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PODZIEKOWANIA

Jeslichodzio strone czysto profesjonalna, chcialbym podzickowac
Jayowi Abrahamowi, wspanialemu wspolnikowi, ktéry nauczyt
mnie tak wiele o rozwoju przedsiebiorstwa, Jayowi Levinsonowi
za zachete do napisania niniejszej ksiazki (zajeto to tylko 10 lat, Jay,
ale w koficu ja napisalem), Napoleonowi Hillowi za inspiracje,
dzieki ktorej porzucitem marnotrawna mtodos¢, oraz Howardowi
Linkerowi za podarowanie mi ksiazki, ktora zmienila moje zycie.
Dziekuje wszystkim waznym nauczycielom, gdyz zawsze chtonalem
wiedze jak gabka, uczac si¢ od wszystkich: Tony’emu Robbinsonowi,
Michaelowi Gerberowi, Tomowi Hopkinsowi, Wayne’owi Dyerowi,
Brianowi Tracy’emu, Denisowi Waitleyowi i innym. Dzickuje
Charlie’emu Mungerowi za danie mi pierwszej pracy, w ktorej
mialem tyle swobody, ze moglem wcieliC w Zycie swoje teorie.
Dziekuje rowniez Dickowi Harringtonowi za to, ze zostal moim
pierwszym klientem, kiedy rozpoczalem wlasna dziatalnos¢, i za to,
ze nauczyl mnie, jak wszystko powinno dziala¢ w wielkim
przedsiebiorstwie. MialeS na mnie ogromny wplyw i bytes
wspanialym nauczycielem, za co jestem ci niezmiernie wdzi¢czny.

Chcialbym goraco podzickowa¢ mojej agentce Lorin Rees za
pomoc w stworzeniu ostrego jak brzytwa szkicu ksiazki. Chce
podzickowac mojej redaktorce Adrienne Schultz za wyszlifowanie
kazdego zdaniairozdziatu. Zas wsparcie ze strony Bruce’a Sylvestera
bylo nadzwyczajne, jest on najbardziej wyczulong na szczegOty
osoba, jaka znam. Praca z calym zespolem wydawniczym Portfolio
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12 Zarzadzanie sprzedaza

byla przyjemnoscia, zwlaszczaz Adrianem Zackheimem, nad wyraz
blyskotliwym, oraz z Willem Weisserem, tak bardzo oddanym
rozpowszechnianiu stowa.

Pragne takze podzickowac¢ Kimberley Delaney, ostoi calego
projektu, ktora pomogta mizebrac caty material, uporzadkowac go
i przedstawi¢ w ksiazce.

Jesli chodzi o strone osobista, chce wyrazi¢ wdziecznos¢
mojemu ojcu za nauczenie mnie odwagi i matce za obdarowanie
mnie tyloma darami, od sztuk pieknych po muzyke, i co najwazniej-
sze, wiara w siebie, ze moge dokona¢ wszystkiego, czego dusza
zapragnie. Dziekuj¢ mojej drugiej mamie June, ktora jest uosobie-
niem finezji i wdzieku mimo zycia pod presja. Pomogtas mi
uksztaltowac sie, kiedy wchodzitem w dorostos¢, datas mi brata
i trzy siostry, ktorych uwielbiam. Dziekuje mojej zonie Vickey,
ktora stala si¢ dla mnie ostoja podczas sztormu, i moim dzieciom
JordanowiiAmandzie, ktorzy sa dla mnie niewyczerpanym Zrodlem
radoSci i nadziei. OczywisScie ty, kochanie, takze nim jestes.

Podzieckowaniakieruje takze do moich przyjaciot, ktorzy nauczyli
mnie rzeczy zmieniajacych moje zycie na lepsze, szczegoOlnie do
Toma Sheparda (ktory jest dla mnie - Butcha Cassidy - jak
Sundance’), Mitcha, Scotta, Marca, Kit, Paula oraz Ralpha. Jestescie
jedynymi prawdziwymi przyjaciolmina dtugiej drodze zycia. Jestem
zaszczycony, ze was poznalem. Specjalne podzickowanie skladam
na rece mojego dobrego ducha Hale’a Dwoskina.

Dziekuje mojemu bratu Timowi za jego ukryte pickno, ktore
zawsze widze, mojej siostrze Vicki za niezwyciezonego ducha,
Martinowi (ktory mam nadzieje wykorzysta swoj ogromny potencjab)
i wreszcie Steve’owi. Zawsze bede pamietad, ze zawrdciles mnie
z drogi, ktéra gnalem, i poprowadzileS Sciezka nauki. Dzieki
twojemu wspanialemu pisaniu zmienilo si¢ moje zycie. Obudziles
we mnie ambicje we wszelkich dziedzinach i potozyles podwaliny
moich umiejetnosci telemarketingowych, ktore pomagaja mi dotrzec
do niemal kazdej osoby na ziemi. Bede zawsze wspominac dobre

" Butch Cassidy i Sundance Kid - przydomki dwoch autentycznych
przestepcow z poczatku XIX wieku rabujacych banki i pociagi na Dzikim
Zachodzie. Histori¢ wyjetych spod prawa ,kumpli naSmiercizycie” przedstawit
glosny western z 1969 roku z Robertem Redfordem i Paulem Newmanem
w rolach gtownych (przyp. ttum.)
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czasy, takie jak proby do Kroli w Bloomfield. Nigdy sie tak nie
ubawilem. Wiedz, ze gdziekolwiek mialbys pojs¢, jesli pomyslisz
o mnie i uSmiechniesz sie... (nie bede kradl twoich stow, bo i tak
wiesz, co chcialbym powiedzied).
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PRZEDMOWA

Wielokrotnie stuchalem wystapien Cheta Holmesa z rézinych
okazji, a takze miatem szczeScie pracowac z nim przy rozmaitych
projektach. Jest cztowiekiem wyksztalconym i Swiatlym w tak
wielu dziedzinach, ze zaczalem zacheca¢ go do napisania ksigzki.
Przekonanie go do pomystu wymagalo ode mnie wielkiej deter-
minacji i zelaznej dyscypliny.

Teraz, po przeczytaniu Zarzgdzania sprzedazqg, odczuwam
jeszcze wicksza dume z naklonienia Cheta do spisania swojej
wiedzy. Przez caly czas mySlatem, ze na temat ksiazki wybierze
jeden obszar ze swojego bogatego doswiadczenia. Nie przypusz-
czatem, ze zdota umieSci¢ wszystko w jednej mistrzowskiej pracy.
Wiedzialem, ze Chet jest doskonalym moéwca i utalentowanym
scenarzysta. Nie spodziewatem si¢ jednak, ze okaze si¢ tak dobrym
pisarzem, jak udowadnia ta ksiazka, ze bedzie potrafil nadac
niebeletrystycznejmaterii biznesu ten sam Scinajacy z n6g charakter,
jaki maja jego scenariusze filmowe przeznaczone dla szerokiej
widowni.

Jako autor 56 pozycji zawsze zywitem nadzieje, ze biznesmeni
nastawieni nasukces beda czytali duzo ksiazek na ten temat. Jednak
po przeczytaniu pracy Cheta wiem, ze wystarczy, by zapoznalisi¢ z ta
jednaksiazka. Chet omowil kazda kwestie zwigzana z prowadzeniem
biznesu. Znajdziecie tu nawet informacje, o ktérych nigdy nie
styszeliScie. I nie sposob zarzuci¢ Chetowi plytkoS¢ w traktowaniu
sprawy. Ksigzka zawiera wnikliwe rozwazania, istotne szczegOly
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16 Zarzadzanie sprzedaza

i osobiste doSwiadczenia, ktore wyrOzniaja ja na tle innych,
wypelniajacych polki waszej biblioteki lub ksiegarni.

Chociaz Chet jest mistrzem karate, nie wymierza ciosOw na
stronach swojej ksiazki. Mozna si¢ od niego uczyc¢ jak od Swiatowe;j
klasy nauczyciela, co nie dziwi, gdyz rzeczywiScie jest takim
nauczycielem. Jego ksiazka bedzie obowiazkowa pozycja tak dtugo,
jak przedsiebiorstwabeda potrzebowad wzrostu zyskOw, sprzedazy
i lepszej przysztosci. Dzickuje, Chet, ze moja niezmordowana
dyscyplina i determinacja zostaly tak sowicie nagrodzone.

Jay Conrad Levinson,

ojciec partyzanckiego marketingu

oraz autor serii ksiazek Marketing partyzancki,
sprzedanych w ponad 14 milionach egzemplarzy,
przettumaczonych na 43 jezyki
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WSTEP

Gdy slowa to za malo

Kiedy Chet Holmes zadzwonit do mnie z wieScia, ze wlasnie skonczyt
swoj debiut ksiazkowy, i zapytal, czy nie zechciatbym rzuci¢ naniego
okiem, pomyslatem: , O nie, tylko nie kolejna ksiazka o sprzedazy”.

Prosze mnie Zle nie zrozumiec¢: Chet, jak tylko zacznie mowic
o sprzedazy, z miejsca rzuca sluchaczy na kolana.

Chet jest mistrzem w tym, co robi.

Chet wie wszystko o procesie sprzedazowym, o systemie
sprzedazy, o pozycjonowaniu produktow, ustugach i firmach,
o ludziach, ktorzy je zakladaja i sprzedaja, stowem, wie tyle, ze
niewielu z nas, wyjadaczy w tej branzy, ma o tym podobne pojecie.

Wciaz czulem ciezar na sercu i barkach, gdy Holmes zatele-
fonowatdo mnie, bym przejrzal pare rozdzialow zjego ksiazkiiby¢
moze powiedziat kilka cieplych stow na ich temat.

Pomny jednak, ze Chet to moj przyjaciel i mistrz w swojej
dziedzinie, zacisnalem zeby i zgodzitem sie. W glebi serca wiedziatem,
ze niezaleznie od tego, jak Swietnym specjalista jest w sprzedazy,
bardzo mato 0sOb potrafi przekaza¢ podobne umiejetnosci w formie
pisanej, tak by ludzie chetnie czytali ksiazke, a nawet siegali po nia
ponownie.

Obawiatem sie, ze ledwo zaczne czytac¢ dzieto, bede musiat
powiedzie¢ mu prawde, ze pisanie ksiazek to ciezka praca, ale do
krodéset, dobrze, ze ja napisal, a w ogole to jest dobry w tylu innych
rzeczach, ze za pare lat zapomni o swoim falstarcie i przykrych
stowach krytyki i odnajdzie nowy smak w zyciu.
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Myslalem, ze tak wlasnie przyjdzie mi powiedzied, jak tylko
zapoznam si¢ z ksiazka Holmesa.

Chet, musz¢ powiedzied, ze jesteS teraz takze mistrzem w pisaniu!

I to jest praktycznie wszystko, czym chciatbym podzieli¢ sie
z toba, drogi czytelniku. Chce powiedziec, ze Chet Holmes to nie
tylko znawca przedmiotu, ktoremu poswiecil strony niniejsze;j
ksiazki, ale i wirtuoz w powazniejszej materii, niz sama sprzedaz.
Chet wie, jak dziala Swiat stow. Wie, jak nalezy snu¢ opowiesci.
Wie, dlaczego Swiat potrzebuje wielkich gawedziarzy i dlaczego
firmy pozbawione takich ludzi nie moga liczy¢ na przykucie uwagi
klientow, pracownikow, inwestorow, ktorzy takna wspaniatych
opowiesci, uwielbiaja stuchac¢ basni z czasow, gdy ktadziono ich do
16zka i opowiadano historie Dawno, dawno temu...

Chet uczy w swojej ksiazce, jak opowiadac historie. Czyni to
w najdoskonalszy sposOb: przytacza jedna opowieS¢, potem
nastepna, dalej jeszcze nastepna i kolejna, juz masz wrazenie, ze
koncza mu si¢ pomysly, a on serwuje ci nowe opowiadanie, jeszcze
lepsze od poprzednich. Wszystkie opowieSci sktadajace si¢ na
Zarzqgdzanie sprzedazq tworza spojna calos¢, ktéra pomoze ci
istotnie zwigkszy¢ sprzedaz firmy, jesli tylko jestes dos¢ rozsadny,
by zastosowac sie do zawartych w ksiazce wskazowek.

Awiec, Chet, c6z moge dodac? Jestes mistrzem. A twoja ksiazka
opowiada o mistrzostwie. I wymierzyle$ mi, frajerowi, celny cios.
Tak to jest, ze kiedy czyta si¢ Swietnie napisana ksiazke, z trudem
znajduje sie stowa, by o niej mowic. Innymi stowy, Chet, wykonates
kawatl dobrej roboty. Dzi¢kuj¢ ci za mozliwoS¢ nazwania twojej
pracy wlasnie w ten sposob.

Michael E. Gerber,
autor bestsellerow E-Myth i Mit przedsiebiorczosci
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WPROWADZENIE

Oto migawka z powszechnej sytuacji w biznesie:

* co 3 minuty upada korporacja

* co 32 sekundy zmienia si¢ kierownictwo

* co 15 minut firma zmienia obrany kierunek

* 96% wszystkich firm upada w ciagu 10 lat

* kazdego roku na rynek wprowadza si¢ 26 tysiecy nowych

produktow i marek
» wciagu jednego wieczoru podczas ogladania reklam od 16 do
30% konsumentow zmienia ulubiona marke

* 74% konsumentow kupuje produkty nie swojejulubionej marki

¢ 29% konsumentOw nie czyta gazet .

W ciagu minionych 15 lat pracy z tysiacami przedsiebiorstw
i ponad 60 firmami zamerykanskiej listy Fortune 500, zorientowatem
sie, ze Sredni koszt pokazania sie¢ na rynku wzrdst praktycznie
trzykrotnie. Jesli 15 lat temu kosztowato to 100 dolaréw, obecnie
kosztuje 300 dolarow. Wzrosty stawki kazdego z wigkszych nosnikow
reklamy, w tym telewizji, radia i gazet, podczas gdy zmalat wglad
w kazdy z tych Srodkéw komunikacji. Szeroka publiczno$¢, do
ktorej niegdys mozna byto dotrze¢ w jeden sposob, podzielila sie
na odbiorcow setek réoznych kanalow medialnych, wrazz rosnacym

" Eric Knell, Corporate Red Flags, ,Business Finance Magazine”, sierpiefn
2002 (przyp. autora)
" www.entrepreneur.com
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wyborem stacji telewizyjnych i radiowych. A nowe technologie
cyfrowe, takie jak radio satelitarne czy TiVo™ pozwalaja konsumen-
tom na pomijanie reklam. Opisany stan rzeczy powoduje, ze coraz
trudniej dotrze¢ do klienta i rynek, na ktory sie wchodzi, staje sie
polem zazartej i brutalnej walki. Czy mozna przypuszczal, ze
sytuacja si¢ polepszy?

Wystapienia na seminariach dla tysiecy wtasScicieli firm rozpo-
czynam od stwierdzenia, ze kazdemu stuchaczowi moge z pewnoScia
pomoc w przeksztatceniu firmy w turbomachine sprzedazy i na
pewno nastapi to szybko. Podwoilem juz sprzedaz wielu przedsie-
biorstw w ciagu roku. MOwie dalej: ,Opanujecie wszystkie reguly,
ktorymi si¢ z wami dziS podziele, poniewaz beda si¢ opieraly na
logice.Zgodzicie si¢ z tymi zasadami. Przekonacie sig, ze mam racje
i ze one zadzialaja w waszej firmie, a potem wcale si¢ do nich nie
zastosujecie”. W tym momencie zawsze rozlega sie salwa Smiechu.
Ciagne watek: ,Nazywam to przewrotna psychologia mojego
wyktadu. Chce pobudzi¢ was do skorzystania z ogromnej silty
wynikajacej z wiedzy, ktoéra wam dziS przekaze, a ktéra przynosi
sukces. A ta sila jest, drodzy stuchacze, zelazna dyscyplina
i determinacja”.

Jako mOwca z pietnastoletnim juz stazem mialem wielokrotnie
przyjemnos¢ stuchac wielu wiascicieli firm i dyrektorow, ktorzy
zwierzali mi si¢: ,Wiesz, Chet, twoje pomysty szalenie mi pomogly.
Ale musz¢ powiedzied, ze najwazniejszq rzecza, jaka wyniostem
z twojego wyktadu, bylo to, co mowiteS o morderczej dyscyplinie
ideterminacji”. Jezeli zastosujecie krzywa nauczania z mojej ksiazki
wwaszym przedsiebiorstwie razem z ostra dyscyplina i determinacja,
takze przyjdziecie do mnie pewnego dnia, dzickujac, ze wasza
firma nieprzerwanie wycina konkurencje, dziala bez waszej
obecnosci i przynosi niesamowite zyski. Krotko moéwiac, do-
prowadzicie swoj biznes do perfekcji doskonale nastrojonego
instrumentu sprzedazy.

Jak zostaje si¢ mistrzem w jakiejkolwiek dziedzinie? Jak pomagac
innym, by stali sie¢ mistrzami? Kluczowa lekcja, ktorej nauczytem

" TiVo - szczegdlny rodzaj nagrywarki cyfrowej, ktora umozliwia m.in.
wyszukiwanie i rejestracje¢ wybranych programow i filmow, kiedykolwiek
pojawia si¢ w sieci telewizyjnej. Tym samym TiVo pozwala na pomijanie
reklam (przyp. ttum.)
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sie juzjako dzieciak zafascynowany karate, byt fakt, ze mistrzostwo
nie polega na byciu kims$ wyjatkowym lub bardziejutalentowanym
niz inni. Mistrzostwo jest naturalnym wynikiem zawzi¢tej dyscypliny
ideterminacji. Niniejsza ksiazka spelni swoja funkcje, czyli przyniesie
mistrzostwo waszemu przedsiebiorstwu i zaowocuje stworzeniem
przynoszacej zyskiinienagannie dzialajacej firmy, najdoskonalszej,
jaka mozna sobie wyobrazi¢. Otrzymacie narzedzia, by dojs¢ do
biegltosci w trzech istotnych dziedzinach: marketingu, zarzadzaniu
oraz sprzedazy. Mistrzostwo w kazdej z nich jest konieczne, by
wasze przedsiebiorstwo dziatalo jak niezawodna maszyna.

Poczatki turbomachiny

Gdy miatem pi¢tnascie lat, wymyslitem nowy sposob doskonalenia
swoich umiejetnosci karate. Moj pokoj byt wysoki, wiec przykrecitem
do sufitu skorzany rzemien, z umocowana na jego koncu miekka
pitka, ktora znajdowata sie na poziomie mojej klatki piersiowe;.
probowac ja odbi¢, zablokowac¢, kopnac lub znow Sciac, kiedy
POWTOCi.

Po moim pierwszym Scieciu reka pitka odskoczyla na cala
dhugos¢ rzemienia i powrdcila, uderzajac mnie w gtowe. Cwiczenie
nie okazalo si¢ tak tatwe, jak sobie wyobrazalem. Sprobowalem
wszystkich kopniec: okreznego, w przod, w tyl, bocznego, lecz
pitka za kazdym razem odlatywatla na pelna dtugosc¢ liny, by zaraz
wrociC i uderzy¢ mnie w glowe, tokie¢, rami¢ lub piers.

Trenowatem tak kilka dobrych tygodni i zrobitem nikle postepy.
Po miesiacu mogltem sie pochwali¢ kilkoma odpartymi atakami pifki,
natomiast po trzech miesiacach codziennego ¢wiczenia potrafitem
juz powstrzymac cios kazda z koficzyn, stopami, fokciami, a nawet
kolanami. Nauczytem sie nawet kopac pitke z pétobrotu, a potem
zrecznie ja zablokowad, gdy powracala pod zupetnie innym katem.

Po uplywie pot roku pitka juz ani razu mnie nie dotkneta.
Mogtem picknie zakrecic sie w powietrzu i bezbtednie ja zablokowac
pod jakimkolwiek katem. Wrazenie bylo fantastyczne: umiatem
pitke ztapac, kopnac lub uderzy¢ na kazdy sposob, kiedy mi si¢
podobato,io wiele szybciej, niz oSmielalem si¢ przypuszczac. Moje
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ciato pracowato jak maszyna, odpowiadajac jak zaprogramowane
na ruch pitki, by uprzedzac kazdy mozliwy cios, ktory mogta zadac.

WyobraZcie sobie poziom moich umieje¢tnosci, gdy pitka odbijata
sie po calym pokoju z predkoscia Swiatla, a moje reakcje byly
jeszcze szybsze. Przechodzily mnie dreszcze, czutem niewyobrazalna
sile. Zrozumialem, ze nie zostaje si¢ mistrzem karate dzieki
opanowaniu 4 tysiecy ciosow, ale dzieki powtarzaniu zaledwie
paru ruchow 4 tysiace razy. Powtarzanie wy¢wiczyto moje ciato,
tak ze dziatalo jak automat. To samo nieustanne i skoncentrowane
powtarzanie czynnosci zbuduje wasza firme. Niewazne, co si¢
stanie, wasze odruchy stana si¢ bezwiedne, gdyz bedziecie
przygotowani i rozwiniecie umiejetnosci radzenia sobie w kazde;j
sytuacji. Co wazniejsze, dzieki skupieniu si¢ na 12 strategiach
przedstawionych w tej ksiazce bedziecie zawsze przeScigac
konkurentow w sprzedazy i zarzadzaniu.

Sprawa przedstawia si¢ tak samo, jesSli chodzi o prowadzenie
interesOw: sa podstawowe zasady, ktorych nalezy nieustannie
przestrzegac, by w koncu biznes krecil sie bez zarzutu. W niedalekiej
przysztosci mozecie sie spodziewac, ze pracownik kazdego dzialu
waszej firmy bedzie umial poradzic sobie w kazdych okolicznoSciach.
Inne firmy znaja jedna lub dwie metody aranzowania spotkan
z klientami, wasi sprzedawcy poznaja 10 réznych sposobow
ikazdy znich umiejetnie zastosuja. Beda znali odpowiedziiidealne
wzory listow podtrzymujacych kontakt w kazdej sytuacji. Pracownicy
obshugiklienta beda umieli rozpatrzy¢ kazde zazalenie lub podotac
specjalnym zamowieniom, poradzi¢ sobie bez konsultowania si¢
z menedzerem. Obnizy si¢ poziom stresu, poniewaz kazdy
z pracownikOw bedzie dobrze poinformowany, przeszkolony
i bedzie miat do dyspozycji narzedzia do wykonywania pracy
skutecznie i z przekonaniem. Co moze przynieSC takie efekty?
Tylko jedno: mordercza dyscyplina i determinacja.

Zastanow si¢ nad tymi dziedzinami zycia, w ktorych wiele
dokonales. Wiesz, ze bardzo ciezko na to pracowates. By¢ moze
jestes Swietnym golfista, rewelacyjnie grasz w tenisa czy picknie
grasz na pianinie. Kazda dziedzina, w ktorej masz osiagniecia,
wymagala opanowania podstaw. Tymczasem jest wiele firm
nieprzywiazujacych do tego wagi. Na przyktad doskonaly sprzedaw-
ca musi by¢ dobry zaledwie w siedmiu rzeczach. Moje kontrole
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sprzedazy w setkach firm wykazuja, ze niewiele znich dopracowato
proces sprzedazy w szczegoOlach, jakie przesadzaja o wielkoSci
przedsiebiorstwa.

Czy twoja firma lub jej dzial osiaga wymarzony poziom? W niemal
kazdym z przedsiebiorstw, ktorym pomagalem w rozwoju, wszyscy
bardzo ciezko pracuja, od dyrektora generalnego po sprzedawcow,
cala hierarchia. Jesli jednak nie dysponujesz koniecznymi narze-
dziami do udoskonalenia kazdej dziedziny interesOw, pracujesz
ciezej, a nie madrzej. Niniejsza ksiazka nie tylko zacheca do
wytrwalosci, ale daje tez narzedzia. Przekazuje ci pelna instrukcje
budowy turbomachiny sprzedazy.

Wprowadzenie

Wiasciciel jednej z najwi¢kszych firm w kraju zajmujacych si¢
czyszczeniem dywanoéw Rug Renovating, ktéra obshuguje siec
metra stané6w Nowy Jork, New Jersey i Connecticut, przyszedt
prosi¢ mnie o pomoc. Spotka majaca 30 tysiecy klientéw odkryta,
ze mimo podejmowanych wysitkOw z coraz wickszym trudem
znajduje nowych. Kazdy czytelnik bedacy przedsiebiorca borykat
sie juz zapewne z podobnym problemem. Chociaz ten czlowiek
przyszedt do mnie, by poznac sposob na przyciagniecie klientow,
moim pierwszym pytaniem bylo, czy zwigkszyl popyt wsrod
swoich stalych kontrahentow. Zapytalem, jak czesto korzystaja
z ustug firmy. Odpowiedzial: ,Mniej wiecej raz na trzy lata.
Wysylamy im czesto kupony i oferty rabatowe, lecz wskaznik
sprzedazy si¢ nie zmienia”. Spytalem wiec: ,A co by pan
powiedzial, gdyby ci sami klienci zaczeli kupowac ushugi dwa
razy w roku zamiast raz na trzy lata?”. Bardzo mu si¢ pomyst
spodobal, ale zadna z dotychczasowych zachet nie dziatala na
klientow.

Jak kazda z firm oferujacych czyszczenie dywanow, rOwniez ta
wykorzystywala w procesie sprzedazowym dane o produkcie.
Informacja jest wtedy bezposrednia i przedstawia mala wartoS¢
strategiczna. Oto przyktad: ,CzyScimy X metrow kwadratowych
dywanow zaY dolarow”. Dzicki dodaniu danych rynkowych dane
o produkcie staja si¢ o wiele bardziej sugestywne. Rozdziat 6 traktuje
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o tym, jak kazda firma moze zasadniczo zwickszy¢ sprzedaz
i uatrakcyjni¢ promocj¢ przez dodanie danych rynkowych.

A tak wygladato rozwiazanie, ktore znaleZliSmy dla opisane;j
firmy czyszczacej dywany.

Fakt: wasze dywany dzialaja jak olbrzymi filtr zdrowotny, pochtaniajacy
kurz,brud, bakterie, pylki, roztoczaiich odchody oraz bakterie nanich
zerujace.

Badania rzadowe wykazaly, ze zabranie dywanoéw z budynkéw
powoduje wsrod ludzi cztery razy wiecej zachorowan. Tak jak kazdy
filtr, wasze dywany z biegiem czasu jednak si¢ zanieczyszczaja i staja sie
mniej skuteczne, dlatego wymagaja profesjonalnego czyszczenia.
Codzienne odkurzanie nie likwiduje bakterii osadzonych w dywanie.

Agencja zajmujaca si¢ ochrona Srodowiska odkryla, ze fachowe
czyszczenie dywanow przynosi skutek o 1500% lepszy niz codzienne
odkurzanie. Parujaca goraca woda uzywana przez profesjonalistow
wybija zarazki i bakterie mnozace si¢ w waszym domu.

Powyzszy tekst jest przykladem tego, jak dane rynkowe moga
zmotywowac ludzi do kupna, choc¢by nawet nie odczuwali takiej
potrzeby. Dane o produkcie typu ,czyScimy dywany” trafiaja do
konsumentow, ktorzy mysla, ze musza natychmiast wyczyScic¢
dywany. A kiedy juz je odSwieza, beda chcieli, by lepiej wygladaty.
Niewielu ludzi zdaje sobie sprawe, ze w ten sposob dba o zdrowszy
dom. W ten sposOb umieszcza czyszczenie dywanOw na tym
samym poziomie co roczne kontrole lekarskie swoich dzieci.

Mamy wi€c teraz spotke, ktora wyszta poza informacje o produk-
cie, przebadala czyszczenie dywanoéw pod kazdym wzgledem, az
po obserwacje rzadowe na temat czystoSci powietrza w domu. Na
bazie odkry¢ Agencji Ochrony Srodowiska stworzyliSmy oferte
zwana ztota ustuga. Jej celem bylo przekonanie klientow, by
zaplanowali czyszczenie dywanow co pot roku.

Wilasciciel firmy bardzo si¢ zapalil do pomystu, podobnie jak ja.
Wspolnie policzyliSmy, ile by to przyniosto zysku, gdyby pomySlnie
zadzialato. Czulem, ze dzi¢ki mnie ma nastapic wielki przetom i ze
sprostalem wyzwaniu. Zwyciezylem. Z pomoca danych rynkowych
stworzytem tekst dla najlepszego sprzedawcy w firmie, ktory miat
wyprobowywac gow ciagu tygodnia. Po siedmiu dniach spotkatlem
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sie z calym zespolem na telekonferencji, tak ze dyrektor generalny
mogt nas stucha¢. Rozmowa wygladala nastepujaco:

Chet: Jak poszto?

Przedstawiciel sprzedazy: Nie zadziatato.

Chet: Nie zadziatato?

Przedstawiciel: Nie, nie zadziatalo.

Chet: Ilu osobom przedstawiliScie oferte?
Przedstawiciel: Dziesi¢ciu osobom.

Chet: I nikt nie kupit ustugi?

Przedstawiciel: Nie, dwie osoby si¢ zdecydowaly.

Dla przedstawiciela sprzedazy osiem odpowiedzi negatywnych
na dziesie¢ prob oznaczato kleske przedsiewziecia. Wystarczy
jednak obliczy¢, ze 30 tysiecy klientow kupujacych raz na trzy lata,
przynosi 10 tysiecy sprzedazy rocznie. Prosze do tego dodac
6 tysiecy (zaledwie 20%) kupujacych dwa razy do roku. Co to
oznacza dla firmy? Olbrzymi wzrost sprzedazy.

Gdyby decyzja nalezala tylko do sprzedawcy, pomyst zostatby
zduszony w zarodku. Tutaj wlasnie bezwzgledna dyscyplina
i determinacja czynia roznice miedzy miernota a wielkoScia.
W istocie szeS¢ miesiecy zelaznej dyscypliny i determinacji
spowodowalo, ze kazdy sprzedawca oferowal nowa ustuge kazdemu
klientowi. W tym punkcie wiekszo$¢ dyrektoréw popetnia btad.
Stworzenie machiny sprzedazy nie polega na wykonywaniu 4 tysiecy
rzeczy, opiera si¢ na robieniu 12 rzeczy po 4 tysiace razy.

Praca w konkretnym celu jedna godzin¢ tygodniowo zmienila
zycie dyrektora generalnego. Zobowiazal si¢, ze bedzie przeznaczal
te godzine na rozwijanie i udoskonalanie zlotej ustugi. Spetnienie
obietnicy nie bylo tatwe - proces wprowadzenia nowej oferty
w krwiobieg firmy trwal pot roku. Prosze¢ pami¢tac, ze przez szeSC
miesiecy byla to tylko jedna godzina tygodniowo. W kazdy
poniedziatek o piatej po poludniu cala firma bez wyjatku zbierata
sie, by dyskutowac, jak zwigkszyC skutecznoS¢ pomystu, jak
sprzedawcy moga z niego lepiej korzystac, jakie zastosowad
rozwigzania, by zwiekszy¢ skutecznos¢ i tak dalej. Jedynym
przedmiotem zebrania bylo wcielanie pomyshu w zycie na kazdym
etapie dzialalnoSci firmy.
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Wprowadzenie ztotej ustugi nie tylko zwickszylo sprzedaz, lecz
takze ustatkowalo przedsi¢biorstwo. Wlasciciel, zamiast oczekiwac
co miesiac na klientow reagujacych po otrzymaniu ulotki re-
klamowej, wie teraz po kazdym miesiacu, ile osob zglosilo sie po
nowa ushuge czyszczenia dywanow. Interesy zaczely sie rozwijac
bardziej stabilnie pod kazdym wzgledem, a osiagni¢cia w sprzedazy
znacznie sie zwickszyly.

Kiedy zaczatem wspotprace z personelem, najmniejuzdolniony
sprzedawca wypracowywal 13 tysiecy dolarOw miesiecznie,
a Srednio uzdolniony 35 tysiecy dolaréw. Gdy zakoficzylem prace
z firma, najmniej uzdolniony sprzedawca przynosit 49 tysiecy
dolaréw zysku miesi¢cznie, a najlepszy - 100 tysiecy miesiecznie.
Wyniki sprzedazy wzrosty dwukrotnie. Na poczatku sprzedawcy
zwalczali mnie przez caly czas, mimo ze mieli wynagrodzenie
prowizyjne.

W ciagu opisanych szeSciu miesiecy firma podniosta poziom
sprzedazy niemal do doskonatosci. Kazdy czytelnik bedzie potrafit
dokonac¢ tego samego. Jednak sprzedaz to tylko czeS¢ tortu.
Przeksztalcenie firmy w turbomachine sprzedazy wymaga
nadzwyczajnego przywodztwa, zarzadzania oraz marketingu.
W niniejszej ksiazce wykladam niezbedne kwestie prostym
jezykiem,za pomoca prostych przyktadow, naswietlajac je zkazdej
strony. A najwickszym pozytkiem wynikajacym z nabytej wiedzy
bedzie fakt, ze nie bedziecie musieli pracowac ci¢zej, tylko
inteligentnie;j.

Mozna gruntownie przebudowacé przedsiebiorstwo lub jego
dzial, poswiecajac tylko jedna godzine tygodniowo na burze
mozgow dotyczaca efektywnosSci firmy. Moja ksiazka nauczy was,
jak wykorzystac te godzine.

Zastosowanie strategii przedstawionych na kartach ksiazki nie
bedzie trudne, tak jak przeksztalcenie firmy w turbomachineg
sprzedazy. Kluczowa sprawa jest nauczenie sie i wprowadzenie
w zycie zelaznej dyscypliny i determinacji, dzi¢ki ktorej zajmiecie
sie 12 zagadnieniami i bedziecie nieustannie do nich powracac.
W celu ulatwienia wam tego zadania podzielitem tekst na 12
rozdziatow opowiadajacych o 12 strategiach, dodatem odpowiednie
przyktady i ¢wiczenia, ktore przyniosa pomysSlnosc¢ firmie, zwick-
szajac jej sprzedaz i zyski.
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Jeden z moich klientow jest wiecznie glodnym wiedzy samo-
ukiem i zawsze zaopatruje si¢ w najnowsza ksiazke lub program
edukacyjny. Styszal mo6j wyktad na seminarium, ktory mu si¢
spodobal, i zaangazowal mnie, bym przeprowadzil audyt jego
przedsiebiorstwa. Gdy rozpoczalem rozmowy zjjego pracownikami,
dostownie si¢ ze mnie Smiali. Dla nich bylem zapowiedzia kolejnego
ulotnego sukcesu. Powiedzieli mi, ze ich szef siegal juz po 100
roznych programow szkoleniowych, lecz nigdy nie wcielit zadnego
na state.

Czynnikiem, ktérego brakowato w tej firmie i ponad tysiacu
pozostatych, zktoérymi pracowalem nad polepszeniem ich kondycji,
byla zelazna dyscyplina i determinacja. Wszyscy dowiadujemy si¢
o dobrych pomystach z wyktadow, ksiazek, pogadanek radiowych,
od biznesowych guru. S¢k w tym, ze wickszoS$¢ ludzi nie wie, jak
zastosowac najlepsze rozwiazania w swoich przedsi¢biorstwach.
Kluczem do autentycznego sukcesu jest wdrozenie, nie pomyst.

Niniejsza praca jest wypelniona po brzegi blyskotliwymi
pomystami wyrostymi z doSwiadczen nabytych na pierwszej linii
frontu kapitalizmu, ale wazniejsze, Ze pomaga nauczyc¢ si¢ Sposobow,
by owe pomysty zajaSnialy w waszej firmie, zwlaszcza na jej
najnizszych szczeblach. Skoro tylko zaczniecie pracowac nad
strategiami opisanymi w kazdym rozdziale, zobaczycie, ze nie
chodzi o wdrazanie rozwiazan tylko z tej ksiazki. Wasza zdolnos¢
urzeczywistniania poznanych idei przyniesie ogromny pozytek.

Na przyktad w rozdziale 1 dowiecie si¢, jak zwickszy¢ wydajnosc
na kazdym szczeblu przedsiebiorstwa dzieki zarzadzaniu czasem.
Taumiejetnos¢, poziom wydajnosciiosiagniecia, jakich wymagacie
od personelu, sa szczegoélnymi kompetencjami, z ktorych w petni
korzystaja tylko nieliczne firmy. PrzypuSémy, ze dziS byleS na
Swietnym szkoleniu na temat zarzadzania czasem. Wracasz do
biura, stosujesz sie do nowych zasad i widzisz, ze si¢ sprawdzaja.
Gdy jednak uplyna trzy miesiace, okaze si¢, ze przestrzegasz
niewielu zasad poznanych na jednorazowym szkoleniu. Nazywamy
to szkoleniem przypadkowym. Bierzesz udzial w szkoleniu, uczysz
sie czegos$ nowego, wracasz do biura i probujesz zrealizowac kilka
pomystéw. Widzisz nawet, ze to dziala, ale szybko porzucasz
starania, gdyz brak ci dyscypliny i determinacji, ktore umozliwiaja
osiagniecie prawdziwego sukcesu firmie lub departamentowi.
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Pracuj madrzej, nie ciezej

Podczas seminariow i na wyktadach pytam stuchaczy: ,lle os6b
z panstwa chciatoby rozwinac swoja firme lub jej dziat do rozmiaréw
10 razy wigkszych niz obecnie?”. Przewaznie 99% uczestnikow
podnosi rece. Draze wiec dalej: ,Niech podniosa rece ci, ktorzy sa
gotowi pracowac 10 razy wiecej lub 10 razy ciezej niz obecnie”.
Wszyscy opuszczaja dlonie. Chodzi o to, ze istnieja firmy lub dziaty,
ktore sa 10 razy wicksze od twojego przedsiebiorstwa, i wiadomo,
ze nie pracuja 10 razy ciezej niz ty. Pracuja madrze;j.

Zarzgdzanie sprzedazq to ksiazka o pracowaniu z glow3, a nie
o ciezkiej harowce. Czy nie wydaje sie rozsadniejsze siegniecie do
12 sprawdzonych strategii i udoskonalenie ich niz szamotanie si¢
z setka r0znych pomystow bez konsekwentnego realizowania
zadnego z nich? Ksiazka, ktora trzymacie w reku, jest przeznaczona
dla kierownikOw, dyrektorOw generalnych, przedsiebiorcow
i specjalistow, takich jak lekarze, dentySci i prawnicy, oraz
menedzeréw Sredniego szczebla, sprzedawcow i pracownikow
dzialow obstugi klienta. Innymi stowy, jest to ksiazka dla kazdego,
kto prowadzi dziatalnoS¢ operacyjna, dziala w marketingu albo
sprzedazy, kieruje spotka lub jej dziatem. Niniejsza pozycja dostarczy
wiedzy i strategii nieodzownych dla tych, ktorzy sa w stalym
kontakcie z ludZzmi i tocza boje, by rozwinac i wzmocnic firme lub
jej dzial.

Pojecie turbomachiny sprzedazy jest ukoronowaniem mojego
doSwiadczenia w bezpoSredniej pracy z ludzmi i wynikiem
niezliczonych sukcesow firm, takich jak ta od czyszczenia dywanow.
Zarzadzalem czasopismami, gazetami oraz pokazami handlowymi
dla miliardera Charlie’ego Mungera i bylem wtascicielem 14
przedsiebiorstw. Trenowalem i trenuje karate, miatem tez szkote
karate na Times Square. Sprzedalem swoje ustugi ponad 60 firmom
z listy Fortune 500 i blisko tysiacowi innych klientow. Wreszcie
uczylem i ucze miliony wlascicieli firm i pracownikOw na
seminariach, poprzez artykuly i materialy szkoleniowe, ktore
sprzedaja si¢ w ponad 20 krajach.

Wazne: uporzadkowatem zawartoSc tej ksiazki zgodnie z kolej-
noscia, w jakiej powinno si¢ zaktadac przedsiebiorstwo. Zaczynam
od omowienia, jaka nadac strukture firmie, by kazdy wykorzystywat
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w pelni swoj czas. Nastepnie przechodze do szkolen i ich zasadniczej
roli, jakg odgrywaja w organizacji, czy to w firmie jednoosobowej,
prowadzonej przez cztowieka orkiestre, czy gigantycznej spotce
o zasiegu Swiatowym. Jako autor moglem zacza¢ od bardziej
pociagajacego i dynamicznego tematu. Wierze jednak, ze postapie
stusznie i najlepiej si¢ przystuze czytelnikom, zaczynajac od
elementow konstrukcyjnych, ktore musicie zastosowac, by zbudo-
wac przedsiebiorstwo odnoszace dtugofalowy sukces.

Zebrania: kolejny wazny element. Mialem klienta, ktory
organizowal okropne zebrania, wiec w ogole je zarzucono. Nigdy
wiecej zadnych zgromadzen. Super. Wylewanie dziecka z kapiela.
Gdzie mozna si¢ nauczy¢ doskonatego prowadzenia zebran? Nigdzie.
Recepte znajdziecie zatem w tej ksiazce. Spotkania firmowe moga
by¢ wspaniate, jesli siec wie, jak je zaaranzowal. W rozdziale
3 pokaze wam, jak zosta¢ mistrzem zebrafi. Podaje szczegolowe
wskazOwki, jak prowadzi¢ fantastyczne zebrania, ktore zasadniczo
wplyna na wasza firme.

Po zapoznaniu si¢ z powyzszymi trzema rozdzialami bedziecie
juz znali elementy konstrukcyjne. Bedziecie przygotowani, by stac
sic Swiatowej klasy strategami. Rozdzial 4 zmieni wasze zycie.
Goraco pragnalbym zaczac¢ ksiazke od tego wiaSnie rozdziahu,
stanowiacego najwazniejszalekcje, jaka powinien opanowac kazdy
biznesmen. Ulozylem jednak wszystko w taki sposob, w jaki
prawidlowo buduje si¢ firme - najpierw umocuj konstrukcje, by
potem wznieS¢ swoj drapacz chmur.

I dopiero z tego miejsca startuje¢ w przestworza, uczac was
szczegOlowego mechanizmu lepszej sprzedazy, marketingu i naj-
mowania pracownikow, ktory znajdziecie w 99,9% przedsiebiorstw.
Strategie, wskazOowki oraz dociekliwe badania, po ktore siegnatem,
przeksztalcajac przecietne lub podupadajace firmy w kuloodporne
maszyny sukcesu, znajduja sie na kartach mojej ksiazki. Niech
bedzie wam ona przewodnikiem na drodze przeobrazenia waszej
firmy w turbomachine sprzedazy.
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ROZDZIAL 1

Sekrety zarzadzania
czasem miliarderow

Jak zwiekszy¢ wydajnosc do maksimum
i pomoc pracownikom osiggngc to samo

Niniejszy system zarzadzania czasem opracowatem w czasach, gdy
kierowalem dziewiecioma oddzialami firmowymi miliardera
Charlie’ego Mungera. Zawsze szukam do wspotpracy ludzi bystrych,
przebojowych i tworczych i tacy pracownicy bezustannie do mnie
przychodzili z nowymi pomystami, tematami i uwagami. Dopiero
pozniej oszacowalem, Ze jedna osoba nie powinna skfada¢ mi
wiecej niz szeSciu bezposrednich sprawozdan, ale wtedy liczba
spotkan siegala chyba 22. Bez przerwy posSwiecalem uwage
pracownikom i w zasadzie caly czas dzialalem pod statym napieciem.
Pracowalem siedem dni w tygodniu, spedzajac od 10 do 12 godzin
dziennie w biurze, zmagajac si¢ z ciaglym przerywaniem toku
pracy, a nastepnie szedtem do domu, by zajac sie produktywna
praca i ze wszystkich zadan wywiazywac si¢ na biezaco.

Zrozumialem, ze musze si¢ nauczy¢ efektywnie wykorzystywac
czas,wicc zapisatem sie na kurs zarzadzania czasem. Przez pierwsze
20 minut prowadzacy wreczal nam plan pracy pozwalajacy przez
kolejne trzy miesiace na obserwacje, na co ile poSwiecamy czasu.
Na koniec kwartalu mieliSmy wskazac, kiedy marnowaliSmy czas.
Jako osoba stojaca na czele dziewieciu oddziatow, przewrocitem
oczami i pomyslalem sobie: ,Gdybym mial czas na spisywanie
wszystkich zajec przez trzy miesiace, nie potrzebowalbym szkolenia
z zarzadzania czasem”. Wstalem i wyszedtem z sali.

Przez lata praktyki nauczytem sie gospodarowac czasem dzicki
szeSciu prostym krokom, ktorych wykonanie zajmuje pie¢ minut.
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Dlaczego tylko tyle? Poniewaz dobre zarzadzanie czasem nie
powinno zajmowac duzo czasu. Z tego tez powodu niniejszy
rozdzial jest najkrotszy w calej ksiazce.

W rozdziale tym przedstawi¢ szeS¢ latwych sposobow na
gospodarowanie czasem, ktore bedalogiczne i w pelni zrozumiale.
Zgodzisz sie z przyjetymi zalozeniami i bedziesz przekonany, ze
zwiekszawydajnosc. Czy jestes jednak na tyle zdyscyplinowany, by
poswiecac pie¢ minut dziennie na kontrolowanie czasu i dziata¢
zgodnie z przyjetym planem przez caly dzien? Czy jesli podlegaja ci
pracownicy, masz tyle wytrwatosci, by wpoic im tych szesc¢ zasad?
Jesli tak, rekompensata bedzie ogromna.

Zacznijmy drazy¢ temat: czy funkcjonujesz pod wplywem
silnych bodzcow i chwili, czy dziatasz raczejw sposob zaplanowany
iprewencyjny? Z doSwiadczenia wiem, ze wiekszoS¢ biznesmenow
nie planuje zadan i od razu przystepuje do dzialania, poniewaz caty
czas poSwieca na radzenie sobie z tym, co juz zorganizowala.
Przeksztalcenie firmy w turbomachine sprzedazy wymaga przede
wszystkim prewencyjnosci. Zarzadzanie czasem jest najistotniejsze.

Wyobraz sobie, co by bylto, gdybyS nagle zostal zmuszony
prowadzenia firmy z 50-miliardowym kapitalem lub zarzadzania
nia. Czy dyrektorzy generalni gigantycznych korporacji maja wiecej
czasu od ciebie? Naturalnie, ze nie. Musza zatem osiagnac
mistrzostwo w kluczowej kompetencji: gospodarowaniu czasem.
Musza stac si¢ specjalistami w tej dziedzinie i stworzy¢ systemy
wewnetrzne, zeby kazdy w ich przedsicbiorstwie umial réwnie
dobrze wykorzystywac czas. Jak tylko zrozumiesz tajniki zarzadzania
czasem, kierujac multimiliardowa spotka, nie bedziesz mial zadnych
problemow z podotaniem zadaniom sprzedazowym, jeSli jestesS
sprzedawca, lub z zapewnieniem najwyzszej wydajnosci w firmie
lub jej dziale.

Moje objawienie w zarzgdzaniu czasem
StyszateS zapewne o jednominutowym menedzerze. Sam bylem
~,menedzerem na minutke”. Codziennie rézni pracownicy mojego

zespohu przychodzili do mnie i pytali, czy mam minutke na
rozmowe¢. Minutowe spotkania odbywaly si¢ tu i teraz. Prawde
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mowiac, cala firma dzialala na bazie takich jednominutowek.
Kazdy mogl pojS¢ do kazdego o kazdej porze i juz mieliSmy
jednominutowe spotkanie. Moi pracownicy ciagle dzialali spon-
tanicznie. I chociaz przysporzytem sukceséw kazdemu z podleglych
oddzialow w co najmniej 100% w ciagu 12 do 15 miesiecy od
chwili objecia nad nimi pieczy, dzialatem pod wplywem bodZcow
przez 100% mojego czasu. Nawet podczas wakacji na Hawajach
dostawatem 15 faksOw dziennie (to bylo, zanim pojawily sie
e-maile - najnowsze pozeracze czasu).

A z drugiej strony, kiedy chcialem si¢ spotka¢ z Charlie’em
Mungerem, musiatlem dzwoni¢ do jego sekretarki i si¢ umawiac.
Musialem sie stosowac do Scistego terminarza, by¢ zawsze
zorganizowanym i na czas. Kazde spotkanie bylo niezwykle wydajne
i na temat. Nagle ol$nito mnie, ze powinienem kontrolowac swoj
czas i czas pracownikow. Zatem po kilku latach 12-godzinnego
dnia pracy, lacznie z weekendami, pojatem, ze w celu lepszego
zarzadzania i kierowania powierzonymi oddzialami, musz¢ si¢
lepiejzorganizowac i mniej dziata¢ pod wptywem chwili. Wywiesi-
tem notke faktycznie konczaca moj minutowy styl zarzadzania. Oto
jej tresc:

Do: personelu

Od: Cheta

Prosze nie przychodzi¢ do mnie i nie pytaé, czy mam chwilke.
OdpowiedZz bedzie negatywna. Poza sprawami pilnymi prosz¢
wstrzymac si¢ ze wszystkimi przemysSleniami, pomystami, problemami
lub (niepilnymi) sprawami az do tygodniowego spotkania dziatu.
Ponizej znajdziecie wykaz, kiedy odbeda sie spotkania. Ponadto dwa
razy dziennie bede oglaszat, kiedy moge odby¢ minutowe spotkanie.
Jesli jakieS sprawy nie moga poczeka¢ do tygodniowego zebrania,
prosze wpisa¢ swoje nazwisko obok wyznaczonych godzin, a wtedy
zapraszam na szybkie 10-minutowe spotkania.

PodzieliliSmy spotke na dziewied stref wpltywu i organizowaliSmy
raz na tydzien godzinne zebrania na temat kazdej z nich. Strefa
wplywu oznacza dziedzine firmy, ktora ma bezposredni wptyw na
ostateczny wynik finansowy. Do stref wplywu zalicza sie sprzedaz,
obstuge klienta, rozwoj produktu oraz na przyklad marketing.
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Kazda ze stref mozna usprawnic i udoskonali¢, przeznaczajac jej
jedna godzine tygodniowo, podczas ktorej kazdy zaangazowany
w strefe pracownik moze si¢ skupic¢ wylacznie na jej ulepszaniu.

Wystarczylo, ze raz zarzadzitem tygodniowe zebrania na temat
stref wplywu, a caly zespot nauczyt sie czekac ze swoimi sprawami
azdo wlaSciwego spotkania, zamiast przychodzi¢ do mojego biura,
jak tylko dany pomyst wpadt komu$S do gltowy. Udostepnilem
nawet notatnik zatytulowany Do omowienia z Chetem. Pracownicy
wpisywali do niego kwestie, ktorych omawianie zwykle prze-
szkadzatoby miw pracy, i poruszali je dopiero podczas tygodniowego
spotkania.

Notka pojawila sie w czwartek i pamietam dobrze, ze w piatek
nikt nie zapukatdo moich drzwi. Zdarzylo si¢ to pierwszy raz od lat,
tak ze nie wiedzialem, co zrobic¢ z czasem, ktéry normalnie wszyscy
mi zapelniali. Moglem wreszcie skupic€ si¢ na pracy w biurze i nie
musialem juzzabiera¢ do domu pracy, ktora musiatem wykonywac
w nocy i podczas weekendow. Przestawilem dzicki temu catkiem
nowy sposob i rytm przyswajania wiedzy.

Niktnie pojawil si¢ na moim progu w piatek, ale w poniedziatek
szalenstwo zaczeto siec od nowa. Musiatem wykazac sie nie lada
determinacja i dyscyplina, by egzekwowac¢ od pracownikow
przestrzegania nowych zasad. Gdy ktoS przychodzi do ciebie
z prosba o chwilke rozmowy, zapytaj: ,Czy jest to sprawa, ktora nie
moze poczekac do tygodniowego zebrania?”. Ludzie beda probowac
przymusic cie, by$ rozwiazal problem zaraz, wiec jesli brakuje ci
silnej woli, ugnieszsi¢ i dasz sic omotac. Musiatlem zatem przekonac
siebie i reszte zespotu do odlozenia niemal wszystkich kwestii do
cotygodniowych spotkan.

Jaki byl najlepszy skutek podjetego dziatania? Zarzucitem prace
pod stalym napieciem pochtaniajaca od 70 do 80 godzin tygodniowo
narzecz prewencyjnego kierowania firma, efektywnego zarzadzania
i budowania przedsiebiorstwa przez zaledwie dziewie¢ godzin
tygodniowo, poniewaz podzielitem swoje obowiazki na dziewiec
najwazniejszych stref wplywu. Spotkania staly sie o wiele bardziej
tworcze niz poprzednie jednominutowe, gdyz przybraly zor-
ganizowana forme, strukture i ich celem staly si¢ konkretne
wyniki. Wszyscy pracownicy zwiazanizkazda ze stref uczestniczyli
w zebraniach, wiec postepy staly sie wyrazniejsze, i kazdy, kto
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potrzebowal wskazowek do dalszej pracy lub chcial zapoznac sie
z najnowszym osiagnieciem, byt zawsze na miejscu. Prowadzilem
dziewie¢¢ notatnikOw (po jednym dla kazdej strefy) i w kazdym
zapisywatem, nad czym dyskutowaliSmy i co kto ma przygotowac
na nastepne spotkanie.

Wlasnie tak - zobowiazania, zadania oraz nieprzekraczalne
terminy musza by¢ przydzielane i ustalone po kazdym zebraniu.
Wazne jednak, by nie narzucac zbyt wielu obowiazkéw. Lepsze sa
male korzysci, ale za to stale. Jesli organizujesz posiedzenia raz na
tydzien i co tydzien kazdy moze pochwali¢ si¢ pewnym zyskiem,
pomysl, jakiego wspdlnie dokonacie przeobrazenia w ciagu 52
tygodni. Za rok twoja firma, wydzial lub dzial rozwina sie
w olbrzymim stopniu. Ale o tym pOZnie;j.

Jesli prowadzisz wielka firme¢, masz wigcej stref wplywu.
Pomoglem jednemu dyrektorowi podzielic¢ spotke na gtdwne strefy
iprzedsiewziecia, ktorych sie podejmowal,iwysztoich 17, co oznacza
17 godzinnych spotkan tygodniowo. Brzmi to zapewne wariacko dla
wtaSciciela lub dyrektora matej firmy, ale to jest dobry sposob na
podniesienie poziomu przedsiebiorstwa, gdy wiele sic w nim dzieje.
Przedtem dyrektor pracowat 70 godzin w tygodniu, ale znacznie
mniejefektywnie, niz gdy uporzadkowalfirme dzieki 17 godzinom
zebran. Kazde spotkanie popychato strefy wpltywu naprzod.

Decyzje byly podejmowane raz na tydzien. Wszystkie wazne
sprawy znajdowaly rozwiazanie co tydzien. Wszyscy odczuwali
wicksze zadowolenie, pracownicy kazdej ze stref czuli si¢ wazniejsi.
Zanim wprowadzono system zebraf,, niektorzy musieli Scigac
szefa tygodniami, by uzyska¢ odpowiedz na pytanie lub pomoc
w uporaniu si¢ z problemem. Podziel zatem firme¢ na strefy.

Cwiczenie
ZastanOw sieg, jakie sa strefy wptywu w twoim przedsiebiorstwie. Zwykle
gdy kierujesz dzialem, jest on strefg wptywu. Jednak gdy jeste$ dyrektorem
generalnym lub gtbwnym menedzerem Sredniej albo duzej firmy, mozesz
miec sporo stref. W celu fatwiejszego okresSlenia stref podaje liste 15 stref
wplywu pewnego dyrektora generalnego, z ktorym pracowatem:

1. Sprzedaz zewnetrzna

2. Wewnetrzny zesp6t telemarketingu

3. Przedsiewziecia marketingowe
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. Obstuga klienta

. Zarzadzanie relacjami z klientem (ZRK)
. Zakupy i dostawcy

. Spedycja i przyjmowanie towaru

. Kontrola inwentaryzacyjna

. Naleznosci

10. Kadry

11. Technologie

12. Relacje ze wspolnikami/sprzedawcami
13. Relacje ze wspo6lnikami/firmami powigzanymi
14. Sprzedaz zagraniczna

15. Akcja Kalifornia

© 0N O OB~

Ostatni punkt dotyczyt zdobycia nowego rynku. Jakie ty za-
planowales przedsiewziecia lub powinienes zaplanowac? Sporzadz
liste swoich stref wptywu.

SzeSc¢ krokow do idealnego zarzadzania czasem

Oto szes¢ podstawowych krokow idealnego zarzadzania czasem.
Wprowadz je w zycie, a nie uwierzysz, ile mozesz osiagnac ze
swoim zespolem w ciagu zwyktego dnia pracy.

Krok 1: Zajmuj si¢ czymS tylko raz

Przyznaj, ze to, co zaraz opisze¢, brzmi znajomo. Przychodzisz do
biura i zastajesz na biurku trzy teczki i dwa listy, na ktore musisz
odpowiedzieC. Patrzysz na pierwszy list i czytasz kilka zdan. Od
razu widac, ze zalatwienie tej sprawy wymaga wi€cej czasu, niz
masz w tej chwili. Odkladaszlist na bok. W jednej z teczek jestinne
zadanie. Zabierasz si¢ do niego i w tej chwili dzwoni telefon.
Podnosisz stuchawke i zajmujesz si¢ czym innym przez 10 do 15
minut. Wracasz potem do zadania z teczki, ale w tym samym czasie
przychodzi do ciebie e-mail. Przerywasz prace, zeby przeczytac
wiadomos$¢, ktora dotyczy nowego problemu niecierpiacego zwloki,
lecz pochtaniajacego zbyt duzo czasu, bys mogt si¢ nim teraz zajac.

Jesli spedzasz 15 minut dziennie na ponownym przegladaniu,
zabieraniu si¢ do czego$lub czytaniu dokumentéw i e-maili, to tracisz
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rocznie 97 godzin, podczas ktorych nie dzieje si¢ nic produktywnego.
Wielu twoich pracownikOw traci godzine dziennie (rozbita na
minuty w ciagu dnia) na bezowocne rozpoczynanie tej samej
sprawy. Suma takich bezuzytecznych godzin rOwna si¢ szesciu
tygodniom zmarnowanego czasu rocznie. Chciatbys dodac szes¢
tygodni wydajnosci do kazdego roku? Prosta zasada ,zajmuj si¢
czymsS tylko raz” oraz infrastruktura wewnetrzna, ktora pomoze ci
podtrzymac te zasade w firmie, widocznie spoteguja wydajnosc
kazdego twojego pracownika.

Jesli sie do czego$ zabierasz, dokoncz to. Pierwszy krok do
doskonatego gospodarowania czasem. Nie otwieraj e-maila lub listu,
dopoki nie jestes gotow, by zajac si¢ problemem, ktorego dotycza. Jak
tylko wprowadzisz t¢ regule w zycie, odkryjesz, ze im wiecej spraw do
zalatwienia jest juz w toku i im bardziej jesteS zorganizowany, tym
wydajniejszy si¢ stajesz. Otwieram na przyktad e-mail z mojej firmy od
reklamy i promocji, ktora prosi mnie o zaakceptowanie oswiadczenia
dla prasy. Mam teczke dotyczaca reklamy i promocji, a naliScie rzeczy
dozrobienia zapisuj¢: ,Zatwierdzi¢ oSwiadczenie dla prasy. Zajrzec
do teczki PR”. Oto jak nalezy od dziS by¢ zorganizowanym.

Zasada ,zajmuj si¢ czymsS tylko raz” jest kluczowa w przypadku
zarzadzania plikami e-mailowymi. Poczta elektroniczna jest
poteznym Srodkiem komunikacji, moze jednak tatwo zrujnowac
zarzadzanie czasem, jeSli przejmie nad toba wladze¢. Sposobem na
idealne gospodarowanie czasem jest wprowadzenie polityki
firmowej zobowiazujacej pracownikOw do nadawania e-mailom
bardzo opisowych tytuldw. Druga zasada, ktorej bezwzglednie
przestrzegam, jest zmienianie tytutu e-maila, gdy zmienia si¢ temat
korespondencji. To bardzo istotne.

PrzypuSémy, ze wysylasz do kogo$ e-mail zatytulowany: ,Zblizajace
sie¢ szkolenie ChetaHolmesa”, akolezanka odpisuje mniejwiecejtak:

Do: Sherry

Od: Marcii

Temat: Zblizajace si¢ szkolenie Cheta Holmesa

Tak, wybieram sig¢, juz zarezerwowatam sobie czas. A przy okazji, czy
rozmawiatas z Dave’em o tej sprawie w zwiazku z budzetem, o ktorej
wspominatam?
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E-mail, w ktorym roztrzasana jest kwestia budzetu, krazy od jedne;j
osoby do drugiej, lecz wciaz nosi tytul ,Zblizajace si¢ szkolenie
Cheta Holmesa”. Tydzien lub dwa pozZniej, ktoS dopytuje sig, jak
wyglada sprawabudzetu. Jeden z siedmiu e-maili zawiera odpowiedz
na to pytanie, ale musisz otworzy¢ wszystkie, by znalez¢ kluczowa
informacje. Dostosuj zatem tytul do aktualnej tresci e-maila. Kazdy
zmoich klientow i pracownikow musi trzymac si¢ tej zasady, zeby
ze mna wspoldziala¢. Dzieki temu wystarczy rzut okiem na
otrzymanego e-maila i od razu mozna podjac¢ decyzj¢: ,Czy bede
w stanie zajac sie sprawa zaraz po otwarciu listu?”. Jesli przeczytasz
wiadomos¢ i zorientujesz si¢, ze nie mozesz na nig odpowiedzieé
tu i teraz, przenies ja do odpowiedniego folderu i dopisz nowy
punkt do swojej listy rzeczy do zrobienia (wigcej o takiej liScie za
chwile).

Nie przesadzam, e-maile moga zabi¢ prawidtowe gospodarowa-
nie czasem. W przedsiebiorstwach, w ktorych wciaz otrzymuje si¢
nowe e-maile, ludzie sa stale rozpraszani nowymi bodZcami. Gdy
komputer sygnalizuje ci nadejScie wiadomosci, nie zapoznawaj sie
z nia i nie odpisuj od razu. E-mail ma ci utatwiac prace, a jesli tego
nie robi, zignoruj go.

Koncentracja dziala jak mi¢sien i wzmacnia si¢, im bardziej nad
nia pracujesz. Jesli wciaz cie rozprasza przychodzacy e-mail lub
dzwoniacy telefon, tracisz zdolnos¢ skupiania si¢ i stajesz si¢ mniej
wydajny, zwlaszcza gdy sytuacja wymaga koncentracji.

Uwaga: gdy przyswoisz sobie szeS¢ niniejszych zasad, nie
zastanawiaj sie, czy juz je skads znasz. My$l o tym, czy narzucasz
sobie dyscypling, by codziennie stosowac nowe reguly.

Krok 2: Sporzadzaj listy

Wielu ludzi sporzadza spisy zaje¢, by pomOc sobie w organizacji.
Jesli nie prowadzisz wykazow, prawdopodobnie jesteS osoba
dziatajaca pod wplywem chwili. Lista natomiast pozwala ci skupic
sie na priorytetach i najefektywniejszych sprawach. Sporzadzanie
wykazOw z miejsca podwoi twoja wydajnosc.

Podczas prowadzenia seminariow na ten temat kraze po sali
iwypytuje, ile 0osOb spisuje swoje obowiazki. Nastepnie pytam: ,Ile
punktow zawiera zwykle wasza lista?”. Zawsze znajdzie si¢ kilku
stuchaczy, ktorzy wypunktowuja az 25 lub wiecej spraw.
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Kluczem do osiagniecia pelnej wydajnosci jest trzymanie si¢
szeSciu najwazniejszych rzeczy, ktore musza zosta¢ wykonane
danego dnia. Przekonasz si¢ o tym, jesli sporzadzasz dlugie listy,
ktore staja sie twoim narzedziem planowania czasu. Gdy tylko
chceszsie podbudowad, ze jestes wydajny, szukasz jakiegos punktu
na wykazie i realizujesz go. Jeste$ zadowolony. Jezeli masz dluga
liste, zwykle podejmujesz sie latwiejszych i mniej produktywnych
zadan, byle tylko skrocic¢ spis. Na koniec dnia orientujesz si¢, ze
najwazniejsze sprawy nie zostaly ukonczone, poniewaz sa albo
najtrudniejsze, albo pochtaniaja najwiecej czasu, albo jedno i drugie.

Dtugie listy zadan groza takze tym, ze nigdy nie zrealizujesz.
A spis niewykonanych czynnosci Zle wptywa na psychike. Gdy
jednak skreSlasz szOsty punkt wykazu, ktory zawieral szeS¢
najistotniejszych kwestii do rozstrzygniecia danego dnia, otrzymujesz
gigantyczny zastrzyk energii.

Zasada brzmi: wypunktuj szeS¢ najwazniejszych rzeczy do
zrobienia i wszelkimi sposobami doprowadzaj je codziennie do
konca. Takie postepowanie nie wyklucza przygotowania dodat-
kowego spisu biezacych spraw. Kiedy planujesz konkretny dzien
(o tym za chwile¢), mozesz siegnac do pelnej listy i wybrac z niej
szeS$¢ zadan bedacych priorytetami wtasnie w tym dniu.

Cwiczenie

Wykonaj to ¢wiczenie od razu, skorzystamy z niego w dalszej czesci
rozdzialu. Wez czystg kartke papieru i zapisz szeS¢ najwazniejszych
zadan, ktére masz jutro wykonac. Twoja lista moze przypomina¢ moja:
1. Przygotowanie oferty dla klienta

2. Wystanie umowy faksem

3. Spotkania zgodnie z terminarzem

4. Telekonferencja z Heidi

5. Przejrzenie planu marketingowego na biezacy miesigc

6. Opracowanie listu do reklamy bezposredniej

Krok 3: Zaplanuj, ile czasu przeznaczysz na kazde zajecie

Na razie nie zastanawiaj si¢ nad tym, kiedy wykonasz kazde
zadanie. Okresl tylko iloS¢ czasu, jaka faktycznie poSwiecisz na
kazde z nich. Dzi¢ki tej bardzo waznej decyzji bedziesz pewien, ze
sprostasz szeSciu wybranym obowiazkom w ciagu dnia. Jezeli
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jedna lub dwie sprawy sa zbyt czasochlonne jak na jeden dzien,
zdecyduij, ile czasu poSwiecisz na nia wlasnie tego dnia. Zajmiesz
sie duzymi projektamiw odpowiednich odcinkach czasu. Niniejsza
ksiazka to doskonaly przyklad. Otrzymywatem propozycje jej
napisania przez ponad 10 lat. Zdawalem sobie sprawe z tego, ze to
ogromne przedsiewziecie. Jednak z chwila, gdy zobowiazalem si¢
do jej napisania, wygospodarowatem w terminarzu jedna godzine
tygodniowo na pisanie. Po trzech miesiacach miatem juz porzadny
konspektksiazki, ktory pozwolit mi sprostac zadaniu. Co odkladasz
z roku na rok na przyszte lata? Jakich waznych przedsiewziec¢ nie
podejmujesz si¢ tylko dlatego, ze zabieraja za duzo czasu? Realizuj
je w matych odcinkach czasu.

Cwiczenie

Siegnij do listy, ktorg przed chwilg sporzadzite§, i obok kazdego zadania
zanotuj, ile czasu poswiecisz jutro na jego wykonanie. Twoj wykaz moze
wyglada¢ nastepujaco:

. Przygotowanie oferty dla klienta — 0,5 godziny

. Weryfikacja i wystanie umowy faksem — 1,5 godziny

. Spotkania zgodnie z terminarzem — 0,5 godziny

. Telekonferencja — 1 godzina

. Opracowanie planu marketingowego — 1 godzina

. Opracowanie listu do reklamy bezposredniej — 2 godziny

O 01 A WN PP

Zsumuj wszystkie godziny przeznaczone na swoje zadania. Mnie
wyszto 6,5 godziny. Przeprowadzatem opisane ¢wiczenie na wielu
seminariach izawsze kilka 0sob po podliczeniu miato 11 godzin na
najwazniejsze sprawy. Jest to zupelnie niewykonalne, zwazywszy
na to, ze musisz pracowac¢ nad tymi szeScioma zobowigzaniami
przez reszte dnia, po pracy w biurze. Dobrze by bylo, gdyby szes¢
najistotniejszych kwestii zajmowalo okolo 6 godzin. Dlaczego
- wyjasni¢ pozniej.

Krok 4: Zaplanuj dzien

Skoro juz wiesz, ile czasu zabierze ci kazde zadanie, trzeba
zaplanowac dzien. Nie chodzi o og6lny szkic, jak moze przebiegac
dzien. Plan musi by¢ dokladny i mieC zapas na nieprzewidziane
zdarzenia. Ma uwzgledniac szeSC spraw z twojej listy, a takze czas
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na sprawdzenie i otworzenie e-maili. Pami¢taj, ze jeSli zgodnie
z pierwsza zasada zagladasz do e-maili tylko raz, musisz takze
zaplanowac¢ zalatwienie kazdej sprawy wynikajacej z poczty
elektroniczne;j.

Zwr6C uwage, ze w ponizszym planie dnia jest uwzgledniony
dwa razy czas na r6znoSci i spotkania ,na minutke”. Te przerwy
sa absolutnie niezbe¢dne, poniewaz dobrze wiemy, ze przerwie
nam prace wiele nieoczekiwanych wydarzen. Na pewno zdarza
sie sytuacje, kiedy trzeba bedzie dziala¢ od razu i zarzucic
podjety plan. Jezeli zarezerwowate$ co najmniej dwa razy po pot
godziny zapasowego czasu, nawet gdy co$ wytraci cie z rytmu,
masz juz zabezpieczenie czasowe, tak zZe mozesz kontynuowac
prace wedlug harmonogramu. Najwazniejsze jednak jest to, by
trzymac si¢ ustalonego planu bez wzgledu na okolicznosci.
Zauwaz, ze ponizszy rozktad pokazuje 10-godzinny dzien pracy,
lecz tylko 6,5 godziny jest przeznaczone na szeS¢ najistotniejszych
spraw:

8.00-8.30 Wystanie klientowi oferty i sprawdzenie poczty elek-
troniczne;j

8.30-9.00 Przeglad list z rozplanowanymi zadaniami pracowni-
kow

9.00-10.30 Przeglad, weryfikacja oraz wystanie faksem umowy

10.30-11.00 Spotkania rézne (jednominutowe rozmowy zgodnie
Z terminarzem), sprawdzenie e-maili

11.00-12.00 Przeglad planu marketingowego

12.00-13.00 Obiad z klientem

13.30-14.00  Telekonferencja

14.00-15.00 Jednominutowe konsultacje, r6znosci, sprawdzenie
e-maili

15.00-17.00 List do reklamy bezposrednie;j

17.00-18.00 Sprawdzenie poczty i odpowiedzi na e-maile

Cwiczenie
Napisz plan zaje¢ na nastepny dzien, ktéry pozwolitby ci na odhaczenie na

liScie wszystkich sze&ciu koniecznych spraw oraz odpowiedzenie na
e-maile i podotanie innym zadaniom.
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Krok 5: Ustalanie priorytetow

Skoro juz wykonaleS powyisze ¢wiczenie, spojrz na plan
ponownie i sprawdz, gdzie umieScileS najtrudniejsze zadania.
Podczas seminariow stuchacze czesto umieszczaja najwazniejsze
sprawy na koficu, gdyz przewaznie wymagaja one najwickszej
koncentracji lub s3 najtrudniejsze. Ale przeciez na koniec dnia
rzadko sie zdarza, byS mial jeszcze czas i energie na podjecie sie
najciezszej roboty. UmieS¢ najistotniejsze przedsiewziecia na
poczatku, ten prosty krok zapewni ci poczucie kontrolii spetnienia.

Powtarzano nam to az do znudzenia: wystarczy 20% wysitku, by
przyniesc 80-procentowy wynik. Tyle osob jest zaabsorbowanych
nawalem pracy dla samej pracy, ktora przynosi mizerne rezultaty,
sa tak zajeci, ze stracili zdolnoSC¢ do ustalania priorytetOw
i koncentracji. Nazywam ich niby-pracusiami. Wielu takich
pracownikow mialem w zyciu - zaangazowanych, pelnych
poswiecenia, wygladajacych tak, jakby naprawde byli zajeci. Kiedy
jednak przyjrzeC si¢ ich wydajnosci, okazuje si¢ bardzo niska.
Witasnie dla takich ludzi jest przeznaczona opisana przeze mnie
technika. A ty jako szef musisz nadzorowac przestrzeganie nowych
zasad, niczym bezszelestny, czujny wojownik ninja, by pracownicy
nie dawali sie pochlonac jalowym zajeciom, tylko skupili na tym, co
produktywne.

Co by bylo, gdybys skoncentrowat 80% swoich wysitkow na
czynnosSciach przynoszacych wielkie rezultaty? GdybyS$ zaczat
spedzac 80% czasu na pracy ukierunkowanej na wyniki i tylko 20%
poswiecac na inne sprawy, to niewykluczone, ze mogltbys cztero-
krotnie zwigkszyC swoja wydajnoSc. Jedyne, czego potrzeba, to
zelazna dyscyplina i determinacja.

Wskazowki dla sprzedawcow oraz ludzi orkiestr

Kazdy pracownik sprzedazy powinien spedzac 2,5 godziny
dziennie na poszukiwaniu calkiem nowych nabywcow, i jest to
rada dla sprzedawcow, ktOorzy obstuguja obecnych klientow.
Pracownicy sprzedazy, ktOrzy nie zarzadzaja dtuga lista zakontrak-
towanych klientéw, powinni poswieca¢ co najmniej 4 godziny
dziennie na czysta sprzedaz telefoniczna. Mam klienta, ktory
dysponuje oprogramowaniem do Sledzenia aktywnoSci telemar-
keter6éw,lecz nigdy z niego nie skorzystat. Gdy wreszcie uruchomilis-
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my program, odkryliSmy zszokowani, ze ani jeden pracownik nie
spedzatwiecejnizgodzine dziennie na telefoniczne informowanie
o ofercie firmy. Kiedy zaczeliSmy odpytywac sprzedawcow, byli
przekonani, ze wykonuja od 40 do 60 telefonéw dziennie.
W rzeczywistosci odbywali od 11 do 28 rozmoOw telefonicznych
dziennie. Nowi pracownicy sprzedazy powinni spedzac caty dzien
na zdobywaniu nowych klientow.

Jesli jestes cztowiekiem orkiestra lub wlascicielem matej firmy
ijako przedsiebiorca jedyna osoba odpowiedzialna za budowanie
firmy, musisz posSwieca¢ co najmniej 2,5 godziny dziennie na jej
rozwoj.

Co robid¢, jesli twoja praca wymaga statej
dyspozycyjnoSci i czujnoSsci

Powiedzmy, ze jesteS sprzedawca, ktorego stalym zajeciem jest
odbieranie biezacych telefonoéw od klientow, albo pracownikiem
dzialu obstugi klienta, a twoja praca polega na natychmiastowym
rozpatrywaniu prosb i zazalen klientow. A co, jezeli jesteS
recepcjonistka bez przerwy odbierajaca telefony do firmy lub
asystentka, ktora musi by¢ nazawotanie szefa przez caly dzieni? Nawet
pracownicy na stanowiskach wymagajacych statej dyspozycyjnosci
powinni realnie planowac kilka prewencyjnych zadan na kazdy
dzien, by popchnacjakies sprawy naprzod, udoskonali¢ swoja prace
czy przynieS¢ korzyS¢ przedsiebiorstwu. Przygotuj taki rozktad dnia,
ktory pozwoli ci udoskonali¢ swoje umiejetnosci, wydajnosc,
pltynnosS¢ pracy czy organizacje zajeC. Ludzie na stanowiskach
wymagajacych ciaglej gotowoSci maja po prostu mniej czasu na
zaplanowane zadania, ktore jednak co dzien przed nimi staja.

Jezeli pracujesz na recepcjiitwoim glownym obowiazkiem jest
odbieranie telefonow, czy nie mozesz byC¢ bardziej wydajny
isporzadzac listy nowych kontaktow dla dziatu sprzedazy? Dostaje
szahy, kiedy przychodze do jakiejs firmy i widze, jak recepcjonistka
czytaksiazke, poniewaz akurat nic sie nie dzieje. Czy taki pracownik
nie moze szuka¢ w Internecie potrzebnych informacji z twojej
branzy albo obstugiwac poczty elektronicznej? Te same kwestie
pojawiaja sie przy okazji stanowisk w dziale obstugi klienta. Porusz
ten problem na cotygodniowych zebraniach (pelny opis w rozdziale
3) i zorganizuj czas pracownikom, gdy maja mniej pracy.
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Ludzie doceniaja egzekwowane zadania

Jeslichcesz, by twoi pracownicy stali si¢ wydajniejsi, powinienes
sprawdzac, czy ustalaja priorytety i planuja kazdy dzien. Zanim
nastala era Internetu, mialem zwyczaj obchodzi¢ cale biuro
i zagladac do rozkladoéw zajeC pracownikow. Praktykowalem to
miesiacami, azkazda osobaw firmie przygotowywata sobie dzienny
plan zaje¢. Zabralo mi to sze$S¢ miesiecy i wymagalo zelaznej
dyscypliny i determinacji oraz regularnych inspekcji, by moi
pracownicy nauczyli sie skrupulatnie przestrzegac szesSciu zasad
zarzadzania czasem. Tak bardzo zalezy mi na wysokim poziomie
gospodarowania czasem wsroéd moich gtéwnych menedzerow,
a im wsrod ich podwladnych, ze stworzylem nawet program
internetowy, do ktorego pracownicy moga sic logowaci planowac
swoj dziefi. Przelozony otrzymuje automatycznego e-maila za
kazdym razem, gdy pracownik zrealizuje swoj plan dnia (zobacz
takze ,Najlepsze narzedzie do zarzadzania czasem” na stronie
www.chetime.com).

Z, podobnym programem lub bez niego przeprowadzanie
kontroli planowania pracy i ustalania priorytetOw sprawi, ze
pracownicy zaczna duzo bardziej docenia¢ zarzadzanie czasem
i widocznie zwi¢ksza swoja wydajnosc.

Cwiczenie

Spobjrz ponownie na swoj plan.

* W jakim stopniu twoj dzieh jest zaplanowany, czy jest w nim czas na
nieprzewidziane wypadki?

» Gdzie umiescite$ najwazniejsze zadanie dnia? Na poczatku? W srodku?

Na kohcu?

Przeredaguj swojg liste zaje€, bys mogt zabra¢ sie do najwazniejszej

sprawy od samego rana.

Zgrupuj razem wszystkie czynnosci przerywajgce skupienie, w tym

odpowiadanie na e-maile i telefony.

Upewnij sie, ze wieksza czes€ twojego dnia skupia sie na za-

planowanych czynnosciach, takich jak szukanie nowych klientow

albo finalizowanie umow.
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Krok 6: Zadaj sobie pytanie: ,Czy co$ mi si¢ stanie,
jesli to wyrzuce?”

Badania wykazuja, ze nigdy nie si¢ga si¢ po raz drugi do 80%
archiwizowanych czy przechowywanych informacji. Po co zatem
je trzymac? Ilekro¢ masz zdecydowac, czy co$ zatrzymac czy nie,
zadaj sobie pytanie: ,,Czy co$ mi si€ stanie, jesli si¢ tego pozbede?”.
Czy bedziesz mogt to odzyskad, jesli zajdzie taka potrzeba? Jesli
jestes szefem, odpowiedz zwykle brzmi twierdzaco. Wyrzu¢ to.
Jezeli specjalnie nie zachowam e-maila, system usuwa mi wiadomos¢
automatycznie po 45 dniach. Zdarza sie, ze dwa razy do roku chce
zajrze¢ ponownie do jednego z listOw i przewaznie moge go
odzyskac. Niedawno jedna z moich podwtadnych miata problem,
gdyzjej poczta elektroniczna wolno dziatata. Informatyk zajrzat do
skrzynki i odkryl, ze zalega tam kosmiczna ilos¢ starych danych,
poniewazkolezanka zachowywata wszystkie e-maile. Po usuni¢ciu
wszystkich wiadomosSci, ktore okazaly si¢ juz niepotrzebne, jej
skrzynka zmniejszyla objetosc z 2,7 gigabajtow do 0,5 gigabajtow.

Podsumowanie

A zatem nie trzeba uciekac si¢ do 4 tysiecy krokéw, by umiec
zarzadzac czasem, i nie trzeba spisywac zajec przez trzy miesiace,
zanim wprowadzi si¢ w zycie zasady gospodarowania czasem.
Mamy do wykonania szeS¢ prostych krokow:

* Zajmuj si¢ czymsS tylko raz

» Sporzadzaj dzienne listy szeSciu najwazniejszych zadan do

wykonania

» Zaplanuj czas na kazde zadanie

» Ustal ramy czasowe na wykonanie kazdego z nich

* Podejmij si¢ najpierw trudnych spraw

» Zadajsobie pytanie: ,Czy zaszkodzi mi, jesli sie tego pozbede?”

Opanuyj tych szeS¢ regul, a bedziesz zaskoczony zauwazalng
roznica. WprowadzZ opisane zasady w calej firmie, a nim si¢
spostrzezecie, zaczniecie dziala¢ z najwieksza wydajnoScia.

Naturalnie, nawet jesli bedziesz sie trzymac¢ wymienionych
szeSciu punktow, twoj zaplanowany dziefi bedzie zaklocany
rozmaitymizdarzeniamiinieoczekiwanymi wizytami pracownikow.
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Nagte wypadkibeda wyrywac ci godzine lub dwie z rozktadu zajec.
Jednak uwzgledniajac pewien zapas czasowy w ciagu dnia, puste
miejscaw planie zadan, poradzisz sobie z niespodziankamiw pracy.
Najwazniejsze, zeby$S zaraz po rozwiazaniu problemu, ktory
przeszkodzit ciw realizacji planow, wrocil do przewidzianych zadan.
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