ovvvevvencnnrinciessinseesnens

L e R U N S N .
Reaktywnoé¢ kontra proaktywnose ...
Jakceoavijal proakEVBORE . covumiismansmirassasnariimosis

Akceptacja zmian — wzbudzanie otwartosci na zmiany ...........

WIZUALIZUJ) SWOJE MARZENIA =PRZEKUJ SNY NA DZIALANIA .
Mieé marzenia L A A R R T F59%s

75
75
80



8 Zarzadzanie sobg Spis tresci 9

Wizja i misja zamiast poboznych zyczen Efektywna realizacja planu i celow ....ivmiiiiomsssisinnssersessessnnnns 232
i nieuchwytnych MAarzen ..o 105 Zasada lastyCznOsCl ....cuveverrueruarsseriresiisssessesssessesssessesseessensonss 234
Kluczowe cz;rnr{iki SUKCESUL 1uvvevernererensssssssenssnassssssarsssssasassssanss 110 Sprawdzone metody radzenia sobie z zadaniami .................... 238
: Y 113 Metoda potknigcia Zaby ...........ccumvveerrererceoneieeeseeresssseseeesmssesssens 238
Os0bista SWOT ...uvveveeiemsmsnersssivinsusssssanssisssssssasasssssssesess = il /
. ' ; 117 g L L N L 240
Przygotowanie e Mesoda sera SEWRICESIIENE wonvaniimsnimsmiamsssmmmssissi 240
ZARZADZAJ SWOIM CZASEM - BADZ BARDZIE) EFEKTYWNY .... 121 Metoda grupowania zadan ........eceeceeeeeeeeceeresessoerenenis s 241
7 naczenie czasu a zarzadzanie Sobg ..o 121 Ustalaie gadali’ oottt domenomassens 243
TTe6E o iiossissssssensameenanseesabsnssasentstasas hbasenssiisbinestssuabsronsassnensastassusens 123 Monitoring i kontrola realizacji planow ..........cco..coovivviveereseneecenns 244
INWENtAryZacja” CZASW wouvrueessmmmsssssssssssisssssassssisssississsansssenss 126 KONSEKWENCJA W DZIALANIU - WYTRWAJ W SWOICH
Diagnoza Z20dziei CZaSU W PIACY worsvssrirsisssssssssssssssses 1A POSTANOWIENIACH ...ooeoeeeeeeesseesseesseeeeseeseoeoe oo 2%7
Efekt pily .. Ez DIFEEVOIOR T EVRON ocisiiisininsimsisisominsenssensmsrssmmmmsesommmsessmmcen 248
Diagnoza blqdow wlasrwch """"""" e e Determinacja, czyli trudne poczatki i cigzkie wytrwanie ...... 255
Przerwa — czyli ladowanie AR IEBIOW: wnponcssesicsiiasississiissiaisss. 2D Gisresliiae ‘
. . B DR i 00T s oih s nemnesmma s e L AT N YR K A AR S A5 263
Jak radzi¢ sobie ze ztodziejami CZASU wevvuevscenurnssssrnmnssssisniniese 171
eapupienet NN — 185 MOTYWOWANIE SIEBIE ~ZNAIDZ SWOJA MARCHEWKE ......... 267
Zasada Pareto — regula 80:20 .ooveeivesismmmmmmnsnasssssisissssinissseniess 188 Motywacja i QUIOMOLYWACIZ ....vverveceeresiesiesiessessiese e saesaennns 269
AGAHZA ABC oromecessessensssssississsssinsianssassssiasasssissssssrssanaapoassansesesss 190 Sztuka automotywacji, czyli techniki motywowania siebie ... 277
Matryca EisenhOWETa occcceceimscvismsismsismmmssmmmmssssssssssssssssss st 192 Zaktécenia w procesie DEORYWARTE consvamussmsssssisisiasinssiasinivss 285
Jak by¢ bardzie] Wydanym ...c.cumsssssssismmmmmmmmmnnmesnsieees 198 Wewngtrzna sila .....ccooerueiccecienuesscsccsic oo, 288
WEZ SWOJ LOS W SWOJE RECE - NIE POZWOL INNYM Nasze ,pocieszacze” i ,poprawiacze humoru” ........ccccoovun...... 291
ZAPLANOWAC TWOIJEGO TYCIA ioiiivsssuvasisevimasinmensmrissrsmsmpassns 199 ROZWIAZUJ PROBLEMY EFEKTYWNIE - PODEJMUJ WEASCIWE
Dlaczego warto planowaé i wytyczaé cele ..oiiisiiinninsisneinanas 199 BERYZIE ocvsiisnicsuivissimisinsiiiaiisimimncs s e, 2060
Rodzaje Celow i PIANOW wovvvvessmmmrrrssssississssssssssssssssisiissss s 204 Proces rozwigzywania problemu i podejmowania decyzji ...... 299
Plany OKIESOWE ....ccovmiusesemsisansasisiimuininsmssasumsusisensssiasanmasmssassens st 204 Pulapki i bledy w podejmowaniu decyzji .......oocevvrrrvrirernrennes 304
Plany reaktywne i proaktyWne o.ccommssssemssssssssssssssssssssssees 205 Osobowos¢ a podejmowanie decyzji .........cooevecurevrnrnerrsrenseennn 306
Plany 0sobiste i ZAWOJOWE .ooovvvvsirissessssssssssssssssssssssssisesnsnees 207 R e U 309
Zasady poprawnego wyznaczania celéw: Pulapks 22KEOWICEENIA s amsssisssissssssisismiesissiiiiiioitosin 309
SMART i SMARTH ooivcnraemrisnsessnsusscsnnnsnsmssss s sasasaniss 207 Pulapka przywigzania do satus quo ...cccomvvenecvnceconrconirnisinnnn,. 311
Metody planowania — jak odzyska¢ jedng godzing dziennie ... 218 Pulapka kosztow utopionych .........ceecuereesesseesemsssssssseessossscessees. 313
€25 4 c e nE m——————RRLEEE 218 Pulapka dowodéw potwierdzajacych naszg teze .......cveniveneee. 314
REGUEE 60:40 .covunaraissnusnaisimsssssssssssssssssssesssssmmissrssmsssssmmmmssssaser s 219 Pulapka formutowania Problemu . 315
Reguta ParkinSona .u.uuesuemsmsssesesssmmissississsssissssssssisssssssssssssssones 221 Pulapki szacowania i PTOENOZOWATHA weevnreneeerneeesennserssernesssssesnss 317
Metoda ALPEN ..uoivimcrssissmsesississsssaesim s esess 222 Narzedzia podejmowania decyzji .......ovueerrrervurreereenernserrennenn. 321

Metoda TRZOS e 224 chuiﬂ 5 x dlaczego_ ident}'ﬁkacja l Zdeﬁniu\\(ani{_‘
Tworzenie dobrego Planu ..o 227 PRODIBHIN puosnminnsssssssmsnssssssssssssssmmmisisesii s 322



10 Zarzadzanie sobg

Diagram rybiej ofci — identvﬁlmcja i zdefiniowanie problemu oraz

jego skutkow .. .. 324
Analiza Pareto- Lorenza 1dcntyhkaqa i zdehnlowame

problemu oraz jego SKUtKOW ..ovvueriisssssmsamminsmiisionsss 326
Mapa mysli - identyfikacja probleméw, generowanie

pomystéw, szukanie 10ZWigzafi ............. usnaenasmmney, S

Drzewo decyzyine — identyfikacja problemow, szukame
rozwigzan, 0Cend TOZWIZZAN ..ovierismsemsesssssmississsissusrussssiseess
Analiza pola sil — 0ceNa rOZWIGZAIL wu.ovrvvvvscemissssimmssisnssssmnseesses 331
Metoda punktacji — 0CENa FOZWIGZAL wuvvesivssssssmsmassmssnsssssssensses 333
Metoda wartoéciowania — okreslanie i poréwnywanie
03405100, gue————RREEEE R 336

Metoda FANGOWANIA wuuccvursissesssssirnssiassinsssssssssessssssmmssssssssssssaness 339
EfeKtywne decyZie .oou.ecrcimimmssmmmmsmssisssssessmimsssssssssssssnsenesees 341
BADZ ASERTYWNY —-NIE SCHODZ Z WYBRANEJ
$CIEZKI - PODAZA) SWOJA WEASNA DROGA ..oovvvvvnssinsnssssenssss 343
Agresja, asertyWnos§C, BIErnose .o 343
Jak odmawiaé. Jak prosic. Jak wyrazac wlasne opinie
348

TS LT R——————EEE
Asertywna odmowa .. A AT

Asertywna prosba i przyjmowanie odmowy pussnnne 381
Asertywne wyrazanie krytyki ... i s SO0
Asertywne przyjmowanie krytyki FRURPRINRRNY . - |
Asertywne przyjmowanie POChWaly w..oueerumsssrmaissmsmnnssssnnsnes 360
Asertywne wyrazanie wiasnych opinii i przekonafi .....cooeeeenieeee 363
Jakie korzysci daje bycie asertyWnym wo s 365

PANUJ NAD EMOCJAMI - PAMIETAJ, ZE Z£OSC... DECYZJOM

SZKODZ ovvevereeiensssssssasssessssrarassssssssssssssssnsnsssassssassnssssssssssassins 367
O Vot - m———E 367
Jak dzialajg na Nas EMOCIE weoveeusiuurrmnsmmsrmsennsonsssssmassanssnssssssiseses 371
Jak zarzadzaé swoimi EMOCIAMI ovvurivueessenissssssnssmasnissinsessssees 376

ZARZADZAJ STRESEM - PORADZ SOBIE ZE SWOIMI DEMONAMI 385
Zrodia stresu i reakeje Na StES cevcciiiniiminmsisnsssnsi s 387

Zaleznos¢ pomigdzy stresem a wydajnoscig woesicssismssssennss 394
Jak ,2arzgdzac” SLrESEM ...cuivmimissisimmnsummsssssssssassassanssinsssnsees 399

Spis tresci 11

Narzedzia zarzadzania stresem ...........coeciviesemseessiiossissesnns 402
Sposoby redukowania napigcia spowodowanego stresem ........... 411
ROZWIJAJ SIE -~ DBAJ O SWOJE ZASOBY ......ccccovvrevvririrererecinnnns 417
Perpetuum mobile nie istnieje, czyli pomnazanie potencjalu,
oclnawianie ZABOBOW ..ouunasimimsiisiiii 417
Rozwdj zasobow fizycznych .........ccveicvicrnennnnane. 421
T
..................................................................................... 423
BRELANS. s ot e msemsaspenen 429
P 0976 SOBPWARERS s oSt 448
Y 454
Rozwdj zasobéw umyslowych (intelektualnych) .............c...... 454
CWICZENIEUMYSIE ...v.overseenessnssnsssorsossesmossonsossenssssiness 461
o 464
Cwiczenie WYOBIRED coiasicismissmmmisoissismatiasivmmesessinisss | 465
Uczenie sig i StUdIOWANIE vovurroveeiereeiiveseeececeresensessesssseenes 465
CEYENIE .o 466
O 466
T 467
......................................... i’

Rozwéj zasobéw spoteczno-emocjonalnych .........coouveenneecee. 467
Rozwdj inteligencji emocjonalnej (TE) .......cooeveeevveecviesrenrinnnnn, 468

Rozwo6j samoswiadomosch uiiiuecciioeiiesimnsivsivasecssascmmsessssssosssssses 471
Boawo] samoboneroll ... ..oiommsmioseessssmspsisinsisimsssisisssnsaiiseiss 472
ROZWO] SAMOMOYWACHH ...vvvvevvreceensnsrsirsssseecsesessssnsseseseeeenns 473
SO CROPAT s soscsasvisnsas S Ao b asanbprasenn 473
Wplyvwmale i SN oy 475
Roswo] zasobbw duehowyeh o moasisismnimsssis 478
ROODSUMOWANIE ... covconiiicusiviomiinmissssisiassias s s 483

Konkluzja — jak zarzadza¢ sobg, aby spetnia¢ swoje marzenia 483
T 486



