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INTRODUCERE.
DIFERITELE CATEGORIDETIMP

Pretuiesti viata? Atunci nu risipi timpul,
cdci din timp este facutd viata!

BENJAMIN FRANKLIN



Traim vremuri extraordinare. Niciodati in istorie nu au exis-
tat mai multe posibilitéti de a face atatea lucruri diferite si de
a-ti realiza atat de multe obiective ca acum.

Astazi putem trdi mai mult si mai bine decét orice alti gene-
ratie dinaintea noastrd. Progresele inregistrate in domeniul
medicinei si al ingrijirii personale permit mai multor oameni sé
traiasca pana la varste de 80 sau 90, poate chiar 100 de ani,
mult mai mult decat si-a imaginat omenirea vreodata.

Insa, cu toate aceste oportunitati de succes, de prosperitate,
de viata lunga si fericire, probabil ci simti si tu ce simt majori-
tatea oamenilor: ai multe de ficut si prea putin timp.

Din cauza cresterii explozive a volumului de informatii,
a tehnologiei si a competitiei, ritmul schimbarii s-a accelerat
aproape dincolo de capacitatea ta de a tine pasul.

In ziua de astizi, este necesari o noui modalitate de gandire
a timpului, in special a categoriilor diferite de timp din viata.

Consideram ca trebuie sa incepi sd abordezi diferit timpul
necesar fiecarei activititi si responsabilititi din viata ta, dacd
doresti sd obtii cele mai bune rezultate in tot ceea ce faci.

Ai nevoie de un anumit gen de timp pentru stabilirea scopu-
rilor si luarea deciziilor cu privire la ceea ce vrei sa faci in viatd
si de un cu totul alt gen de timp necesar pentru stabilirea prio-
ritatilor, concentrarea asupra sarcinilor de importanta deose-
bita si pentru a face lucrurile pani la capit.



Controleaza-ti timpul ca sé-ti controlezi viata

Iti trebuie 0 anumiti categorie de timp pentru interactiune,
comunicare, negociere si administrare si o alta categorie de
timp pe care sd-1 petreci acasa cu familia si in relatiile cele mai
importante.

Aceste categorii diferite de timp sunt adesea ca uleiul cu apa;
nu se amesteca prea usor.

Orice incercare de a folosi un gen gresit de timp intr-un sec-
tor nepotrivit al vietii va conduce la frustrare, esec si ineficienta.

Calitatea vietii tale

3

Calitatea vietii tale este in mare mésuri determinaté de calita-
tea managementului timpului. Insi managementul timpului
inseamna, de fapt, managementul personal, managementul
vietii. Este managementul propriei persoane. Daca nu detii
controlul in mod adecvat asupra timpului, este dificil si con-
trolezi orice altceva.

Din fericire, pAnd si cea mai bogat si mai de succes persoana
din lume are la dispozitie aceleasi 24 de ore pe care le ai si tu.
Diferenta dintre oamenii de succes si cei care nu au succes este
aceea cé primii, uneori chiar cu un potential mai scazut si cu mai
putine oportunititi, reusesc adesea cu mult mai mult decét ceilalti
pentru simplul fapt cé isi folosesc timpul mai bine si mai eficient.

Abilitatea ta cel mai bine platita si cea mai importanta este
cea de a gdndi, atat inainte de a actiona, cat si in timpul actiunii.
Este capacitatea de a alege ce este mai important si ce este mai
putin important.

Psihologii sustin ca nivelul stimei de sine — cat de mult te
apreciezi si te respecti — este principala unitate de masurare a
gradului de multumire in orice domeniu al vietii. Cheia unei
stime de sine ridicate o reprezinta un sentiment de autoefi-
cientd — increderea ca iti poti controla viata, iti poti indeplini
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Introducere

telurile; iti poti realiza sarcinile si poti obtine rezultatele care
se asteaptd de la tine, dar si pe care tu le astepti de la tine insuti.

Activul financiar cel mai de pret pe care il detii este capa-
citatea de a cdstiga bani. Este capacitatea ta de a obtine rezul-
tate pentru care oamenii te vor plati. La randul lor, aceste
rezultate sunt, in mare parte, determinate de modul in care iti
folosesti timpul atunci cand muncesti, dar si inainte si dupa
orele de munca.

Thomas Edison a scris candva: ,A gandi este cea mai grea
munca existentd, de aceea majoritatea oamenilor prefera sa
moard decét si gandeasca”.

Modul in care iti gindesti timpul, precum si diferitele
modalitéti in care il folosesti iti determind, in mare masura,
eficienta si calitatea fiecirui domeniu al vietii.

Opreste-te si gandeste

Majoritatea oamenilor traiesc intr-un mod reactie-rdspuns.
Cand se intdmpli ceva in preajma lor, reactioneaza imediat,
automat, fara sa gindeascd, devenind sclavii momentului sau ai
ultimului apel de pe smartphone sau de pe computer.

Pentru a prelua controlul asupra timpului si asupra vietii tale
trebuie sd te opresti si sd gidndesti inainte de a reactiona sau
raspunde. Tu esti cel care trebuie si gaseasca genul de timp si
de comportament necesar in fiecare moment, pentru ca ulterior
sa raspunzi adecvat la situatia data.

Istoricul britanic Arnold Toynbee a cistigat Premiul Nobel
pentru lucrarea sa de referinté in 12 volume Studiu asupra isto-
riei. Aceastd serie de volume a studiat cursul ascensiunii si al
declinului a 23 de mari civilizatii sau imperii pe parcursul celor
2500 de ani de istorie inregistrata prin documente. Constatarea
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Controleaza-ti timpul ca sa-ti controlezi viata

sa a fost ca exista un ciclu previzibil pe care un imperiu il par-
curge, de la inceputuri pana la prabusire.

Toynbee a propus ideea de ,teorie a istoriei de tip provocare
si raspuns®. A demonstrat ci fiecare mare civilizatie a inceput
modest, uneori ca trib sau comunitate siteasca, pentru ca prin
reactii eficiente repetate la provociri exterioare, de obicei triburi
rdzboinice si alte comunitéti umane potrivnice, grupul in dis-
cutie sa continue sd creasca si sa se extinda pana cind a ajuns si
domine suprafete intinse de pamént in diferite parti ale lumii.

Imperiul Mongol, de exemplu, cel mai mare ca suprafat din
istorie, a inceput cu trei persoane — Temujin, mama sa, Hoelun,
si fratele sau mai mic, dupa ce un alt trib mongol a ras de pe fata
pamantului restul satului lor. Pornind de la acest umil inceput,
Temujin, care ulterior a devenit cunoscut sub numele de Ginghis
Han, ,Rézboinicul perfect®, a extins Imperiul Mongol de la
Marea Japoniei pand in China, India, mare parte a Rusiei si
Orientul Mijlociu, ajungand la Marea Mediterani si la Dunére.

Alegerile si deciziile sunt totul

Tot astfel stau lucrurile si in cazul tiu si al vietii tale. Atat timp
cat raspunzi eficient la provocirile continue ale vietii de zi cu zi
si ale celei profesionale, continui si cresti, si devii mai inteligent,
mai capabil, sé tinzi catre indeplinirea potentialului maxim.
Mai mult decat orice, succesul, atit pe termen scurt, cat si
pe termen lung, va fi in mare parte determinat de modul in care
reactionezi la dificultétile inevitabile si la provocirile vietii
cotidiene. Acest mod se numeste capacitate de rdspuns, abili-
tatea de a riaspunde eficient la cerintele continue si uneori con-
tradictorii de folosire a timpului pe care il ai la dispozitie.
Citind aceasti carte vei invita unele dintre cele mai eficiente
principii de management al timpului si de utilizare a acestuia
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Introducere

descoperite vreodatd, acele tehnici si strategii practicate de cei
mai de succes si mai fericiti membri ai societétii noastre.

Prin practicarea acestor metode si tehnici iti vei lua viata si
timpul in propriile maini si vei obtine mai mult in urmatorul
an decat obtin multi oameni in citiva ani, sau chiar intr-o viata.

Cand iti vei analiza cu mai mare atentie situatia prezenta si
vei invdta modalitati mai eficiente de a gestiona diferite eveni-
mente, la. momente diferite, cu abordari diferite, vei gindi cu
mai mare claritate si vei reactiona cu mult mai mare incredere
decat oricind in trecut.
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Timpul pentru planificarea strategica
si stabilirea obiectivelor

Una singurd este calitatea pe care trebuie sd o aibd
cineva pentry a cdstiga, si anume stabilirea definitivi
a scopului, cunoasterea a ceea ce doregte si o dorintd
arzdtoare de a realiza acel lucru.

NAPOLEON HILL



Unul dintre cele mai importante genuri de timp din viata este
cel petrecut gindind, luand decizii si planificind cum sé obtii
ceea ce iti doresti cu adevarat in viata.

Cel mai relevant exemplu de risipire a timpului este pornirea
la drum féara scopuri clare, specifice. Multi oameni isi risipesc
cei mai productivi ani ai vietii reactionand si raspunzand la ceea
ce se petrece in jurul lor; investesc timp in a realiza scopurile
altora, fara si-si rezerve mécar o parte din acest timp pentru a-si
clarifica ce anume isi doresc pentru propria persoana.

Exista si o zicala: ,Inainte sa faci ceva, trebuie si faci altceva
mai intai

Inainte de a porni pe drumul marii aventuri a vietii, trebuie
s4 hotarasti unde anume ai dori sé ajungi. Vestile bune sunt ca
pdna acum nu au existat niciodatd in istorie mai multe
oportunititi de a-ti atinge scopurile decat acum. Insa doar tu
poti decide ce anume vrei.

Care este diferenta dintre bogati si saraci? Una dintre explicatii
este ca aproximativ 85% dintre oamenii bogati au un singur mare
scop, pentru care lucreaza tot timpul. Doar 3% dintre cei sdraci
au un scop si, in cel mai bun caz, lucreaza pentru el ocazional.

1% spre deosebire de 99%

In prezent existd mari controverse cu privire la diferentele din-
tre cei 1% si restul oamenilor. Se spune cé acei 1% controleaza
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Controleazé-ti timpul ca sa-ti controlezi viata

sau detin mai-multé bogatie decat restul de 99% la un loc.
Statistica aceasta insa nu este exacti.

Marea diferenté de bogitie existentd in societate se situeaza,
de fapt, intre cei 3% din top si ceilalti 97%. Si cum majoritatea
oamenilor pornesc in viaté cu foarte putin sau chiar cu nimic,
adevirata intrebare ar trebui si fie ,,Cum a fost posibil ca acesti
3% sa inceapa cu nimic si sa aiba atat de mult succes in decurs
de una sau doua generatii?“

Réspunsul este cét se poate de simplu. Cei 3% au scopuri si
planuri clare, scrise, la care lucreaza in fiecare zi. Stiu foarte
bine cine sunt, ce doresc si incotro se indreapta. Au o schitg, o
hartd care ii ghideazd mai repede si cu mai mare acuratete
catre scopul de a obtine sdnatate, fericire, prosperitate si
bogatie, pe cand majoritatea oamenilor se chinuie o viata
intreagd sa obtind un astfel de ghid.

Rezultatul faptului cé au scopuri bine definite, scrise este ca
irosesc mult mai putin timp decét altii cu acelasi nivel de
inteligentd sau de educatie. Cei care au planuri si teluri scrise
castigd si acumuleaza, in medie, de zece ori mai mult decét altii
cu acelasi nivel de inteligents si de educatie.

Claritatea este totul

Existd o povestire despre un vanator care merge la marginea
unei paduri, inchide ochii si tinteste la intdmplare inspre
copaci. Apoi se intoarce catre prietenul sdu si spune: ,Sper sa
jiasa ceva bun din treaba asta!”

Din pacate, acesta este modul in care-si triiesc viata mult prea
multi oameni. Se aruncé in viaté ca un ciine dupd masina care
trece pe strada, rareori prinzind céte ceva. Majoritatea oameni-
lor trec prin viata fard scopuri, ficind si ei ce pot mai bine,
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Timpul pentru planificarea strategica si stabilirea obiectivelor

sperind ci li se va intampla ceva bun. Insi speranta nu este stra-
fegie: Este reteta pentru esec, daca nu chiar pentru dezastru.

Pentru a obtine maximumul de la timpul tau, pentru a te
bucura de cea mai mare cantitate si calitate a bogatiilor si a
recompenselor, trebuie si-ti aloci periodic timp pentru a te gandi
la scopuri, mai ales in perioadele de turbulenté sau de schimbéri
rapide. Trebuie sa fii orientat catre tinta, sa-ti stabilesti teluri,
sd-1i faci planuri, sa-ti organizezi viata in jurul lucrurilor pe care
vrei cu adevirat s le faci sau si le ai. Aceasta este cea mai impor-
tantd unealtd de management al timpului.

Pentru stabilirea scopurilor si planificarea strategicé trebuie
sl faci un pas in spate, sa-ti iei timp liber, departe de intreruperi
sl distrageri. Apoi si-ti pui mai multe intrebari esentiale pentru
A te asigura cé ceea ce faci in exterior este in concordanta cu
ceea ce esti tu in interiorul tau si in armonie cu ceea ce vrei cu
adevirat sa realizezi in viata.

Priveste in tine

Prima intrebare pe care trebuie s ti-o pui este ,Cine sunt?”
Raspunsurile la aceasta intrebare iti vor dezvédlui modul in care
le vezi — imaginea de sine —, persoana care crezi tu ca esti.
Avind in vedere ca toate comportamentele tale exterioare sunt
intotdeauna in concordanta cu modul in care te vezi sau te
descrii in interior, acest raspuns iti va dezvalui extrem de multe
despre propria persoana.

La intrarea templului lui Apollo din Delphi, in Grecia antica,
stitea scris ,Omule, cunoaste-te pe tine insuti®. Acesta este
punctul de plecare pe drumul intelepciunii.

Socrate a spus: ,Viata neginditd nu merita traita“. Daca
nu-ti aloci regulat timpul necesar pentru a-ti examina viata si
a te asigura ci stii clar care-ti sunt obiectivele si cd acestea nu
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Controleaza-ti timpul ca sa-ti controlezi viata

s-au-schimbat intre timp, vei trai, fira si-ti dai seama, in
modul reactie-raspuns, actionidnd impulsiv si adesea dansand
cum iti canta altii.

Incepe aceasta analizi a scopurilor prin a-ti da seama ci esti
unic si potential extraordinar. Nu a existat niciodat si probabil
cd nu va exista vreodata cineva exact ca tine. Fii tu insuti; toti
ceilalti sunt deja luati.

Esti o combinatie speciald si complexd de cunoastere,
experientd, educatie, talent, capacitate, interese speciale, emotii,
dorinte si temeri. Mai mult, incepand din copilirie ai avut o
serie complexa de experiente care te-au transformat in per-
soana care esti astazi.

Detii puncte forte si capacititi speciale si te-ai niascut cu
capacitatea de a fi extraordinar de bun la un anumit lucruy, la
mai multe, poate. Marea responsabilitate fata de tine, dar si fati
de ceilalti este sd gisesti acea misiune speciald pentru care ai
venit pe aceastd lume. Trebuie sa-ti clarifici viziunea, scopul
vietii, dorinta inimii.

Fa ceea ce iti place cu adevarat

Una dintre cele mai importante sarcini in viati este aceea de a
gasi ceva ce-ti place cu adevirat sa faci, pentru ca apoi si-ti
concentrezi toata energia in a deveni extraordinar de bun la
realizarea acelui lucru.

De-a lungul vietii adulte si al carierei, este necesar si-ti adre-
sezi o serie de intrebari si si raspunzi la ele. Pe misura ce trece
timpul si castigi experientd, rdspunsurile la aceste intrebari se
vor schimba. Insa trebuie s ai raspunsuri clare si sa fii dispus
sé le schimbi pe mésura ce obtii mai multe informatii.
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