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Filar Il — Motywacja

Ach, piekny byf ten plan...

Wyobraz sobie, ze udato Ci si¢ opracowac sensowny i realistyczny
plan dnia, a moze nawet tygodnia. Wszystkie zasady racjonalnego
planowania zostaty uwzglednione, przewidziano czas na odpoczynek
oraz positek, wykonanie trudnych zadan w najbardziej ,,energetycz-
nych” godzinach, margines btgedu na nieprzewidziane okolicznosci.
Co wigcej, plan zaktada, ze bez przesiadywania po godzinach w cia-
gu tygodnia uporasz si¢ ze wszystkim. Nic, tylko sias¢ i zabrac sig

do dzieta.

I wyobraz sobie, ze siedzisz, smetnie mieszajac w kubku przestygla
juz herbate, dochodzac powoli a nieuchronnie do wniosku, ze z tym

ostatnim punktem to witasnie bedzie trochg problem.

Brzmi znajomo, prawda?

",

Motto dnia to: ,,Po prostu zacznij!”. Dobrze, ale wgryzmy si¢ trochg

glebiej w t¢ — oczywista zdawatoby si¢ — problematyke.



Motywacja na ostatnia chwile —
jak wydoby¢ jej poktady odrobine wczesniej

Kt6z nie zna tej niepowstrzymane;j sity, niewiarygodnego zrédta mo-
tywacji i energii, jakie towarzysza nam na dzien, godzing przed ,,de-
adline”, czyli ostatecznym terminem. Angielski termin, wprowadza-
jacy owym ,,dead” element grozy, wydaje si¢ tu bardzo odpowiedni.
Mozemy wtedy wreszcie na dobre przysias¢ fatdow i pracowac pra-
wie bez znuzenia... I tylko czasem w chwili wytchnienia przemknie
mysl, ,,ze juz nigdy wigcej tak po wariacku”, ,nastgpnym razem,

E3]

to...”.

No tak. Jak zatem wyzwoli¢ w sobie tg energi¢ odpowiednio wcze-
s$niej? I nawet tuz przed samym ,,deadline” mdc usnaé¢ snem sprawie-

dliwego?

W mysl zasady, ze nalezy uczy¢ si¢ na wlasnych biedach, przeanali-
zujmy nasze dotychczasowe sytuacje ,,ostatniej chwili”, aby ustalié,
skad tez pochodzi wlasciwa temu okresowi motywacja, sita woli

1 efektywnosc¢.

Wydajnos¢ typowa dla tego okresu bierze sig stad, ze:

« Majac néz na gardle, czlowieck jednak widzi pewne sprawy
w nieco innym $wietle, dostrzegajac w koncu, co tak naprawde
jest dla niego w zyciu wazne. Nawet jesli do tej pory wydawato
si¢ niezwykle trudne ustalenie, ktdre czynnos$ci maja znaczenie,

a ktére nie (wszystkie wydaja nam si¢ niezwykle istotne!) — kie-



dy termin nagli, podziat na zadania wazne i pilne nabiera nagle
niezwyklej jasnosci. Lekko odrzucamy te niewazne, by skupié
si¢ na tym, co (nieraz wskutek wilasnego zaniedbania) stato si¢
naraz i wazne, i pilne.

« Pracujemy szybko, nie zastanawiajac si¢ nad detalami, nie poja-
wiaja si¢ problemy z koncentracja, nie pozwalamy si¢ rozpraszac:
nieoczekiwanie stajemy si¢ niezwykle asertywni, rezygnujac za-
réwno z rodzinnej kolacji, jak i ulubionego serialu.

« Zdajemy sobie sprawg, ze jutro bedzie po wszystkim, ze to tylko
jeden dzien wzmozonego wysitku, i mysl ta przynosi nam ulge

w chwilach zwatpienia.
I stad, oczywiscie, ze i tak nie mamy innego wyjscia.

Sa osoby, ktore uwazaja, ze przeciwdziatanie tym naturalnym proce-
som nie jest warte wtozonego w nie wysitku i lepiej poddac sig, po
prostu z gory zaktadajac, ze najlepszym czasem na wykonanie zada-
nia jest wlasnie ostatnia chwila. Nie sposéb nie zauwazy¢, ze jest to
elegancka wersja powiedzenia: ,,Co masz zrobi¢ dzi$, zréb pojutrze

— bedziesz miat 2 dni wolnego”.

Moze si¢ jednak okazac, ze nasze zycie zawodowe obfituje w stresu-
jace ,,deadline’y” bardziej, niz bySmy sobie tego zyczyli, a nadrabia-
nie zaleglo$ci i opdznien negatywnie odbija si¢ na naszym zyciu ro-
dzinnym, kiedy kolejny niedzielny wieczor spedzamy zamknigci na
klucz z komputerem. Dlatego tez warto podja¢ walke z tym przy-

zwyczajeniem, z nadzieja, ze poprawi to nasz komfort psychiczny



oraz jako$¢ wykonywanej pracy. Przy czym nalezy zauwazy¢, ze
zwlekanie do ostatniej chwili moze przyjmowac 2 oblicza. Méwi si¢
bowiem, ze najtrudniej jest zacza¢. Rownie trudno jest jednak zakon-
czy¢ — zwlaszcza jesli odnajdujemy w sobie nutkeg perfekcjonizmu
i dzieto nigdy nie dorasta do naszych oczekiwan. Na poczatek ustal-
my, czy oczekiwanie do ,,za pie¢ dwunasta” w naszym przypadku
wiaze si¢ raczej z tym, ze: A — zwlekamy z rozpoczgciem, czy tez B
— zaczynamy przygotowania stosunkowo wczesnie, ale jako$ nie

mozemy ich zakonczy¢.

A. Nie mozemy zaczaé, gdyz zadanie budzi w nas trudna do zwal-

czenia odraze.
Wersja I: Zadanie jest zbyt duze jak na nasze sity.

To naturalne, Zze zadania trudne, czasochtonne i skomplikowane nie
budza entuzjazmu, w zwiazku z czym zwlekamy z ich rozpoczegciem.
Caly sekret poradzenia sobie z nim polega na stopniowym oswajaniu

tego groznego zwierza za pomoca:
Czynnosci przygotowawczych.

Czasem wigksze zadanie moze budzi¢ nieche¢ dlatego wiasnie, ze
nie za bardzo wiemy, jak si¢ za nie zabra¢. Wyjsciem z tej sytuacji sa
drobne czynnosci przygotowawcze, dzigki ktorym z wolna przybliza-
my sig¢ do ,,zwierzyny”. Nie sa one moze najwazniejsze, moze nawet

nie dotycza bezposrednio zadania — ale pozwalaja si¢ z nim oswoic.



Poza tym istotnie przyczynia si¢ one do rzetelnej realizacji catosci.
Na przyktad warto wowczas zebra¢ najpotrzebniejsze informacje,
gdyz surfowanie po internecie, goraczkowe telefony i maile z zapy-
taniami, na ktore kolega przez tydzien nie raczy odpowiedzie¢ —
zdecydowanie nie sa dziataniami, ktére powinny nam na ostatnig
chwile zosta¢. Zapobiegnie to roéwniez ponuremu, bo péznemu od-
kryciu, iz ani urzedy, ani wspolpracownicy nie pracuja o 12:00
w nocy (a szkoda). Nawet takie drobiazgi, jak wygospodarowanie na
rezultat pracy nowej potki, wypisanie firm i 0sob, z ktérymi winni-

smy si¢ skontaktowaé, nastroi nas pozytywnie i wzbudzi motywacje.

Poza tym, takie przygotowania, cho¢by najskromniejsze, zwigkszaja
znacznie szans¢ trafnej oceny, ile czasu bedziemy potrzebowaé na
wykonanie catosci. By¢ moze poprzez wstgpne obcowanie z zada-
niem okres§limy je od razu jako bardziej obszerne, niz poczatkowo
sadziliSmy, a wowczas nasza motywacja troche przyspieszy i zabie-

rzemy si¢ do niego wczesniej.
Podziatlu zadania na mniejsze.

To znana zasada: juz na etapie planowania nalezy duze projekty dzie-
li¢ na poszczegodlne etapy iczynnosci, co dodaje przedsigwzigciu
klarownosci. Dzigki temu w danym dniu zabieramy si¢ za wyglada-
jace przyjazniej krotkie zadania, a nie za onie$mielajacy wielki pro-
jekt. Przy czym wazne jest, aby nawet najmniejsza czastke¢ dopraco-
wac. Zdecydowanie nalezy unika¢ rozpoczynania poszczegdlnych

czesci 1 porzucania w potowie. Kazde poszczegdlne zadanie, za jakie



si¢ zabieramy, kazda najmniejsza czastka niech juz bedzie wykon-
czona i sliczna. Pozwoli to nam oceni¢é, ile czasu potrzebujemy na
wykonanie podobnych czynnosci, rowniez tych drobnych — o kto-
rych sadzimy zawsze, ze ,,i tak zajmuja tylko 5 minut”. Ponadto, wi-
dzac pierwsze efekty, nabierzemy wickszej checi do pracy. Latwiej
jest kontynuowac ze $wieza glowa i pomystami, bez nieprzyjemnego
przeswiadczenia, ze wprawdzie si¢ napracowali$my, ale i tak trzeba
jeszcze do tego czy owego wroci¢, sprawdzi¢, poprawi¢. Nie bez
znaczenia jest rowniez fakt, ze w razie gdyby zwierzchnik zechciat
sprawdzi¢, ,,jak nam idzie”, mozemy mu bez zazenowania pierwsze

rezultaty przedstawic.
Cokolwiek, byleby dziatac.

Zwlaszcza w przypadku pracy koncepcyjnej czgsto bezskutecznie
czekamy na przyptyw inspiracji, frustrujac si¢ coraz bardziej. Wyj-
Sciem z tej sytuacji jest robienie... czegokolwiek. Taka wlasna pry-
watna burza mézgu — wazne, by procz wzniostych mysli zostat po
niej §lad! Mozna zapisywac pierwszy pomyst, tytul, jaki nam przy-
szedt do glowy, wyprobowa¢ utozenie elementéw w schemacie, po-
przymierza¢ $rubki. Po tych probach musi jednakze pozosta¢ nama-
calny wynik, w przeciwnym wypadku nazajutrz zajmiemy si¢ bez-
wiednie tym samym, a czynnosci, ktére miaty nas przyblizy¢ do wy-
konania zadania — zamienia si¢ nicoczekiwanie w pozeracze czasu.

Nie wszystkie, ale wigkszo$¢ ztych opracowywanych bez tadu



i sktadu rzeczy bardzo si¢ przyda pdzniej i oszczedzi czasu w kolej-

nych etapach.
Wersja II: Zadanie jest zbyt male jak na nasze mozliwosci.

A moze zadanie jest malutkie, wymaga tylko kilku minut, a mimo to
czekamy z nim do ostatniej chwili? I wowczas, wskutek nieprzewi-
dzianych okolicznosci, zamiast 5 minut robi si¢ pot godziny... Skad
jednak bierze si¢ opor przed zabraniem sig za te drobiazgi i po prostu
zalatwieniem sprawy? Wydaje sig, iz samo ,zabranie si¢” czgsto
bywa rownie ucigzliwe i wymagajace tak samo wielkiej energii na
wstepie, co wykonanie zadania — zaréwno w przypadku spraw ma-
tych, jak i duzych — w zwiazku z tym fakt, ze to ,,tylko taki dro-
biazg”, w ogdle nie przekonuje nas do rozpoczecia. Czy chodzi
0 opracowanie rocznego budzetu, czy o wyslanie krotkiego listu —
zawsze towarzyszy nam ten sam rytuat rozpoczynajacy sig od rozzie-
wanego: ,,Ale mi si¢ nie chce”, a konczacy si¢ na kawie. Gorzej, jesli

na tej kawie w ogoble cate przedsigwzigcie si¢ zakonczy.

Czgsto drobiazg wcale drobiazgiem nie jest idlatego zwlekamy
z rozpoczgciem. Ot taki list — standardowe, urzedowe pismo, na
ktore ani nikt nie czeka, ani nawet uwaznie nie przeczyta. Sprawa
o tyle wazna, ze z formalnego punktu widzenia — chcac nie chcac
— wyslaé trzeba. Zdawaloby sig, ze czas poswigcony tej kwestii po-
winien by¢ proporcjonalny do jej znaczenia, a zatem szacujemy ja-
kies 6-7 minut... Ale niestety! Poszukiwanie doktadnego adresu, ty-

tutu szanownego adresata, zastanowienie si¢, czy lepiej napisaé
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»Z powazaniem”, czy tez ,,pozostaje do dyspozycji” — i mingto pot
godziny, a satysfakcja wlasciwie zadna. Osoby posiadajace asystenta
czy podwladnego jemu oczywiscie powierzaja tego typu sprawy, ale
nie wszyscy mozemy sobie na taki luksus pozwoli¢. A nawet jesli, to
zawsze znajda si¢ tego typu drobiazgi, ktérymi musimy zaja¢ si¢

osobiscie.

Pewnie nieco zmotywuje nas odpowiednie ,,rozpoznanie” zadania
1 przypisanie go do wlasciwej godziny. Wspomniany bowiem przy-
ktad listu, ktory zajmuje wigcej czasu, niz powinien — to wilasnie
obraz zniechgcenia, jakie nas czeka, jesli nie zdamy sobie od poczat-
ku sprawy, ze pismo pochlonie nam wigcej czasu, niz mysleliSmy.
Inaczej wszakze zabieramy si¢ za sprawy matego kalibru, ktore
,upychamy” po naszych mniej wydajnych godzinach, a inaczej te

grubsze, na ktdre rezerwujemy specjalng pore w ciagu dnia.

Co motywuje do rozpoczecia:

«  Pogrupowanie drobnych zadan — w duze bloki, a rozbicie du-
zych na mate porcje. Wynika z tego, Ze istnieje pewna optymalna
warto$¢ ,,czasowysitku”, jakim nasz umyst lubi si¢ zajmowac.
Mozna przyjaé, ze jednostka ta nie powinna przekracza¢ godziny
1ze w ciagu tego czasu powinnisSmy juz wypracowac jakie$ re-
zultaty. Najlepiej jesli z gory okreslimy, jakie to maja by¢ wyni-
ki, aby osiagnawszy je, z satysfakcja przejs¢ do kolejnych czyn-

nosci, ze $wiadomoscia dobrze wykonanego zadania.

1"



«  Wykonanie wcze$niej czynnosci przygotowawczych; oswojenie
si¢ z zadaniem, przymiarki.

- Ogolnie energicznie spedzany dzien. Najtrudniej jest zaczag, kie-
dy ogarnia nas ogolna sennosc¢ i lenistwo. Wtasnie wtedy, kiedy
mamy duzo pracy i czujemy, ze zlapaliSmy rytm — za jednym
zamachem zacznijmy kolejna rzecz. Nie bez powodu mowi sig,
ze jesli chcemy, aby zadanie bylo wykonane sprawnie i dobrze,

nalezy powierzyc¢ je... najbardziej zajgtej osobie.
B. Nie mozemy si¢ od zadania uwolnic.

Czasem przeciwnie — zaczynamy dzieto z odpowiednim wyprze-
dzeniem, a mimo to w noc przed zaprezentowaniem go wprowadza-
my nerwowo ostatnie poprawki. Trudno jest zakonczy¢ co$, co ma

o nas dobrze $wiadczy¢, a co wciaz nie wydaje nam si¢ doskonate.

Podzielmy zadania na 3 typy — kazdy z nich niesie ze soba inne

trudnosci.
Wersja I: Zadanie da sig¢ ,,zakonczy¢, wysta¢, zapomniec¢”.

Nie przedstawiamy pracy, nie wysylamy, mimo ze moglibysmy, bo
niech ,,odlezy swoje” — moze co$ jeszcze nam przyjdzie do glowy,
wpadnie $wietny pomyst albo dowiemy si¢ o czym$ szalenie waz-
nym, co jeszcze warto ujaé (albo wrecz przeciwnie — nalezatoby po-
mina¢). Zatozenie o tyle stuszne, ze — zwlaszcza w przypadku pracy

koncepcyjnej — rzeczywiscie warto da¢ jej odpocza¢ ipo paru
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dniach spojrze¢ chtodnym okiem na dotychczasowe dokonania. Pu-
tapka jest to, ze czgsto pod§wiadomie nie wykanczamy pracy jak na-
lezy, bo ,,i tak si¢ jeszcze do tego wrdci” — a potem musimy bawié

si¢ szczegotami w najmniej odpowiedniej chwili.

W glebi ducha zdajemy sobie nieraz sprawe, ze nawet jesli teraz, za-
raz przysiadziemy faldow, i tak nie uporamy si¢ z zadaniem wcze-
$niej niz 5 minut przed terminem. Wynika to z dazenia do perfekcjo-
nizmu. Gdyby$my juz po zakonczeniu zadania dowiedzieli sig, ze
termin zostat przesunicty, na pewno to i owo jeszcze bySmy zmody-
fikowali. Czasem wrgcz nie mozna si¢ powstrzymac, aby do ostatniej
chwili wszystkiego nie poprawiac. Jest to zrozumiate w przypadku
spraw o niezwykle doniostym znaczeniu, natomiast na co dzien staje

si¢ meczace zarowno dla nas, jak i dla otoczenia.

To, co zniechgca do odpowiednio wczesniejszego przygotowania ca-
losci, to $wiadomosé poprawek. Jesli przedstawimy dokumenty
w ostatniej chwili, to beda dobre takie, jakie beda. Przygotowane
wczesniej, naraza si¢ na krytyke: szef zazyczy sobie zmiany grafiki,
a my sami odkryjemy, ze mozna by byto dorzuci¢ jakie$ stowo wstg-
pu. Lezacy na biurku projekt bgdzie nieustannie domagal si¢ przej-
rzenia. Wiedzac o tym, nie kwapimy sig¢ oczywiscie do wczesnego
zajecia si¢ projektem, bo i tak nic to nie da — w ostatniej chwili i tak
bedziemy musieli wszystko poprawiac i przerabia¢. A nawet — jak
juz jednak rzucimy si¢ w wir pracy — to robimy to niestarannie, bo

si¢ przeciez i tak pozniej poprawi.
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Na sprawach mniej waznych ¢wiczmy, powstrzymujac si¢ od ciagle-
go ulepszania. Skoro nie jest to az tak wazne, lepiej da¢ sobie spokoj
— 1 tak nikt nie doceni starannie dobranej czcionki ani kolorystyki.
Sa sytuacje, kiedy wystarczy, by co$ byto po prostu dobre, nie musi
by¢ wyjatkowe. Trzeba mie¢ ustalong hierarchi¢ spraw ite mniej
wazne mozna spokojnie wykonywac ,.tak, jak si¢ tego od nas ocze-
kuje”, wedlug okreslonego standardu. Energi¢ lepiej jest zachowac
na rzeczy wazniejsze. Nie chodzi o to, zeby si¢ nie staraé, tylko o to,
zeby nauczy¢ si¢ konczy¢ sprawy samemu — bo uwazamy, ze juz
jest w porzadku; a nie czekaé na zewngtrzny sygnat — bo juz minat

termin i po prostu dluzej przeciaga¢ si¢ nie da.
Wersja II: Zadanie da si¢ zakonczy¢ — ale nie zapomniec.

Sa zadania, ktorych nie da si¢ tak naprawde zakonczy¢ i odtozy¢ na
potke. Dotyczy to przede wszystkim takich spraw, ktore w okreslo-
nym terminie trzeba osobiscie przedstawi¢ na przyktad na przetargu,
reczac wlasna glowa, ze opracowaliSmy propozycj¢ najlepiej jak sig
dato. Poniewaz w takich przypadkach wolimy mie¢ na §wiezo w pa-
migci wszystkie detale, bardzo niechgtnie rozstajemy si¢ z owocem
naszej pracy, przy okazji denerwujac si¢ i nanoszac poprawki. Nie
mozemy spokojnie usiedzie¢ na miejscu ani za nic innego si¢ zabrac,
bo trzeba sig przeciez dobrze przygotowaé na wielki dzien. No co6z,
jesli rzeczywiscie jest to wielki dzien — moze warto przezy¢ go
w pelnej krasie, ze wszystkimi radosciami i troskami, jakie niesie,

nie za$ niwelowac na sit¢ jego znaczenie. Maturg zdaje si¢ raz w zy-
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ciu i nieprzespane noce naleza tu do rytuatu, przez ktéry kazdy powi-
nien przej$¢, a ktory — z czasem! — mito si¢ wspomina. Jesli jed-
nak ryzykujemy, ze ,,deadline”, stresy i zarwane nocki stana si¢ na-
szym chlebem powszednim — trzeba si¢ zdoby¢ na odrobing profe-
sjonalizmu. Czy nie czujemy si¢ bardziej fachowo, w wieczor przed
waznym wystapieniem popijajac leniwie herbatg, a nie wydeptujac
nerwowo dywan? By¢ moze to zupelnie nowe zachowanie, z ktorym
na poczatku mozna czu¢ si¢ nieswojo. Winni, ze juz nic nie przygo-

towujemy, ani nie poprawiamy.

Jesli przyzwyczajeni jesteSmy do tego, ze przed waznym wydarze-
niem do ostatniego momentu jeszcze si¢ przygotowujemy, poprawia-
my, mozemy czu¢ si¢ troche dziwnie, jesli tych dziatan zaprzestanie-
my. Warto uswiadomi¢ sobie, ze moze to by¢ po prostu nerwowa re-
akcja na stres — nawet jesli wiemy, Ze te ostatnie poprawki juz na
nic si¢ zdadza, wykonywanie ich uspokaja, bo mozemy sobie §miato
powiedzie¢, ze przeciez robimy ,,wszystko, co w naszej mocy”. Jesli
chcemy zaprzesta¢ tego zwyczaju, warto wyposazy¢ si¢ zawczasu
w dobrze uargumentowane preteksty. Swierzbiaca reke utrzymamy
w ryzach, powtarzajac sobie, ze:

« na wazne wydarzenie nalezy przyj$¢ ze Swiezym umystem i wy-

poczetym,
- wypadniemy lepiej, jesli przeciazony umyst oderwiemy od detali

zadania,
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- jako profesjonalista potrafimy stwierdzi¢, ze zadanie jest juz

w petni wykonane i mozna zostawi¢ je w spokoju.

Wazna jest takze zmiana przyzwyczajen. Wyobraz sobie, ze magicz-
nym sposobem udato Ci si¢ zakonczy¢ sprawg na tydzien przed ter-
minem. Jest $liczna i gotowa. Czy sadzisz, ze zajmiesz si¢ zupelnie
czym innym, z glowa wolng od zmartwien? O nie — skoro do tej
pory zawsze wszystko przeciagates do ostatniej chwili i tym razem
nie wywiniesz si¢ tak tatwo wlasnym natrgtnym mys$lom ani nieko-
rzystnym nawykom. Nie bedziesz mogt powstrzymac si¢ od przegla-
dania, notowania — w przeciwnym wypadku bedzie Cig gryzto
straszliwe przeswiadczenie, ze to wiasnie ten szczeg6t moze staé sie

przyczyna catkowitej porazki.

Szkolne przyzwyczajenia, kiedy to ,,pani” nie miata prawa odpyty-
wac nas z materialu omawianego w zamierzchtych czasach zeszlego
miesiaca; kiedy rozwigzanie rownania stanowito zarazem koniec za-
dania; kiedy co zadano ina kiedy bylo zawsze §cisle okreslone —
nie przystaja niestety do realiow wspotczesnego zycia zawodowego.
Obecnie coraz czgsciej to my sami musimy zadecydowaé, czy zada-
nie zostalo wykonane czy nie, czy w sposob zadowalajacy czy nie.
Musimy okresli¢, kiedy, jak i po co powinno zosta¢ zrobione, bgdac
przygotowanym na to, ze i tak nikt go nie zauwazy, ani nie pochwali.
Dbajac o wlasny komfort psychiczny, nie mozemy sobie zatem po-

zwoli¢, by zadanie nas pozarlo, to my jesteSmy jego panem!
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Warto zaprzac do pracy wyobrazni¢ i wykona¢ kilka prostych wizu-

alizacji, ktore pomoga nam uporac si¢ z przeSwiadczeniem, ze jesz-

cze co$ powinni$§my dodaé czy poprawi¢. W wyobrazni namaluj ob-

raz, jak odpoczywasz wieczorem, a przygotowane dokumenty leza

gotowe na jutro, jak rano idziesz na zebranie i dopiero wtedy spokoj-

nie przegladasz notatki.

Co motywuje do zakonczenia:

Praca w grupie lub kontrola zewngtrzna.
Praca kawatek po kawatku — kazdy starannie zakonczony.

Podziat spraw na wazne i mniej wazne; na te, ktore musza wy-
pasc¢ super i na te, ktore wykonuje si¢ standardowo. Skupiamy si¢
na tych pierwszych, a te drugie zadania robimy w ogdlnie przyje-
tej formie, powstrzymujac si¢ od ciagtego udoskonalania.

Wyobrazenie sobie efektu koncowego. Do czego dazymy? Czy
mamy jasng wizjg¢ produktu koncowego? Ta §wiadomos¢ pozwoli

nam oceni¢, czy juz zblizamy si¢ do konca.

Kiedy brak nam inspiracji — wykonujemy te wszystkie nudne
czynnosci, ktore nie wymagaja tworczosci, skupienia, zaangazo-
wania. Lepiej jest upora¢ si¢ z nimi po trochu w takich wlasnie
chwilach, niz zostawia¢ na sam koniec — potrafia bowiem sku-
tecznie obrzydzi¢ dokonczenie najbardziej nawet pasjonujacego
projektu.

Duzo pracy. Niestety to wtasnie §wiadomosc¢, ze jeszcze tyle in-

nych spraw czeka na swoja kolej, zmotywuje nas do dzialania, do
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zakonczenia zadania i przejécia do nastgpnego, szybko i spraw-
nie.

Nagroda! Jesli wreszcie uda nam si¢ skonczy¢ trochg wezesniej
niz w ostatniej chwili, nie wykorzystujmy tego czasu na rzucanie
si¢ w wir kolejnych zadan. Pora na zashuzony odpoczynek i przy-
jemnosci. Zrelaksuj sig. Niech wczesne konczenie projektu koja-
rzy si¢ jak najlepiej — wowczas nastepnym razem tatwiej bedzie
nam si¢ zmobilizowaé do szybkiego dziatania i uwierzy¢, ze jest
to mozliwe. Obietnica (dotrzymana!) odpoczynku jest szalenie
wazna. Po co mieliby$§my sig starac i $pieszy¢, jesli zaraz potem

musieliby$my si¢ zabra¢ za jeszcze bardziej nieprzyjemna rzecz?

Wyksztatcamy pozytywne nawyki

Nawyki w zarzadzaniu czasem, ogdlnie rzecz ujmujac, podzieli¢ mo-

zemy na 2 grupy: na te, ktorych chcieliby$Smy si¢ pozby¢, zwane czg-

sto pozeraczami czasu — o nich mowa w kolejnym rozdziale. Oraz

na te, ktore przeciwnie, chcielibyS§my naby¢, czujemy bowiem, ze

beda cenna inwestycja, ktoéra w krotkim czasie pozwoli nam na cza-

sie wlasnie zaoszczedzi¢. Mozna je nazwaé czynno$ciami porzadku-

jacymi i to nimi zajmiemy si¢ w niniejszym podrozdziale.

Coz to za tajemnicze nawyki, ktore pozwola nam zaoszczedzi¢ na

czasie? Chodzi po prostu o:

przygotowanie sobie ubran iprzyboréw juz wieczorem — co

zmniejsza znacznie ryzyko udania si¢ do pracy, miejsce cokol-
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wiek publiczne, w poplamionej spodnicy i bez klucza do wtasne-

go biurka,

- odkladanie rzeczy na swoje miejsce — co znacznie odciazy na-
sza pamig¢ 1 pozwoli skierowaé dociekliwo$¢ na bardziej twor-
cze tory niz godne detektywa Colombo ustalanie: ,,Kto ostatni
widziat moj dlugopis?”,

- zapisywanie telefonéw, adreséw, waznych informacji, dat w taki
sposob, aby za tydzien nadal orientowac sig, o co chodzi i tak da-

lej.

Lista ta moze by¢ nieskonczenie dluga, jednak szybki rzut oka wy-
starczy, by stwierdzi¢, ze chodzi o drobiazgi — az dziw, ze wprowa-
dzenie ich w zycie kosztuje nas tyle wysitku. A przeciez nikogo nie
trzeba chyba przekonywac, ze si¢ optaca! Dlaczego wigc do tej pory
nie nabyli$my ich? Podejdzmy w pelni metodycznie do tego nowego

zadania.

Na poczatek warto zrobi¢ whasna liste drobnych nawykdw, ktore uta-
twityby nam efektywne wykorzystanie dnia, na przyktad takich, kto-
re z podziwem (albo iz zazdroscia) obserwujemy u sasiadéw. Cho-
dzi o zwykle, rutynowe czynnosci, takie jak przygotowanie doku-
mentdéw juz poprzedniego dnia, 5S-minutowa poranna gimnastyka.
Wybierzmy najwyzej 3, na ktérych nam bardzo zalezy. Zapiszmy je
na kartce! W koncu, poki nie sa naszym statym zwyczajem, tak ta-
two o nich zapomnie¢... Odhaczamy tak jak kazde inne zadanie, na-

wet jesli jest to czynno$¢ tak prozaiczna, jak picie zielonej herbaty
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lub sprawdzenie sytuacji na gietdzie. Skoro do tej pory czynnosci te
nie byly wykonywane automatycznie — zastuguja na swoje miejsce

w kalendarzu.

Teraz pora na chwile samokrytyki, nalezy bowiem dociec i odpowie-
dzie¢ sobie szczerze, dlaczego whasciwie ich nie wykonujemy. Praw-
dopodobnie, oprocz lenistwa lub notorycznego zapominania, istnieje
jeszcze jakas przyczyna. Moze na przeszkodzie naszykowania ubran
wieczorem staje zwykle zmegczenie po pracy, kiedy to jedyna mysl,
jaka nas jeszcze utrzymuje przy zyciu, to zaczynajacy si¢ za 5 minut
mecz. Ambitny plan porannej gimnastyki lezy w gruzach wskutek
odkrycia, ze w matym mieszkanku w sumie nie da si¢ zrobi¢ przysia-
du, nie uderzajac lokciem o stot, a pupa w t6zko. Przeszkodom tym
winni$§my surowo si¢ przyjrze¢, gdyz dopoki istnieja, niepotrzebnie
si¢ tylko stresujemy. Czy zelazko i deska do prasowania sa na tyle fa-
two dostepne, by siggna¢ po nie bez wysitku i petnego niezadowole-
nia westchnigcia? Czy aby sprawdzi¢ stan konta, nie musimy za kaz-
dym razem poszukiwac¢ PIN-u i kodéw dostgpu, strony internetowej
i najnowszych rachunkow? Nalezy maksymalnie uprosci¢ te sprawy.
Samo sprawdzenie konta zajmuje naprawde minute, ale jesli nie pa-
migtamy PIN-u, ostatnich wydatkéw i mamy mgliste pojecie o ra-
chunkach juz zaptaconych i tych oczekujacych — poszukiwanie tego
wszystkiego zajmuje co najmniej 15 minut. Wszystko sprowadza si¢
zatem do 3 kroczkow: $wiadomego zdecydowania, ze przyswoimy
sobie jaki$§ niezabierajacy wiele czasu (gora 5 minut!) zwyczaj; aby

nasz zapal zbyt szybko si¢ nie ulotnil, ani pamig¢ nie zawiodla,
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utrwalamy postanowienie owo na pi§mie, zaszczycajac nim lodowke
lub inne widoczne miejsce; uktadamy sobie zawczasu wszystko pod
reka, celem eliminacji wszelkiego pretekstu, ze nie teraz, ze pozniej
i tym podobne; po czym juz tylko pozostaje nam powoli wdrozy¢ si¢
w osobiscie wybrane przyzwyczajenie, w czym pomaga nam wyzie-

rajaca groznie z lodowki karteczka.

Pozeracze czasu

O nich styszeliSmy wszyscy. Sa to te wszystkie drobne czynnosci,
dzigki ktérym udaje nam sig¢ na jaki$ czas oddali¢ nieprzyjemnosci
zwiazane z praca; oraz te, ktore pozwalaja nam utrzymywaé sig
w przekonaniu, ze oto jesteSmy bardzo wazna, zajeta i zapracowana
osoba. Zbyt duzo czasu spedzanego przed telewizorem, niepotrzebne
pogaduszki w godzinach pracy naleza do tej pierwszej kategorii, na-
tomiast bezmys$lna gonitwa po biurze, sporzadzanie 3 razy tego sa-

mego dokumentu — do drugie;.

Pozeracze czasu iniekorzystne przyzwyczajenia moga zrujnowac
najlepiej opracowany plan dnia. Nie przewiduje on bowiem, iz nie
bedziemy sobie umieli z ,,czasowymi natogami” poradzi¢. Nie figu-
ruja w nim: parzenie piatej kawy, pogaduchy przez telefon, paniczne
poszukiwanie czystej koszuli. Pozycji tych nie uwzgledniamy w ka-
lendarzu, bo zdajemy sobie doskonale sprawe, iz nie nalezy tak po-
stepowac; trudno byloby zatem dawac sobie na piSmie przyzwolenie

na niepotrzebna strat¢ czasu. Przeciez nie nalezy w godzinach pracy
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plotkowac przez telefon, ani tanecznym krokiem zmierza¢ co chwilg

w strone¢ kuchni.

Zanim jednak pochopnie wyrugujemy je z naszego zycia, dajmy im 5
minut chwaty, na jakie ostatecznie kazdy zastuguje. Pozeracze czasu,
same w sobie oczywiscie niekorzystne, sa bowiem doskonalym na-
rzgdziem diagnostycznym. Przygladajac si¢ wlasnym przyzwyczaje-
niom, tym latwiej bedzie dociec, co wlasciwie neka nas w pracy tak,

Ze az nie mozemy si¢ za nic zabrac.

« Jesli pozeraczom czasu oddajesz si¢ glownie wtedy, gdy wlasnie
miale$§ zabra¢ si¢ do pracy, a Ci si¢ nie chce i znajdujesz milion
wymowek, aby jeszcze to opdzni¢ — nalezy zwrocic szczegdlng
uwage na motywacje poczatkowa 1 wszystkie te wskazowki, kto-

re pomoga nam zrobi¢ pierwszy krok.

« Jesli wtedy, gdy wykonujesz gléwne zadanie, zamarzyta Ci sig
chwila odprgzenia, moze to oznaczacd, ze:

« masz ogoblne trudnosci z koncentracja,

« nie zaplanowale$ zadania optymalnie w stosunku do warun-
kéw 1 wlasnych mozliwosci, tkwisz przy nim na sitg, mimo ze
umyst domaga sig¢ odpoczynku,

- w wykonywanych czynnosciach bardzo racjonalnie ustalite$
przerwy, ale nie wykorzystujesz ich zgodnie z zasadami higie-
ny pracy.

« Jesli w czasie wolnym nie mozesz si¢ za nic zabra¢ — $wiadczy

to o tym, ze moze nie masz zajmujacego hobby, nie umiesz wy-

22



poczywaé. Co innego wszakze obejrze¢ interesujacy film czy po-
czytaC gazete, a co innego gapi¢ si¢ bezmys$lnie w ekran, po 3
godzinach budzac si¢ z letargu ze ztoscia, ze dzien tak niecieka-
wie uptynat. Osobom, ktore zdaja sobie sprawe, Ze nie umieja
spedza¢ czasu ciekawie ikreatywnie, a chciatyby, szczegdlnie
stuza aktywno$ci zorganizowane, takie jak kursy, kotka zaintere-

sowan i tym podobne.

« Jesli za marnowanie czasu obarczasz odpowiedzialno$cia innych
ludzi — przedtuzajace si¢ rozmowy telefoniczne, ktorych nie
umiesz grzecznie zakonczy¢, zwierzenia kolegi, ktorych nie
masz sumienia nie wystucha¢ — powiniene$ popracowaé nad
wlasna asertywnoscia. Nie uda Ci si¢ bowiem skutecznie zarza-
dza¢ czasem, jesli podswiadomie uwazasz, ze nie nalezy on do
Ciebie, a do innych ludzi, ktérzy moga z niego korzysta¢ wedle

wlasnego zyczenia.

Po tej jakze konstruktywnej krytyce mozna przystapi¢ do eliminacji
pozeraczy. Przy czym oczywiste jest, ze nie wystarczy solennie obie-
cac sobie: ,,Ja juz nie bedg”. Natura nie znosi prézni, a powyzsze ze-
stawienie zapewne pomogto Ci uswiadomi¢, ze pozeracze czasu nie
pojawily si¢ w naszym zyciu ot tak sobie, ale jako odpowiedz na
pewne potrzeby — odpoczynku, uwagi, bycia docenionym i tak da-
lej. A zatem najrozsadniej byloby je czyms$ zastapié. I tak, stwier-
dziwszy, ze marnowanie czasu wynika z nieodpowiedniego wyko-
rzystania przerw w ciagu pracy, zanim dla odprezenia zaczniemy stu-

ka¢ otowkiem w biurko, mozna po prostu na chwilg¢ zamkna¢ oczy,
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odetchna¢. Wolny czas spedzany nieumiejgtnie az prosi si¢ o zorga-
nizowanie regularnych wyj$¢ — 3 godziny, dotad spedzane na kana-
pie, w zupelno$ci na to wystarcza. Jesli stwierdzimy u siebie potrze-
be wigkszej asertywnosci, nalezy mie¢ przygotowane krotkie, acz
mite formutki: , Teraz nie mogg, ale przypomnij mi pozniej,

12

dobrze?”, ,,Muszg juz leciec, ale jeszcze o tym pogadamy!”, pod wa-
runkiem jednakze, ze rzeczywiscie zamierzamy wroci¢ do sprawy,
nie za$ tagodnie sptawi¢ delikwenta. A jesli nie daje nam spokoju na-
sza domniemana grubiansko$¢, niedostatek czasu iuwagi, jaki po-
swigciliSmy osobie go potrzebujacej, z naddatkiem wyréwnamy to

szczerym, cho¢ krotkim komplementem czy innym mitym stowem.

Podsumowujac: jest niezwykle istotne zanalizowanie, na co tracimy
niepotrzebnie czas i dlaczego. Tylko wtedy mozna przystapic¢ do sku-
tecznej walki z pozeraczami czasu, znajdujac dla nich odpowiednie

zastepstwo.
Rytuaty mobilizujace

Chodzi o te wszystkie czynnosci, ktore wykonujemy, mowiac sobie:
,UT, wystarczy tego lenistwa, hop, do dzieta!”. I aby stowo poprze¢
czynem, pomagamy drobnym rytualem, ktéry ma za zadanie utatwié
nam tagodne przejscie ztrybu ,rozmarzona ksi¢zniczka” w tryb
»drapiezny tygrys”. Sami nieraz nie zdajemy sobie sprawy, jak wielu
na co dzien przestrzegamy takich rytuatow. Jesli chodzi o mobiliza-

cj¢ do dziatania, jest ich tak duzo, zZe stosujac je wszystkie, mozna
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wregcz wyjs¢ na symulanta. Jakze czgsto bowiem postanawiamy sta-

nowczo, ze juz, juz zabierzemy si¢ do pracy, ale najpierw:
«  wypijemy kawe,

« wypalimy papierosa (niestety!),

- Wwezmiemy prysznic,

- wyjdziemy na krotki spacer,

- utniemy sobie drzemkg i tak dale;j.

Na tak gorliwym zabieraniu si¢ do pracy bywa, ze uplynie caty
dzien. Oczywiscie czg$¢ z tych zachowan to zwykte odwlekanie, ale
nie tylko! Przyjrzyjmy si¢ wymienionym czynnosciom. Poniewaz
coraz czgsciej nasza praca jest umystowa, a nie fizyczna, w sposob
naturalny, chcac bardziej si¢ skupi¢, w naszym rytuale przejscia kon-
centrujemy si¢ na sprawach cielesnych, a umyst wylacza si¢ i wypo-
czywa. Wstep na niektore wystawy artystyczne jest tak zorganizowa-
ny, by przed wejsciem na gtowna salg trzeba bylo przejs¢ przez cal-
kowicie wytlumione i zaciemnione pomieszczenie. Ma to na celu
wyciszenie zmystéw. Widz podziwia dzigki temu sztuke §wiezym
okiem, nie miesza wrazen artystycznych z hatasem ulicy, nie widzi
ich w kontekscie brzydkiej pogody, kolejki, wystaw sklepowych.
Doktadnie to samo czynimy, oddajac si¢ rytuatom, ktére sa po prostu
krotka chwila relaksu i skupienia. Ich powtarzalno$¢ (ilez to juz kaw
mamy na koncie!) sprawia, ze automatycznie programujg nas na tryb

aktywnosci czy tez tygrysa, jak kto woli.
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Bledem jednakze byloby przypuszczenie, ze dochodzi do tego tylko
rano. Wszakze nawet prawodawca przewidzial, ze pracownikowi
pracujacemu przy monitorze ekranowym co godzing przystuguje 5
minut przerwy, z czego zwykle chetnie korzystamy, gdyz organizm
si¢ tego domaga — dopraszajac si¢ o kawe lub drzemkg wiasnie. Po-
zwala nam to odetchna¢, oderwa¢ mysli od pracy, by po chwili za-
bra¢ si¢ do dzieta ze zdwojona energia. Gdy dopadnie nas zmecze-
nie, stanowczo korzystniej jest uda¢ si¢ cho¢by na najkrotszy spacer
po korytarzu, niz zalogowac si¢ na Gadu-Gadu. Odpowiednio dobra-
ne rytuaty okaza¢ si¢ moga cennym narzedziem w walce z pozera-
czami czasu, na ktore pozwalamy sobie tylko dlatego, ze aktualnie

na niczym innym nie mozemy si¢ skoncentrowac.

Aby rytuaty stuzyly naszemu samopoczuciu, warto zadbac o ich roz-
norodnos¢. Nie sposob przeciez kilka razy dziennie wymykac si¢ na
przechadzki, drzemka przy biurku rowniez raczej nie umknie czujnej
uwadze wspotpracownikow. Co jeszcze mozna zrobié, aby sig szyb-
ko odprgzy¢? W zalezno$ci od intymnos$ci miejsca pracy — biurko
na open space nie pozwala na takie same ekstrawagancje jak wiasny
gabinet — mozemy wybra¢ na przyktad:

+ masaz skroni,

- kilka gl¢bokich oddechow,

- ¢wiczenia rozciagajace,

« medytacje,

« krazenia nadgarstkow i stop,
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- zastonigcie oczu dlonmi na dtuzsza chwile (zalecane zwlaszcza

przy komputerze),

- wypicie szklanki wody.

Niewazna jest bowiem czynno$¢ sama w sobie, cho¢ oczywiscie do-
brze, jesli przyniesie ona udreczonemu ciatu korzysci zdrowotne. To,
co istotne, to oderwanie mysli od pracy, skupienie si¢ na swoim cie-
le, marzeniach. Powinno to trwa¢ co najmniej 2 minuty. Poza tym,
aby rytual odprezajacy byt skuteczny i aby$my od razu po nim rzuci-
li si¢ w wir zajg¢, powinny one na nas juz czeka¢ przygotowane. Na-
dzieja, ze po orzezwiajacym prysznicu nagle owtadnie nami duch or-
ganizacji, jest cokolwiek plonna. Efekty krotkiego relaksu to spora
dawka energii, ktora trzeba od razu spozytkowa¢ na konkretne dzia-
fania — w przeciwnym wypadku rozmyje si¢ ona na dtuzsze prze-

mysliwania typu: ,,I c6z zrobi¢ z tak pigknie rozpoczgtym dniem?”.
Wracamy do korzeni — praca na godziny

Moze jako bardzo mtoda osoba zdarzyto Ci si¢ wykonywa¢ doryw-
cza pracg na godziny typu ,.czy si¢ stoi, czy si¢ lezy, 2000 si¢
nalezy”. Albo na akord, motywujac si¢ do wysitku potencjalnym za-
robkiem. Niestety z czasem zwykle nabywamy w pracy doswiadcze-
nia i odpowiedzialno$ci, co oznacza, ze szef darzy nas zaufaniem
i nie ma ochoty ani potrzeby kontrolowa¢ naszych postepow, oczeku-
jac cierpliwie na wynik koncowy. Oznacza to réwniez, ze nieraz
z zalem spogladamy na pracujacych na godziny ludzi, ktérzy punktu-

alnie 0 17:00 zamykaja za soba drzwi inie powracaja myslami do
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pracy az do nastgpnego ranka. My natomiast albo zostajemy po go-
dzinach, albo jeszcze w domu przemysliwujemy, jak rozwiaza¢ dany

problem.

Jesli masz catkowita swobodg w organizacji swojego dnia pracy, za-
pewne napotykasz na problemy zwiazane z motywacja, ktorej jako$
nie wystarcza, zeby i zabra¢ si¢ za gimnastyke, i za gotowanie, i za
prace. Wszyscy zazdroszcza Ci, ze nie naciska na Ciebie nerwowy
szef, ale szefa, jaki by nie byl — trzeba sobie czyms$ zastapi¢. Nawet
osoby najbardziej oddane i1 gustujace w swojej pracy przezywaja raz
na jakis$ czas spadek energii i motywacji, zwiazany na przyktad z wy-
czerpaniem, chwilowym brakiem efektow czy mato udanym przed-
sigwzigciem. W przypadku braku silnej motywacji zewngtrznej (bu-
dzaca postrach kierowniczka czy chociazby kredyt mieszkaniowy)
— trudno jest wydusi¢ z siebie energi¢ potrzebng do kontynuacji

dziatan.

7 nadzieja, ze juz szczes$liwie udato Ci sig¢ zaczaC i1 przynajmniej
otworzy¢ teczke z dokumentami, zastanowmy sig, jak przebrniesz
przez ten tydzien. Poki towarzyszy Ci entuzjazm idobre checi,
z pewnoscia dasz sobie radg, jednak warto przygotowac si¢ na
»czarng godzing” — te wlasnie godzing, kiedy zaczniesz si¢ zasta-
nawiaé: ,,A po co to wszystko”, ,,Chyba nie dam rady”, czy snué

inne, rownie optymistyczne rozwazania.

Praca na godziny jest propozycja polegajaca na tym, aby — przede

wszystkim w chwilach, gdy brak nam energii i motywacji — obieca¢
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sobie z gory, na jak dlugo przysiadziemy fatdéw. Nie moze to by¢
okres zbyt dhugi, tyle, ile jestedmy w stanie si¢ skoncentrowaé: 1 lub
2 godziny. Albo, juz bardziej ambitnie, 2 godziny rano i 2 po potu-
dniu. Obiecujemy sobie zatem solennie, ze na przyktad od 9:00 do
11:00 siedzimy, nie ziewajac, ani nie wychodzac na papierosa, nie
sprawdzajac maili, ani nie omawiajac ze wspoOlpracownikami naj-
nowszych plotek. Ze moze troche chaotycznie, moze nie wiedzac,
jak doktadnie si¢ za to zabra¢ — ale intensywnie i uczciwie poswig-
cimy si¢ zadaniu. O 11:00 z czystym sumieniem przerywamy prace,
do ktorej wracamy dopiero w kolejnym, $cisle okre§lonym terminie.
Co zyskujemy? Szczyptg motywacji, aby w ogole zaczacC, oraz satys-
fakcje, ze jest jaki$ postep; lepsza organizacj¢ czasu pracy — bez ry-
zyka, ze spedzimy 8 godzin, patrzac si¢ tgpo w komputer. Pracujemy
krécej, lecz intensywniej, czyli efektywnie, krotko mowiac. A reszte
czasu mozna wykorzysta¢ na sprawy mniejszego kalibru, niewyma-

gajace duzego skupienia.

Do realizacji tego typu dniowki niezbgdne bgdzie oméwione juz
wczesniej rozbicie duzego projektu na mniejsze zadania oraz oszaco-
wanie, ile mniej wigcej czasu (w godzinach, nie w dniach!) zajma
poszczegdlne czynno$ci. Prognoza czasochtonnosci poszczegdlnych
etapow jest niezwykle istotna. Korzysci na etapie planowania sa
oczywiste: przypisanie konkretnej liczby godzin szalenie ulatwia
rozplanowanie zadania na kolejne dni ioceng, czy rzeczywiscie
mamy szansg si¢ z tego planu wywigzac. W trakcie pracy natomiast

plan godzinowy dziata pokrzepiajaco, pozwala odciazy¢ zngkany
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umyst od mysli: ,,Czy to si¢ kiedy$ skonczy”; motywuje, jesli zdaje-
my sobie sprawe, ze pracujemy troche za wolno, skoro konczy si¢
»pula godzin”, a dobrnglismy zaledwie do potowy. Natomiast juz po
zakonczeniu prac warto ponownie przyjrze¢ si¢ swoim zapiskom,
zweryfikowaé, jak si¢ one maja do rzeczywistego czasu wykonania

1 postawi¢ sobie kolejna autodiagnoze:

« Czy potrafisz w przyblizeniu oceni¢ czas wykonania czynnos$ci?
Moze masz tendencje do niedoceniania, jak dlugo trwaja po-
szczegodlne prace? W takim wypadku na przysztos¢ lepiej by¢ re-
alista i przewidzie¢ trochg szersze ramy czasowe.

- Czy nie bierzesz na siebie zbyt wiele? Jesli ,,siatka zaje¢” peka
w szwach, moze to by¢ pierwsza przestanka, ze narosto zbyt wie-
le zobowiazan i ze konieczne bgda znaczace cigcia, tam, gdzie to

mozliwe, oczywiscie.

Jest jeszcze jeden wazny powdd, dla ktorego warto zawsze notowac,
ile godzin przewidujemy na poszczegélne dziatania — ten sposob

postgpowania wptywa bowiem kojaco na psychikg.

Praca na godziny jest jedna z kilku technik, ktore pozwola Ci sig zre-
laksowaé. Czgsto mamy tak napigty grafik, ze dajemy z siebie
wszystko, pocieszajac si¢ w duchu, ,,aby tylko do 20.”, ale w tak
zwanym mig¢dzyczasie pojawia si¢ nowa sprawa i juz zipiemy, ,,aby
tylko do konca miesiaca”, az w koncu musimy pogodzi¢ si¢ z ponu-
rym faktem, Ze cala nasza praca zawodowa na tym polega i polegac

bedzie: na terminach, opdznieniach, walce z czasem i wlasna niemo-

30



ca. Skonczy¢ si¢ moze na tym, ze juz w ogole nie bedziemy umieli
odpoczywac, caty czas zaprzatnigci myslami o tym, czego nie zdazy-
liSmy zrobi¢ dzisiaj, i 0 tym, co czeka nas jutro, miotajac si¢ migdzy
pokusa nadrobienia zalegloSci wieczorami i jednocze$nie wstrgtem
do tegoz. A dzigki planowi godzinowemu mozemy codziennie
stwierdzi¢, czy sa powody do niepokoju — jesli chodzi o terminy —
czy tez nie. Jesli nasza tabela pokazuje, ze trzymamy sig rytmu i przy
dotychczasowym tempie wyrobimy si¢ nawet przed czasem, tatwiej
poradzimy sobie ze $wiadomoscia, ze do szczgsliwego konca jeszcze

dtuga droga.
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Nie ogarniam! :: Agnieszka Kuna-Broniowska

Jak skorzysta¢ z wiedzy
zawartej w petnej wersji ebooka?

By¢ moze uwazasz si¢ za osobg spontaniczna i nie widzisz w tym
zadnego problemu. Ale prawdopodobnie czujesz, ze czasem po pro-
stu ,,nie ogarniasz”. Na szcze$cie mozesz by¢ zaréwno czlowiekiem

spontanicznym, jak i mie¢ uporzadkowane Zycie!

http://www.zlotemysli.pl/pub/nie-ogarniam/Agnieszka-Ku-
na-Broniowska.html

Wreszcie powstala ksiazka o organizacji czasu dla zwyklych lu-

dzi!
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