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Mojoj divnoj kceri Ketrin,
izuzetnoj devojci cudesnog uma
pred kojom leZi blistava buducnost.

Predgovor

Hvala vam $to ste kupili ovu knjigu. Nadam se da ¢e vam ove ideje pomo¢i isto onoliko
koliko su pomogle meni i hiljadama drugih. Stavise, nadam se da ¢e ova knjiga zauvek
1zmeniti vas Zivot.

Uvek nedostaje vremena da uradite sve §to biste Zeleli. Doslovno ste do guSe u poslu 1 li€nim
obavezama, projektima i gomilama ¢asopisa i knjiga kojih nameravate da se latite ovih dana,
¢im budete stigli.

Cinjenica je, medutim, da nikad neéete stié¢i. Nikad neéete uspeti da budete ispred svojih
obaveza, umesto da kaskate za njima. Nikad necete uspeti da na vreme uradite dovoljno da
biste se mirne duse latili svih tih knjiga, Casopisa i ostalih aktivnosti kojima se ispunjava
dokolica, a o kojima vi samo mozete da sanjate.

Usput, zaboravite na povecanu produktivnost kao nacin reSavanja problema s
organizovanjem vremena. Bez obzira na to kojom tehnikom povecanja li¢ne produktivnosti
budete ovladali, uvek ¢e vas Cekati viSe obaveza nego Sto ikada mozete da postignete tokom
vremena koje vam stoji na raspolaganju, svejedno koliko ga imate.

Kontrolu nad svojim vremenom i Zivotom moZete da ostvarite samo ukoliko promenite nacin
razmiSljanja, rada 1 izlaZzenja na kraj s beskrajnom rekom odgovornosti koja se svakodnevno
sliva prema vama. Kontrolu nad svojim obavezama i aktivnostima moZete da ostvarite samo
u onom stepenu u kom prestanete da radite neke stvari i po¢nete da provodite vise vremena
bavec¢i se onim malobrojnim aktivnostima koje zaista mogu da unesu pozitivne promene u
vas Zivot.

Vise od trideset godina bavim se proucavanjem upravljanja vremenom. Detaljno sam se
upoznao s radovima Pitera Drakera, Aleksa Mekenzija, Alana Lejkina, Stefana Kouvija i
mnogih, mnogih drugih. Proc¢itao sam stotine knjiga 1 hiljade ¢lanaka o licnoj produktivnosti
I sposobnosti. Ova knjiga je rezultat toga.

Kad god naidem na neku dobru zamisao, isprobam je u vlastitom poslovnom i licnom Zivotu.
Ako je delotvorna, ugradujem je u svoje govore i seminare i prenosim je drugima.

Galilej je jednom napisao: "Coveka ne moZete ni¢emu nauiti; moZete samo da mu
pomognete da to pronade u sebi."”

Zavisno od toga koliko znanja i iskustva posedujete, ove ideje vam mogu zazvucati poznato.
Ova knjiga ¢e vam pomo¢i da ih pronadete negde u sebi 1 uzdignete do viSeg nivoa svesti.
Kad budete naucili ove metode i tehnike 1 po¢nete da ih primenjujete sve dok vam ne udu u
naviku, tok vaseg Zivota ¢e se izmeniti na vrlo pozitivan nacin.



Moja prica

Dozvolite da vam kazem re¢-dve 0 sebi i tome kako je nastala ova knjiga.

Izuzmem li radoznao um, u Zivot sam krenuo s vrlo malo preimuéstava. Skola mi je i§la lose
1 napustio sam je ne diplomiravsi. Nekoliko godina sam proveo rade¢i fizicke poslove. Moja
buduénost nije delovala nimalo blistavo.

Kao mladi¢, dobio sam posao na prekookeanskom teretnom brodu i otisnuo se u svet. Osam
godina sam putovao i radio, da bih se potom reSio da jo§ malo putujem, tako da sam
naposletku obisao vise od osamdeset zemalja na pet kontinenata.

Kad viSe nisam mogao da nadem fizi¢ki posao, poceo sam da radim kao trgovacki putnik,
kucajuéi na vrata i radeci iskljuéivo za proviziju. Tavorio sam od prodaje do prodaje, sve dok
nisam poceo da se osvréem oko sebe 1 pitam: "ZaSto drugima ide bolje nego meni?"

A onda sam uradio neSto S§to mi je izmenilo Zivot. Obratio sam se uspeSnim trgovackim
putnicima i pitao ih kako oni to rade. | rekli su mi. Uradio sam onako kako su me
posavetovali, i moja prodaja je porasla. Napolsetku sam postao toliko uspesan da su me
unapredili u direktora prodaje. Kao direktor prodaje, primenio sam istu strategiju. Ustanovio
sam Sta je to Sto rade uspesni direktori 1 onda sam 1 sam tako postupao.

Ovaj proces ucenja I primenjivanja nau¢enog izmenio je moj zivot. Jo§ uvek me zadivljuje
koliko je to lako 1 o€igledno. Jednostavno ustanovite Sta je to Sto rade uspesni ljudi 1 onda
radite iste stvari sve dok ne dobijete iste rezultate. Cove¢e! Kakva ideja. Prostije re¢eno,
nekim ljudima ide bolje nego drugima zato Sto odredene stvari rade na drugaciji nacin, i rade
prave stvari na pravi nacin. Pre svega, oni svoje vreme iskoriS¢avaju mnogo, mnogo bolje od
prosecnih osoba.

Zbog svoje neuspesSne proslosti, imao sam duboko usadeno osecanje manje vrednosti i
nesposobnosti. Upao sam u duboku mentalnu zamku pretpostavke da su ljudi kojima ide
bolje nego meni zapravo uopste bolji od mene. A onda sam shvatio da to ne mora da bude
tatno. Oni su samo postupali na drugaciji nacin, a postupke koje su oni mogli da nauce, u
granicama razumnog, mogao sam i ja.

Za mene je to bilo otkrovenje. Bio sam zadivljen 1 odusevljen tim otkricem, i joS uvek je
tako. Shvatio sam da mogu da promenim svoj Zivot 1 ostvarim gotovo svaki cilj koji sebi
postavim, samo ako ustanovim kako postupaju drugi koji se bave istim stvarima i onda
postupam na isti nacin, sve dok i sam ne dobijem iste rezultate.

Godinu dana posto sam poceo da se bavim prodajom, postao sam najbolji trgovacki putnik.
Godinu dana posto sam postavljen za direktora prodaje, postavljen sam za potpredsednika
kompanije, sa zaduzenjem da kontroliSem rad naSih trgovackih ispostava u Sest zemalja
sveta, u kojima je radilo devedeset pet ljudi. Imao sam dvadeset pet godina.

Tokom godina obavljao sam dvadeset i dva razli¢ita posla, pokrenuo i izgradio nekoliko
kompanija 1 magistrirao menadZzment na uglednom univerzitetu. Takode sam naucio
francuski, nemacki 1 Spanski jezik 1 bio predavag, instruktor ili savetnik u vise od 500
kompanija. Godi$nje mojim govorima i seminarima prisustvuje vise od 300.000 hiljada ljudi,
a u publici ume istovremeno da se nade 1 20.000 njih.



Tokom svoje karijere otkrio sam jednu jednostavnu istinu. Klju¢ velikih uspeha, dostignuca,
ugleda, polozaja i sree u Zivotu jeste sposobnost da se odlu¢no koncentriSete na svoj
najvazniji zadatak i obavite ga kako valja i u celosti. To klju¢no saznanje je srce i dusa ove
knjige. Ova knjiga je napisana da bi vam pokazala kako da brze napredujete u karijeri. Ove
stranice sadrze dvadeset jedno najjace nacelo li¢ne efikasnosti koje sam ikad otkrio.

Ove metode, tehnike i strategije su prakti¢ne, oprobane 1 brze. U interesu vremena, nisam se
zadrzavao na raznim psiholoskim ili emocionalnim objasnjenjima odugovlacenja ili loSeg
upravljanja vremenom. Ovde nema dugih zalazenja u teoriju ili istrazivanja. Ono Sto Cete
nauciti jesu specificni postupci koje odmah mozete da preduzmete da biste u svom poslu
ostvarili bolje 1 brZe rezultate.

Sve ideje u ovoj knjizi usredsredene su na povecanje vaseg ukupnog nivoa produktivnosti,
ucinka 1 proizvodnje, to jest na to da vas ucine dragocenijim u onome $to radite. Mnoge od
njih moZete da primenite i na svoj li¢ni Zivot.

Svaka od ove dvadeset jedne metode i tehnike jeste sama po sebi celovita; sve su neophodne.
Jedna strategija moze da bude produktivna u jednoj situaciji, a druga primenljiva na neki
drugi zadatak. Zajedno, ove ideje predstavljaju Svedski sto tehnika li¢ne efikasnosti kojima
mozete da se posluzite u svako doba, bilo kojim redosledom koji vam se u datom trenutku
¢ini razumnim.

Delanje je klju¢ uspeha. Delotvornost ovih nacela je u tome $to donose brza 1 predvidljiva
poboljsanja ucinka i rezultata. Sto ih brze naudite i po¢nete da primenjujete, brze éete
napredovati u karijeri - garantovano.

Kad naucite kako da "pojedete tu Zabu", nece biti granica onome $to moZete da postignete.

BRAJAN TREJSI,

Solana Bi¢, Kalifornija,
januara 2001.



Uvod: Pojedite tu Zabu

Danas je divno biti ziv. Nikad nije bilo tako mnogo mogucénosti 1 Sansi da ostvarite vise
svojih ciljeva, kao $to ih ima danas. Kao mozda nikad dosad u ljudskoj istoriji, bukvalno ste
zatrpani $ansama. Stavige, toliko je mnogo dobrih stvari kojima moZete da se bavite da vasa
sposobnost da se odlucite za neku od njih moze da predstavlja klju¢nu determinantu onoga
Sto Cete u zivotu postici.

Ako ste poput vecine danasnjih ljudi, znac¢i da imate previse posla i premalo vremena. Dok
se vi borite da nadoknadite zaostatke, novi zadaci i odgovornosti samo naviru, kao plima. 1z
tog razloga, nikad necete uspeti da uradite sve Sto imate da uradite. Nikad neéete nadoknaditi
zaostatke. Uvek Cete kasniti u izvrSavanju nekih svojih zadataka 1 obaveza, i to verovatno
viSe njih.

Zbog toga, mozda viSe nego ikada pre, vaSa sposobnost da u svakom trenutku odredite svoj
najvazniji zadatak 1 potom ga se poduhvatite i obavite ga brzo 1 valjano, verovatno ¢e vise
uticati na vas uspeh nego bilo koja druga vasa vrlina ili vestina koju naucite.

Prosecna osoba koja stekne naviku odredivanja jasnih prioriteta 1 brzog obavljanja vaznih
zadataka ostavice daleko iza sebe genija koji mnogo pri€a 1 pravi divne planove, ali vrlo
malo od toga zaista i uradi.

Vec¢ dugo postoji prica da, ako odmah izjutra pojedete zivu Zabu, moZete sa zadovoljstvom
da idete kroz taj dan, znaju¢i da vam se ono najgore $to bi moglo da vam se desi verovatno
vec desilo.

Vasa "Zaba" jeste va§ najvec€i 1 najvazniji zadatak, onaj za koji postoji najveca verovatnoca
da cete ga odugovlaciti ne budete li odmah preduzeli nesto u vezi s njim. To je ujedno 1
upravo onaj zadatak koji ovog ¢asa moze da ima najpozitivniji uticaj na vas zivot i rezultate.
Takode kazu: "Ako mora$ da pojedes dve zabe, pojedi prvo onu ruzniju."

To je drugi nacin da se kaze da od dva vazna zadatka koja imate pred sobom valja prvo da
obavite onaj veci, tezi 1 vazniji. Disciplinujte sebe da po¢nete odmah i potom istrajete na
zadatku sve dok ga ne obavite, pre no Sto predete na nesto drugo.

Mislite o njemu kao 0 "testu". Tretirajte ga kao li¢ni izazov. Oduprite se iskusenju da
pocnete od lakSeg zadatka. Neprestano podsecajte sebe da jedna od najvaznijih odluka koje
donosite svakog dana jeste vas izbor onoga $to ¢ete da uradite odmah 1 onoga §to ¢ete uraditi
kasnije, ako to drugo uopste budete uradili.

Evo jednog dobrog opazanja: "Ako ve¢ moras§ da pojedes zivu zabu, ne isplati se da dugo
sedi$ i gledas u nju. Pojedi je, i to odmah!". Klju¢ ostvarivanja visokih rezultata poslovanja i
produktivnosti jeste sticanje dozivotne navike da se svakog jutra prvo latite izvrSenja
najvaznije obaveze koju imate. Morate da naucite da rutinski "pojedete svoju zabu" pre no
Sto uradite bilo Sta drugo 1 ne troSe¢i suviSe vremena na razmiSljanje o tome.

U brojnim studijama koje se bave muskarcima i Zenama koji brze dobijaju poviSice 1
unapredenja, osobina "preduzimljivosti" isti¢e se kao njthovo najuocljivije i najdoslednije
ponasanje koje iskazuju u svemu Sto rade. Uspesni i produktivni ljudi su oni koji se bacaju



direktno na svoje glavne zadatke i potom disciplinuju sebe da rade stabilno i usredsredeno
sve dok ih u celosti ne obave.

U naSem svetu, a naro¢ito u naSem poslovnom svetu, bivate plac¢ani i unapredivani ukoliko
ostvarujete konkretne 1 merljive rezultate. Placeni ste da dajete dragocen doprinos, pogotovo
onaj koji se od vas 1 o¢ekuje.
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"Neuspesno izvrsavanje" je jedan od najvec¢ih danasnjih problema u organizaciji. Mnogi ljudi
brkaju aktivnost sa ostvarenjem. Stalno drze govore i maratonske sastanke, prave divne
planove, ali u finalnoj analizi, niko od njih ne obavlja posao niti dobija trazene rezultate.
Citavih 95 procenata vaseg uspeha u Zivotu i radu bice odredeno navikama koje s vremenom
sticete. Navika odredivanja prioriteta, prevazilazenja odugovlacenja 1 poduhvatanja
najvaznijih zadataka jeste psihicka i fizicka veStina. Kao takva, ta navika se mozZe nauciti
tokom prakse i1 ponavljanja, ko zna koliko puta iznova, sve dok se ne uvrezi u vaSem
podsvesnom umu i postane stalan deo vaSeg ponasanja. Kad neSto prede u naviku, postaje
istovremeno automatska i jednostavna radnja.

Mentalno i emocionalno ste sazdani na takav nacéin da vas obavljanje nekog posla ispunjava
pozitivnim oseéanjem. Cini vas sreénim. Cini da se osecate kao pobednik.

Kad god obavite neki posao, bilo koje veliCine ili vaZnosti, osefate navalu energije,
entuzijazma i samopouzdanja. Sto je obavljeni posao vazniji, to se sreénije, samopouzdanije
1 moc¢nije osecate u vlastitoj kozi 1 svetu oko sebe.

Dovrsavanje vaznog zadatka inicira oslobadanje endorfina* u vasem mozgu. Ti endorfini vas
"uzdizu" na prirodan nacin. Navala endorfina koja sledi posle uspeSnog obavljanja nekog
zadatka ¢ini da se osecate kreativniji 1 samopouzdaniji.

U Cemu se sastoji jedna od najvaznijih takozvanih tajni uspeha: u tome da prakticno mozete
da postanete "pozitivno zavisni" od endorfina i ose¢anja pojacane jasnoce, samopouzdanja i
sposobnosti koja oni iniciraju. Kad razvijete tu "zavisnost", gotovo ne razmisljajuci pocinjete
da organizujete svoj zZivot na takav nain da neprestano zapocinjete 1 zavrSavate sve vaznije
zadatke i projekte.

*Efekat endorfina, Dejvid Blum; (Finesa 2003).

Prakti¢no postajete zavisni, u vrlo pozitivnom smislu, od uspeha i1 doprinosa.

Jedan od klju¢nih nacina da zivite divan Zivot, imate uspeSnu karijeru 1 osecate se odli¢no u
vlastitoj kozi jeste da steknete naviku da zapocinjete 1 zavrSavate vazne poslove. Tada ¢e
vaSe ponasanje preuzeti komandu 1 ustanovicete da je lakSe zavrSavati vazne zadatke nego ne
zavrSavati ih.

Secate se price o coveku koji zaustavlja muzi€ara na ulici u Njujorku 1 pita ga kako da stigne
do Karnegi hola. Muzicar odgovara: "Vezbaj, Covece, samo vezbaj."

Vezbanje je klju¢ ovladavanja bilo kojom veStinom. Sre¢om, va§ mozak je kao misi¢. On
upotrebom postaje jaci 1 sposobniji. Vezbom mozete da naucite bilo koje ponaSanje ili
steknete bilo koju naviku koju smatrate pozeljnom ili neophodnom.



Da biste stekli navike usredsredivanja i koncentracije, koje se mogu nauciti, potrebna su vam
tri kljucna kvaliteta. To su odlu¢nost, disciplina i reSenost.

Pre svega, donesite odluku da steknete naviku da zadatke obavljate u celosti. Drugo,
disciplinujte sebe da stalno vezbate nacela koja ¢ete ovde nauciti, sve dok ne ovladate njima.
Najzad, sve Sto Cinite potkrepite reSenoscu, sve dok se navika ne uvreZi i1 postane stalan deo
vase licnosti.

Postoji poseban nacin da ubrzate svoje napredovanje prema visokoproduktivnoj, efikasnoj i
sposobnoj osobi kakva Zelite da postanete. On se sastoji od vaSeg neprestanog razmisljanja o
plodovima vaseg truda i beneficijama koje mozete imati postanete li preduzimljiva, brza i
usredsredena licnost. Sagledajte sebe kao osobu koja je dosledna u tome da brzo i valjano
obavlja vazne poslove. VaSa mentalna predstava o sebi ima snazan efekat na vase ponasanje.
Vizuelizujte sebe kao licnost kakva nameravate da budete u buduénosti. Vasa slika o sebi,
nadin na koji sebe vidite iznutra, umnogome uti¢e na va$ spoljni u¢inak. Sto bi rekao
profesionalni predava¢ Dzim Kat- kart, "Osoba koju vidite je osoba koja ¢ete postati."
Posedujete prakticno neograni¢enu sposobnost da ucite 1 razvijate nove vestine, navike 1
sposobnosti. Kad obucite sebe, stalnim ponavljanjem 1 veZzbom, da prevazidete
odugovlacenje 1 brzo izvrSavate svoje najvaZznije obaveze, ubrzacete kretanje svog Zivota 1
karijere.

Pojedite tu Zabu!
Postavite sto

Postoji jedan kvalitet koji covek mora da poseduje da bi pobedivao,

a to je jasnoca svrhe, spoznaja Sta hoce i Zarka Zelja da to i ostvari.
NAPOLEON HIL

Pre nego Sto budete mogli da odredite koja je vasa "zaba" 1 poCnete da je jedete, morate da
odlucite Sta tacno zelite da postignete u svim oblastima svog Zivota. Jasnoc¢a je najvazniji
koncept u li€noj produktivnosti. Neki ljudi brze obave viSe posla zato §to im je apsolutno
jasno koji su im ciljevi i stremljenja i nimalo ne odstupaju od njih.
Sto vam je jasnije §ta Zelite i $ta morate da uradite da biste to i ostvarili, lak§e vam je da
prevazidete odugovlacenje, pojedete svoju Zabu 1 krenete u pravcu dovrSenja zadatka.
Osnovni razlozi za odugovlacenje i pomanjkanje motivacije jesu neodredenost, konfuzija i
neodlu¢nost u pogledu toga Sta bi trebalo da uradite, kojim redom i zasto. Morate svom
snagom da izbegavate ovo uobicajeno stanje, tako Sto Cete teZiti najvecoj mogucoj jasnoci u
svemu Sto radite.

Jedno od velikih pravila uspeha: razmisljajte belezec¢i misli na papiru.
Svega oko tri odsto odraslih ima jasne, “crno na belo" stavljene ciljeve. Ti ljudi postizu pet
do deset puta vise od ljudi istog ili ve¢eg obrazovanja i sposobnosti, ali koji, iz bilo kog
razloga, nikad nisu nasli vremena da zapiSu §ta je tacno ono Sto Zele.
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Postoji moc¢na formula za odredivanje i postizanje ciljeva, kojom mozete da se sluzite do
kraja Zivota. Sastoji se od sedam jednostavnih koraka. Preduzimanje jednog, bilo kojeg od
tih koraka moze da udvostruci i utrostrué¢i vasu produktivnost. Mnogi koji su prosli kroz
moje programe obuke, uz pomo¢ ovog jednostavnog metoda znatno su povecali svoje
prihode za svega nekoliko godina, ili ¢ak nekoliko meseci.

Prvi korak: odlucite Sta tacno Zelite. Odlucite sami ili sedite sa svojim Sefom i
prodiskutujte o svojim ciljevima, sve dok vam ne bude jasno kao dan Sta se od vas ocekuje i
koji su vam prioriteti. Zapanjujuce je koliko se mnogo ljudi, dan za danom, iscrpljuje radeci
manje vredne zadatke, zato $to nikad nisu obavili ovaj kriticno vazan razgovor sa svojim
Sefom.

Pravilo: jedan od najgorih nacina da iskoristite vreme jeste

da odlicno radite nesto sto uopste ne mora da se uradi.
Stefan Kouvi kaze: "Pre nego §to pocnete da se uspinjete merdevinama uspeha, pobrinite se
da budu naslonjene uz pravu zgradu."

Drugi korak: sve pisite. Razmisljajte beleze¢i misli na papiru. Kad stavite svoj cilj na
papir, time ga iskristaliSete i dajete mu opipljivu formu. Stvarate neSto Sto mozZete da
dodirnete 1 vidite. S druge strane, cilj koji nije zapisan samo je puka zelja ili fantazija. 1za
njega ne stoji nikakva energija. Nezapisani ciljevi dovode do konfuzije, nejasnoce,
pogreSnog usmerenja i brojnih gresaka.

Tre¢i korak: odredite krajnji rok za ostvarenje svog cilja. Cilj ili odluka koji nemaju
odreden rok nisu hitni. Nemaju pravog pocetka niti kraja. Bez odredenog roka pra¢enog
dodeljivanjem ili prihvatanjem konkretne odgovornosti za obavljanje zadatka u celosti,
sasvim ¢ete prirodno odugovlaciti 1 uraditi vrlo malo.

Cetvrti korak: sadinite spisak svega $to mislite da éete morati da uradite da biste
ostvarili svoj cilj. Kad vam na pamet padnu neke nove aktivnosti, dodajte ih svom spisku.
Nastavite da ga prosirujete sve dok ne bude kompletan. Spisak vam daje vizuelnu predstavu
Sireg zadatka ili cilja. Daje vam smer kojim valja da se krecete. Dramati¢no povecava
verovatnocu da Cete cilj ostvariti onako kako ste ga zamislili 1 na vreme.

Peti korak: preradite spisak u plan. Organizujte svoj spisak prema prioritetu i
redosledu. Odvojite nekoliko minuta 1 odlucite §ta je potrebno da obavite prvo, a Sta mozete 1
kasnije. Odlucite Sta treba da se uradi pre necega drugog, a Sta mora da se uradi posle. Jo$
bolje, izloZite vizuelno svoj plan, u vidu serije kvadrata 1 krugova na listu hartije. Bicete
zapanjeni time koliko je lakSe postici svoj cilj kad ga razloZite na pojedinacne zadatke.

Sa ciljem stavljenim na papir 1 organizovanim planom akcije, bi¢ete znatno produktivniji i
efikasniji od nekog ko svoje ciljeve ima isklju€ivo u glavi.

Sesti korak: odmah po¢nite da delate u skladu sa svojim planom. Uéinite nesto.
Ucinite bilo Sta. Prosecan plan koji se energi¢no sprovodi mnogo je bolji od briljantnog
plana u vezi s kojim se ne preduzima nista. Da biste postigli bilo kakav uspeh, morate da
delate.
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Sedmi korak: reSite da svakog dana uradite neSto Sto ¢e vas pomeriti u pravcu vaseg
cilja. Ugradite tu aktivnost u svoj dnevni raspored. Procitajte odreden broj strana o klju¢noj
temi. Vidite se s odredenim brojem kandidata ili klijenata. Angazujte se odredeno vreme u
toku dana nekom fizickom aktivnos$c¢u. Naucite odreden broj novih reci nekog stranog jezika.
Ne propustajte niSta od toga ni jednog jedinog dana.

Stalno idite napred. Kad pocCnete da se kreCete, nastavite. Nemojte se zaustavljati. Ta
odlucnost 1 disciplinovanost mogu da vas ucine jednim od najproduktivnijih 1 najuspesnijih
ljudi vase generacije.

Jasni, zapisani ciljevi imaju fascinantan efekat na vaSe razmisljanje. MotiviSu vas 1 teraju na
akciju. Podsti¢u vaSu kreativnost, oslobadaju vasu energiju i pomazu vam da prevazidete
odugovlacenje, kao 1 bilo Sta drugo Sto vas ometa.

Ciljevi su gorivo u peéi dostignuéa. Sto su vasi ciljevi veéi i jasniji, to ste vi odusevljeniji
moguéno$éu da ih ostvarite. Sto vise razmi§ljate o svojim ciljevima, veéi postaje vas
unutrasnji poriv 1 Zelja da ih postignete.

Svakodnevno razmisljajte o svojim ciljevima. Svakog jutra, kad po¢nete, preduzmite korake
u vezi s najvaznijim poslom koji mozete da obavite da biste postigli svoj najvazniji trenutni
cilj.

POJEDITE TU ZABU!

Odmah uzmite ¢ist list hartije i sastavite spisak od deset ciljeva
koje Zelite da ostvarite tokom naredne godine.
Zapisite ih kao da je godina ve¢ prosla, a oni postali stvarnost.
Upotrebite sadasnje vreme, pozitivno i u prvom licu,
kako bi ih va$ podsvesni um odmah prihvatio.

Na primer, napisacete: "Godisnje zaradujem X dolara" ili
"Imam X kilograma" ili "Vozim ta i ta kola."

Zatim pregledajte svoj spisak i izaberite jedan cilj koji Ce,
budete 1i ga ostvarili, imati najveci pozitivan uticaj na vas Zivot.
Koji god bio taj cilj, zapisite ga na posebnom listu hartije,
odredite rok, napravite plan, preduzmite korake u skladu s njim
1 onda svakog dana uradite nesto $to ¢e vas primaci za korak blize tom cilju.
Sama ova vezba mogla bi da vam izmeni Zivot!

Unapred isplanirajte svaki dan

Planirati znaci dovesti buducnost u sadasnjost, kako biste mogli da odmah uradite
nesto u vezi s njom.

ALAN LEJKIN

Culi ste za ono staro pitanje: "Kako mozete da pojedete slona?" Odgovor je, razume se:
"Zalogaj po zalogaj." Kako da pojedete svoju najvecu i najruzniju "Zabu"? Na isti nacin;
podelite je u konkretne i postepene aktivnosti i potom krenete od prve.
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Va$ um, vaSa sposobnost da razmisljate, planirate i odlucujete, vase su najmocnije sredstvo
za prevazilazenje odugovlacenja i povecanje produktivnosti. Vasa sposobnost da odredite
svoje ciljeve, napravite plan 1 stupite u akciju u skladu s tim odreduje pravac vaseg zivota.
Sam ¢in razmiSljanja 1 planiranja oslobada vaSe mentalne moc¢i, podstice vasu kreativnost 1
povecava vasu mentalnu 1 fiziCku energiju.

Suprotno tome, kao $to je napisao Aleks Mekenzi, "akcija bez prethodnog planiranja uzrok je
svih neuspeha".

Vasa sposobnost da planirate znatno unapred, pre stupanja u akciju, mera je vaSe ukupne
kompetencije. Sto je bolji plan koji imate, lak§e vam je da prevazidete odugovladenie,
pokrenete se s mrtve tacke, pojedete svoju Zabu 1 potom nastavite dalje.

Jedan od vasih najvaznijih ciljeva u radu treba da bude najveca moguca kamata na uloZenu
mentalnu, emocionalnu i fizicku energiju. Dobra vest glasi da svaki minut proveden u
planiranju ustedi ¢ak deset minuta rada. Potrebno vam je svega deset do dvanaest minuta da
isplanirate svoj dan, a to malo ulaganje moze da vam ustedi najmanje dva sata (100-120
minuta) koje biste inace protracili i verovatno razvodnili svoje napore u toku dana. Mozda
ste ¢uli za formulu Sest "P". Ona glasi: "Pravilno Prethodno Planiranje Proizvodi Povecanu
Produktivnost." Kad se uzme u obzir koliko planiranje moze da vam pomogne da povecate
produktivnost i ucinak, tada je zacudujuce to Sto §to ga vrlo malo ljudi svakodnevno
praktikuje. A planiranje je odista vrlo jednostavno. Potrebni su vam samo papir i olovka.
Krajnje sofisticiran kompjuterski program, "palm pilot", planer vremena, zasniva se na istom
principu: sedite 1 pravite spisak svega onoga Sto valja da uradite pre nego Sto pocnete.

Uvek radite prema tom spisku. Kad iskrsne nesto novo, dodajte ga na spisak pre nego Sto ga
obavite. Od prvog dana kad poc¢nete dosledno da se drzite svog spiska, mozete da povecate
svoju produktivnost 1 poboljSate krajnji rezultat za 25 odsto 1 viSe.

Sacinite svoju listu uvece, na kraju prethodnog radnog dana. Prebacite na nju sve §to tog
dana niste stigli da uradite i potom dodajte sve Sto valja da uradite slede¢eg dana. Kad tako
uvede napravite listu, va§ podsvesni um cele no¢i, dok vi spavate, radi na njoj. Cesto éete se
probuditi s odli¢nim idejama koje moZete da iskoristite kako biste posao obavili brze i bolje
nego Sto ste mislili.

Sto vise vremena odvajate na to da unapred sastavljate liste svega §to imate da uradite, to
Cete biti produktivniji 1 efikasniji.

Za razliCite svrhe, potrebne su vam razliCite liste. Prvo, morate da sastavite glavnu listu, na
koju upisujete sve $to vam padne na pamet da ovih dana ili nedelja morate da uradite. Na
njoj belezite sve ideje kojih se setite i svaki novi zadatak ili obavezu koji iskrsnu. Sve te
stavke sortirajte kasnije.

Zatim, trebalo bi da imate 1 mese¢nu listu, koju pravite krajem meseca, za naredni mesec.
Ona mozZe da sadrzi stavke prenesene s glavne liste.

Trece, trebalo bi da imate nedeljnu listu, na kojoj ¢ete unapred isplanirati celu nedelju. To je
lista koja se cele nedelje nalazi u "fazi izgradnje".

Ova disciplina sistematskog planiranja vremena moze da vam bude od velike pomoc¢i. Mnogi
ljudi su mi rekli da je navika da krajem svake nedelje odvoje sat ili dva za planiranje naredne

13



znatno povecala njihovu produktivnost i u potpunosti im izmenila zivot. Ova tehnika ¢e 1
vama izuzetno dobro do¢i.

Naposletku, trebalo bi da prenesete stavke sa svoje mesecne i nedeljne liste na svoju dnevnu
listu. To su konkretne aktivnosti koje ¢ete obaviti narednog dana.

Kako koju stavku odradite, precrtajte je. To vam daje vizuelnu predstavu o tome koliko ste
uradili. Stvara vam osecaj uspesnosti i napretka. Kad na listi vidite da ste napredovali, to vas
motiviSe i daje vam energiju, jac¢aju¢i vase samopouzdanje i samopoStovanje. Stabilan i
vidljiv progres tera vas napred i pomaze da prevazidete odugovlacenje.

Kad imate bilo kakav projekat, pocnite tako S§to ¢ete napraviti spisak svih postupaka koje
¢ete morati da obavite da biste ga odradili od pocetka do kraja. Organizujte zadatke vezane
za projekat prema prioritetu 1 redosledu. Izlozite ih pred sobom na papiru ili na kompjuteru,
tako da mozete da ih vidite. Zatim ih odradujte jedan po jedan. Zacudice vas koliko mnogo
moze da se uradi na taj nacin.

Za razliite svrhe, potrebne su vam razli¢ite liste. Prvo, morate da sastavite glavnu listu, na
koju upisujete sve $to vam padne na pamet da ovih dana ili nedelja morate da uradite. Na
njoj belezite sve ideje kojih se setite i svaki novi zadatak ili obavezu koji iskrsnu. Sve te
stavke sortirajte kasnije.

Zatim, trebalo bi da imate 1 mesecnu listu, koju pravite krajem meseca, za naredni mesec.
Ona moZe da sadrzi stavke prenesene s glavne liste.

Trece, trebalo bi da imate nedeljnu listu, na kojoj ¢ete unapred isplanirati celu nedelju. To je
lista koja se cele nedelje nalazi u ,,fazi izgradnje".

Ova disciplina sistematskog planiranja vremena moze da vam bude od velike pomoc¢i. Mnogi
ljudi su mi rekli da je navika da krajem svake nedelje odvoje sat ili dva za planiranje naredne
znatno povecala njihovu produktivnost 1 u potpunosti im izmenila zivot. Ova tehnika ¢e 1
vama izuzetno dobro doci.

Naposletku, trebalo bi da prenesete stavke sa svoje mesecne i nedeljne liste na svoju dnevnu
listu. To su konkretne aktivnosti koje ¢ete obaviti narednog dana.

Kako koju stavku odradite, precrtajte je. To vam daje vizuelnu predstavu o tome koliko ste
uradili. Stvara vam osec¢aj uspesnosti i napretka. Kad na listi vidite da ste napredovali, to vas
motivisSe 1 daje vam energiju, jacaju¢i vase samopouzdanje 1 samopostovanje. Stabilan i
vidljiv progres tera vas napred 1 pomaZze da prevazidete odugovlacenje.

Kad imate bilo kakav projekat, po¢nite tako S$to Cete napraviti spisak svih postupaka koje
¢ete morati da obavite da biste ga odradili od pocetka do kraja. Organizujte zadatke vezane
za projekat prema prioritetu 1 redosledu. 1zlozite ih pred sobom na papiru ili na kompjuteru,
tako da mozete da ih vidite. Zatim ih odradujte jedan po jedan. Zacudice vas koliko mnogo
moze da se uradi na taj nacin.

Obavljajué¢i jednu po jednu stavku sa svojih lista, postajaete sve efikasniji 1 snazniji.
Osecacete povecanu kontrolu nad svojim zivotom. Bicete prirodno motivisani da uradite jo$
vise. RazmiS$ljacete bolje 1 kreativnije 1 sticati brojnija 1 bolja saznanja koja ¢e vam
omogucavati da radite joS brze.
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Odraduju¢i redom zadatke s liste, ste¢i Cete osecaj pozitivnog impulsa koji vas goni napred 1
omogucava vam da prevazidete odugovlacenje. Ovaj osecaj napredovanja da¢e vam vise
energije 1 odrzace vas u pokretu tokom celog dana.

Jedno od najvaZznijih pravila licne efikasnosti jeste pravilo 10/90. Ono kaze da ¢e vam prvih
10 procenata vremena koje provedete u planiranju i organizovanju svog rada, pre no sto
pocnete da radite, ustedeti ¢itavih 90 procenata vremena koje biste inace proveli u obavljanju
samog posla. Probajte, 1 uvericete se i sami da je tako.

Kad unapred isplanirate svaki dan, ustanovicete da vam je mnogo lakSe da se pokrenete i
potom nastavite da radite. Rad teCe brze i stabilnije nego ikada ranije. Osecate se jaci i
kompetentniji. Na kraju, postajete nezaustavljivi.

POJEDITE TU ZABU!
Pocnite jo§ danas da unapred planirate svaki dan, nedelju i mesec.
Uzmite rokovnik ili list papira i napravite spisak svega
Sto morate da uradite tokom naredna dvadeset Cetiri Casa.
Ako iskrsnu neke nove stavke, dodajte ih na tu listu.
Napravite listu svih projekata i velikih viSeslojnih zadataka vaznih za vaSu buduénost.
Izlozite ih sve prema prioritetu, koji je najvazniji, i prema redosledu:

Sta mora da se uradi prvo, Sta drugo, 1 tako dalje. Po¢nite imajuc¢i na umu kraj.
Razmisljajte belezeéi misli na papiru! Uvek radite prema svojoj listi.
Zadivice vas koliko ¢ete produktivniji postati
1 koliko ¢e vam lakSe biti da pojedete svoju Zabu.

Uvek primenjujte pravilo 80/20

Uvek imamo dovoljno vremena,
ako ga upotrebimo na pravi nacin.
JOHAN VOLFGANG GETE

Pravilo 80/20 je jedan od najkorisnijih koncepata u upravljanju vremenom i zivotom. Naziva
se i "Paretovim nacelom", po italijanskom ekonomisti Vilfredu Paretu, koji je prvi pisao o
njemu 1895. Pareto je uocio da ljudi u njegovom drustvu kao da se prirodno razdvajaju na
ono $to je nazivao "vitalnom nekolicinom”, 20 odsto prvih u pogledu novca i uticaja, i
"beznacajnu veéinu", preostalih 80 odsto.

Kasnije je ustanovio da se ovo pravilo odnosi prakti¢no na sve ekonomske aktivnosti. Na
primer, ovo pravilo kaze da ¢e 20 odsto vaSih aktivnosti biti odgovorno za 80 odsto vasih
rezultata, 20 odsto vasih klijenata bi¢e kupci 80 odsto onoga Sto prodate, 20 odsto od vasih
proizvoda ili usluga bi¢e zasluzno za 80 odsto vaseg profita, 20 odsto vasih poslova bice
odgovorno za 80 odsto vrednosti onoga §to radite, 1 tako dalje. To znaci da Ce se, ako imate
spisak sa deset stavki koje valja da obavite, dve od njih pokazati kao vredne koliko osam
ostalih, ili jo§ viSe. Evo jednog zanimljivog otkri¢a. Svaki od ovih zadataka moZzda iziskuje
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isto vreme. Medutim, jedan ili dva od njih doprinece pet ili deset puta viSe u odnosu na
vrednost svih ostalih.
Cesto se desava da jedan od deset zadataka koje morate da obavite vredi vise od ostalih devet
zajedno. Taj zadatak je, dakle, sasvim izvesno Zaba koju treba prvo da pojedete.
Mozete li da pogodite Sta je to Sto prosena osoba najceS¢e odugovlaci? Tuzna je istina da
veéina ljudi odugovla¢i upravo sa 10 ili 20 odsto najvrednijih stavki, onom "vitalnom
nekolicinom". Umesto toga, zamajavaju se s onih manje vaznih 80 odsto, "beznacajnom
vec¢inom", koja vrlo malo doprinosi ukupnim rezultatima.
Cesto vidite ljude koji kao da celog dana neto rade, ali postizu vrlo malo. To je gotovo uvek
zato §to se bave zadacima male vrednosti, odugovlace¢i s jednom ili dvema aktivnostima
koje bi bile zaista znacajne za njihovu kompaniju 1 karijeru.
Najvredniji zadatak koji mozZete da uradite svakog dana Cesto je najtezi i najsloZeniji.
Medutim, on se moze viSestruko isplatiti 1 omoguciti vam ubiranje vrednih plodova. 1z tog
razloga, morate nepopustljivo odbijati da radite zadatke koji spadaju u donjih 80 odsto, ako
jos uvek niste uradili sve one iz gornjih 20 odsto.
Pre no S$to pocnete da radite, uvek se zapitajte: "Da li je ovaj zadatak u prvih 20 ili u ostalih
80 odsto?"

Pravilo: oduprite se iskusenju da prvo rascistite sitne poslove.
Upamtite, Sta god odaberete da radite, to vam na kraju postane navika koje Cete se tesko
reSiti. Ako odaberete da svoj dan pocinjete kojekakvim posli¢ima, uskoro ¢ete ste¢i naviku
da uvek tako radite. To nije vrsta navike kakva vam je potrebna.
Najtezi deo svakog vaznog zadatka je njegovo zapocCinjanje. Kad zaista po¢nete da radite
vredan zadatak, nekako postajete prirodno motivisani da nastavite dalje. Deo vaseg uma voli
da bude obuzet znacajnim zadacima koji zaista predstavljaju ozbiljan doprinos. Vas posao je
da neprestano hranite ovaj deo svog uma.
Ve¢ vas samo razmiSljanje o zapoc€injanju 1 dovrSavanju vaznog zadatka motiviSe i pomaze
vam da prevazidete odugovladenje. Cinjenica je da je za obavljanje vaznog posla &esto
potrebno isto onoliko vremena koliko i za obavljanje nekog sasvim nevaznog posla. Razlika
je u tome Sto vas, poSto obavite nesto vredno 1 znacajno, obuzima osecanje ogromnog ponosa
1 zadovoljstva. Medutim, kad zavrSite neki beznacajan zadatak, ulozivsi pri tom isto vreme 1
energiju, dobijate malo ili nikakvo zadovoljstvo.
Upravljanje vremenom je u stvari upravljanje Zivotom, upravljanje sobom. To je zapravo
preuzimanje kontrole nad redosledom deSavanja. Upravljanje vremenom je kontrola nad
onim §to Cete sledece raditi. I uvek imate slobodu da odlucite koji ¢e zadatak biti sledeci.
Vasa sposobnost da razlikujete vazne od nevaznih zadataka jeste klju¢na determinanta vaSeg
uspeha u Zivotu 1 radu.
Efikasni i produktivni ljudi disciplinuju sebe da po¢nu od najvaznijeg medu zadacima koji su
pred njima. Primoravaju sebe da pojedu tu zabu, kakva god ona bila. Rezultat toga je da
postizu mnogo vise od prosecnih osoba i da su mnogo sre¢niji od njih. Tako bi trebalo da se 1
vi ponasate.
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POJEDITE TU ZABU!
Sastavite listu svih ciljeva, aktivnosti, projekata i obaveza koje trenutno imate.
Koji bi se od njih mogli svrstati u onih 10 ili 20 odsto
koji ¢e vam doneti 80 ili 90 odsto rezultata?
Odlucite jos danas da ¢ete sve viSe vremena provoditi radeci
u tih nekoliko oblasti koje zaista mogu da promene vas zivot i Karijeru,
a sve manje na onim beznacajnijim poslovima.

Razmotrite posledice

Svaki covek je postao veliki, svaki uspesan covek je uspeo
u onoj meri u kojoj je usmerio svoje snage na jedan odredeni kanal.
ORISON SVET MARDEN

Obelezje superiornog mislioca jeste njegova sposobnost da precizno predvidi posledice
¢injenja ili neCinjenja nekih postupaka. Potencijalne posledice svake aktivnosti su kljucne
determinante njene istinske vaznosti za vas i vasu kompaniju. Ovakvom procenom zadatka
odredujete koja je vaSa sledeca Zaba.

Dr Edvard Banfild s univerziteta Hardvard je posle viSe od pedeset godina istrazivanja doSao
do zakljucka da je "dugorocna perspektiva" najprecizniji predskazatelj druStvenih i
ekonomskih pomeranja navise u Americi. U odredivanju vaseg uspeha u Zzivotu i radu,
dugoroc¢na perspektiva je vaznija od porodicnog porekla, obrazovanja, rase, inteligencije,
veza 1 prakti¢no svih ostalih faktora.

Vas stav prema vremenu, vas "vremenski horizont", ima nemerljiv uticaj na vase ponasanje 1
izbore. Ljudi koji nastoje da sagledaju u perspektivi svoj zivot i karijeru kao da uvek donose
mnogo bolje odluke u vezi sa svojim vremenom i aktivnostima od ljudi koji koji vrlo malo
razmis$ljaju o buduénosti.

Pravilo: Dugorocno razmisljanje unapreduje donosenje kratkorocnih odluka.
Uspesni ljudi imaju jasnu buducu orijentaciju. Oni razmisljaju pet, deset ili petnaest godina
unapred. Zatim analiziraju svoje trenutne izbore i1 ponaSanje, kako bi bili sigurni da su
dosledni dugoro¢noj buducnosti koju prizeljkuju.
Ako u svom poslu imate jasnu zamisao o0 tome $ta vam je zaista vazno na duge staze, mnogo
vam je lakSe da donesete bolje odluke o svojim kratkoro¢nim prioritetima.
Po definiciji, ono §to je vazno ima potencijalne dugorocne posledice. NeSto nevazno ima
malobrojne potencijalne dugorocne posledice, ili ih uopste nema. Pre no §to poc¢nete bilo Sta,
trebalo bi da postavite sebi pitanje: "Koje su potencijalne posledice obavljanja ili
neobavljanja ovog zadatka?"
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Pravilo: Ono §to nameravate u buducnosti utice na sadasnje postupke

[ Cesto ih odreduje.
Sto ste viSe nacisto u pogledu onoga §to nameravate u buduénosti, ta jasno¢a ima veéi uticaj
na ono S§to trenutno radite. Ako imate jasnu dugoroCnu viziju, mnogo ste sposobniji da
procenite trenutnu aktivnost i osigurate da bude dosledna onome S§to istinski zelite da
postignete. Uspesni ljudi su oni koji su spremni da odloZe zadovoljenje 1 ¢ak se 1 Zrtvuju na
kratke staze, kako bi mogli da uZivaju u mnogo ve¢im dugoro¢nim plodovima svojih napora.
Neuspesni ljudi, naprotiv, vise razmisljaju o kratkoro¢nom zadovoljstvu i neposrednom
zadovoljenju, ne mareci narocito za dugoro¢nu buduc¢nost.
Denis Vejtli, koji drzi predavanja na temu motivacije, kaze: "NeuspeSni rade ono §to im
ublazava tenziju, dok pobednici rade ono ¢ime se ostvaruje cilj." Na primer, ranije dolaZenje
na posao, redovno Citanje literature iz svoje oblasti, pohadanje kurseva koji povecavaju
znanje 1 usredsredivanje na zadatke od visoke vrednosti - sve to zajedno ¢e neizmerno
pozitivno uticati na vaSu buducnost. S druge strane, dolazenje na posao u poslednjem
trenutku, Citanje novina, ispijanje kafa i ¢askanje s kolegama mozda jeste zabavno 1 prijatno
na kratke staze, ali dugorocno neizbezno dovodi do izostanka unapredenja, neostvarivanja
radnih zadataka i frustracije.
Ako va§ zadatak ili aktivnost imaju potencijalno vazne pozitivne posledice, dajte im
vrhunski prioritet 1 odmah ih se latite. Ako neSto mozZe imati potencijalno znatne negativne
posledice ukoliko se ne obavi brzo 1 dobro, tome bi takode trebalo dati vrhunski prioritet.
Koja god bila vasa zaba, stisnite petlju i progutajte je odmah.
Motivacija zahteva motiv. Sto je potencijalno pozitivniji uticaj koji neki postupak ili
ponasanje mogu da imaju na va$ Zivot, kad ga jasno definiSete bicete motivisaniji da
prestanete s odugovlacenjem i brzo obavite ono $to je potrebno.
Budite neprestano usredsredeni i1 napredujte tako Sto cete stalno pocinjati 1 zavrSavati one
zadatke koji su najznacajniji za vaSu kompaniju i vasu buduénost.
Vreme svakako prolazi. Pitanje je samo kako ga koristite i gde ¢ete se naci posle nekoliko
narednih nedelja ili meseci. A gde ¢ete se naci, umnogome zavisi od toga koliko razmiSljanja
posvecujete posledicama svojih kratkoro¢nih postupaka.
Stalno razmisljanje o potencijalnim posledicama vasih izbora, odluka 1 ponaSanja jedan je od
najboljih na¢ina da odredite svoje istinske prioritete u radu i privatnom zivotu.

POJEDITE TU ZABU!
Redovno c¢itajte spisak svojih zadataka, aktivnosti i projekata.
Stalno se pitajte: "Koji bi projekat ili aktivnost, ako ih obavim odli¢no

I blagovremeno, imali najpozitivniji uticaj na moj zivot?

Sta god bilo ono §to vam moZe najvise pomo¢i, odredite to sebi kao cilj,
napravite plan kako da to postignete i odmah se bacite na posao,
delaju¢i u skladu sa svojim planom.

Setite se divnih Geteovih reci:

"Samo pocni, 1 um ¢e ti obliti vrelina;
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zavrSices posao, bi¢e prava milina!"

Stalno vezbajte metod ABCDE

Prvi zakon uspeha je koncentracija, usmeravanje celokupne energije na jednu tacku i

kretanje direktno prema toj tacki, bez gledanja levo ili desno.

VILIJAM METJUZ
Sto vie misli uloZite u planiranje i odredivanje prioriteta, jo§ pre no §to podnete, uradiéete
vise vaznih stvari i brze ¢ete ih dovrsiti posto ih poénete. Sto vam je zadatak vazniji i
dragoceniji, to ¢ete biti motivisaniji da prestanete sa odugovla¢enjem i date se na posao.
Metod ABCDE je odli¢na tehnika za odredivanje prioriteta, koju mozete da svakodnevno
primenjujete. Toliko je jednostavna 1 delotvorna da je sama po sebi dovoljna da vas ucini
jednom od najefikasnijih i najsposobnijih osoba u vasoj oblasti. Snaga ove tehnike krije se u
njenoj jednostavnosti. Evo kako ona radi: poCnete sa spiskom svega Sto imate da uradite tog
dana. Razmisljajte beleZe¢i misli na papiru.
Zatim sve stavke na svom spisku oznacite sa A, B, C, D ili E, pre nego §to po¢nete da radite
prvi zadatak.
Stavka "A" je definisana kao neSto veoma vazno, nesto $to morate, ili ¢ete se naci suoceni s
ozbiljnim posledicama. Stavka "A" bi mogla biti poseta kljuénom klijentu ili zavrSavanje
izvestaja koji je vasem Sefu neophodan za sledeci sastanak poslovodnog odbora. Ove stavke
su vaSe Zabe.
Ako imate viSe obaveza koje se klasifikuju kao "A", odredite im prioritet tako Sto Cete ih
oznaciti kao A-1, A- 2, A-3, i tako dalje. A-1 je svakako najvecéa i najruznija od svih tih
Zaba.
Stavka "B" je definisana kao zadatak koji bi trebalo da obavite. Medutim, njene su posledice
umerene. Ove stavke su punoglavci u vasem radnom zivotu. To znaci da nekome mozda bas
1 nec¢e biti milo, ili mu nece sasvim odgovarati ako ne obavite neki od tih zadataka, ali da
nisu ni izdaleka vazni kao "A" zadatak. UzvraCanje nebitnog telefonskog poziva ili
proveravanje elektronske poste spadalo bi u "B" zadatke.
Pravilo je da nikad ne bi trebalo da se poduhvatate "B" zadatka ako imate neobavljen "A"
zadatak. Nikad ne bi trebalo da se zamajavate punoglavcem ako neka zabetina sedi i ¢eka da
je pojedete.
Zadatak "C" definiSe se kao nesto $to bi bilo lepo da uradite, ali nece biti nikakvih posledica
ako 1 ne budete uradili. Medu "C" zadacima su telefoniranje prijatelju, odlazak na kafu ili
rucak s kolegom s posla, ili obavljanje nekih privatnih poslova u toku radnog vremena. Ta
vrsta aktivnosti ni na koji na¢in ne pogada vas posao. Zadatak "D" se definiSe kao nesto Sto
mozete da prosledite nekome drugom. Po pravilu, trebalo bi da prosledujete dalje sve ono Sto
neko drugi moze da uradi, kako biste imali viSe vremena za "A" zaduzenja, koja samo vi
mozete da obavite.
"E" zadatak je definisan kao nesSto $to mozete u potpunosti da eliminiSete, a da se pri tom
nimalo ne odrazi na va$ posao 1 zivot. To moZze biti zadatak koji je u odredenom trenutku
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imao odredenu vaznost, ali vise nije relevantan vama ni bilo kom drugom. Cesto je to nesto
Sto nastavljate da radite iz navike ili zato $to u tome uZzivate.

Posto primenite metod ABCDE, bicete potpuno organizovani 1 spremni da brZe obavite vise
vaznih stvari sa svog spiska.

Klju¢ delotvornosti ovog ABCDE metoda je u tome da disciplinujete sebe da se bez
odlaganja bacite na "A-1" zadatak i ne ostavljate ga dok ga ne obavite u celosti. Upotrebite
Svoju snagu volje, pocnite i zavrSite taj posao, taj najvazniji zadatak koji imate. Pojedite celu
zabu 1 nemojte se zaustavljati dokle god ne bude sasvim gotovo.

Vasa sposobnost da podrobno razmislite, analizirate spisak svojih poslova i odredite svoj
zadatak "A-1" jeste odsko¢na daska do viSih dostignuca i povecanog samopouzdanja,
samopostovanja i licnog ponosa.

Kad budete stekli naviku da se koncentriSete na svoju najvazniju "A-1" aktivnost - na
konzumiranje svoje Zabe - uspevacete da uradite vise nego dvoje ili troje drugih.

POJEDITE TU ZABU!

Procitajte odmah svoj spisak poslova i oznacite svaku stavku sa A, B, C, D ili E.
Odredite posao ili projekat koji zasluZzuju oznaku A-1 i po¢nite odmah da to radite.
Disciplinujte sebe da ne radite nista drugo sve dok taj posao ne bude obavljen.
Primenjujte svakodnevno ovaj ABCDE metod, na svakoj svojoj listi poslova,
pre nego Sto pocnete s radom, celog slede¢eg meseca. Na taj nacin steci Cete
naviku da odredujete svoje najvece prioritete, a vaSa buducénost bic¢e osigurana!

Usredsredite se na oblasti klju¢nih rezultata

Kad se usredsrede sve fizicke i mentalne sposobnosti,

moc¢ osobe da resi problem visestruko se uvecava.

NORMAN VINSENT PIL
Zasto me placaju? Ovo je neSto najvaznije Sto ste se ikad zapitali 1 §to Cete se uopste zapitati
tokom svoje Karijere.
Kako stvari stoje, mnogi ljudi zapravo nisu sasvim sigurni zasto ih ta¢no placaju. Medutim,
ako vam nije ba$ najjasnije zbog Cega vas placaju 1 koji su rezultati koji se od vas o€ekuju,
bi¢e vam tesko da pruzate najbolji moguci u€inak 1 brze dobijate poviSice 1 unapredenja.
Najjednostavniji odgovor bi glasio da ste zaposlenje dobili da biste postigli konkretne
rezultate. Plata je nadoknada koju dobijate za konkretan kvalitet i rad koji moZe biti udruzen
I s radom drugih, kako bi se stvorili proizvodi ili usluge za koje su klijenti spremni da plate.
Svaki posao moze da se razloZi na pet do sedam oblasti klju¢nih rezultata, a rede 1 na nesto
viSe. To su rezultati koje neizostavno morate da ostvarite da biste ispunili svoju odgovornost
I dali maksimalan doprinos svojoj organizaciji.
Oblasti klju¢nih rezultata sli¢ne su vitalnim telesnim funkcijama, kao §to su one indikovane
krvnim pritiskom, pulsom, respiratornom stopom i aktivno$¢u mozdanih talasa. Nedostajanje
bilo koje od ovih vitalnih funkcija dovodi do smrti organizma. Na isti nacin, vas propust da
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ostvarite u¢inak u oblasti klju¢nih rezultata vaSeg posla moze da dovede do toga da vise
nemate posao.

Na primer, oblasti klju¢nih rezultata u menadzmentu su planiranje, organizacija, rukovodenje
osobljem, davanje zaduzenja, nadgledanje, procena 1 izveStavanje. To su oblasti u kojima
menadZer mora da ostvari rezultate da bi bio uspeSan u svojoj oblasti odgovornosti.

Morate da posedujete esencijalno znanje i veStine potrebne za obavljanje vaSeg posla. Ti
zahtevi se konstantno menjaju. Razvijate suStinske sposobnosti koje vam pre svega
omogucavaju da uopste obavljate svoj posao. Medutim, klju¢ni rezultati su uvek najvazniji u
vaSem poslu i odreduju da li ste uspesni ili neuspesni.

Oblast klju¢nih rezultata je neSto Sto morate da uspostavite da biste uspeli u svom poslu. Re¢
je o zadacima za koje ste u potpunosti odgovorni. Ako ih vi ne obavite, niko drugi nece.
Oblast kljucnih rezultata ¢ine aktivnosti koje su pod vaSom kontrolom. To je izlazna snaga
vaSeg rada koja postaje ulazna snaga ili faktor doprinosa radu drugih.

Pocetna tacka visokog ucinka jeste identifikovanje oblasti kljuénih za rezultate u vasem
poslu. Porazgovarajte o njima sa svojim Sefom. Sacinite listu isklju¢ivo svojih odgovornosti i
pobrinite se da je odobre vasi pretpostavljeni, kolege koji imaju isti nivo odgovornosti, kao 1
vasi potcinjeni.

Na primer, ako se na bilo koji nacin bavite prodajom, oblast klju¢nih rezultata za vas je
proSirenje trziSta 1 povecanje prodaje. Te aktivnosti su srediSte celokupnog procesa prodaje.
Zaklju¢ivanje prodaje je druga oblast kljucnih rezultata. Kad se prodaja zakljuci, time se
iniciraju aktivnosti mnogih drugih ljudi, u smislu proizvodnje i isporuke proizvoda ili usluge.
Za vlasnika ili generalnog direktora kompanije, oblast klju¢nih rezultata jeste pregovaranje s
bankom od dobijanju zajma. AngaZovanje pravih ljudi i1 efikasna podela zaduZenja takode su
oblasti klju¢nih rezultata. Za sekretaricu ili radnika na recepciji, brzo i efikasno kucanje
pisama 1ili odgovaranje na telefonske pozive i prebacivanje veze definiSu se kao oblasti
kljucnih rezultata. Sposobnost ljudi da brzo i valjano obavljaju ove zadatke umnogome
odreduje njihovu platu i $anse za unapredenje.

Kad odredite koje su vase oblasti kljuénih rezultata, drugi korak je da u svakoj od tih oblasti
ocenite sebe na skali od jedan do deset. U ¢emu ste jaki, a u Cemu ste slabi? Gde ostvarujete
odli¢ne rezultate, a gde podbacujete?

Pravilo glasi: vaSa najslabija oblast klju¢nih rezultata odreduje visinu na kojoj koristite sve
svoje ostale vestine i1 sposobnosti.

Ovo pravilo kaze da moZete biti izuzetni u Sest od sedam oblasti klju¢nih rezultata, ali losi u
sedmoj, i da ¢e vas u tom slucaju taj vas lo$ ucinak u sedmoj oblasti unazadivati i odredivati
koliko cete posti¢i ostalim svojim veStinama. Ta slabost je kao kamen oko vrata vaSe
sposobnosti | predstavlja konstantan izvor trvenja i frustracije.

Na primer, podela zaduzenja je oblast klju¢nih rezultata za menadzera. Ta vestina je od
kljuénog znacaja, jer mu omogucava da upravlja i dobija rezultate organizovanjem rada
drugih. Menadzer koji ne ume da podeli zaduzenja ne moze maksimalno da iskoristi ostale
svoje vestine 1 sposobnosti. LoSa podela zaduzenja moze da dovede samo do neuspeha u
obavljanju posla.
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Postoji vise razloga za odugovlacenje 1 odlaganje na radnom mestu a jedan od osnovnih je to
sto ljudi izbegavaju poslove i aktivnosti u kojima se ranije nisu dobro pokazali. Umesto da
postave sebi cilj 1 naprave plan kako da u odredenoj oblasti postanu bolji, ve¢ina ljudi tu
oblast sasvim izbegava, a to samo pogorSava situaciju.

Vazi 1 obrnuto: S$to bolji postajete u nekoj vestini, to ¢ete biti motivisaniji da obavljate tu
funkciju, manje c¢ete odugovlaciti 1 biete mnogo reSeniji da posao obavite do kraja.
Cinjenica je da svi imamo svojih slabih i jakih strana. Odbijte da racionalizujete,
opravdavate ili branite svoje slabe strane. Umesto toga, jasno ih odredite. Postavite cilj i
napravite plan da postanete veoma dobri u tim oblastima. Razmislite malo! MoZzda vas joS
samo jedna kriti¢no vazna vestina deli od toga da postanete najbolji u svom poslu. Jedno od
najboljih pitanja koje mozete sebi da postavite glasi ovako: "Koja bi vestina, ako bih je
razvio 1 koristio na najbolji moguci nacin, imala najpozitivniji uticaj na moju karijeru?"

Ovo pitanje bi trebalo da vodi vaSu karijeru do kraja zivota. PotraZite u sebi odgovor na
njega. Verovatno ga vec i znate.

Postavite ovo pitanje svom Sefu. Postavite ga svojim kolegama. Postavite ga svojim
prijateljima 1 porodici. Nadite odgovor, kako god on glasio, 1 potom radite na tome da
poboljsate svoj u¢inak u toj oblasti.

Dobra vest je da se sve vestine vezane za biznis mogu nauciti. Ako je neko drugi izuzetno
dobar u odredenoj oblasti klju¢nih rezultata, to je dokaz da 1 vi mozete da postanete isto tako
dobri, samo ako odlucite tako. Jedan od najbrzih 1 najboljih naina da prestanete s
odugovlacenjem 1 obavite viSe stvari za krae vreme jeste da postanete aposlutno odli¢ni u
svojim oblastima klju¢nih rezultata. To moZe da bude vazno koliko i1 sve ostalo §to radite u
zivotu ili karijeri.

POJEDI TU ZABU!
Odredite oblasti klju¢nih rezultata u svom poslu. Koje su one?

Zapisite kljucne rezultate koje morate da ostvarite da biste svoj posao obavljali na
najbolji moguci naéin. Ocenite sebe na skali od jedan do deset u svakoj od njih.
Zatim odredite vestinu koja bi vam, ako biste je koristili na najbolji moguci nacin,
najvise pomogla u vaSem poslu.

Odnesite tu listu svom Sefu i1 porazgovarajte s njim. Neka vam iskreno kaze $ta misli.
Bic¢e vam samo bolje budete li otvoreni za konstruktivne predloge 1 miSljenja
drugih ljudi. Popricajte o svojim rezultatima sa svojim osobljem i kolegama.
Porazgovarajte 0 njima sa svojim bra¢nim partnerom.

Steknite naviku da redovno vrSite ovu analizu, dokle god se bavite svojom karijerom.
Nikad nemojte prestati da se trudite da postanete bolji.

Ova odluka sama po sebi je dovoljna da vam promeni Zivot.
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Pokoravajte se zakonima nametnute efikasnosti

U svom najistinitijem i neizmenjenom obliku, koncentracija znaci

sposobnost da userdsredite um na jednu usamljenu stvar.

KOMAR
Zakon nametnute efikasnosti glasi: "Nema nikad dovoljno vremena da se uradi sve, ali uvek
Ima vremena da se uradi ono najvaznije." Drugim recima, ne mozete da pojedete sve zabe i
punoglavce u bari, ali mozete da smazete onu najvecu i najruzniju i to je sasvim dovoljno,
makar za izvesno vreme. Kad vam ponestane vremena, a u pitanju je zadatak ¢ije posledice
neobavljanja mogu biti zaista ozbiljne, kao da uvek nadete vreme da ga ipak obavite, Cesto u
poslednjem trenutku. Pocinjete rano, ostajete do kasno i1 primoravate sebe da zavrsite posao,
radije nego da se suocite s negativnim posledicama koje bi usledile ukoliko ne biste bili
gotovi u predvidenom roku.

Pravilo: nikad necete imati dovoljno vremena da uradite sve Sto imate da uradite.
Cinjenica je da proseéna osoba svakog dana radi sa 110 do 130 procenata svog kapaciteta. A
poslovi i obaveze se samo gomilaju. Svi imamo gomile literature koju tek valja da
procitamo. Jedna nedavna studija je dosla do zakljucka da prosecan direktor ima 300-400 sati
zaostalog Citanja 1 projekata, Sto kod kuce, $to u kancelariji. To znaci da nikad neéete moci
da nadoknadite zaostatke. Izbacite to iz glave. MoZete samo da se nadate da Cete stizati da
obavite ono najvaznije. Ostalo ¢e jednostavno morati da priceka.

Mnogi ljudi kazu da bolje rade kad ih pritiskaju rokovi. NaZzalost, dugogodiSnja istrazivanja
dokazuju da je to tatno samo u retkim slu¢ajevima.

Pod pritiskom rokova, ¢esto nametnutih zbog odugovlacenja i1 odlaganja, ljudi pate od
velikih stresova, prave vise greSaka 1 moraju iznova da urade viSe zadataka nego pod bilo
kojim drugim okolnostima. GreSke napravljene u zurbi ¢esto dovode do defekata i troSkova
probijanja rokova koji, opet, dugorocno dovode do znatnih finansijskih gubitaka. Ponekad je
za obavljanje posla potrebno vise vremena onda kad ga radite navrat-nanos, u poslednjem
trenutku.

Postoje tri pitanja koja moZete redovno da postavljate sebi da biste ostali usredsredeni na to
da obavite najvaznije zadatke koje imate. Prvo glasi: "Koje su moje najvaznije aktivnosti?".
Drugacije re€eno, koje su najkrupnije zabe koje morate da pojedete da biste dali najveci
doprinos svojoj organizaciji? Porodici? Svom zivotu uopste?

Ovo je jedno od najvaznijih pitanja koja moZete da uputite sebi 1 odgovorite na njega. Koje
su vaSe najvaznije aktivnosti? Prvo razmislite o tome sami. Zatim, postavite pitanje svom
Sefu. Pitajte kolege 1 podredene. Pitajte prijatelje 1 porodicu. Kao kad podeSavate so¢ivo na
foto-aparatu, morate da imate kristalno jasnu sliku o tome koje su vase najvaznije aktivnosti,
pre no $to se bacite na posao.

Drugo pitanje koje sebi morate neprestano da postavljate glasi: "Sta je ono $to ja i samo ja
mogu da uradim, a Sto ¢e, ako to uradim kako valja, predstavljati razliku?"

Ovo pitanje poti¢e od Pitera Drakera, gurua menadzmenta. To je jedno od najboljih pitanja
za ostvarivanje li¢ne efikasnosti. Sta je ono §to vi i samo vi moZete da uradite, a §to ée, ako
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to uradite kako valja, predstavljati razliku? Ovo se odnosi na nesto §to samo vi moZete da
uradite. Ako ne budete to uradili, niko drugi nece. Ali, ako uradite, i to dobro, moze zaista da
promeni vas Zivot i vasu karijeru. Sta je to? Koja je to Zaba u vagem poslu?

Svakog sata u danu, svakog dana, postavite sebi ovo pitanje i dobicete konkretan odgovor.
Vas posao je da budete nacisto koji je odgovor i potom pocnete 1 radite taj zadatak pre bilo
¢ega drugog.

Trece pitanje Koje valja da postavljate sebi jeste: "Kako trenutno mogu najbolje da upotrebim
svoje vreme? Drugim re¢ima, "Koja je trenutno moja najkrupnija zaba?"

Rec¢ je o klju¢nom pitanju kad je posredi upravljanje vremenom. Postavljanje tog pitanja
jeste klju€ za prevazilazenje odugovlacenja i1 pretvaranje u visokoproduktivnu osobu. Svakog
sata u svakom danu, postoji odgovor na to pitanje. Vas je posao da ga sebi postavljate, uvek
iznova, 1 da uvek radite s ciljem da pronadete odgovor, kako god on glasio.

Uradite prvo ono najvaznije, a ostalo i ne morate. Kao $to je rekao Gete: "Najvaznije stvari
se nikada ne smeju nac¢i na milost 1 nemilost onih najmanje vaznih."

Sto su precizniji vasi odgovori na ova pitanja, biée vam lakse da odredite jasne prioritete,
prevazidete odugovlaCenje 1 poduhvatite se one aktivnosti koja predstavlja najbolje
iskoriS¢avanje vaseg vremena.

POJEDITE TU ZABU!
RazmisSljanje koje ¢e vas odvesti najbliZze uspehu jeste vasa sposobnost
da razlucite prioritete od svega ostalog.
Utrosite svakodnevno nekoliko minuta na sedenje u miru i tiSini.
Za to vreme se opustite i bez stresa ili pritiska razmislite o svom radu i aktivnostima.
U gotovo svim slucajevima, tokom ovog vremena provedenog u samoci
ste¢i Cete divne spoznaje 1 ideje koje ¢e vam ustedeti
veoma mnogo vremena kad ih budete primenili u poslu.
Cesto éete ste¢i prelomne spoznaje koje ée promeniti pravac vaseg Zivota i rada.

Temeljito se pripremite pre no Sto po¢nete

Bez obzira na to koliki je nivo vase sposobnosti, imate u sebi vise potencijala

nego Sto ga za Zivota moZete razviti.

DZEJMS T. MEKEJ
Jedan od najboljih nacina da prevazidete odugovlacenje 1 uradite viSe stvari za krace vreme
jeste da pre no Sto pocnete da radite obezbedite da vam sve bude pri ruci. Kad ste potpuno
pripremljeni, tada ste poput napetog pistolja ili strelca ¢ija je strela maksimalno zategnuta u
luku. Sve §to vam je potrebno jeste mali mentalni podsticaj da biste se bacili na obavljanje
svojih najvrednijih zadataka.
To je kao da pripremate sve za jedan kompletan obrok, kao Sto je krupna Zaba. Stavite sve
sastojke na kuhinjski pult pred sobom 1 potom pocnete da pripremate veceru, korak po korak.
Pocnite tako $to Cete rascistiti pisaci sto ili radni prostor, tako da se pred vama nalazi samo
jedan zadatak. Ako je potrebno, stavite sve na pod ili sto iza sebe. Prikupite sve podatke,
izvestaje, detalje, studije 1 radne materijale koji ¢e vam biti potrebni da biste obavili posao do
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kraja. Neka vam budu pri ruci, kako biste mogli da ih dohvatite bez mnogo ustajanja ili
Kretanja.

Povedite racuna da imate sve pisane materijale, kompjuterske diskove, pristupne Sifre, e-mail
adrese 1 sve ostalo §to vam treba da biste zapoceli 1 nastavili da radite sve dok posao ne bude
obavljen.

Svoj radni prostor sredite da bude udoban i privlac¢an za oko, tako da vas prosto mami da
dugo radite. Narocito se pobrinite da imate udobnu stolicu koja vam podupire leda 1
omogucava da vam stopala leze ravno na podu.

Najproduktivniji ljudi odvoje dovoljno vremena da stvore radni prostor u kojem ¢e im biti
prijatno. Sto je taj prostor pre pocetka rada &istiji i uredniji, bice vam lak$e da poénete i
nastavite s radom.

Jedna od velikih tehnika za prevazilaZzenje odugovlacenja (jedenje Zaba) jeste da sve
pripremite unapred. Kad je sve sloZeno uredno i1 prema redosledu, viSe ¢e vam se raditi.
Zapanjujuce je koliko mnogo knjiga nije nikada napisano, koliko mnogo magistratura i
doktorata nikada dovrSeno, koliko mnogo stvari koje menjaju zivot nije nikad ni zapoceto
zato $to su ljudi propustili onaj prvi korak, pripremanje unapred.

Los Andeles privlaci ljude 1z cele Amerike koji sanjaju o tome da napiSu uspeSan filmski
scenario 1 prodaju ga nekom od tamosnjih studija. Sele se u Los Andeles 1 godinama rade
bedne poslove, neprestano sanjaju¢i o tome kako ¢e napisati i prodati popularan scenario.
Nedavno je Los Andeles tajms poslao reportera da intervjuiSe prolaznike na bulevaru
VilSajer. Postavljao im je samo jedno pitanje: "Kako napreduje va$ scenario?" Troje od
Setvoro je odgovaralo: "Skoro je gotov!" Zalosna istina je da "skoro gotov" verovatno znadi
"nije joS ni zapocet". Nemojte da vam se to desi.

Kad sedite sa svime ispred sebe, spremni da se bacite na posao, poprimite i govor tela kakav
podrazumeva visok ucinak. Sedite uspravno i ne navaljujte se na naslon stolice. Drzite se kao
efikasna, sposobna i izuzetno produktivna osoba. Zatim uzmite prvu stavku, recite sebi: "Na
posao!" i zaronite u njega. A kad pocnete, ne zaustavljajte se dok posao ne bude gotov.

POJEDITE TU ZABU!
Dobro pogledajte svoj radni sto ili kancelariju, kod kuce i na radnom mestu.
Upitajte se: "Kakva osoba radi u ovakvom okruzenju?"
Sto je vase radno okruZenje urednije i Gistije, oseéacete se pozitivnije,
produktivnije i samopouzdanije.
Odlucite jos danas da potpuno rascistite Svoj radni sto i kancelariju,
kako biste osetili da ste produktivni, efikasni
1 spremni da odmah po¢nete s radom.
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Uradite domacdi

Jedini siguran nacin da uspete jeste da uvek radite vise i bolje nego sto se ocekuje od
vas, bez obzira na to kojim se poslom bavite.
OG MANDINO

Jedno od najvaznijih li¢nih nacela produktivnosti jeste obavljanje domaéih zadataka. Naucite
ono §to morate da naudite, kako biste mogli da radite na najbolji moguéi nadin. Sto bolji
postanete u konzumiranju odredenog tipa zaba, to je verovatnije da Cete naprosto Sesti i
odraditi posao.

Glavni razlog odlaganja i odugovlacenja jeste osecanje nedovoljne sposobnosti, pomanjkanje
samopouzdanja ili stru¢nosti u klju¢nom delu zadatka. Ako mislite da ste u nekoj oblasti
slabi ili da o njoj ne znate dovoljno, to ve¢ moze da vas obeshrabri da uopSte po¢nete s
radom.

Neprestano unapredujte svoje znanje o oblastima Kljuc¢nih rezultata. Upamtite, medutim, da
vase znanje 1 vestina zastarevaju velikom brzinom, bez obzira na to koliko ste danas dobri u
necemu. Kao §to je rekao Pat Rajli, trener koSarke: "Ako ne postajes bolji, znaci da postajes
losiji."

Postoji tehnika za upravljanje vremenom koja je oduvek bila od najvece pomoci, a to je da
postanete bolji u svojim kljuénim zadacima. Li¢no i profesionalno unapredivanje spada u
najbolje moguée nacine ustede vremena. Sto ste bolji u kljuénim zadacima, dobijate vise
motivacije da se bacite na njih. Sto ste bolji, imate viSe entuzijazma i energije. Kad znate da
mozete dobro da obavite posao, ustanovljavate 1 da vam je lakSe da prevazidete
odugovlacenje 1 obavite posao brze i bolje, bez obzira na okolnosti.

Neki novi podatak ili dodatno umeée mogu da predstavljaju ogromnu razliku u vasoj
sposobnosti da dobro obavljate posao. Odredite koje su najvaznije stvari koje radite 1 potom
napravite plan da neprestano unapredujete svoje znanje u tim oblastima.

Pravilo: neprestano uc¢enje je minimalan zahtev za uspeh u svim oblastima.

Ne dozvolite da vas unazaduju slabost ili nedostatak sposobnosti u bilo kojoj oblasti. Sve se
u biznisu da nauditi. A §to su naucili drugi, moZete 1 vi.

Kad sam poceo da piSem svoju prvu knjigu, bio sam obeshrabren time S$to sam kucao s dva
prsta, stalno trazec¢i slova po tastaturi. Ubrzo sam shvatio da moram da nau¢im da kucam
kako valja, ako mislim da ikad napiSem knjigu od 300 strana od prve do poslednje verzije.
Zato sam kupio kompjuterski program za ucenje kucanja i tri meseca svakodnevno vezbao
po dvadeset do trideset minuta. Po isteku tog roka, kucao sam cetrdeset do pedeset reci u
minuti. Uz tu vestinu, uspeo sam da napiSem dvanaest knjiga, koje se danas objavljuju u
celom svetu.

Najbolja vest je da mozete da naucite svaku vestinu koja vam je potrebna da biste postali
produktivniji 1 efikasniji. Ako treba, moZete da postanete daktilograf prve klase. Mozete da
postanete kompjuterski mag. Mozete da postanete odli¢an pregovarac ili izvanredan trgovac.
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Mozete da naucite da drZite govore. MoZete da naucite da piSete efikasno 1 dobro. Sve su to
vestine koje mozete da steknete, ¢im odlucite da ih steknete i postavite to sebi kao prioritet.
Barem jedan sat dnevno odvojite za Citanje literature iz svoje oblasti. Ustanite ujutru malo
ranije 1 Citajte pola sata do sat knjigu ili ¢asopis koji sadrze informacije koje mogu da vam
pomognu da postanete efikasniji i produktivniji u onome sto radite.

Pohadajte sve kurseve 1 seminare koji su vam dostupni. Prisustvujte skupovima i poslovnim
sastancima pripadnika svoje profesije ili zanimanja. Odlazite na sesije i praktikume. Sedite u
prvi red i hvatajte beleske. Nabavite audio trake tih programa. Posvetite se tome da postanete
jedna od najkompetentnijih i znanjem najpotkovanijih osoba u svojoj oblasti.

Najzad, sluSajte audio programe u kolima. Prosefan vlasnik automobila svake godine
provede 500-1000 sati za volanom, vozeci se s jednog mesta na drugo. Pretvorite vreme
provedeno u voznji u vreme provedeno u ucenju. Mozete da postanete jedna od
najpametnijih, najsposobnijih i najbolje plac¢enih osoba u svojoj oblasti, a sve to blagodareci
sluSanju obrazovnih audio programa u toku voznje.

Sto viSe udite i saznate, oseéate se sve samopouzdaniji i motivisaniji. Sto bolji postanete,
bicete sposobniji da uradite sve vise 1 viSe u svojoj oblasti delovanja.

Sto vise udite, moZete sve vise da nauéite. Bas kao §to fizickim veZbanjem razvijate svoje
miSice, tako 1 mentalnim veZbanjem razvijate mentalne misi¢e. Nema granica tome koliko
daleko ili koliko brzo moZete dospeti, sem onih koje vam namece vasa vlastita masta.

POJEDITE TU ZABU!
Odlucite jo$ danas da postanete projekat "uradi sam".
Postanite dozivotni u¢enik svog zanata.
Za profesionalca, Skolovanje se nikad ne zavrSava.
Koje su klju¢ne vestine koje vam mogu pomo¢i da ostvarite bolje 1 brze rezultate?

Koje su kljuéne sposobnosti koje ¢e vam u buducnosti biti potrebne

da biste postali vodeci u svojoj oblasti?
Koje god one bile, odredite cilj, napravite plan i po¢nite da razvijate

1 unapredujete svoju sposobnost u tim oblastima.
Odlucite da budete najbolji u onome $to radite!
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AngaZujte svoje posebne talente

Radite svoj posao. Ali ne samo svoj posao nego i vise od toga, ono malcice vise za

ljubav izdasnosti - ono malCice vise koje je vredno sveg ostalog rada.

DIN BRIGS
Vi ste izuzetni! Posedujete posebne talente i sposobnosti po kojima se razlikujete od svih
drugih osoba koje su ikad zivele. Postoje zabe koje mozete da pojedete, ili da naucite da ih
jedete, a koje vas mogu svrstati medu najvaznije osobe vase generacije.
Postoje odredene stvari koje mozete da radite, ili koje moZete da naucite da radite, koje vas
mogu uciniti izuzetno vaznim za vas i druge. Vas posao je da identifikujete one specijalne
jedinstvene oblasti i potom se posvetite tome da postanete veoma, veoma dobri u njima.
Vase najvrednije imanje, u smislu toka gotovog novca, jeste vasa "sposobnost zaradivanja".
Vasa sposobnost da radite omogu¢ava vam da u svoj Zivot svake godine donesete desetine
hiljada dolara, tako Sto ¢ete jednostavno primenjivati svoje znanje 1 umece u svom svetu. To
je vaSa sposobnost da odredene zabe jedete brze 1 bolje nego drugi.
Mozete da izgubite sve Sto posedujete - kucu, kola, posao, ra¢un u banci - ali sve dok imate
sposobnost zaradivanja, moZete ponovo da zaradite sve to, 1 joS ponesto pride.
Redovno inventarisite svoje jedinstvene talente i sposobnosti. Sta je ono §to naroéito dobro
radite? U ¢emu ste dobri? Sta je to §to vama ide lako, dok drugima tesko pada? Kad se
osvrnete na svoju karijeru, §ta je to Sto je dosad najzasluznije za va$ uspeh u Zivotu i radu?
Koje su najznacajnije Zabe koje ste u proslosti pojeli?
Sazdani ste tako da uvek najviSe uZivate u stvarima u kojima ste najbolji. U ¢emu najviSe
uzivate u vezi sa svojim poslom? Koje Zabe s najviSe apetita jedete? Sama Cinjenica da u
necemu uzivate znaci da u sebi verovatno imate sposobnost da u toj oblasti budete izuzetno
dobri.
Jedna od velikih zivotnih odgovornosti sastoji se u tome da odlucite Sta zaista volite da radite
I potom svim srcem nastojite da to veoma dobro i obavljate.
Pogledajte razne stvari koje radite. Sta je ono zbog &ega dobijate najvise komplimenata i
hvale od drugih ljudi? Sta je ono §to radite, a §to vise od svega drugog pozitivno uti¢e na rad
1 ucinak drugih ljudi?
Uspesni ljudi su bez izuzetka oni koji odvajaju vreme da identifikuju ono Sto dobro rade i u
¢emu najvise uzivaju. Znaju $ta je ono S$to je zaista znacajno za njihov posao i potom se
koncentriSu isklju¢ivo na taj zadatak ili oblast.
Trebalo bi da uvek usmerite svoju najvecu energiju i1 sposobnosti na zapocinjanje i
dovrSavanje onih kljuénih zadataka koje vam vasSi jedinstveni talenti 1 sposobnosti
omogucavaju da ih obavite dobro 1 time date znacajan doprinos. Ne mozete da postignete
sve, ali moZete da radite onih nekoliko stvari u kojima ste najbolji, onih nekoliko stvari koje
zaista neSto znace.
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POJEDITE TU ZABU!
Neprestano postavljajte sebi pitanja: "U ¢emu sam zaista dobar? U kom delu
svog posla najvise uzivam? Sta je najzasluZnije za moj dosadasnji uspeh?
Kad bih mogao da biram posao, koji bih izabrao?"

Da dobijete premiju na lutriji ili na neki drugi na¢in dodete do ogromne sume novca,
1 to vam omoguci da birate ¢ime Cete se baviti do kraja zivota, Sta bi to bilo?
Kroz kakvu pripremu biste morali da prodete da biste bili u stanju da obavljate
taj posao na najbolji moguci nacin?

Koji god bio va§ odgovor na ovo pitanje, pocnite s tim joS danas.

Identifikujte svoja kljuéna ogranicenja

Koncentrisite sve svoje misli na zadatak koji je pred vama. Suncevi zraci ne pocinju da

plamte dok se ne nadu u Zaristu.

ALEKSANDER GREJEM BEL
Sta vas usporava? Sta odreduje brzinu kojom postiZete svoje ciljeve? Sta odreduje koliko se
brzo kreéete od mesta na kojem se nalazite do onoga na koje Zelite da stignete? Sta vas
sprecava ili vas zadrzava da pojedete Zabe koje zaista mogu neSto da znace? Zasto niste vec
ostvarili svoj cilj?
Ovo su neka od najvaznijih pitanja koja ¢ete ikad postaviti sebi i dati odgovor na njih na
svom putu ka postizanju visokog stepena li¢ne produktivnosti i efikasnosti. Sta god imate da
uradite, uvek je tu limitirajuci faktor koji odreduje koliko ¢ete brzo 1 valjano to obaviti. Vas
posao je da proucite zadatak 1 identifikujete limitirajuci faktor ili ograni¢enje koje on sadrzi.
Zatim morate da usredsredite svu svoju energiju na ublazavanje te jedne kriticne tacke.
U prakticno svakom zadatku, bio on mali ili veliki, jedan faktor odreduje brzinu kojom
ostvarujete cilj ili dovrsavate posao. Sta je to? KoncentriSite svoju mentalnu energiju na tu
jednu klju¢nu oblast. To moze da bude najbolja moguca upotreba vaSeg vremena 1 talenta.
Ovaj faktor moze da bude osoba ¢ija su vam pomo¢ ili odluka potrebni, finansijska sredstva
koja trazite, slabost u nekom delu organizacije ili nesto drugo. Medutim, limitirajuéi faktor je
uvek tu 1 uvek je vas posao da ga nadete.
Na primer, svrha biznisa jeste sticanje i ¢uvanje klijenata. Ukoliko u tome uspe u dovoljnoj
meri, kompanija stvara profit i nastavlja da se razvija i cveta.
U svakom biznisu postoji limitiraju¢i faktor ili kriti¢na tacka koja odreduje koliko brzo 1
dobro kompanija ostvaruje svoju svrhu. To mogu da budu marketing, nivo prodaje, ili pak
oni koji su zaduZeni za prodaju. To mogu da budu troskovi poslovanja ili metode
proizvodnje. To mogu da budu nivoi toka gotovog novca ili troSkova. Uspeh kompanije
mogu da odreduju konkurenti, klijenti ili trenutno trZiste. Jedan od tih faktora, vise od svega
ostalog, odreduje koliko brzo kompanija ostvaruje svoje ciljeve razvoja i profitabilnosti. Sta
je to?
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Precizno identifikovanje limitiraju¢eg faktora u svakom procesu i usredsredivanje na taj
faktor obi¢no moze da za krace vreme dovede do veceg progresa nego bilo koja druga
pojedinacna aktivnost.

Pravilo 80/20 odnosi se na ograni¢enja u vaSem Zivotu i radu. To znac¢i da 80 procenata
ogranicenja, faktora koji vas usporavaju na putu prema vasem cilju, jeste unutraSnje. Oni su
u vama, u vasim li¢cnim kvalitetima, sposobnostima, navikama, disciplini ili kompetentnosti.
Svega 20 procenata limitirajucih faktora je spoljno u odnosu na vas ili vasu organizaciju.
Vase klju¢no ograni¢enje moze da bude neSto sitno i ne narocito ocigledno. Katkada je
potrebno da napravite listu svih koraka u procesu i ispitate sve aktivnosti, kako biste videli
Sta je tatno ono Sto vas usporava. Ponekad su negativna percepcija ili prigovor klijenta ono
Sto usporava Citav proces prodaje. Ponekad je odsustvo nekakve atrakcije ono §to usporava
prodaju linije proizvoda ili usluga.

Pogledajte iskreno svoju kompaniju. Pogledajte svog Sefa, svoje saradnike i1 osoblje, da biste
videli postoji li neka kljucna slabost koja usporava vas ili kompaniju, koja deluje kao
koc¢nica u ostvarivanju vasih glavnih ciljeva.

U zivotu morate da budete dovoljno iskreni da se zagledate duboko u sebe 1 tamo potrazite
limitiraju¢i faktor ili veStinu koji odreduju brzinu kojom ostvarujete svoje licne ciljeve.
Uspesni ljudi uvek poéinju analizu ograni¢enja pitanjem: "Sta je to u meni §to me usporava?"
Prihvataju potpunu odgovornost i u sebi traze i uzrok i lek za svoje probleme.

Pitajte i dalje. "Sta odreduje brzinu kojom postizem rezultate koje Zelim?". Definicija
ograni¢enja odreduje strategiju koju koristite da biste ga ublazili. Propust u identifikovanju
stvarnog ograni¢enja ili identifikacija pogresnog, moze da vas odvede u pogreSnom pravcu.
Mozete da zavrSite reSavajuci pogreSan problem.

Velika korporacija, inaCe moj klijent, suocCila se s opadanjem prodaje. Lideri korporacije
dosli su do zakljucka da glavno ogranienje predstavljaju sami prodavci i menadzment
prodaje. Utro$ili su gomilu novca na reorganizovanje menadzmenta 1 ponovnu obuku
prodavaca.

Kasnije su ustanovili da je primarni razlog opadanja prodaje bila greska racunovode koji je
slu€ajno odredio njihovim proizvodima suviSe visoke cene u odnosu na njihovu
konkurenciju na trzistu. Kad je kompanija prepravila svoje cene, prodaja je ponovo skocila i
biznis je opet poceo da donosi profit.

Iza svakog ogranicenja ili usporenja, ¢im ga locirate i1 uspeSno ublaZite, naci ¢ete neko drugo
ograni¢enje ili limitiraju¢i faktor. Bez obzira na to da li je re¢ o blagovremenom dolaZenju na
posao izjutra ili izgradivanju uspesne karijere, uvek su ti limitiraju¢i faktori 1 uska grla koja
odreduju brzinu vaSeg napredovanja. Va$§ zadatak je da ih nadete i usresredite svu svoju
energiju na to da ih Sto pre ublazite.

Kad svoj dan pocnete otklanjanjem klju¢nih uskih grla ili ogranicenja, to ¢e vas ispuniti
energijom 1 osecanjem li¢ne snage. Podstaci ¢e vas da budete u toku 1 zavrSite posao. A uvek
ima neki limitirajuéi faktor. Cesto su kljuéno ogranienje ili limitirajuéi faktor najvaznija
zaba koju mozZete da pojedete u tom trenutku.
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POJEDITE TU ZABU!
Odredite koji je trenutno va$ najvazniji Zivotni cilj. Sta je to?

Koji bi cilj, ako biste ga postigli, imao najveéi pozitivan efekat na vas zivot?
Koje bi dostignuce u karijeri imalo najveci pozitivan uticaj na vas radni zivot?
Kad budete nacisto s tim koji je vas$ osnovni cilj, zapitajte se:

"Sta odreduje brzinu kojom ostvarujem taj cilj? Zasto ga veé nisam ostvario?
Sta je to u meni $to me usporava?" Koji god bili vasi odgovori, odmah preduzmite
nesto u skladu s njima. Uradite neSto. Uradite bilo §ta, samo pocnite ve¢ jednom.

Jedno po jedno bure

Osobe relativno umerenih sposobnosti postic¢i ¢ce mnogo ako se u celosti

[ neumorno posvecuju jednoj po jednoj stvari.

SEMJUEL MAJLS
Jedan od najboljih nadina da prevazidete odugovlacenje jeste da prestanete da mislite na
ogroman zadatak koji stoji pred vama 1 usredsredite se na ono $to trenutno mozZete da
preduzmete u vezi s njim. Veliku Zabu najlakSe ¢ete pojesti ako je uzimate zalogaj po
zalogaj. Konfucije je napisao: "Putovanje dugo hiljadu liga* pocinje jednim korakom." Ovo
je odli¢na strategija za prevazilaZenje otezanja 1 obavljanje viSe stvari u kracem roku.
Pre mnogo godina putovao sam kroz srce Sahare, duboko u danasnjem Alziru. Francuzi su
tada ve¢ odavno otisli odatle i nekadasnje Stanice za uzimanje goriva zvrjale su prazne i
razrusene.
Pustinja se pruzala 500 milja pred nama, bcz vode, hrane, travke, bez i jedne jedine muve da
proleti vazduhom. Bila je potpuno ravna, poput velikog Zutog parkiraliS§ta koje se u svim
pravema prostiralo prema horizontu.

*Liga - engleska mera za duzinu

Vise od 1300 ljudi je prethodnih godina nestalo u pokusaju da prede taj deo Sahare. Pesak je
pomerajuci se zatirao tragove 1 putnici bi se ¢esto izgubili u noci.

Da bi se suprotstavili nedostatku orijentira na terenu, Francuzi su obelezili put crnim
buradima za naftu od pedeset pet galona, postavljajuci po jedno na svakih pet kilometara,
ta¢no u pravcu horizonta, tamo gde je Zemlja pravila krivulju.

Zahvaljujuéi tome, gde god da smo se po danu nasli, uvek smo mogli da vidimo dva naftna
bureta, jedno pored koga smo upravo prosli i ono pred nama, do kojeg je trebalo preéi pet
kilometara. | to je bilo sasvim dovoljno.

Bilo je potrebno samo da se kreCemo prema slede¢em buretu. Tako smo presli najvecu
pustinju na svetu, naprosto napredujuci "bure po bure".

Na isti nadin i vi mozete da obavite najveéi zadatak u svom Zivotu tako Sto cete
disciplinovati sebe da napredujete korak po korak. Va§ posao je da idete onoliko daleko
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koliko mozete da vidite. Zatim Cete videti dovoljno daleko da biste mogli da nastavite dalje.
Da biste ostvarili veliki zadatak, morate da zakoracite s puno vere 1 u potpunosti se pouzdate
u to da ¢e vam vas slede¢i korak uskoro biti poznat. Setite se divnog saveta: "Skoci - i mreza
¢e se pojaviti!"

Veliki zivot ili velika karijera grade se obavljanjem jednog po jednog zadatka, blagovremeno
1 dobro, 1 potom prelazenjem na slede¢i zadatak.

Finansijska nezavisnost ostvaruje se tako Sto godinu za godinom svakog meseca ostavljate na
stranu pomalo novca. Zdravlje i kondicija sticu se tako Sto jedete manje 1 vezbate viSe, dan
za danom i mesec za mesecom.

Mozete da prevazidete odugovlaCenje 1 postignete neverovatne stvari samo tako Sto Cete
preduzeti prvi korak, tako Sto ¢ete odmah krenuti u pravcu svog cilja i potom se kretati korak
po korak, jedno po jedno bure.

POJEDITE TU ZABU!

Odaberite bilo koji cilj, zadatak ili projekat u svom Zivotu s kojim stalno odugovlacite
I preduzmite samo jedan korak u pravcu njegovog dovrsenja, i to odmah.
Katkada, sve $to vam je potrebno da se pokrenete jeste da sednete i sacinite listu
svih poteza koje je potrebno da povucete da biste najzad zavrsili zadatak.
Zatim jednostavno pocnite i zavrsavajte stavku po stavku s liste.

Bicete zadivljeni onim Sto ¢ete naposletku postici.

Pritisnite sebe

Prvo sto je potrebno za uspeh jeste neprekidno koriséenje fizicke i mentalne energije,

a da vam to ne dosadi.

TOMAS EDISON
Svet je pun ljudi koji ¢ekaju da neko naide i motivise ih da budu onakvi kakvi bi Zeleli da
budu. Problem je u tome $to se najceS¢e na vidiku ne pojavljuje niko ko ¢e im priteci u
pomoc.
Ti ljudi ¢ekaju autobus u ulici kojom autobusi ne prolaze. Medutim, ako ne pocnu da
kontroliSu svoj Zivot 1 ne pritisnu malo sami sebe, moze im se desiti da ¢ekaju zauvek. A
vecini ljudi se desi upravo to.
Svega oko dva odsto ljudi je u stanju da radi bez bilo kakve kontrole sa strane. Te ljude
nazivamo "vodama". To je ona vrsta ljudi kakva ste sazdani da budete.
Vas$ zadatak je da steknete naviku da pritiskate sebe i ne ¢ekate na nekog drugog da naide i
uradi to za vas. Morate da odaberete svoje zabe i1 naterate sebe da ih pojedete po redu
vaznosti.
Standardi koje postavljate u pogledu vlastitog rada i ponasanja trebalo bi da budu visi od
onih koje vam mozZe postaviti bilo ko drugi. Neka to bude vaSa mala igra: ustajte malo ranije,
radite malo vrednije i ostajte na poslu malo duze. Uvek trazite nacin da predete joS jedan
kilometar, da uradite viSe od onoga za Sta ste placeni.
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Vase samopostovanje, srz vaSe licnosti, psiholog Natanijel Brendon definiSe kao "ugled koji
imate kod sebe".

Taj ugled u vlastitim o¢ima gradite ili rusite svim onim §to uspes$no ili neuspeSno radite.
Dobra vest je da se oseCate izvanredno u sopstvenoj kozi svaki put kad naterate sebe da
obavite neki tezak posao, kad god se izdignete iznad prose¢ne osobe, koja bi digla ruke od
svega.

Zamislite svakog dana da ste upravo primili hitnu poruku i da sutra morate da otputujete van
grada na mesec dana. U tom slucaju, Sta biste nastojali da svakako uradite pre no §to odete?
Sta god to bilo, pozabavite se odmah tim zadatkom.

Zamislite da ste upravo dobili nagradu u vidu odmora za koji su vam placeni svi troskovi, ali
morate da odete tamo ve¢ izjutra, inade ée nagrada biti data nekom drugom. Sta biste
svakako zavrsili pre no §to odete na odmor? Sta god to bilo, latite se tog posla bez odlaganja.
Uspesni ljudi neprestano namecu sebi visok nivo ucinka. NeuspeSnim ljudima moraju da ga
namecu i da ih kontroliSu drugi.

Jedan od odli¢nih na¢ina da prestanete da odugovlacite jeste da radite kao da imate samo
jedan dan da zavrSite sve svoje vazne poslove pre no Sto otputujete na mesec dana ili odete
na odmor. Nametnuvsi sebi pritisak, postiZzete viSe i1 bolje obavljate zadatke, brze nego ikada
pre. Postajete osoba s visokim u¢inkom 1 ostvarenjima. Osecate se odli¢no u vlastitoj kozi 1,
malo-pomalo, sti¢ete naviku da brzo obavljate zadatke koja ¢e vam dobro doéi celog zivota.

POJEDITE TU ZABU!
Odredujte razumne i krajnje rokove za svaki zadatak i aktivnost.
Stvorite vlastiti "sistem prinude™.
Imajte stroziji kriterijum prema sebi i ne popustajte nimalo.

Kad sebi odredite rok, drzite ga se i pokuSajte ¢ak da ga prestignete.
Zapisite sve faze obimnog posla ili projekta pre no Sto po¢nete s radom.
Zatim odredite koliko ¢e vam minuta ili sati biti potrebno
da dovrsite svaku pojedinu fazu.

Organizujte svoj dnevni i nedeljni raspored tako da stvorite periode
u kojima Cete raditi isklju¢ivo ove zadatke.

Povecajte do maksimuma svoju snagu

Prikupite svu svoju snagu, udruzite sve svoje sposobnosti,
ujedinite svu svoju energiju, usredsredite celokupan svoj
kapacitet na ovladavanje najmanje jednom oblaséu napretka
DZON HAGAI
Vasa fizicka, mentalna 1 emocionalna energija sadrzi u sebi sirovinu za povecanje licnog

ucinka 1 produktivnosti. Jedan od najvaZnijih preduslova za to da budete zadovoljni 1
produktivni jeste da stalno dohranjujete i odrzavate svoj nivo energije. Vase telo je kao
masina koja koristi hranu, vodu 1 odmor za stvaranje energije koju potom upotrebljavate za
obavljanje vaznih zivotnih i radnih zadataka. Kad ste potpuno odmorni, mozete da postignete
dva, tri ili Cak pet puta viSe nego kada ste umorni.
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Pravilo je da produktivnost po€inje da opada posle osam ili devet sati rada. Iz tog razloga,
rad do duboko u no¢, mada katkada jeste neophodan, uglavnom znaci da iz Casa u Cas
uspevate da za isto vreme uradite sve manje. S

Sto ste umorniji, losije radite i pravite vise greSaka. U odredenom trenutku, poput baterije
koja se istrosSila, dostizete "plafon™ i jednostavno niste u stanju da nastavite.

Cinjenica je da postoje odredeni periodi u toku dana kad ste u svom najboljem izdanju.
Morate da identifikujete koji su to periodi i disciplinujete sebe da ih koristite za obavljanje
najvaznijih 1 najizazovnijih zadataka.

Vecina ljudi je najornija izjutra, posle dobrog no¢nog sna. Neki imaju najviSe energije
poslepodne. Maniji broj ljudi je najkreativniji i najproduktivniji uvece ili nocu.

Osnovni razlog za odugovlacenje jesu umor ili nastojanje da pocnete s obavljanjem zadatka
onda kad ste umorni. Nemate energije ni entuzijazma. Kao hladan motor u zimsko jutro,
nikako da se pokrenete.

Kad god osetite da ste premoreni ili preokupirani obavezama za ¢ije obavljanje imate suvise
malo vremena, zaustavite se i recite: "Mogu onoliko koliko mogu."

Ponekad ¢ete najbolje iskoristiti svoje vreme ako rano odete kuéi, leghete u krevet i
odspavate deset sati "u cugu". Na taj nacin punite baterije i omogucavate sebi da sledeceg
dana uradite dva ili tri puta viSe posla, i to mnogo kvalitetnije nego da ste nastavili da radite
do duboko u no¢.

Prema zaklju¢cima mnogih istrazivaca, proseCan Amerikanac ne spava dovoljno u odnosu na
to koliko radi. Milioni Amerikanaca posao obavljaju u stanju mentalne zamagljenosti, jer
previSe rade 1 premalo spavaju.

Jedna od najpametnijih stvari koje moZete da uradite jeste da radnim danom iskljucujete
televizor 1 lezete u deset uvece. Samo jedan sat spavanja viSe u toku no¢i moZze da vam
promeni Zivot.

Evo jednog pravila za vas. Uzmite svake nedelje jedan slobodan dan. Tokom tog dana, bila
to subota ili nedelja, apsolutno odbijajte da Citate, odgovarate na poStu, dovrSavate posao
donesen 1z kancelarije ili radite bilo §ta drugo §to vam opterecuje mozak. Umesto toga, idite
u bioskop, vezbajte, provodite vreme s porodicom, Setajte ili se angazujte bilo kojom
aktivno$¢u koja vam omogudéava punjenje baterija. Ziva je istina da je "promena korisna
koliko i odmor".

Redovno koristite godis$nji odmor u trajanju od jedne do dve nedelje 1 ne propustajte vikende,
jer se tada odmarate i podmladujete. Uvek ste najproduktivniji posle vikenda ili odmora.

Rani odlazak na spavanje radnim danom, puno sna u toku vikenda i jedan kompletan
slobodan dan svake nedelje obezbedi¢e da imate mnogo vise energije. Ova dodatna energija
omogucic¢e vam da prevazidete odugovlacenje i brze pocnete da obavljate svoje najvaznije
zadatake, s vecom resenoSc¢u nego Sto biste ikada mogli da ste umorni.

Pored toga, da biste nivo energije odrzali na najve¢oj] mogucoj visini, vodite ra¢una Sta
jedete. Svoj dan pocinjite doruckom koji sadrzi mnogo belan¢evina, malo masnoce 1 malo
ugljenih hidrata. Za rucak jedite salate s ribom ili piletinom. Izbegavajte Secer, proizvode od
belog brasna i deserte. Izbegavajte gazirane i ostale osvezavajuce napitke i1 razne slatke
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grickalice 1 peciva. Hranite se onako kako biste hranili sportistu svetske klase pred vazno
takmicCenje jer, u tom pogledu, vi to 1 jeste na pocetku svakog radnog dana.

Ako se hranite nemasno i zdravo, redovno vezbate i dovoljno se odmarate, lakSe cete i s
ve¢im zadovoljstvom nego ranije uspevati da radite vise 1 bolje.

Sto se bolje osecate na podetku radnog dana, manje éete odugovlaéiti i revnosnije se truditi
da uradite posao do kraja i poduhvatite se novih zadataka. Visok nivo energije je od
neprocenjivog znacaja za povecanje produktivnosti i ve¢i uspeh u svemu $to radite.

POJEDITE TU ZABU!
Napravite analizu svog trenutnog nivoa energije i svojih svakodnevnih zdravstvenih

.....

postaviti sledeca pitanja:
1. Sta je to §to fizicki radim, a $to bi trebalo da radim u veéoj meri?
2. Sta je to §to radim, a §to bi trebalo da radim u manjoj meri?

3. Sta ne radim, a trebalo bi da pocnem da radim,

ako hoc¢u da imam najbolji moguci u€inak?
4. Sta je to §to trenutno radim, a $to pogada moje zdravlje
i Sto bi trebalo da sasvim prestanem da radim?

Kako god da glase vasi odgovori na ova pitanja,

preduzmite jo§ danas nesto u vezi s njima.

MotiviSite sebe na akciju

Upravo u neodoljivoj priviacnosti uzbudljive avanture, pobede i stvaralacke akcije,

nalazi covek svoje najvece radosti.

ANTOAN DE SENT-EGZIPERI
Da biste radili najbolje Sto mozete, morate da postanete svoj li¢ni voda navijaca. Morate da
pocnete rutinski da vodite 1 ohrabrujete sebe da uvek budete maksimalno dobar igra¢ u svojoj
igri.
Citavih 95 odsto vasih emocija, pozitivnih ili negativnih, odredeno je na¢inom na koji se iz
minuta u minut obracate sebi. Nije posredi, dakle, ono $to vam se deSava, ve¢ je nacin na
koji sebi tumacite stvari koje vam se deSavaju ono $to odreduje kako se osecate. Vasa verzija
dogadaja umnogome odreduje da li vas oni motiviSu ili demotiviSu, da li vam daju energiju
ili vam je oduzimaju.
Da biste uvek bili motivisani, morate da odlucite da postanete optimista od glave do pete.
Morate resiti da pozitivno reagujete na reci, postupke, i reakcije ljudi i situacije u kojima se
nalazite. Morate odbiti da dopustite neizbeZznim teSkocama i preprekama svakodnevnog
zivota da uticu na vasSe raspoloZenje ili emocije.
Vase samopouzdanje, ljubav i poStovanje koje oseate prema sebi, najvazniji su za vaSu
motivaciju i istrajnost. Da biste povecali svoje samopostovanje, trebalo bi da se neprestano
obracate sebi pozitivnim tonom. Ponavljajte stvari kao $to je: "Ja volim sebe!" sve dok ne
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po¢nete da verujete u to Sto govorite i ponaSate se kao osoba kojoj je izvanredan ucinak
urodena osobina.

Da biste ostali motivisani i prevaziSli sumnju i strah, neprestano ponavljajte sebi: "Ja to
mogu! Ja to mogu!". Kad vas ljudi pitaju kako ste, uvek im odgovarajte: "Ne moze biti
bolje!"

Bez obzira na to kako se zaista osecate ovog Casa ili §ta vam se trenutno deSava u zivotu,
reSite da ostanete vedri 1 optimisticni. Kazu da nikad ne bi trebalo da poveravate drugima
svoje probleme, jer 80 odsto ljudi svakako ne daje za njih ni pet para, dok je preostalih 20
odsto na neki na¢in zadovoljno $to uopste imate problema.

U zakljucku brojnih studija stoji da je "optimizam" osobina najvaznija za li¢ni i profesionalni
uspeh i sreéu. Cini se da se optimisti ponasaju na tri specifi¢na nacina, koja su nauéili u
praksi i ponavljanjem.

Prvo, optimisti nastoje da u svakoj situaciji otkriju nesto dobro. Bez obzira na to Sta ide
pogresnim pravcem, uvek nastoje da u tome nadu nesto dobro ili korisno. Nimalo ne
iznenaduje $to u tome uvek uspevaju.

Drugo, optimisti uvek nastoje da iz svake prepreke ili teSkoce izvuku vrednu pouku. Veruju
da "teSkoce ne dolaze da bi nas mucile ve¢ da bi nas poucile". Smatraju da u svakoj smetnji
ili prepreci lezi vredno naravoucenije koje moZe da im bude korisno, stoga su reseni da ga
otkriju.

Trece, optimisti uvek tragaju za reSenjem svakog problema. Umesto da prebacuju krivicu na
nekog drugog ili se Zale kad kola krenu nizbrdo, oni odmah nastoje da nesSto preduzmu.
Postavljaju pitanja kao §to su: "Koje je resenje ovoga? Sta bismo mogli da u¢inimo odmah?
Koji je sledeci korak?"

Pored toga, ljudi koji su po prirodi optimisti, pozitivni i vedri, stalno misle 1 pri¢aju o svojim
ciljevima. RazmiSljaju 1 pri¢aju o buduénosti i tome kuda idu, umesto o proslosti i tome
odakle dolaze. Uvek radije gledaju napred nego nazad.

Kad neprestano vizuelizujete svoje ciljeve 1 ideale 1 obracate se sebi na pozitivan nacin,
usredsredeniji ste i imate viSe energije. Dozivljavate jace osecanje kontrole i li¢ne snage.

Sto se pozitivnije i motivisanije osecate, to ste orniji da poénete i odlu¢niji da nastavite rad.

POJEDITE TU ZABU!
KontroliSite svoje misli. Upamtite, najceS¢e postajete ono Sto mislite.
Vodite raCuna da mislite 1 govorite o stvarima koje Zelite,
a ne o onima koje ne Zzelite.
Neka vam um ostane pozitivan, tako $to ¢ete prihvatiti potpunu odgovornost
Za sebe 1 sve §to vam se deSava.
Odbijte da krivite ili kritikujete druge za bilo S$ta.
Odlucite da napredujete, umesto da stalno traZite izgovore.
Neka vam misli i energija budu usmereni na buducnost,
na ono S$to moZete da ucinite kako biste unapredili svoj Zivot, a ostalo zaboravite.
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Praktikujte kreativno odugovlacenje

Svakog dana odvojite vreme za obavljanje vaznih poslova. Unapred sacinite svoj
dnevni plan rada. 1zdvojite relativno mali broj sitnih poslova koji apsolutno moraju da
se urade odmabh izjutra. Zatim predite direktno na velike poslove i ne prekidajte dok ih
Ne zavrsite.
IZVESTAJI POSLOVODNOG ODBORA
Kreativno odlaganje je jedna od najefikasnijih tehnika poboljSanja licnog u¢inka. Ona moze
da promeni vas Zivot.
Cinjenica je da ne mozete da postignete sve §to morate da uradite. Nesto morate da
odugovlacite! Odlozite sitnije poslove, ili manje ruzne zabe. Uvek prvo pojedite najvece i
najruznije zabe. Razlika izmedu onih koji imaju visok ucinak i onih Koji ga nemaju
umnogome je odredena time $ta su resili da odugovlace. Budu¢i da svakako morate s necim
da otezete, odlucite jo§ danas da to budu aktivnosti koje nemaju veliku vrednost. Odlucite da
odugovlacite, prebacite na druge ili eliminiSete one aktivnosti koje ne znace neki narocit
doprinos vasem zivotu. Evo $ta je bitno. Da biste pravilno odredili Sta je prvo, morate
odrediti 1 Sta je poslednje. Prvo (ili prioritet) jeste neSto Sto radite CeS€e i pre, dok je
poslednje ono $to radite vrlo retko i posle, ako to uopSte 1 uradite.
Pravilo: Svoje vreme i Zivot moZete da kontrolisete iskljucivo u onoj meri u kojoj
prestanete da se bavite nebitnim stvarima.
Jedna od najvaznijih re¢i u upravljanju vremenon jeste re¢ "Nel". Recite "ne" svemu §to nije
vredno tro$enja vaSeg vremena i Zivota. Izgovarajte tu re¢ blagovre meno i éesto. Cinjenica
je da nemate rezervnog vremena.
Sto bi rekli, "sve ste plesove veé¢ obeéali". Da biste poceli nesto novo, morate da zavrsite ili
prestanete da radite nesto staro. Da biste negde usli, morate odnekud da izadete. Ne mozete
da uzmete nesto u ruke ako nesto drugo niste ispustili.
Kreativno odugovlacenje jeste promisljeno 1 svesno odlucivanje da neSto necete uraditi
odmah 1 da to mozda necete nikad ni uraditi.
Vecina ljudi odugovlaci nesvesno. Odugovlace ne razmisljaju¢i o tome. Rezultat toga je da
odugovlace velikim, teSkim, vrednim 1 vaZznim zadacima koji mogi da imaju znacajne
dugoroc¢ne posledice po njihov zivot i karijeru. Ovu ¢estu tendenciju morate da izbegavate po
svaku cenu.
Vas je posao da svesno odugovlacite sa zadacima od male vrednosti, kako biste imali vise
vremena za zadatke koji mogu zaista mnogo da znace za vas Zivot i rad.
Budite uvek u toku sa svojim duznostima i obavezama, kako biste identifikovali zadatke koji
iziskuju vise vremena i aktivnosti koje mozete preskociti bez stvarnih gubitaka. To je vasa
odgovornost koja nikad ne prestaje. Na primer, jedan moj prijatelj je, pre Zenidbe, bio
strastven igra¢ golfa. Igrao ga je tri do Cetiri puta nedeljno, svaki put po tri ili Cetirl sata.
Tokom godina je pokrenuo biznis, ozenio se i dobio dvoje dece. | dalje je, medutim, igrao
golf tri do Cetir puta nedeljno, sve dok naposletku nije shvatio da mu te prouzrokuje ogromne
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stresove kod kuce i na poslu. Tek kad je prestao da provodi tako mnogo vremena na terenu
za golf, ponovo je poc¢eo da kontrolise svoj zivot.

Razmislite o svojim aktivnostima van posla, da biste odlucili koje od njih nisu vazne.
Smanjite gledanje televizije 1 provodite tako uStedeno vreme s porodicom, u c¢itanju,
vezbanju ili nekim drugim aktivnostima koje obogacuju vas Zivot.

Pregledajte svoje radne aktivnosti i identifikujte zadatke koje biste mogli preneti na nekog
drugog ili sasvim eliminisati, kako biste oslobodili viSe vremena za zaista znacajne poslove.
Pocnite jo$ danas da praktikujete kreativno odugovlacenje, odredujuci prioritete gde god i
kad god mozete. Ova odluka sama po sebi je dovoljna da vam izmeni zivot.

POJEDITE TU ZABU!
Praktikujte da u svim oblastima svog Zivota razmisljate
u skladu s trenutnim potrebama.
Neprestano se pitajte:
"Da ve¢ ne radim ovo, a znajuéi ono §to sada znam,
da li bih se danas ponovo odlucio na to?"
Ispitajte sve svoje privatne i poslovne aktivnosti i vrednujte ih
u odnosu na svoju trenutnu situaciju.
Ako postoji nesto za Sta se, znajuci Sto sada znate, danas ne biste ponovo odlucili,
znaci da je to prvi kandidat za ostavljanje ili kreativno odugovlacenje.

Prvo uradite najtezi zadatak

Sto duze Zivim, sve sam sigurniji da velika razlika medu ljudima, medu nejakim i
mocénim, medu velikim i beznacajnim, lezi u energiji - nepobedivo jresenosti
- u donesenoj odluci, posle koje se ide na sve ili nista.
SER TOMAS FAUEL BAKSTON
Postoji jedna veoma dobra tehnika za prevazilazenje odugovlacenja i obavljanje vise stvari
za kraée vreme, a to je da pocinjete od najtezeg zadatka. To bas znaci da valja da "pojedete
svoju zZabu". Re€ je o jednoj od najtezih, ali istovremeno najvaznijih veStina upravljanja
sobom.
Tu naviku razvijate drzeci se sledecih uputstava:
» Na kraju svog radnog dana, ili vikenda, sacinite listu svega Sto morate da uradite
slede¢eg dana.
* Predite ovu listu sluze¢i se metodom ABCDE, kombinovanom s pravilom 80/20.
* lzdvojite svoj A-1, najvazniji zadatak, posao koji ima najozbiljnije potencijalne
posledice ako ga obavite ili ostavite neobavljenog.
* Prikupite sve Sto vam je potrebno da biste poceli 1 zavrsili ovaj posao 1 poslaZzite tako
da vam ujutru bude nadohvat ruke.
 Sasvim ra$cistite radni prostor, kako bi vas ovaj zadatak sutradan ujutru ¢ekao na
radnom stolu kao velika, usamljena zaba.
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» Disciplinujte sebe da ustanete, spremite se i onda uSetate tamo, sednete i latite se
svog najtezeg zadatka, bez ometanja, pre no $to uradite bilo Sta drugo.
 Radite ovo svakodnevno tokom dvadeset jednog dana, sve dok vam ne prede u
naviku. Ovako disciplinovani, doslovno ¢ete udvostruciti svoju produktivnost za
manje od mesec dana.
Pocinjanje dana s najve¢im i najtezim zadatkom upravo je suprotno onome §to radi vecina
ljudi. Ovakva disciplina vas odvikava od odugovlacenja i stavlja vasu buduénost u vase ruke.
Ako krenete od najtezeg posla, ili barem jednog njegovog dela, to vas na najbolji moguci
nacin stavlja u pokret na samom pocetku dana. Kao rezultat toga, imacete viSe energije i
bi¢ete produktivniji.
Onim danima kad se odmah izjutra uhvatite u koStac sa svojim najvaznijim poslom,
osecacete se bolje u vlastitoj kozi 1 radu nego bilo kojim drugim danom. Vi li¢no bicete jaci,
efikasniji 1 imacéete vise kontrole nad svojim zivotom nego inace.
Steknite naviku da prvo obavite najteze poslove i viSe se necete osvrtati unazad. Postacete
jedna od najproduktivnijih osoba svoje generacije.

POJEDITE TU ZABU!

Gledajte sebe kao da na vama stoji natpis “radovi u toku".
Posvetite se sticanju navika da u svakom poslu postignete visoku produktivnost,
neprestano tome teZite sve dok vasi postupci ne postanu automatski 1 laki.
Jedna od najmoc¢nijih fraza koje mozete da naucite 1 primenjujete jeste:
"Samo danas!".

Ne sekirajte se oko toga mozete li da se promenite zauvek.

Ako zvuéi kao dobra zamisao, uradite to "samo danas".

Recite sebi: "Samo danas, isplaniracu, pripremicu se i laticu se
svog najtezeg zadatka pre bilo ¢ega drugog."

Bicete zadivljeni razlikom koju €e to znaciti za vas Zivot.

Iseckajte zadatak na parcice

Pocetak sticanja navike je poput nevidljive dlacice, ali svaki put kad ponovimo
postupak mi je jacamo, dodajemo joj jednu po jednu nit, sve dok se ne pretvori u
debelo uze i neraskidljivo nas veZe za misao i delo.
ORISON SVET MARDEN
Glavni razlog odlaganja krupnih i1 vaznih zadataka je to Sto, kad im prvi put pridete,
izgledaju tako ogromni i strasni. Jedna od tehnika koju moZete da primenite da biste veliki
zadatak sveli na manje delove i1 obavili ga, moze da se nazove "seCenjem salame na
reznjeve". Sluze€i se ovim metodom, razlazete zadatak do tanCina i zatim odlucujete da tog
Casa obavite samo jedan njegov deo, kao kad jedete salamu rezanj po rezanj - ili zZabu,
parcence po parcence.
Psiholoski, ustanovic¢ete da vam je lakSe da odradujete manje delove velikog projekta nego
da odjednom pocnete ceo posao. Kad odradite jedan deo posla, Cesto se osecate kao da ste
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"smazali" jos jedan rezanj. Ubrzo, zateci Cete sebe kako sistematski odradujete deo po deo i,
dok dlanom o dlan, posao ¢e biti obavljen.

Vazna stvar koju valja upamtiti jeste da duboko u vama postoji "poriv za dovrSavanjem" ili
ono $to se ¢esto naziva "prinudom da zatvorite krug". To znaci da se zapravo osecate srecniji
i snazniji kad poc¢nete i1 zavrSite zadatak bilo koje vrste. Zadovoljavate duboku podsvesnu
potrebu da posao ili projekat privedete kraju. To ose¢anje dovrSenosti ili “zatvaranja kruga"
motiviSe vas da zapocnete slede¢i zadatak ili projekat i potom istrajete na njegovom
dovrsavanju. Taj ¢in dovrSavanja inicira oslobadanje endorfina u mozgu, o ¢emu je veé bilo
reci.

A §to je veéi zadatak koji u celosti obavite, osecate se bolje i ushi¢enije. Sto je veéa Zaba
koju ste pojeli, veci je i talas li€ne snage 1 energije koji vas obliva.

Kad zapocnete 1 obavite manji deo zadatka, ose¢ate motivaciju da zapocnete 1 obavite joS
jedan deo, pa joS jedan, 1 tako dalje. Svaki mali korak napred ispunjava vas energijom.
Stvarate unutraSnji poriv koji vas motivisSe da istrajete sve dok ne stignete do kraja. To
dovrSenje pruza vam snazan osecaj srece 1 zadovoljstva koji je pratilac svakog uspeha.

Druga tehnika kojom se moZete posluZiti da biste naterali sebe da po¢nete jeste metod rada
zvan "Svajcarski sir". Ovu tehniku koristite da biste "ubacili u brzinu", odlu¢ujuéi da nacnete
zadatak, otprilike da u njemu prosvrdlate rupu nalik onima u koturu $vajcarskog sira.
Zadatak siriSete onda kad odlucite da ga radite jedno odredeno vreme. To moze da bude vrlo
kratko vreme, pet ili deset minuta, posle kojih Cete stati 1 raditi nesto drugo. Uzecete samo
zalogaj svoje zabe 1 zatim se odmarati ili latiti necCega drugog.

Snaga ovog metoda sli¢na je onoj koju ima metod "reZnjeva salame". Cim poénete da radite,
dobijate zamah 1 osecaj da postizete neSto. VaSa energija 1 oduSevljenje rastu. Osecate
unutra$nju motivaciju 1 Zelju da radite sve dok ne zavrsite posao.

Trebalo bi da isprobate metode "reznjeva salame" ili "Svajcarskog sira" na svakom zadatku
koji vam se, kad ga prvi put pogledate, ucini kao suvise krupan zalogaj.

Zadivice vas koliko su ove tehnike od pomoc¢i u prevazilazenju odugovlacenja.

Imam nekoliko prijatelja koji su postali pisci bestselera tako $to su jednostavno resili da
dnevno napiSu po jednu stranicu, ili ¢ak jedan jedini pasus, sve dok ne zavrSe knjigu. I vi
mozete to isto.

POJEDITE TU ZABU!
Odmah stavite ove tehnike u dejstvo.
Uzmite veliki i sloZzen zadatak koji ve¢ neko vreme odlazete
i pocnite da ga "seckate" ili "grickate".
Zajednicka karakteristika uspes$nih i sre¢nih ljudi jeste preduzimljivost.
Kad ¢uju neku dobru ideju, oni odmah delaju u skladu s njom,
da bi videli da li moze da im bude od koristi.
Ne odlazite.
PokuSajte jo§ danas!
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Stvorite velike segmente vremena

Nista ne daje vasem zZivotu takvu moc¢ kao koncentrisanje celokupne vase energije na

ogranicen broj ciljeva.

NAJDO KJUBEIN
Strategija stvaranja velikih segmenata vremena iziskuje od vas posvecivanje velikim
zadacima u skladu s ranije napravljenim rasporedom. Vecini zaista vaznih poslova koje
obavljate potrebno je posvetiti duze neprekidno vreme kako biste mogli da ih zavrSite. VaSa
sposobnost da stvorite i oblikujete ove blokove vrednog i izuzetno produktivnog vremena
najvaznija je za vaSu sposobnost da date znacajan doprinos svom radu i zivotu.
Uspesni trgovci svakog dana odvoje odredeno vreme da Dbi telefonirali potencijalnim
kupcima. Umesto da odugovlace ili odlazu zadatak koji im se ne dopada ba$ narocito,
odlucuju da ¢e pored telefona provesti dobar sat - recimo, izmedu 10 i 11 pre podne - i
potom nateraju sebe da se te odluke 1 pridrzavaju.
MenadZzeri mnogih biznisa svakodnevno odvajaju odredeno vreme da pozovu klijente kako
bi direktno dosli do povratnih informacija. Neki ljudi odrede trideset do Sezdeset minuta u
danu samo za vezbanje. Mnogi obavezno Citaju klasike petnaest minuta pre spavanja. Na taj
nacin, na kraju ¢e procitati na desetine najboljih knjiga koje su ikad napisane.
Klju¢ uspesnosti ovog metoda rada u odredenim vremenskim segmentima jeste planiranje
radnog dana unapred i konkretno odvajanje odredenog vremena za pojedine aktivnosti ili
zadatke.
Zakazujte sebi radne sastanke i disciplinujte sebe da ih odrzavate. Odvajajte segmente od
trideset, Sezdeset ili devedeset minuta koje Cete upotrebljavati za obavljanje 1 dovrSavanje
vaznih zadataka.
Mnogi izuzetno produktivni ljudi unapred smeStaju konkretne aktivnosti u veé ranije
isplanirane vremenske “pregrade™ svog radnog dana. Ti ljudi grade svoj radni Zivot tako $to
obavljaju jedan po jedan klju¢ni zadatak. Rezultat toga je da postaju sve produktivniji i
najzad proizvode dva, tri ili pet puta vise od prosecne osobe.
Planer podeljen na dane, sate i minute, organizovan unapred, moze da bude jedna od
najmoc¢nijih alatki koje povecavaju licnu produktivnost. On vam omogucava da uvidite kako
mozete da konsolidujete 1 stvorite blokove vremena za koncentrisan rad.
Tokom tog vremena, iskljucujete telefon, eliminiSete sva ometanja i radite bez prestanka.
Jedna od najboljih radnih navika je da ustanete rano 1 radite nekoliko sati kod kuce, pre
odlaska na posao. Kod ku¢e mozete za isto vreme da obavite tri puta viSe posla nego Sto biste
ikad mogli u kancelariji u kojoj je vecito guzva i stalno zvrje telefoni.
Kad avionom putujete na sluzbeni put, mozZete da napravite kancelariju u vazduhu, tako $to
Cete pre polaska sve detaljno isplanirati. PoSto avion uzleti, moZete bez prestanka da radite
tokom celog leta. Zacudic¢e vas koliko mnogo mozete da uradite u avionu, gde vas niko ne
ometa. Jedna od stvari koje su klju¢ne za visok ucinak i produktivnost jeste da naucite da je
svaki minut vazan. Koristite vreme koje provodite u prevozu i na putovanjima, za koje ¢esto
kaZu da je "dar s neba", da biste zavrSili manje delove velikih zadataka.

41



Upamtite, i piramide su gradene kamen po kamen. Veliki zivot i velika karijera izgraduju se
obavljanjem jednog po jednog posla, katkada i jednog po jednog dela posla. Vas zadatak u
pogledu upravljanja vremenom jeste da promisljeno i kreativno organizujete vreme u periode
koji su vam potrebni da biste valjano i blagovremeno obavili svoje klju¢ne poslove.

POJEDITE TU ZABU!
Neprestano razmisljajte o razli¢itim na¢inima na koje mozete da ustedite,
uklopite u raspored i konsolidujete veée segmente vremena.
Upotrebite to vreme za vazne zadatke, koji imaju najznacajnije dugoroéne posledice.
Ne zaboravljajte ni jedan jedini minut.
Radite postojano 1 kontinuirano, bez ometanja 1 prekida, tako Sto ¢ete unapred
isplanirati i pripremiti svoje vreme.
Pre svega, budite uvek usredsredeni na najvaznije rezultate za koje ste odgovorni.

Razvijte oseéaj za hitnost

Nemojte cekati; nikad nece biti ,pravi trenutak”. Pocnite odmah i radite pomocu svega
Sto vam se nade pri ruci, a bolje alatke cete ve¢ usput naci.
NAPOLEON HIL
Preduzimljivost je moZzda najvidljivija osobina koja se moze identifikovati kod osobe koja
Ima visok ucinak.
Visokoproduktivni ljudi odvajaju vreme za razmisljanje, planiranje i odredivanje prioriteta.
Zatim se brzo 1 snazno bacaju u pravcu svojih ciljeva. Rade postojano, glatko 1 kontinuirano,
I kao da obavljaju ogromnu gomilu posla tokom istog onog perioda koje prose¢na osoba
provede u ¢askanju, traenju vremena i bavljenju aktivnostima male vrednosti.
Kada resSavate zadatke velike vrednosti, na visokom i kontinuiranom nivou aktivnosti, moze
da vam se desi da zadete u zadivljuju¢e mentalno stanje zvano "bujica”. Gotovo svako je u
nekom trenutku proSao kroz to. Istinski uspesni ljudi su oni koji u to stanje zalaze ces¢e od
proseka.
U stanju bujice, koja je najviSe ljudsko stanje uc€inka i produktivnosti, s vasim umom i
emocijama deSava se nesto gotovo ¢udesno.
Osecate odvaznost 1 jasno¢u misli. Sve Sto radite ¢ini vam se lako i precizno. Osecate se
sreéni 1 puni energije.
Dozivljavate ose¢anje neverovatnog spokoja 1 li¢ne efikasnosti.
U stanju bujice, za koje se ve¢ vekovima zna, u stvari funkcioni$ete na viSem nivou jasnoce,
kreativnosti 1 kompetencije. Svesnost 1 ose€ajnost su vam pojacane. Moc¢ spoznaje 1 intuicija
funkcionisu s neverovatnom preciznoséu. Vidite medusobnu povezanost ljudi i okolnosti oko
sebe. Cesto dobijate briljantne ideje i spoznaje koje vam omoguéavaju da napredujete jos
brze.
Jedan od nacina da se inicira ovo stanje bujice jeste razvijanje "osecaja za hitnost". Re¢ je o
unutrasnjem porivu i zelji da brzo prionete na posao i zavrsite ga Sto pre. Ovaj unutrasnji
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poriv je nestrpljenje koje vas motivisSe da neumorno idete dalje. Osec¢aj za hitnost umnogome
li¢1 na utrkivanje sa samim sobom.

S ovim ukorenjenim osec¢ajem za hitnost, sti¢ete "podstrek za stupanje u akciju". Stupate u
akciju, umesto da stalno priate o onome Sto nameravate da uradite. Usredsredujete se na
konkretne korake koje mozZete odmah da preduzmete. KoncentriSete se na ono $to mozete
ovog Casa da uradite, kako biste dobili rezultate koje hocete 1 ostvarili ciljeve koje Zelite.

Brz tempo kao da ide ruku pod ruku s velikim uspehom. Razvijanje takvog tempa zahteva da
se pokrenete i nastavite da se krecete postojanom brzinom.

Kad postanete preduzimljiva osoba spremna za akciju, aktivirate "princip impulsa” uspeha.
Ovaj princip kaze da je potrebno mnogo manje energije da bi se kretanje nastavilo, 1 pored
toga Sto je moZda potrebna ogromna energija da bi se prevazisla inercija 1 uopste krenulo.
Dobra vest glasi da, §to se brze krecete, imate sve vise energije. Sto se brze kreéete, obavljate
vise stvari i osedate se efikasnije. Sto se brze kreéete, sti¢ete vise iskustva i vise ucite. Sto se
brze krecete, postajete kompetentniji 1 sposobniji u svojoj oblasti delovanja.

Oseéaj za hitnost automatski prebacuje vasu karijeru na "brzu prugu". Sto brze radite i §to
viSe uspevate da uradite do kraja, to ¢e vece biti vase samopouzdanje, samoposStovanje 1 li¢ni
poNosS.

Jedan od najjednostavnijih, a ipak najja¢ih podsticaja da se date na posao jeste da sebi stalno
ponavljate: "Uradi to odmah! Uradi to odmah! Uradi to odmah!"

Ako vam se €ini da usporavate ili da vas dekoncentriSu razgovori ili manje vredne aktivnosti,
neprestano ponavljajte sebi: "Natrag na posao! Natrag na posao! Natrag na posao!"

U konacnoj analizi, niSta vam u karijeri ne¢e pomoci koliko sticanje reputacije osobe koja
brzo 1 valjano obavlja vazne poslove. Takva reputacija ucini¢e vas jednom od
najdragocenijih 1 najpoStovanijih osoba u vasoj oblasti.

POJEDITE TU ZABU!
Odlucite jos danas da razvijete smisao za hitnost u svemu $to radite.
Odaberite jednu oblast u kojoj imate tendenciju da odugovlacite
1 odlucite da steknete naviku brzog delanja u toj oblasti.
Kad uocite $ansu ili problem, odmah stupite u akciju.
Kad dobijete zadatak ili obavezu,
obavite ih Sto pre 1 brzo podnesite izvestaj o tome.

Krecite se brzo u svim vaznim oblastima svog Zivota.
Zadivljujuce je koliko ¢ete se bolje osecati
1 koliko ¢ete vise stvari uspevati da obavite.
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KoncentriSite se na svaki zadatak

U ovome lezi tajna istinske moci. Naucite, kroz stalnu praksu, kako da gazdujete
svojim sposobnostima i usredsredite ih u svakom trenutku na dati cilj.
DZEJMS ALEN
Pojedite tu zabu! Svaki deli¢ planiranja, odredivanja prioriteta i organizovanja svodi se na
ovaj jednostavan koncept.
Vasa sposobnost da izdvojite svoj najvazniji zadatak, pocnete da radite i potom se
koncentriSete samo na njega sve dok ne bude obavljen, klju¢ je svakog visokog ucinka i li¢ne
produktivnosti.
Svakom velikom dostignu¢u ¢ovecanstva prethodio je dug period teskog 1 usredsredenog
rada, sve dok posao nije bivao okoncan.
Koncentrisanje iziskuje da, posto pocnete da radite neki zadatak, nastavite da radite bez
ometanja ili upadica, sve dok posao ne bude sto posto gotov. Neprestano terajte sebe napred,
ponavljajuéi: "Natrag na posao!" kad god dodete u iskusenje da stanete ili radite nesto drugo.
Usredsredivanjem isklju¢ivo na svoj najvazniji zadatak, mozete za ¢ak 50 odsto ili viSe da
skratite vreme potrebno za njegovo obavljanje.
Procenjuje se da tendencija viSestrukog zaustavljanja u radu 1 ponovnog pocinjanja moze ¢ak
500 odsto da produzi vreme potrebno za obavljanje zadatka.
Kad god ponovo pocnete da radite neki zadatak, morate iznova da se prisecate gde ste stali 1
Sta jo§ imate da uradite. Morate da prevazidete inerciju i iznova se pokrenete. Morate da
dobijete zamah i udete u produktivan radni ritam.
Medutim, kad se temeljno pripremite i potom pocnete, odbijajuci da stanete ili se sklonite
sve dok posao ne bude gotov, stiCete energiju, entuzijazam 1 motivaciju. Postajete sve bolji 1
produktivniji. Radite brze i efikasnije.
Ako ¢emo pravo, kad odlucite koji je vas najvazniji zadatak, sve ostalo $to radite predstavlja
relativan gubitak vremena. Prema vaSim prioritetima, svaka druga aktivnost naprosto nije
tako vredna ili vazna kao taj posao.
Sto vise disciplinujete sebe da non-stop radite samo jedan zadatak, brze se kre¢ete napred
duz "krivulje efikasnosti". Obavljate sve vise visokokvalitetnog posla za sve krace vreme.
Medutim, kad god prestanete da radite, prekidate ovaj ciklus 1 vracate se unazad na krivulji,
zbog ¢ega vam reSavanje svakog zadatka postaje teze i dugotrajnije.
Elbert Habard je samodisciplinu definisao kao "sposobnost da naterate sebe da uradite ono
Sto je potrebno, onda kad je to potrebno, bez obzira da li vam se to dopada ili ne".
U konacnoj analizi, uspeh u bilo kojoj oblasti iziskuje disciplinu. Samodisciplina, vladanje
sobom 1 samokontrola osnovni su gradivni blokovi karaktera 1 visokog ucinka.
Otpocinjanje prioritetnog zadatka 1 istrajavanje na tom zadatku sve dok se u celosti ne obavi
jeste istinski test vaseg karaktera, snage volje i1 reSenosti.
Istrajnost je zapravo samodisciplina u akciji. Dobra vest glasi da ¢ete viSe voleti 1 poStovati
sebe 1 imati visSe samopouzdanja Sto se viSe budete disciplinovali da istrajete na vaznom
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zadatku. A Sto viSe volite 1 poStujete sebe, bie vam lakSe da se disciplinujete da istrajete jos
vise.

Usredsredujuci se jasno na svoj najvredniji zadatak i koncentriSuéi se samo na njega sve dok
ne bude u celosti obavljen, zapravo kleSete i uoblicavate vlastiti karakter. Postajete
superiorna osoba.

Postajete jaci, kompetentniji, pouzdaniji 1 sre¢niji. Osecate da ste jaci i produktivniji.
Naposletku osetite da ste sposobni da sebi postavite i ostvarite svaki cilj. Postajete gospodar
vlastite sudbine. Stavljate sebe na uzlaznu spiralu licne efikasnosti, na kojoj vam je
buduénost apsolutno zagarantovana.

A kljuc€ svega toga je da u svakom trenutku odredite Sta je najvrednije 1 najvaznije Sto biste
mogli da uradite i da onda "pojedete tu zabu!"

POJEDITE TU ZABU!
Stupite u akciju!
Odlucite jo§ danas da izdvojite najvazniji zadatak
ili projekat koji biste mogli da dovrSite 1 odmah se dajte na posao.
Cim otpoénete da radite svoj najvazniji zadatak, disciplinujte sebe da
istrajete bez ometanja, sve dok ne bude u celosti obavljen.
Shvatite to kao "test" koji odreduje da li ste vrsta osobe koja moze da
donese odluku da nesto obavi do kraja i da onda tu odluku i sprovede.
Kad jednom pocnete, ne dopustite sebi da prestanete sve dok posao ne bude zavrSen.

Zakljucak: sve u svemu

Klju¢ srece, zadovoljstva, velikog uspeha i predivnog osecanja li¢ne snage i efikasnosti jeste
sticanje navike da svakog dana, ¢im poc¢nete s poslom, prvo pojedete svoju zabu.

Srecom, to je vestina koja se moZe nauciti praksom. A kad steknete naviku da uvek pocinjete
od najvaznijih zadataka, uspeh vam je osiguran.

Ovo §to sledi je rezime dvadeset jednog odlicnog nacina da prestanete s odugovlacenjem i
uradite viSe za krac¢e vreme. Redovno ¢itajte ova pravila 1 principe, sve dok ne postanu ¢vrsto
ukorenjeni u vaSem nacinu razmisljanja i postupanja, 1 vaSa ¢e buducnost biti zagarantovana.
1. Postavite sto: odlucite Sta tacno zelite. Jasnoca je od suStinskog znacaja. ZapiSite svoje
ciljeve pre no $to pocnete.

2. Unapred isplanirajte svaki dan: Razmisljajte napismeno. Svaki minut koji provedete u
planiranju moze da vam ustedi pet ili deset minuta posla.

3. Uvek primenjujte pravilo 80/20: Dvadeset odsto vasih aktivnosti odgovorno je za 80 odsto
vasih rezultata. Uvek se koncentriSite na napore vezane za tih 20 odsto.

4. Razmotrite posledice: Vasi najvazniji zadaci i prioriteti su oni koji imaju najozbiljnije
posledice, pozitivne ili negativne, na vas Zivot ili posao. Usredsredite se pre svega na njih.

5. Stalno vezbajte metod ABCDE: Pre no $to pocnete da radite prema svojoj listi zadataka,
odvojite malo vremena da ih organizujete prema vrednosti i prioritetu, kako biste bili sigurni
da radite u skladu sa svojim najvaznjim aktivnostima.
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6. Usredsredite se na oblasti kljucnih rezultata: Identifikujte 1 odredite one rezultate koje
apsolutno morate da postignete da bi va$ posao bio dobro obavljen, i bavite se njima celog
dana.

7. Pokoravajte se zakonima nametnute efikasnosti: Nikad nema dovoljno vremena za sve, ali
uvek ima dovoljno vremena za one najvaznije stvari. Koje su to stvari?

8. Temeljno se pripremite pre no Sto pocnete: Pravilno prethodno planiranje proizvodi
povecanu produktivnost.

9. Uradite domaéi: Sto su veéi znanje i umeée koje stiete u pogledu svojih klju¢nih
zadataka, brze ¢ete ih zapocinjati 1 brZe zavrSavati.

10. Angazujte svoje posebne talente: Odredite Sta je ono u ¢emu ste izuzetno dobri ili u ¢emu
biste mogli da budete izuzetno dobri, i dajte se svim srcem u valjano obavljanje tih
konkretnih stvari.

11. Identifikujte svoja kljucna ograniCenja: Odredite koja su uska grla, ili kriti¢ne tacke,
unutrasnje ili spoljne, koja odreduju brzinu kojom ostvarujete svoje najvaznije zadatke, a
zatim se latite njihovog ublazavanja.

12. Jedno po jedno bure: Ako ih obavljate po fazama, mozZete da zavrSite 1 najvece 1
najsloZenije poslove.

13. Pritisnite sebe: Zamislite da morate da otputujete na mesec dana i radite kao da sve svoje
poslove morate da zavrsite pre no Sto krenete na put.

14. Povecajte do maksimuma svoju snagu: ldentifikujte periode u toku dana u kojima su vasa
mentalna 1 fizicka energija najvece 1 u skladu s tim obavljajte svoje najvaznije i najzahtevnije
zadatke. Mnogo se odmarajte, kako biste u poslu mogli da dajete sve od sebe.

15. MotiviSite sebe na akciju: Budite svoj vlastiti voda navijaca. Trazite dobro u svakoj
situaciji. Usredsredujte se na reSenje umesto na problem. Budite uvek optimisti¢ni i
konstruktivni.

16. Praktikujte kreativno odugovlacenje: Posto ne moZete da postignete sve, morate svesno
da odlozite one zadatke koji su manje vazni, tako da dobijete dovoljno vremena da uradite
onih nekoliko koji zaista vrede.

17. Prvo odradite najtezi zadatak: Poc¢nite svaki dan najtezim zadatkom, onim koji moze da
predstavlja najveci doprinos vama i vasem radu, i odlucite da ga ne ostavljate dok ne bude
potpuno gotov.

18. Iseckajte zadatak na parci¢e: Obimne i sloZzene zadatke razlozite na manje delove i zatim
uradite jedan od tih delova, koliko da biste zapoceli.

19. Stvorite velike segmente vremena: Organizujte svoj dan tako da u njega uklopite vece
segmente vremena tokom kojih ¢ete se posvecivati svojim najvaznijim zadacima.

20. Razvijte oseCaj za hitnost: Steknite naviku da brzo uradite svoje kljucne zadatke.
Postanite poznati kao osoba koja radi valjano i brzo.

21. KoncentriSite se na svaki zadatak: Odredite jasne prioritete, odmah se latite svog
najvaznijeg zadatka i potom radite bez zaustavljanja sve dok posao ne bude sto posto
zavrsen. To je pravi klju¢ visokog ucinka i maksimalne licne produktivnosti.
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Donesite odluku da ¢ete ove principe primenjivati svakog dana, sve dok ne postanu vasa
druga priroda. S ovim navikama upravljanja sobom kao stalnim delom vaseg karaktera, vasa
buduénost nece imati granica.

Uradite to! Pojedite tu Zabu!
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