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Introducere

O harta a cartii

SPER CA ACEASTA CARTE SA FIE UN INSTRUMENT CARE
sa te ajute sa pui din nou stapanire pe viata ta, cu ajutorul
unor metode personalizate, care sa te determine sa fii mai
productiv, mai creativ si mai fericit.

Pentru o lectura cat mai facild, am inclus si o schita a fi-
ecdrui capitol care sa iti ofere o imagine de ansamblu a in-
formatiilor si care sa te ajute sa stabilesti rapid ordinea in
care vrei sa le citesti, in functie de ceea ce ti se potriveste.
Urmarind legaturile dintre casete, poti vedea felul in care
ideile fiecarui capitol se conecteaza unele cu altele.

S-ar putea sa descoperi ca anumite idei iti capteaza nu-
maidecat atentia, pentru ca rezoneaza cu problemele cu
care te confrunti in viata cotidiana si la serviciu. Esti liber sa
sari de la un capitol la altul, dupa cum iti dicteaza nevoile si
interesele. Totusi, iti recomand sa Incepi prin a citi capitolul
[, ,Munceste mai inteligent, nu mai mult”, capitolul al II-lea,
»Pregateste-te sa muncesti mai inteligent”, si capitolul al IlI-lea,
»Care este stilul productivitatii tale?”, pentru a stabili cauze-
le fundamentale ale stresului tau si pentru a-ti identifica
stilul de productivitate. Ne vom referi la acest stil pe tot par-
cursul cartii, pe masura ce iti descoperi propriul drum
spre productivitate.






Prolog

A doua zi de Craciun

ERA 26 DECEMBRIE 2011, A DOUA ZI DE CRACIUN. SI
trecusera zece zile de la prima aniversare a frumoasei mele
fiice, E.C. Si eram obositd. Foarte obosita. Sunt sigura ca e
un lucru normal cand esti mama unui sugar, mai ales in
toiul celei mai aglomerate perioade a anului, la care se ada-
uga si sarbatorirea unei zile de nastere foarte speciale. Dar
nu puteam sa nu ma intreb cum de ajunsesem sa stau pe
jos, simtind cum ma dor toate oasele si Intrebandu-ma
daca voi mai putea sa ma ridic vreodata.

Dupa ce ne-am casatorit, eu si Andrew am asteptat
foarte mult timp Tnainte sa ludm hotararea sa ne marim
familia - unsprezece ani, de fapt. Asa ca, atunci cand am
ramas insarcinata, lucrul acesta a devenit o provocare in
plus pentru noi doi, In contextul unei vieti foarte bogate si
foarte ocupate. Carierele noastre erau foarte bine consoli-
date, prieteniile noastre erau profunde si eram tare im-
plicati In cadrul comunitatii noastre. Eu conduceam o
companie de succes, pe care planuiam sa o vand, iar sepa-
rat lansam o firma de consultantd, toate acestea in timp ce
studiam pentru o diploma de master in domeniul dezvol-
tarii organizationale. Da, din cand in cand, ma simteam
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prinsa intr-un vartej - lucram in timpul zborurilor, jonglam
cu temele si conferintele cu clientii, 1i uram noapte buna
sotului meu prin telefon din celalalt capat al tarii. Si mie si
lui Andrew ne placea viata pe care o aveam exact asa cum
era, si eram hotarati sa o lasam asa, chiar daca urma sa
apara un copil.

Atunci cand sarcina mea a fost confirmata, am hotarat
imediat ca nu se va schimba nimic in viata mea. M-am tinut
de cuvant in lunile care au urmat. Nu am incetinit deloc
ritmul In timpul perioadei de sarcina. Nu mi-am redus in
niciun fel activitatile de la munca, de la scoald, din cadrul
familiei si nici pe cele sociale sau din cadrul comunitatii.
Ba chiar mi-am pastrat si obiceiul de a face exercitii fizice,
inclusiv sa alerg in aer liber, pana in cea de a treizecea sap-
tamana de sarcina.

E.C. s-a nascut pe 16 decembrie si ne-am bucurat toti
trei de o vacanta minunata, in casa noastra din Charlotte,
Carolina de Nord. Pana la finele lui ianuarie, am reluat lu-
crul la teza de master si eram din nou intr-un avion cu
destinatia Phoenix, ca sa lucrez cateva zile cu un client. in
total, timpul liber de care am avut parte dupa nasterea lui
E.C. a fost de mai putin de sase saptimani. Imi spuneam:
,La urma urmei, daca nu ma zbat eu sa-mi construiesc
afacerea si sa o fac sa fie de succes, cine o s-o faca in locul
meu?”.

Am mentinut acest ritm pe toata durata primului an de
viata al lui E.C. Mi-am terminat de scris teza de master, am
continuat sa lucrez cu clienti din tara si m-am concentrat
cu perseverentd pe construirea firmei mele de consultanta.
Evident, mai erau si adaptarea la rolul de mama si bucuria
de a sta cu E.C,, ori de cate ori imi permitea programul meu
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nebunesc. Sunt norocoasa sa am un sot minunat, care ma
sprijing, dar da, a fost obositor. Au fost cam prea multe
nopti In care prindeam doar patru sau cinci ore de somn, in
loc de sapte sau opt; cam prea multe seri in care eram mar-
cata de diferentele de fus orar, in care le zimbeam priete-
nilor si colegilor in timpul discutiilor de la cina fara sa aud
de fapt nimic din ceea ce spuneau.

La Inceputul lui decembrie, functionam din inertie, cu
din ce In ce mai putina energie. Sunt sigura ca familia, pri-
etenii si mai ales Andrew se intrebau cand am de gand sa
incetinesc putin ritmul. Dar, in mintea mea, planul era clar.
»,Nu ma pot opri acum!”, imi spuneam, ,trebuie sa prega-
tesc petrecerea pentru prima aniversare a lui E.C., dupa
aceea vin sarbatorile, am de sustinut o lucrare de master si
trebuie sa-mi intretin clientii si angajatii.”

Dar, din cand in cand, trebuia sa recunosc ca simteam
ci fatada incepuse si crape. Imi amintesc cum ma privea
Andrew ingrijorat intr-o zi din acel decembrie, in timp ce
ma grabeam sa asez masa pentru o petrecere de seara pe
care o gazduiam. ,Sa stii”, mi-a spus el cu o voce blands, ,ca
ti-au scapat cateva lucruri in perioada asta a sarbatorilor.
Esti in regula?”

Am fost socatd. ,Mi-au scapat cateva lucruri? Se poate
asa ceva? Mie nu-mi scapa lucruri! Eu nu sunt asa!”, mi-am
spus. Cand, in cele din urma, am trecut de faza de negare,
am recunoscut fata de mine fnsami ca avea, desigur, drep-
tate. Uitasem sa-i trimit un cadou bunicii lui, In Kentucky.
Uitasem sa sun la firma noastra preferata de catering pen-
tru a planifica petrecerea de sarbatori de la serviciu a lui
Andrew; mi-am amintit de asta cu doar 48 de ore inainte
de eveniment - in cea mai aglomerata perioada a anului.
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Pierdusem chiar si un apel pentru o conferinta cu un cli-
ent-cheie. Cu toate aceste ganduri invartindu-mi-se in cap,
i-am zambit linistitor lui Andrew, am terminat ce ficeam in
acel moment si m-am grabit sa ma ocup de treburile pe
care le programasem pentru dupa-amiaza aceea.

Ma intrebam 1nsa cate scapari mai avusesem; oare mai
observase si altcineva in afara de Andrew? Oare chiar pier-
dusem controlul? Dar nu aveam timp sa ma concentrez pe
astfel de intrebari. Mi-am continuat treburile cu viteza
maxima, poate chiar am accelerat putin.

Am reusit s-o tin asa pana la Craciun, dupa care, pe 26
decembrie, m-am izbit din plin de zidul asa-zisei mele
vieti. Acela a fost momentul in care m-am trezit pe jos, pe
podeaua sufrageriei, privind absenta la luminile sclipitoa-
re ale bradului, fara sa inregistrez sunetele lui E.C. si ale lui
Andrew, care veneau dintr-o alta camer3, cu o durere sur-
da provocata de epuizarea interioara cum nu mai simtisem
niciodata inainte.

Era mai mult decat simpla oboseala fizica sau lipsa de
somn. Era o oboseala a sufletului. Reusisem exact ce-mi
dorisem: sa-mi pastrez intacta viata mea bogata si aglome-
ratd, fiind In acelasi timp si proaspata mamica. Demonstra-
sem ca pot s-o fac si gdseam satisfactie in asta. Imaginea
femeii de succes care ma insotise intotdeauna era aceea a
unei femei inteligente, ambitioase, realizate profesional, o
mama Mary Poppins, o sotie iubitoare, un lider al comuni-
tatii din care face parte, o persoana care lasa impresia ca
reuseste toate acestea fara sa depuna niciun efort, doar
printr-un stil calm si impecabil. Superfemeia respectiva
era etalonul de aur la indltimea caruia incercasem sa ajung
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in toti acei ani. Si, In ultimul an, reusisem asta intr-o oare-
care masura.

Dar acum, pe 26 decembrie, ma trezisem si imi dddeam
seama ca nu traiam. Nu de-adevaratelea.

Si nu era vorba doar despre faptul ca eram obosita -
obosisem sa incerc sa le fac pe toate, obosisem sa incerc sa
ma ridic la Tnaltimea unei false notiuni a succesului. Era
vorba de amintirea primei aniversari a lui E.C., cu zece zile
in urma. In timp ce stiteam pe jos, mi-am amintit ci o pri-
veam pe E.C. cum stingea lumanarea de pe tortul ei, un tort
de dimensiunile unui castel mai mic - unul dintre eviden-
tele simptomele ale vinovatiei unei mame care munceste
continuu. ,Nu-i asa ca-i uimitor?” imi spuneam. ,Am o fiica
in varsta de un an!” Si brusc mi-am dat seama ca nu pot
sa-mi amintesc nici macar un detaliu sau un moment im-
portant din primul ei an de viata. E.C. era cel mai impor-
tant lucru din lumea mea, dar eu traiam o viata care imi
tdiase fundamental relatia cu ea.

In mintea mea a aparut alti amintire, o conversatie pe
care o purtasem de curand cu o prietena foarte apropiata,
al carei fiu Implinise zece ani cu putin timp in urma. ,Ne-au
mai ramas doar opt ani de stat impreuna acasa”, mi-a spus
ea oftand, ,doar opt ani”. Si eu tocmai pierdusem primul
an din viata pretioasa a fiicei mele. Aveam sa ma trezesc
intr-o clipa ca sarbatoresc si cea de-a zecea aniversare a lui
E.C., intrebandu-ma cum de-a zburat tot acest timp.

Acela a fost momentul in care s-a schimbat totul pen-
tru mine, clipa in care am stiut ca a venit vremea sa-mi
analizez viata si sa fiu realistd, intrebandu-ma cine sunt si
cine vreau sa fiu.
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Imi petrecusem anul anterior alergand nebuneste in
toata tara ca sa-mi construiesc firma. Si cum se numea fir-
ma mea? Gandindu-ma la asta, nu am stiut daca sa rad sau
sa plang. Compania mea se numeste Working Simply. Eu
invat oamenii sa lucreze mai simplu, mai eficient, sa utili-
zeze planificarea inteligenta pentru a face mai mult cu
efort minim.

O ironie? Da, si Incad una dureroasa. Dar si potrivita.
O femeie inteligenta imi spusese candva: ,Noi predam
exact lucrurile pe care ar trebui sa le invatam noi insine”.
Dintr-odata mi-am dat seama de adevarul acestor spuse si
de cat de numeroase erau lucrurile pe care trebuia sa le
invat eu, Impreuna cu clientii mei. Sunt foarte recunosca-
toare ca m-am trezit atunci, in a doua zi de Craciun. [-am
privit pe frumoasa mea fiica si pe uimitorul meu sot si
mi-am dat seama ca afacerea mea nu ma mai ajuta, ca am-
bitia mea de a atinge acea notiune idealizata a succesului
nu ma mai ajuta. Presupuneau niste costuri atat de mari,
ca m-am hotarat sa nu le mai platesc.

Si mi-am dat seama ca ,a-ti face munca usoara” - pro-
misiunea pe care o fac clientilor mei - Inseamna mai mult
decat sa fii pur si simplu eficient, bine organizat si produc-
tiv. Inseamna sa treci dincolo de starea in care esti mereu
ocupat si sa revendici rostul si sensul vietii.

in saptamanile care au urmat, am facut mai multe
schimbari importante in viata mea si in stilul de munca.
Asa cum voi explica In aceasta carte, schimbarile facute
mi-au imbogatit profund viata si relatiile cu colegii, clien-
tii, familia si prietenii mei. Ca atare, in prezent, munca mea
este mai importanta ca niciodata pentru mine, pentru ca
am pornit la drum cu o misiune, aceea de a schimba felul in
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care muncim si de a sprijini persoane, echipe si organizatii
sa lucreze mai inteligent, nu mai mult. Este o misiune in care
clientii mei imi sunt alaturi.

Daca si tu te-ai trezit vreodata in aceeasi situatie dispe-
rata In care m-am aflat eu pe 26 decembrie, sper ca mi te
vei alatura. Pentru a incepe, te rog sa intorci pagina...






1

Munceste mai inteligent,
nu mai mult

ASTAZI MI-AM PETRECUT NOUA ORE CU SEDINTELE.
Am 25.000 de mesaje in inbox. Nu am avut timp sa ajung la
toaletd pana la 3.00 dupa amiaza. Cand am ajuns acasa, fii-
ca mea mi-a aruncat iPhone-ul pe jos si mi-a spus ca s-a
saturat sa ma vada mereu cu el in mana. Noaptea am nevo-
ie de cateva ore ca sa adorm, pentru ca nu-mi pot face gan-
durile sa se opreasca. Nu-mi amintesc cand m-am distrat
ultima oara. Ma simt coplesitd, stresata si epuizata. Viata
mea a scdpat de sub control.

Iti suna cunoscut? In secolul XXI, viata este aglomerata!
Avem acces la o cantitate colosala de informatie. Suntem
conectati unii cu altii douazeci si patru de ore din doudzeci
si patru, sapte zile pe saptamana. Tehnologia a estompat
granitele dintre viata profesionala si cea personala. Putem
sa facem mai multe, asa ca facem.

Statisticile confirma aceasta realitate. Aproape o treime
dintre americanii care lucreaza cu norma intreagd spun ca
muncesc peste 50 de ore pe sdaptamana. Conform National
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Sleep Foundation’, mamele angajate cu norma intreaga care
au copii scolari spun ca dorm mai putin de sase ore pe
noapte in cursul saptamanii. Manualul lui John de Graaf,
Take Back Your Time (Cere-ti timpul inapoi), raporta ca cu-
plurile cu doua surse de venit spun ca au In medie doar
doudsprezece minute pe zi in care sa stea de vorba®.

Aceasta epidemie a ocuparii timpului cu tot felul de
treburi este insotita de o credinta universala in gestiona-
rea timpului. Ne spunem cd, daca am putea folosi mai bine
timpii morti (sa citim e-mailurile 1n lift? Cand e rosu la se-
mafor? La coada la cafea?) sau dacd am face mai multe lu-
cruri deodata in mod inteligent (pot sa ma ocup de aceasta
conferinta telefonica si, In acelasi timp, pot sa plimba cai-
nele si pot lua si hainele de la spalatorie), am rezolva aglo-
merarea de treburi si ne-am recupera timpul liber. Dar
adevarul gol-golut este ca niciodata nu vom fi mai putin
ocupati. Solicitarile carora trebuie sa le facem fata la servi-
ciu si acasa, celor venite din partea prietenilor si din
partea comunitatii nu se vor diminua, ba chiar e posibil sa
se multiplice. Cu cat muncim mai mult, cu atdt investim
mai mult timp si mai multa energie in incercarea de a lupta
intr-o batdlie care e deja pierdutd. Ceva trebuie sa se
schimbe.

Daca citesti aceasta carte, probabil ca eforturile tale de
a rezolva problema aglomerarii programului nu au dat
roade. De aceea, probabil ca te simfti iritat. Sau, si mai rau,
te consideri un ratat. De ce nu reusesti sa nu mai tergiver-
sezi lucrurile? De ce nu poti sa faci mai mult? De ce nu iti
citesti e-mailurile la timp?

* Fundatia Nationald a Somnului. (n.ed.)
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Adevarul este ca nu tu esti problema. Ci felul in care
incerci sa rezolvi aceastd aglomerare este problema.

MITUL GESTIONARII TIMPULUI

Dupa doar cateva sdaptamani la primul loc de munca pe
care l-am avut dupa terminarea facultatii, am fost inscrisa
in programul intern de instruire cu privire la gestionarea
timpului. Toti membrii organizatiei luau parte la acest pro-
gram, care fusese proiectat de o companie specializata in
strategii de gestionare a timpului, faimoasa la nivel mondi-
al. In prima zi, instructorul ne-a itnmanat un planificator si
ne-a recomandat sa-1 utilizam pentru a ne programa acti-
vitatile. Ni s-a spus sa stabilim prioritatea sarcinilor de lu-
cru utilizand cifre si litere si sa le inregistram in stanga
paginii din planificator, cu data la care urmau sa fie finali-
zate. Daca o sarcind nu era incheiata in ziua stabilita, ni se
spunea sa o mutam a doua zi, rescriind-o in stanga paginii
alocate zilei urmatoare in planificator.

Am urmat ascultatoare cursul si am utilizat planifica-
torul asa cum fusesem instruita. Dar, pe masura ce treceau
saptamanile, am observat ca productivitatea mea nu parea
sa se fi Imbunatatit. Timpul petrecut cu completarea pa-
ginilor din planificator mi se pdrea o risipa inutila. Si nu
eram singura. Am observat ca multi dintre colegii mei
aveau efectiv probleme cu sistemul. Aglomerarea cu diver-
se treburi, stresul si sentimentul ca suntem coplesiti s-au
strecurat rapid Tnapoi In viata noastra.

Ce se Intamplase? De ce nu eram noi, cu totii, angajati
eficienti si productivi, cu o viata echilibrata si cu rost, acum,
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cand eram inarmati cu secretele unui program faimos de
gestionare a timpului si cu planificatorul sau special?

Motivul este simplu: programele de gestionare a timpu-
lui nu functioneaza. Programele de genul acesta iti predau
un proces care se concentreaza aproape in intregime pe
felul in care iti poti planifica si controla timpul petrecut cu
0 anumita sarcina sau activitate. De exemplu: , Aloca un in-
terval adecvat de timp pentru pregatirea raportului tri-
mestrial de vanzari Tnaintea intalnirii cu managerul”. Sursa
acestei idei este opinia eronata ca repartizarea deficitara a
timpului afecteaza negativ performantele. Dar o abordare
unidimensionala de acest fel nu ia in calcul realitatile unei
munci cu fatete multiple, cu un ritm alert si In continua
schimbare din ziua de azi.

Spre exemplu, existda o multime de companii in care
obiectivele sunt prezentate de multe ori doar in termeni
generali. Pe vremea cand lucram pentru un spital-fundatie,
printre obiectivele companiei era si acela de a deveni
furnizorul preferat de servicii medicale cardiologice din
regiune. Eu lucram in dezvoltare, asadar nu aveam respon-
sabilitatea furnizarii de ingrijiri medicale pacientului nici
direct, nici indirect. Si atunci, cum sa-mi organizez timpul
pentru a sprijini obiectivul companiei? M-am concentrat
pe donatiile angajatilor si pe depasirea obiectivului cu pri-
vire la fondul nostru anual, care sustineau bugetul opera-
tional al spitalului. Ca angajat, tu stabilesti cum iti aliniezi
obiectivele individuale la obiectivele organizationale mai
ample. Numeroasele solicitari care iti sunt adresate iti cer
atat sa-ti intensifici eforturile, cat si, mai important, sa o
faci cu intelepciune; in caz contrar, eforturile intensificate
nu vor amplifica performantele.
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Cursurile de gestionare a timpului nu te vor invata
cum sa muncesti mai productiv. Si lucrul acesta explica de
ce nu s-a putut demonstra ca trainingul de gestionare a
timpului ar avea un impact direct asupra performantei?.

Daca vrei dovezi directe, arunca o privire in jurul tau.
Cat de multi oameni din birou, din cartier sau de la sala de
fitness la care mergi discuta despre felul in care incearca
sa-si gestioneze mai bine timpul, pentru ca apoi sa-si veri-
fice brusc smartphone-ul si sa plece grabiti spre urmatorul
proiect sau urmatoarea intalnire pentru ca sunt pur si sim-
plu prea ocupati?

In activitatea mea de instructor si consultant de pro-
ductivitate, am avut numeroase ocazii sa vad cu ochii mei
cat de ineficiente sunt cursurile de gestionare a timpului.

Andi a asteptat mult pana sa aduca pe lume un copil,
pe Jonah, cind era deja managing partner” in cadrul unuia
dintre cele mai mari birouri regionale din Nord-Est ale
uneia dintre cele mai mari patru firme de consultanta din
tara”. Dupa nasterea acestuia, lumea ei a inceput sa-i sca-
pe de sub control. Inainte lucra pani noaptea tarziu si in
weekenduri ca sa fie la zi cu munca. Dar acum, ca trebuia
sd aiba grija de un copil, nu mai putea face asta. Brusc, gre-
utatea zdrobitoare a volumului de munca parea mai mare
ca niciodata si, fiind o perfectionista, Andi avea senti-
mentul ca nu reuseste sa se achite de responsabilitatile
personale si profesionale. Nu-si mai amintea cand alergase

* Asociat director-executiv. (n.ed.)

** Tn aceasti carte, voi spune povestile unor clienti sau cunostinte care
ilustreaza ideile si principiile pe care le vom studia. Din motive de con-
fidentialitate, numele lor si detaliile identificatoare au fost modificate.

(n.a)
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ultima oard, casuta pentru inbox mai avea putin si exploda,
era In urma cu aproape toate analizele de lucru si se simtea
complet dezechilibrata. Scria e-mailuri cu copilul in poala
si mergea la culcare franta de oboseala.

Bineinteles, Andi nu a permis acestor probleme sa o
doboare pur si simplu. A ficut tot ce a putut sa reziste. Ina-
inte sa ma cheme pe mine pentru consiliere, cumparase
patru carti despre gestionarea timpului si se inscrisese la
un seminar online. Scrisese o listda ampla cu lucrurile pe
care le avea de facut, le stabilise prioritatea utilizand cifre
si simboluri si isi impartise calendarul de lucru in segmen-
te de cate cincisprezece minute pentru a-si duce munca la
bun sfarsit. Cand acelasi loc din calendar a ajuns sa fie re-
zervat de trei ori si a Inceput sa-si petreaca mai mult timp
redactandu-si lista cu lucruri de facut in loc sa-si faca efec-
tiv treburile, si-a dat seama ca gestionarea timpului nu era
adevarata problema. Trebuia sa transforme radical felul in
care-si gdandea munca, felul in care-si structura zilele de lu-
cru si felul in care se ingrijea de sine si de familie. Toate
trebuiau sa se schimbe, si inca foarte repede.

Din experienta lui Andi, problema gestionarii timpului
este ca eficacitatea sa este inerent limitata. Chiar daca isi
impartise calendarul in segmente de cincisprezece minu-
te, acest interval de timp nu era suficient ca sa duca la bun
sfarsit prea multe lucruri si nu-i ramanea deloc timp ca
sad poata raspunde echipei sale care i cerea indrumari, o
componentd esentiala a jobului sau. Seminarul de gestio-
nare a timpului urmat de Andi nu a ajutat-o sa ia in consi-
derare contextul mai larg al muncii sale si necesitatea unui
strategii generale si cuprinzatoare de productivitate. Avea
nevoie de o strategie de productivitate care sa abordeze
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felul in care stabilea prioritatea responsabilitatilor de ser-
viciu, felul in care planifica modalitati de a se achita de
obiectivele de munca si felul in care isi aloca timpul si efor-
turile pentru a-si amplifica performantele de la serviciu. In
schimb, cursul de gestionare a timpului urmat de Andi se
concentra in intregime pe amplificarea perceptiei de con-
trolare a timpului si pe cresterea timpului disponibil pen-
tru a se ocupa de propriile activitati. Gestionarea timpului
vine cu o solutie universala la o problema foarte complexa,
care are dimensiuni diferite de la o persoana la alta.

Asa cum a descoperit Andi, nu gestionarea timpului
este cea care ne influenteaza productivitatea, ci strategiile
de lucru sunt cele care fac asta. Andi a incetat sa mai faca
presupuneri referitoare la cat de mult timp dureaza finali-
zarea fiecarui element al unui ciclu de revizuire. In locul
acestora, s-a cronometrat pentru a-si putea planifica acti-
vitatile cu precizie si pentru a-si gestiona eforturile. Felul
in care contribuia in mod unic la rezultatele financiare ale
companiei sale i-a devenit foarte clar si a inceput sa-i accep-
te sau sa-i refuze in mod strategic pe cei care-i solicitau tim-
pul si expertiza. Andi si-a dat seama cat de important era sa
aiba grija de sine; a inceput sa alerge din nou, atat ca sa se
recreeze, cat si ca sa-si faca timp in care sa reflecteze.

PERSONALIZEAZA-TI PRODUCTIVITATEA

Andi si-a dat seama ca lucreaza cel mai bine atunci cand
are un volum mare de articole de livrat, pe care trebuie sa
le finalizeze intr-un interval scurt de timp. Intensitatea si
satisfactia finalizarii rapide si precise a muncii au energi-
zat-o si i-au ascutit capacitatea de concentrare. Gandirea
sa analitica si logica prefera sa lucreze cu date si cu fapte
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specifice si si-a dat seama ca se indeparta de obiective
atunci cand subordonatii sai directi reveneau la ea cu in-
trebari vagi sau care necesitau inceperea unei conversatii.
Lucrul acesta devenise o sursa de frustrari, rapindu-i toto-
datd o cantitate semnificativa de timp si de energie ca sa
raspunda nevoilor acestora. Andi stia ca este analitica, lo-
gica si ca pune accentul pe fapte, dar numai dupa un pro-
ces de reflectie si-a dat seama ca stilul de lucru pe care il
prefera era caracteristic stilului sau de gandire.

Strategia ta de munca o reprezintd abordarea pe care o
ai atunci cand iti planifici si repartizezi eforturile in functie
de obiective, activitati si de perioada de timp3. De obicei,
aceasta abordare este inconstienta si nesistematica, nu
deliberata si rationala. Cu toate acestea, pot fi detectate
tipare care se dezvolta de regula din stilul tau cognitiv in-
dividual - tiparul tau obisnuit sau modalitatea preferata
de a percepe, procesa si gestiona informatia pentru a-ti
ghida comportamentul®. Cum fiecare dintre noi are un stil
cognitiv distinctiv, ai nevoie si de un set unic de strategii de
munca. Tocmai personalizarea acestor strategii, care urma-
reste adaptarea la atuurile, preferintele, nevoile si talente-
le noastre, este cea care ne permite sa fim eficienti si utili.

Nu poti Invinge aglomerarea apeland la solutii generale
de management. Ultima aplicatie, ultimul pont de stabilire
a prioritatilor sau ultima strategie de gestionare a e-mailului
nu vor functiona daca nu sunt personalizate pentru tine,
armonizate cu felul in care gandesti si procesezi informa-
tia. In loc sa functioneze, ele nu vor face altceva decat sa
genereze si mai multa frustrare, ineficienta si o lipsa si mai
pronuntata de eficacitate.
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Brigham este proprietarul si directorul creativ al unei
mari companii nationale de organizare de evenimente. Cu
cativa ani in urma, a cumparat compania de la fondator si
de atunci a dezvoltat-o continuu. Brigham m-a cautat cu
cateva luni In urma pentru a-mi spune ca-i vine greu sa
faca fata solicitarilor din ce in ce mai numeroase ca direc-
tor general si lider al echipei sale. Era prins constant in se-
dinte, avea prea putin timp de gandire sau chiar deloc si
nici macar nu mai tinea minte cand avusese ultima idee
creativa.

Atunci cand a apelat la mine, Brigham Incepuse sa uti-
lizeze o aplicatie noua pentru sarcini de lucru, in speranta
ca il va scapa de sentimentul ca nu mai face fata muncii.
[-am pus cateva intrebari:

— Ce te-a determinat sa-ti schimbi sistemul de gestio-
nare a sarcinilor de lucru?

— Pai, mi l-a recomandat directorul general al celui
mai mare client corporatist. Si m-am gandit ca trebuie sa
functioneze foarte bine.

— Si a functionat pentru tine?

— Nu. Acum ma simt mai coplesit si mai nemultumit
ca oricand.

Pe masura ce analizam situatia, imi era din ce in ce mai
clar ca aplicatia era un instrument liniar si analitic ce nu se
armoniza cu stilul de gandire al lui Brigham, bazat pe o
abordare holistica, de sinteza. Bineinteles ca nu avea cum
sa functioneze! Brigham se imbracase cu un tricou cu trei
numere mai mic. Avea nevoie de o solutie croita pentru el,
personalizata.
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Brigham a instalat alte doua table de scris in sala de
sedinte a companiei si a sters aplicatia cu lista lucrurilor
de facut din iPhone. Acum, la inceputul fiecarei saptamani,
intra in sala de sedinte si transcrie pe cele doua panouri
planul de lucru alcatuit mental pentru saptamana respec-
tiva. Isi noteazi ideile si revine aici ori de cte ori este
nevoie de o schimbare, pentru a raspunde solicitarilor si
provocarilor cotidiene ale afacerii. Cand se simte blocat
sau coplesit, se duce in sala de sedinte, ia un marker si isi
lasa ideile sa curga.

DE CE ACEASTA CARTE?

Sunt cunoscute simptomele acestei supraaglomerari, dar,
de multe ori, nu reusim sa intelegem pe deplin pretul pe
care il platim, la nivel individual si ca societate, pentru ac-
ceptarea unui stil de viatd vaduvit de resursele noastre
cele mai pretioase: timpul, libertatea si sensul. Pierderea
acestora reprezenta un pret pe care eu, una, nu mai voiam
sa-1 platesc. Dar tu?

Daca te simti obosit, frustrat si cauti cu disperare o so-
lutie pentru stresul si haosul din viata ta, ai ales cartea
potrivita. Munceste eficient 1ti va arata pas cu pas cum sa-ti
personalizezi sistemele, utilizand caracteristicile unice care
te definesc si felul in care gandesti. Iti vor fi prezentate
strategii si instrumente confirmate, croite pentru stilul tau
de gandire. Vei invata cum sa colaborezi bine cu ceilalti
pentru a-ti face efectiv treaba. Vei obtine in cele din urma
un sistem de productivitate care ti se potriveste realmente
la un nivel fundamental.

Asta au cautat si au reusit sa realizeze clientii mei. Sunt
implicati In actiuni semnificative, cu rezultate de o inalta
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calitate. Si-au depasit obiectivele in vanzari, au condus
schimbari corporatiste la scara mare, au creat afaceri si
produse noi si inovatoare si au dublat dimensiunile pro-
priilor companii intr-un an. Totodata, isi traiesc viata din
plin: iau lectii de dansuri de societate, antreneaza echipe
de baseball din Little League, beau cate un pahar de vin cu
prietenii si citesc bestselleruri. Sunt prezenti in viata cole-
gilor lor, partenerilor de viat3, a copiilor si prietenilor lor.

Cum este posibil asa ceva? Si-au personalizat produc-
tivitatea, au adoptat un stil de productivitate individual
(asa cum vom discuta in capitolul al treilea), au urmat stra-
tegiile simple, dar puternice prezentate in aceasta carte si
s-au folosit de propriile atuuri. De aceea, ei muncesc efici-
ent si traiesc din plin.

A venit momentul sa uiti traditionala abordare de de-
pasire a acestei probleme, adica gestionarea timpului, si sa
adopti in schimb puterea stilului tau cognitiv unic, ce iti va
indruma si aviza alegerile in planificarea si executarea sar-
cinilor zilnice. A venit momentul sa te ocupi personal de
propria ta productivitate.

Dar inainte sa trecem la personalizarea productivitatii,
trebuie si te pregitesti pentru succes. In capitolul urma-
tor, vom examina cateva dintre problemele-cheie ce iti stau
in cale.






2

Pregateste-te sa lucrezi
mai inteligent

ERA SFARSITUL LUI AUGUST, CU O SAPTAMANA INAINTE
de inceputul oficial al primului meu an la Washington and
Lee University. Parintii mei tocmai ma lasasera langa
rampa din fata salii de sport, unde urma sa incep tabara
de antrenament organizata pentru echipa de cros pe teren
variat a universitatii, Inaintea de deschiderea sezonului.

Dupa ce m-am urcat in dubita care astepta si mi-am cu-
noscut colegele de echipa, veterane la alergarea pe teren va-
riat - multe dintre ele membre ale echipei All-American -,
am simtit pentru prima data ca ma cuprinde teama. Ce
facusem? Nu aveam cum sa tin pasul cu aceste femei! Cum
indrazneam eu sa sper ca as putea sa concurez la nivel de
colegiu? Incepeam s mi conving ci tocmai ficusem o gre-
seala uriasa.

Dar mai tarziu, in aceeasi dimineata, In timp ce-mi legam
sireturile la pantofii de alergare si ma pregateam pentru
prima alergare a zilei, am observat ceva la colegele mele de
echipa. Fiecare dintre ele avea propriul ritual Tnainte de
alergare. Cateva faceau stretching, altele se asezasera pe
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jos si ascultau muzica, iar altele faceau exercitii calistenice’
- sarituri, genuflexiuni si alergare pe loc. Si mai tarziu, in
prima mea competitie la nivel de colegiu, am vazut cum se
intensificau si se transformau aceste obiceiuri atunci cand
se pregdteau pentru o cursa.

Colegele mele de echipa invatasera despre importanta
pregatirilor. Ritualurile lor de dinaintea cursei le prega-
teau pentru munca grea care urma sa vina si le ajutau sa
intre intr-o dispozitie mentald, care le dadea posibilitatea
si se concentreze complet pe clipa de fatd. In timpul anului
in care am fost boboc, am invatat aceste lectii de la intelep-
tele mele colege de echipa si le pun in practica si in ziua de
astazi. Acesta este motivul pentru care cred ca este impor-
tant sa te pregatesti inainte sa incepem sa-ti personalizam
productivitatea.

OBSTACOLELE DIN CALEA SUCCESULUI

Daca vrei sa fii pregatit pentru calatorie, este important sa
identifici cele doua obstacole majore care ar putea sa-ti
stea 1n cale. Aceasta analiza te va ajuta sa elaborezi strate-
gii pentru a ataca frontal obstacolele care te-ar putea abate
din drumul tau sau ti-ar putea submina succesul.

OBSTACOLUL NR.1: POZITIA DE CONTROL

Daca ai de gand sa te ocupi personal de productivitate,
solutia pentru dezorganizarea si haosul care-ti ameninta
productivitatea cotidiana Incepe si se termina cu tine.

* Exercitii calistenice - program de exercitii fizice pentru intretinere,
executate rapid (in ritmul muzicii). (n.ed.)
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Pozitia de control este un concept dezvoltat de psiholo-
gul Julian Rotter. Acesta se refera la gradul in care oamenii
cred ca pot sa controleze evenimentele care 1i afecteaza.
0 persoana cu o pozitie internd de control crede ca succe-
sul sau esecul propriu sunt conditionate de propriile efor-
turi, in timp ce o persoana cu o pozitie externd de control
crede ca succesul sau esecul sunt controlate de alti oameni,
de factorii de mediu, de intamplare sau de soarta.

Care este pozitia ta de control? Majoritatea oamenilor
nu si-au pus niciodata aceasta intrebare, dar ea iti poate
schimba viata, asa cum a descoperit de curand clienta mea,
Samantha.

Samantha este un director corporatist inteligent, este
elocventa si experimentatd, si-a petrecut intreaga cariera
lucrand cu si in companii aflate in Fortune 500, din postura
de consultant in domeniul tehnologiei informatiei. Lucrea-
za pentru actuala companie de trei ani, conducand centrul
de asistenta pentru tehnologia informatiei si echipa de
perfectionare profesionala. Samantha are un simt dezvoltat
al umorului, este un fan infocat a celor de la New England
Patriots, este mama si are un fiu grozav de doisprezece ani,
Christopher, care joaca in echipa locala de baseball din
Liga de Juniori.

Samantha a avut intotdeauna succes si munca ei a ge-
nerat rezultate exceptionale. Cu toate acestea, in ultima
vreme lucrurile au inceput sa se schimbe. A Inceput sa pri-
measca feedback ca nu satisface asteptarile, ca rateaza ter-
menele finale si ca planificarea si continuarea programelor
de perfectionare pe care le conducea au deveni incoerente.
Incetul cu incetul, clientii incepeau si puni la indoial3 ca-
pacitatea ei de a-i sprijini.
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Evident, problema nu statea in eforturi insuficiente.
Samantha muncea nonstop, schimband mesaje si e-mailuri
cu seful ei in weekenduri si noaptea pana tarziu, chiar si in
timp ce statea in tribuna la meciurile echipei Patriots. Era
ocupatd, dar nu producea rezultatele pe care si le doreau
ea si organizatia sa. Din aceasta cauza, ratase de curand o
avansare, lucru care nu i se mai intamplase niciodata.

La prima noastra sedinta de consiliere, Samantha mi-a
vorbit in prima parte a zilei doar despre faptul ca toti cei-
lalti constituiau problema de fond. Vicepresedintele res-
ponsabil de furnizarea de servicii nu-i raspundea niciodata
la e-mailuri; managerul ei pur si simplu nu li intelegea gan-
direa orientatd pe imaginea de ansamblu si nici ideile stra-
tegice; propria echipa nu o sustinea.

Pozitia de control a Samanthei era externa. Toti ceilalti
fi influentau capacitatea de a reusi. La sfarsitul primei zile,
i-am spus:

— Daca vrei sa obtii rezultate si sa-ti recuperezi viata,
va trebui sa faci ceva diferit. Si lucrul acesta incepe prin a
accepta ca tu detii controlul

Parca aveam in fata o sticla care tocmai se facea tandari.
Intr-o clip3, invelisul dur de consultant strategic s-a spulbe-
rat si a iesit la suprafata femeia fragila si tristd. Samantha a
izbucnit in lacrimi.

— Al dreptate, stiu ca ai dreptate! Am fost distrusa ca
nu am primit avansarea aceea. Am avut sentimentul ca toate
orele mele suplimentare si toate sacrificiile mele persona-
le au fost degeaba. Ce risip3, ce risipa!

Si, timp de cateva minute, pur si simplu a plans. Era
evident ca noi doua aveam foarte mult de munca. Dar era la
fel de evident ca angajamentul Samanthei fata de propria
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cariera era autentic si ca, in adancul sufletului, stia ca ea
este cea care detine de fapt controlul.

Tu si numai tu iti poti schimba viata. Tu ai cunoaste-
rea, competentele si capacitatea de a avea acea viata pe
care ti-o doresti. Dar, inainte sa faci asta, trebuie sa accepti
aceasta realitate si sa nu-ti mai irosesti timpul si energia
aruncand vina pe culturd, pe tehnologie, pe seful tau, pe
organizatia ta, pe jumatatea ta, pe copiii tai sau pe anima-
lele de companie, pentru faptul ca esti tu aglomerat.

Asta nu inseamna ca vei putea schimba lumea pentru
a se potrivi cu preferintele tale personale. Asa cum am in-
vatat pe pielea mea din rolul de pdrinte, in realitate, noi
nu-i putem controla in niciun fel pe ceilalti. S-ar putea sa
intelegi despre ce vorbesc, daca ai Incercat vreodatd sa
convingi un copil de trei ani sd manance legume. Legumele
respective nu vor fi mancate daca pustiul de trei ani nu
vrea sd le manance - scurt si clar!

Nu pot sa controlez comportamentul unui copil de
optsprezece kilograme! Dar ma pot controla pe mine in-
sami si felul In care aleg sa raspund. Cand E.C. hotaraste ca
nu o sa manance legumele, 1i spun doar ca asta este alege-
rea ei si, ca urmare a acestei alegeri, nu va primi niciun fel
de desert.

In adancul sufletului, Samantha stia ca este responsabi-
1a pentru propriul succes; trebuia doar sa i se aminteasca.
La fel, probabil si tu iti dai seama ca esti singurul raspun-
zdtor pentru crearea vietii pe care o vrei. Recunoasterea
constienta a realitatii respective - internalizarea pozitiei
tale de control - reprezinta primul pas spre personalizarea
felului in care abordezi productivitatea si, prin aceasta,
contracararea acestei supraaglomerari cu diverse sarcini.
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OBSTACOLUL NR. 2: VINA SI,,AR TREBUI"

Ma simteam vinovata. E.C. s-a trezit uda leoarca intrucat,
cu o zi Tnainte, cumparasem din greseald scutece cu o ma-
surda mai mare. Mergeam grabita prin Target, complet nea-
tenta si absorbita de un termen-limita de serviciu, asa ca
am apucat la Intdmplare o cutie de pampers de pe raft, am
platit-o si m-am gribit s3 ajung acasa. In timpul noptii, biata
E.C. a platit pentru graba si neatentia mea. Nu-i de mirare
ca m-am simtit vinovata a doua zi dimineata.

Bineinteles, acesta este doar un caz minor printre lu-
crurile care ma fac sa ma simt vinovatad; as putea sa-mi fac
niste reprosuri atat de puternice, incat aproape m-ar para-
liza. Nu cumva muncesc prea mult si nu petrece suficient
timp cu familia si prietenii? Oare imi subrezesc sanatatea,
pe a mea si a familiei mele, din cauza ca majoritatea man-
carii consumate in casa noastra saptamana asta a fost co-
mandati la pachet? Imi abandonez comunitatea pentru ca
am raspuns negativ la rugamintea de a activa intr-un comi-
tet local? E suficient sa meditez cateva minute la Intrebari
de felul acesta, ca sd ma trezesc repede in gaura neagra a
vinovatiei, nesigura, confuza si nefericita.

Emily, una dintre clientele mele, se simtea si ea blocata
din cauza vinovatiei. Ea este una dintre cele trei femei care
ocupa functia de director general in banca de investitii a
firmei sale de servicii financiare. A fost printre cei mai buni
absolventi din promotia ei de la Darden School of Business
din cadrul Universitatii din Virginia si a urcat rapid in ierar-
hia bancii de investitii, depasindu-si constant obiectivele
de venituri. Era o poveste de succes! Pana la ultima evalu-
are a performantei, cand a primit nota doi, pe o scara de la
unu la cinci (prima ei nota mai mica de cinci).
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Cand m-a sunat, Emily mi-a descris munca ei si proble-
mele personale cu care se confrunta, lucrand 80-90 de ore
pe saptamana si ajungand sa nu-si mai vada sotul si fami-
lia. Mi-a spus ca se simtea incredibil de vinovata si ca esuase
in toate. Apoi a continuat:

— Duminica trecuta, dupa-amiaza, mi-am dat seama ca
nu mai pot continua in felul acesta. Eram si eu o data acasa
si stateam cu Tom si cu copiii in curtea din spate. Era o zi
frumoasa de primavara si fetita noastra, Molly, Incerca sa
mearga prin iarba calda, clatinandu-se de colo-colo, cum
fac copiii la varsta asta. Apoi a cazut si a Inceput sa planga,
iar eu am sdrit sa o ajut. Dar ea nu striga plangand ,,Mami!”,
ci ,Tati!”, si isi ridicase bratele spre Tom. Ma simteam de
parcad incasasem un pumn in stomac. Fetita mea nici macar
nu ma mai cunostea - si nici nu ma mai voia. Ma simt ca o
ratatd, personal si profesional.

Emily se cufundase adanc in gaura neagra a vinovatiei
si era pe cale sa se prabuseasca.

Vinovatia are un var foarte apropiat, care se gaseste ade-
sea foarte aproape de suprafata. Eu l-am numit ar trebui.
Ar trebui este vocea aceea din mintea ta - o stii tu prea bine
- care-ti spune: ,Ar trebui sa faci asta”, , Ar trebui sa-ti placa
asta”, ,Ar trebui sa-ti petreci ceva timp cu asta”, ,Ar trebui
sa nu mai faci asta” si tot asa, la infinit. Existau multe ,ar
trebui” nerostite care contribuiau la sentimentul de vino-
vatie al lui Emily, asa cum contribuiau si la al meu.

Problema lui ar trebui este ca el poate sa se transforme
cu usurinta Intr-un tren scapat de sub control care iti su-
brezeste capacitatea de a-ti clarifica si de a te focaliza pe
lucrurile de care ai nevoie.
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Spre exemplu, unul dintre clientii mei, Colin - avocat
imobiliar cu un JD si cu un MBA si cu suficient de multa
experientad in lumea reald, trasaturi care-l transforma intr-un
adversar formidabil, daca te afli in nefericita situatie de a fi
angajat ca avocat al celeilalte parti -, se prabusea in fata
unei liste lungi de ar trebui. Firma lui trecea printr-o faza
de crestere rapida, lucru care l-a determinat sa ma caute.

Cand ne-am Intalnit, Colin muncea peste 90 de ore pe
saptamana si facea lucrul acesta de luni de zile pentru ca
asta ar trebui sa faca un antreprenor - afacerea este viata
lui.

Intr-una din intalnirile noastre, Colin mi-a marturisit
ca tocmai mancase la pranz o punga intreaga de fursecuri
Thin Mint Girl Scouts pentru ca lucra din trei birouri; unul
dintre acestea era chiar In masing, unde avea o impriman-
ta portabila pe bancheta din spate. De ce? Pentru ca ar tre-
bui sa fie mereu disponibil si sa le raspunda super rapid
clientilor.

Colin avea toate tipurile de dispozitive electronice cu-
noscute si fiecare suna, bipaia si bazaia pe parcursul zilei,
pentru c3, bineinteles, trebuia sa pastreze legatura cu cli-
entii utilizand cele mai recente si mai grozave tehnologii.

Din pdcate, din momentul in care Colin a inceput sa-si
piarda controlul din cauza acestui ar trebui, firma pe care
o construia a inceput sa se clatine sub greutatea volumului
din ce in ce mai mare de muncg, lucru care-I forta sa refuze
clientii noi.

Ar trebui camuflase complet adevaratele probleme cu
care se confrunta Colin, acestea fiind doar necazurile obis-
nuite ale unei firme care se dezvolta. El nu mai putea sa
distinga intre prioritatile si obiectivele sale si intre cine
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stie ce ar trebui impus cultural, care-i urla In minte ca o
trupa de heavy metal.

Pentru a combate aceste ar trebui si pentru a te elibera
din ghearele lui incapatanate, primul pas este acela de a
utiliza procesul de evaluare in trei etape ca sa testezi ca-
teva dintre presupunerile care se ascund in spatele vino-
vatiei. Gandeste-te la temerile si nelinistile care te obosesc
pe tine (vina este o manifestare a amandurora) si apoi
intreaba-te: ,Care este cel mai rau lucru care se poate in-
tampla? Este real? Este adevarat?”.

Spre exemplu, in timp ce-si dezvolta afacerea, unul
dintre clientii mei a stat cinci ani fara sa-si ia o vacanta in
care sa nu mai fie tot timpul ,in priza” (adica o vacanta in
care sa se deconecteze electronic de birou), pentru ca sim-
tea o vinovatie enorma daca nu avea continuu legatura cu
biroul sau. Acum, familia planificase o excursie de zece zile
in Europa in timpul vacantei de primavara a copiilor si so-
tia si cei doi fii adolescenti il implorasera sa nu lucreze in
timpul vacantei. Asa ca m-a sunat cuprins de o panica ge-
neratd de vinovatie, cu doua saptamani inainte de plecare.
In timpul discutiei noastre telefonice, 1-am intrebat:

— Care ar fi cel mai rau lucru, la modul absolut, care ar
putea sa se Intample daca nu esti conectat 24 de ore din 24,
7 zile din 77

— Firma ar putea sa-si piarda toate conturile majore si
compania s-ar prabusi, dacd nu as fi eu la carma.

— Cat de reala este aceasta grija? A patit vreunul dintre
cunoscutii tai asa ceva?

— Pai, mi-a raspuns el timid, nu am auzit de nicio alta
companie din domeniul meu care sa-si fi pierdut toate contu-
rile majore Intr-o singura saptamana. Si, trebuie sa recunosc,
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am un director general administrativ cu o experienta foar-
te mare in domeniu.

— Atunci nu este adevarata?
— Nu, nu este adevarata, a recunoscut el.

Dupa aceea, am discutat procesele si procedurile pe care
trebuia sa le adopte pentru a se asigura ca atat clientii, cat
si echipa sa beneficiau de tot sprijinul in timp ce el se afla
in vacanta. S-a bucurat foarte mult de vacanta cu familia si
n-a avut niciun sentiment de vinovatie - de fapt, in timpul
absentei sale, echipa a atras un nou cont major.

Daca ai cazut in capcana vinovatiei, foloseste aceleasi
strategii de discutii cu tine insuti pentru a scapa din ghea-
rele ei.

Daca esti prizonierul varului apropiat al vinovatiei, ar
trebui, cea mai buna modalitate de a te elibera este aceea
de a-ti intdri granitele. Incepe si le raspunzi cu nu vocilor
din capul tau si poate si celor din exterior si fa lucrul acesta
intr-un mod diferit. Mie imi place sa i spun ,PUTEREA LUI
NU”. Se bazeaza pe anagrama P.O.W.E.R. - Prioritati, Opor-
tunitati, Cine, Asteptari si Real’. [atd cum functioneaza:

e Prioritdtile. Atunci cand vocea din minte iti spune
ca ar trebui sa termini aceasta activitate, sa con-
duci un alt proiect, sa iei parte la alta intdlnire sau
sa faci briose dupa retetd, evalueaza prioritatea
acelui mesaj. Cum se armonizeaza acest ar trebui
cu prioritatile tale, cu prioritatile strategice ale or-
ganizatiei si/sau cu prioritatile familiei tale?

* In original, Priorities, Opportunities, Who, Expectations, and Real.
(n.tr).
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e Oportunitdtile. Analizeaza oportunitatile. Ce oportu-
nitati genereaza acest ar trebui pentru tine? Exista
vreun lucru 1n viata ta care are intr-adevar nevoie
de atentie suplimentara? Acest ar trebui ar putea
sa te faca sa privesti dintr-o alta perspectiva un lu-
cru de care trebuie sa te ocupi.

e (ine.Cine sau ce a declansat acest ar trebui? Un sce-
nariu vechi din copilarie? Un anunt intr-un ziar?
Un coleg?

e Asteptdrile. Cui i apartin de fapt aceste asteptari?
Managerului tau? Mamei tale? Sotiei/Sotului? Co-
pilului tau? Societatii?

e Real Fiirealist. La ce se refera in realitate acest ar
trebui? Exista prioritati reale care il anima? Sau nu
faci decat sa incluzi asteptari sociale care nu sunt
conforme cu prioritatile tale?

Vei ajunge in postura de a lua o decizie realmente in-
formata privitor la daca sa il asculti si sa il urmezi pe ar
trebui, doar dupa ce vei parcurge toate cele cinci seturi de
intrebari din PUTEREA LUI NU.

Ar trebui te face sa te implici irational, iar calitatea si
impactul muncii tale au de suferit. Cand Steve Jobs a reve-
nit la carma Apple, in 1997, destul de repede si-a dat sea-
ma ca angajatii companiei isi irosesc talentele creative
ocupandu-se de prea multe lucruri deodata. El le-a redus
portofoliul de produse de la trei sute de dispozitive la zece,
salvand astfel Apple de la faliment. Urmeaza exemplul lui
Jobs, refuza numeroasele lucruri care ameninta sa-ti dis-
traga atentia, pentru a-ti putea indrepta energia catre cele
cateva lucruri care te vor purta realmente spre succes.
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PUTEREA LUI NU iti da posibilitatea sa te gandesti atent
si critic la tot ce incepe cu ar trebui, astfel incat sa poti ras-
punde constient si cu grija. Te asaza din nou la carma si iti da
posibilitatea sd rdspunzi, nu doar sa reactionezi. Inceteaza
sa te mai Incarci cu ar trebui si recapata controlul.

PREGATIT PENTRU CURSA

Cele doua obstacole principale au ramas in urma. Ai aflat
ca tu si numai tu iti poti schimba viata. Te afli In fata unei
alegeri. Ai ales sa raspunzi, nu sa reactionezi. Stii ca nu mai
trebuie sd asculti de tot felul de ar trebui din mintea ta si ca
poti sa refuzi numeroasele lucruri care nu creeaza si nu
vor crea viata pe care ti-o doresti. Acum esti pregatit sa-ti
personalizezi productivitatea.



3

Care este stilul tau de
productivitate?

IN ULTIMII 30 DE ANI, STIINTA A DESCOPERIT CATEVA
adevaruri fundamentale despre felul in care functioneaza
creierul nostru, adevaruri esentiale pentru sporirea pro-
ductivitatii tale. Intelegerea si aplicarea acestor descoperiri
te pot ajuta foarte mult sa te eliberezi din capcana aglome-
rarii si sa-ti faci zilele mai putin stresante si, In acelasi
timp, mai productive, mai creative si mai distractive. In ca-
pitolele care urmeaza, ma voi referi la aceste descoperiri,
deoarece ele clarifica strategiile pe care le predau.

Nu exista o solutie unica In materie de productivitate.
Cercetatorii din domeniul neurostiintelor au studiat tipa-
rele universale ale functionarii creierului, dar au explorat
si diferentele semnificative dintre felurile in care gandesc
si muncesc oamenii. Acesti cercetatori au elaborat diferite
definitii pentru ceea ce numim adesea stil cognitiv, iar des-
coperirile lor referitoare la felul in care acesta influenteaza
modalitatea in care o persoana percepe, gandeste, invata,
rezolva probleme si interactioneaza cu ceilalti sunt, la ran-
dul lor, diferite’.
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In opinia publicd, una dintre modalititile impuse de
descriere a diferentelor dintre stilurile cognitive este di-
hotomia emisfera dreaptd / emisfera stanga. Incepand cu
munca depusa de Roger Sperry, neurobiolog laureat al
Premiului Nobel, la University of Chicago si la Harvard in
anii 1940 si 1950, numerosi oameni de stiinta au studiat
functiile si activitatile diferite care sunt asociate cu emisfe-
ra stanga si cu emisfera dreapta a creierului. Ei au desco-
perit cd, In general, emisfera dreapta este responsabila de
procesarea vizuala si spatiala si ca proceseaza informatia
simultan si holistic, in timp ce emisfera stanga se ocupa de
limbaj si de vorbire si proceseaza informatia in mod anali-
tic si secvential. Pornind de la aceste descoperiri s-a for-
mat treptat o notiune mai cuprinzatoare de emisfericitate,
care sugera ca este posibil ca oamenii sa foloseasca o emi-
sferd mai mult decat pe cealalta. Probabil ca ai Intalnit
acest concept In carti cunoscute, in articole din reviste, in
comentarii TV si In seminarii de serviciu. S-ar putea sa ai
un sentiment puternic ca esti fie preponderent dominat de
emisfera dreaptd, fie de cea stanga si s-ar putea chiar sa fi
dezvoltat si un sentiment tribal de ,apartenenta” la una
dintre cele doua categorii®.

Cu toate acestea, studii mai recente sugereaza ca aceasta
impartire simpla in doug, intre emisfera stanga a creieru-
lui si cea dreaptd, este exagerat de simplista si inexacta.
Acum, majoritatea oamenilor de stiinta sunt de acord ca
functiile specifice ale creierului angreneaza ambele emi-
sfere in proportii diferite si ca stilul cognitiv este o combi-
natie complexa intre variabile multiple. Fara indoiala ca
modalitdtile in care oamenii abordeaza informatia difera
enorm, dar diferentele nu pot fi clasificate in mod simplu
dupa o dihotomie dintre emisfere.
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Acest consens i-a determinat pe majoritatea cerceta-
torilor sa se indrepte spre un model multidimensional al
stilului cognitiv, unul care sa reflecte adecvat complexita-
tea gandirii si comportamentului uman. Unul dintre cele
mai utilizate si mai respectate este modelul creierului uni-
tar, elaborat in 1979 de catre Ned Herrmann, managerul
veteran al educatiei manageriale de la General Electric.
Proiectat sa analizeze felul in care creierul percepe si pro-
ceseaza informatia, acest model este reprezentat utilizand
patru cadrane (A, B, C si D), fiecare dintre acestea ilustrand
modalitatile unice in care percepem, intelegem, gestionam,
comunicam si utilizam informatie, toate acestea influen-
tand productivitatea noastra la serviciu si in viata3.

Procesele cognitive din cadranul A sunt logice, analitice,
cantitative si Intemeiate pe fapte. Procesele cognitive din
cadranul B sunt planificate, organizate, detaliate si secven-
tiale. Procesele cognitive din cadranul C sunt emotionale,
interpersonale, bazate pe fapte si chinestezice. Procesele
cognitive din cadranul D sunt holistice, intuitive, sintetiza-
toare si integratoare.

Aceste patru stiluri nu sunt nici definite rigid si nici nu
se exclud reciproc; majoritatea oamenilor au un stil cogni-
tiv care reprezinta un amestec intre aceste cadrane, desi
unul dintre ele ocupa de obicei un loc dominant. Astfel,
chiar daca nu ar trebui sa privesti aceasta tipologie ca pe
o formula magica si simpla care va diagnostica si rezolva
problemele productivitatii tale personale, ea iti poate to-
tusi elucida numeroase mistere. Poate sa explice de ce
anumite strategii de productivitate care functioneaza de
minune pentru altii sunt efectiv contraproductive pentru
tine si te poate ajuta sa identifici abordari pe care nu le-ai
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fi luat niciodata in calcul, dar care iti pot spori semnificativ
productivitatea si fericirea.

Asadar, in loc sa te opui felului natural, automat in care
gandesti, Inveti si comunici, mai bine ai lucra cu el. Binein-
teles, primul pas este acela de a-1 intelege.

Modelul creierului unitar al lui Herrmann fusese pro-
iectat initial pentru a fi studiat cu ajutorul masuratorilor
EEG ale activitatii electrice a creierului, dar a fost ulterior
adaptat Intr-un chestionar de 120 de itemi de rezolvat pe
hartie, lucru care il face potrivit pentru utilizarea in dome-
niul afacerilor. Aceasta modalitate de testare, cunoscuta si
sub numele de Instrumentul de Dominanta a Creierului al
lui Herrmann (HBDI"), a fost utilizata de peste un milion de
oameni, ceea ce inseamna o ampla baza de date utilizata
pentru a-i clarifica si codifica acuratetea si utilitatea. De
asemenea, a fost validat printr-un set de studii ulterioare
efectuate de alti oameni de stiinta.

Din moment ce HBDI-ul nu se focalizeaza in mod deo-
sebit pe stilurile de productivitate ale lucratorilor din eco-
nomia cunoasterii, adica a economiei bazate pe informatie,
am dezvoltat un instrument de masurare numit Evaluarea
Stilului de Productivitate, inspirat de HBDI. Punctul de ple-
care a fost lucrarea mea de absolvire despre stilurile cog-
nitive de gandire si felul in care influenteaza acestea o
persoana in alegerile referitoare la strategiile de gestiona-
re a timpului, proiectelor si sarcinilor. In cercetarea respec-
tiva, am confirmat ca exista diferente sesizabile intre
stilurile cognitive umane si ca, atunci cand iti cunosti pro-
priile preferinte de gandire, poti sa alegi si sa utilizezi

* Abreviere de la Herrmann Brain Dominance Instrument. (n.ed.)
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strategii mai eficiente si mai sustenabile pentru a-ti gestio-
na timpul, proiectele si sarcinile*.

Am testat Evaluarea Stilului de Productivitate cu mii
de profesionisti din mai multe sectoare ale lumii afacerilor,
de la experti contabili autorizati la analisti financiari si ma-
nageri de resurse umane, oameni din domeniul vanzarilor,
consultanti si medici. Acestia i-au confirmat valoarea si
utilitatea ca instrument de autoevaluare si consiliere, atat
intuitiv, cat si pe baza rezultatelor evaluarii.

Acest test de 28 de itemi reprezinta un element-cheie in
cursurile si seminariile pe care le tin in diverse corporatii.
Acum 1l pun la dispozitia ta. Este un instrument de auto-
constientizare gandit sa te ajute sa identifici stilul de pro-
ductivitate preferat.

Pentru a efectua testul, citeste instructiunile si raspunde
la fiecare item repede si intuitiv. Nu exista raspunsuri co-
recte sau gresite si, cu cat raspunsurile sunt mai sincere, cu
atat mai exactad va fi evaluarea. Procesul va dura intre zece
si cincisprezece minute.



EVALUAREA STILULUI

DE PRODUCTIVITATE

Te rog sa citesti fiecare dintre enunturile de mai jos si sd le
notezi utilizand scala urmatoare: 1 (niciodatd), 2 (rareori),

3 (uneori), 4 (foarte des), 5 (Iintotdeauna).

1

Niciodata

2

Rareori

3

Uneori

4

Foarte des

5

Tntotdeauna

1. Utilizez o lista de prioritati
pentru a-mi finaliza treaba.

2. Tmi termin treaba repede.

3. Intarzii des.

4. Mi-e greu sa-mi refuz
colegii.

5. Planific pentru a doua zi.

6. Faptul cd visez cu ochii des-
chisi mi-a permis sa descopar
idei si solutii pentru multe
dintre  problemele mele
importante.

7. La intalnirile de proiect, sin-
tetizez ideile disparate intr-un
intreg unitar.

8. Utilizez planuri etapizate
pentru proiecte.

9. Prefer sd lucrez in echipa
sau cu alta persoana pentru
a-mi termina treaba.

10. Utilizez un termen limitd
pe post de cadru temporal
pentru finalizare.

11. Tmi fac cel mai bine treaba
atunci cand sunt sub presiune.




12. Tmi notez in calendar un
anume termen pentru a-mi
termina treaba.

1

Niciodata

2

Rareori

4

Foarte des

5

Tntotdeauna

13. Analizez fiecare proiect
nainte de a-l incepe.

14. Utilizez rutine si sisteme
consacrate pentru a finaliza
sarcinile.

15. Atunci cand fac schita unui
proiect, ma gandesc in primul
rand la cine trebuie sa se
implice.

16. Desemnez perioade speci-
fice de timp pentru anumite
sarcini.

17. Atunci cand planific un pro-
iect, ma gandesc in primul rand
la felul in care proiectul serves-
te viziunii strategice.

18. Fac ordine in birou.

19. Atunci cand fac brain-
storming, fac o lista cu ideile
mele.

20. Mi-e greu sa-mi fac timp
pentru momente de relaxare
atunci cand incd am treaba.

21. Cand fac brainstorming, imi
schitez sau imi desenez ideile.

22. Finalizez cu acuratete un
volum mare de activitati.

23. Atunci cand fac brainstor-
ming, discut cu ceilalti despre
ideile mele.

24. Am tendinta sa subestimez
cat de mult dureaza finalizarea
sarcinilor si proiectelor.




1

Niciodata

2 3

Rareori | Uneori

Foarte des

4 5

Tntotdeauna

25. Atunci cand schitez un pro-
iect, ma gandesc in primul rand
la produsul sau la rezultatul
dorit.

26. Sunt selectiv cu instrumente-
le — creioane, hartie, dosare —
pe care le utilizez.

27. Finalizez sarcinile proiectu-
lui in ordine secventiala.

28. Atunci cand schitez un pro-
iect, ma gandesc in primul rand
la obiectivul acestuia.

Calcularea rezultatului: Enumera punctajele obtinute
la itemii listati in fiecare dintre coloanele de mai jos. Spre
exemplu, daca ai raspuns cu un 3 (uneori) la intrebarea 1,
scrie ,3” langa itemul numarul 1 din prima coloana. Dupa
ce ti-ai inregistrat punctajele, aduna punctele din fiecare
coloana. Dupa aceea, scrie punctajele In cadranele adecva-
te din Cercul Stilului de Productivitate (figura 3.1).

1.= 5.=
13.= 8.=
16. = 10. =
19. = 14. =
20.= 18.=
22.= 25.=
28.= 27.=
TOTAL: TOTAL:
Scrie acest numar in
cadranul cadranul
IERARHIZATORULUI.

Scrie acest numar in

PLANIFICATORULUL.

4.=
9.=

12.
15.=
23.=
24. =
26.=
TOTAL:

Scrie acest numar in
cadranul
ORGANIZATORULUL.

No wnN
I

11.=
17.=
21.
TOTAL:

Scrie acest numar in
cadranul
VIZUALIZATORULUI.
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/\

IERARHIZATOR VIZUALIZATOR

SCORUL TAU SCORUL TAU

PLANIFICATOR ORGANIZATOR

0 0 SCORUL TAU SCORULTAU

\

Figura 3.1: Cercul Stilului de Productivitate. Care este cadranul in
care ai inregistrat cel mai mare scor? Acela este stilul tau principal
de productivitate.
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EXPLOREAZA-TI STILUL DE
PRODUCTIVITATE

Dar ce inseamna aceasta evaluare care te ajuta sa-ti identifici
stilul principal de productivitate? Ce legatura are cu felul in
care lucrezi tu? Sa incepem prin a examina caracteristicile fi-
ecdruia dintre cele patru stiluri de productivitate.

MUNCESTE EFICIENT:
CARACTERISTICILE CELOR PATRU STILURI
DE PRODUCTIVITATE

lerarhizatorul

lerarhizatorul prefera gandirea logica, analitica, intemeiata pe fapte,
critica si realista. El isi utilizeaza de obicei timpul eficient si eficace,
concentrandu-se pe sarcina cu cea mai ridicata valoare si pe atinge-
rea rezultatelor proiectului. in general, persoanele de acest fel pot
sa finalizeze Tn mod adecvat volume mari de munca si pot ierarhiza
sarcinile in mod eficient.

Puncte forte:
e stabilirea prioritatilor;
e analiza meticuloasa si solutionarea logica a problemelor;
e orientarea pe obiectiv, consecventa si hotararea;
e consistenta.

Surse de nervi:
e palavrageala fara rost;
e date inexacte sau lipsa;
e utilizarea ineficienta a timpului;
e abordari sau instructiuni vagi sau ambigue;
e comunicarea sentimentelor personale.
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lubiri eterne:
e analiza critica;
e dezbaterea viguroasa, bazata pe fapte;
e utilizarea inteleapta si eficienta a timpului.

Celebritati:

Filozofii Aristotel si Kant, omul de stiinta Sir Isaac Newton, directorii
Sheryl Sandberg si Marissa Mayer.

Citat clasic:

,Faptul ca esti ocupat este o forma de lene — gandire lenesa si acti-
une lipsita de discernamant. Selectivitatea — faptul ca faci mai putin
— este calea aleasa de persoana productiva. Lipsa timpului este de
fapt lipsa prioritatilor.” (Tim Ferriss, 4 Ore — Sdptdmdna de lucru®)

Stilul de comunicare:

Daca asculti cu atentie, poti detecta anumite tipare de vorbire utili-
zate de ierarhizatori. Acestia utilizeaza frecvent faptele pentru a
ilustra idei, vorbesc cu o voce seaca si folosesc frecvent jargonul
tehnic, acronimele si cuvinte-cheie. Ei vorbesc clar si logic si pun
intrebari directe despre valoarea si functia produselor. Spre exem-
plu, o astfel de persoana ar putea spune: ,Spune-mi esentialul. Cat
de bine functioneaza produsul acesta?”, sau: ,Vreau sa aflu doar
datele cele mai relevante”.

lerarhizatorul prefera sa aiba informatia prezentata intr-o forma
restransa, exacta, clara si tehnic riguroasa. Spre exemplu, Steve Yan-
kovich, vicepresedintele pe inovatie si proiecte noi de la eBay, descrie
cum prefera comunicare de tipul acesta: ,Vreau comunicare constan-
ta, in timp real. Vreau ca oamenii sa fie concisi. Un ecran mic si o
tastatura ineficienta ii forteaza pe oameni sa transmita esentialul.
Nu vei sta sa tastezi patru paragrafe de pe telefon. Orele conteaza”.

lerarhizatorilor nu le plac presupunerile si detaliile nesemnifi-
cative, sunt adeptii devizei: ,Doar faptele, doamna”. De obicei, ei pun

* Volum aparut la Editura Act si Politon. (n.ed.)
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intrebari care incep cu ,,Ce” atunci cand iau decizii: ,,Ce face produsul
sau serviciul acesta?”, ,Ce probleme sunt?”, ,Ce rezultate avem?”,
Cand primesc feedback, ei cer date exacte si reactioneaza fara emotii.

Utilizarea spatiului:

Atmosfera din biroul unui ierarhizator si spatiul sau personal de lu-
cru sunt de obicei foarte practice, avand un aspect profesionist si |a-
sand o impresie pe masurd. inciperea are linii simple si functionale si
niciun fel de obiecte artistice sau decoratiuni. Biroul de lucru este
curat si ordonat, continand doar cateva obiecte de uz profesional.

Stilul de luare a deciziilor:

lerarhizatorul ia decizii dupa ce aduna toate faptele, analizeaza pro-
blemele si elaboreaza teorii; argumenteaza rational si solutioneaza
problemele in mod logic; lucreaza cu cifre, statistici si date.

Instrumente preferate de productivitate:

Instrumentele de productivitate care i atrag pe ierarhizatori includ
iPad-ul (pe care il pot personaliza pentru a-si rationaliza fluxul de
munca), aplicatiile de productivitate de genul Evernote, Noteshelf, To
Do, LogMeln Ignition (care le permit sa se logheze la computerele lor
si sa-si termine lucrul si de la distantd) si ScanBizCards (care le permi-
te sa scaneze cartile de vizita din mers), dar si instrumente low-tech
clasice, cum ar fi carnetelele de notite si aparatele de marcat.

Planificatorul

Planificatorul prefera gandirea organizata, secventiald, planificata si
detaliata. El contabilizeaza timpul necesar pentru finalizarea sarci-
nilor, organizeaza secvential sarcinile si pregateste planuri meticu-
loase si detaliate pentru proiecte. Planificatorul nu-si mai pierde
timpul cu sarcini si proiecte neproductive sau lipsite de importanta
si creeaza planuri secventiale, detaliate si concise pentru proiecte.
De obicei, are grija sa consulte si sa respecte legile, politicile, regle-
mentarile si/sau criteriile de siguranta, atunci cand planifica proiec-
te. Planificatorul are liste detaliate si isi finalizeaza treaba inainte de
termenul limita.






