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Kazdemu z ponizszych zagadnien pewnie mozna by po-
$wieci¢ oddzielny rozdzial, ale z dobrymi praktykami tak
to juz jest, ze albo podobaja nam si¢ od razu i inspirujg do
zglebiania tematu (do czego bardzo zach¢cam), albo prze-
chodzg niezauwazone, chocby zostaly zapisane zlotym dru-
kiem. Na dwoje babka wrozylta. Pokusa, zeby si¢ rozpisac,
jest tak samo duza jak ryzyko pominiecia tych wskazowek
przez czytelnika, dlatego postaralam sie o zloty srodek. Oto
najwazniejsze informacje o dobrych praktykach, ktére warto

wprowadzi¢ do swojej codzienno$ci.

OD POCZATKU DO KONCA

Taki przyklad - prosisz partnerke, zeby wyniosla $mieci,

co ona bez cienia pretensji robi od razu, po czym chcesz
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wyrzuci¢ obierki i z rekoma pelnymi odpadkéw odkrywasz,
ze w koszu nie ma nowego worka. Albo kto$ po bardzo diu-
gim czasie wysyla ci wazny raport, ale wypelniony tylko
w polowie. Irytujace jak mato co. Albo ogladasz z kims$ in-
teresujacy film i wspottowarzysz proponuje ci roztozenie go
na raty, przy czym szansa, ze do niego wrdcicie, jest nikfa.
Rozczarowujace. Jesli cho¢ raz zdarzylo ci si¢ doswiadczy¢
ktéregos z tych uczug, zastanow sie, jak czesto sama/sam do-

prowadzasz sprawy do konca.

Gdybym miata powiedzie¢, ktére z moich przyzwyczajen
okazalo si¢ najbardziej pomocne w zyciu, byloby to wtas-
nie robienie rzeczy od poczatku do konca. Nawet jesli cze-
sto oznacza to zajmowanie si¢ kilkoma sprawami naraz
(cho¢ to bardzo indywidualna kwestia), to zawsze staram
sie doprowadza¢ do konca to, co zaczelam. Na szczescie
zrezygnowalam z tego zwyczaju, jesli chodzi o ogladanie
stabych filméw i czytanie nudnych ksiazek (ktére potrafi-
tam meczy¢, siedzac na brzegu wanny, byle tylko nie zasnac
i je skonczy¢) czy inne absurdalne czynnosci, ale w spra-
wach pozytecznych dziala bez zarzutu. Chyba nic mnie
tak nie drazni jak nieustajace rozgrzebywanie nowych te-
matdw i otwieranie nowych watkoéw, a potem ich porzuca-
nie. Tak samo emocjonalnie reaguje¢ na odbieranie przez

kogos telefonéw w trakcie spotkania, na wpoé! roztadowana
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zmywarke, porzucong w wyniku rozproszenia mojego
meza, czy lekcje nie do konca odrobione przez moja cor-
ke. Moze to i dziwne, ale przynajmniej moge o sobie po-
wiedzie¢, ze wigcej rzeczy w zyciu skonczylam, niz tylko

zaczetam.

Plusem wynikajacym z doprowadzania spraw do konca
jest wszechogarniajace uczucie satysfakcji, samozado-
wolenia i sprawczosci. A takie umiejetnos¢ racjonalnego
podejmowania decyzji, czym bedziesz si¢ zajmowac - jesli
masz skonczy¢ to, co wlasnie zaczetas/zaczales, musisz z roz-
wagg dobiera¢ kolejne zadania. Oddanie si¢ sprawie i zaan-
gazowanie wzmaga skupienie, ktore z kolei przeklada si¢ na
jakos¢ wykonywanej pracy — w takiej sytuacji trudno zrobi¢
cos byle jak.

OD POCZATKU DO KONCA KROK PO KROKU

1. Przygotuj liste spraw niedokonczonych i zastandw sie,
co staneto na przeszkodzie, aby je skoriczy¢. Co$ nie miato
sensu? Stracitas/e$ motywacje? Czy moze dziato sie zbyt wiele
rzeczy naraz?

2. Analogicznie — przygotu;j liste rzeczy, ktére zawsze konczysz,

i szczerze ocen, w jaki sposéb udato ci sie doprowadzic je
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do konca. Co byto najwazniejszym czynnikiem, ktéry pozwolit ci
osiagnac sukces?

3. Zastandw sie, na ktérych sprawach najbardziej ci zalezy
i ktére chcesz rozwiazac od poczatku do konca.

Przygotuj plan dziatania (zobacz rozdziat 5. Planowanie).

KONFRONTACJA ZE STRACHEM

Nie potrafie zliczy¢, ile razy krew naplyneta mi do twarzy,
wstrzymalam oddech albo zacz¢tam nerwowo chodzi¢ w te
i we w te po pokoju, bo uswiadomiltam sobie, Ze z czyms na-
walitam. Zarezerwowalam na przyklad stolik w restauracji
dla 10 oséb, ale podalam zlg date. Zrobitam biad w imie-
niu fotografki na okladce magazynu o modzie, ktérym si¢
wlasnie zajmowatam. Przelalam pienigdze nie tu, gdzie za-
mierzatam. Albo kolejny raz wylatam stodka herbate na kla-
wiature, cho¢ pamigtatam, jak serwisant instruowal mnie, ze
lepszy bylby alkohol, bo przynajmniej by wyparowal, a nie
skrystalizowal si¢ miedzy klawiszami. Albo po prostu obieca-
fam co$ zrobi¢, ale o tym zapomnialam lub nie znalaztam na
to czasu. Przyspieszone bicie serca, sucho$¢ w ustach, mokre

dlonie, a w dluzszej perspektywie brak snu i taknienia. Nie
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znosze¢ tego uczucia i siebie w nim, bo trudno si¢ ze mna wte-
dy dogada¢, wiec z racji mnogosci wyzej wymienionych zda-

rzen musiatam sie nauczy¢ sobie z nim radzic.

Sposoby sa dwa, w zaleznosci od kalibru zdarzenia. Pierw-
szy to, jak zwykle mowie — dokladanie do pieca. Celowo
rozgrywam w glowie wszystkie najstraszniejsze scenariusze
i warianty, wizualizuj¢ najgorsze konsekwencje swojej po-
mylki, az w koncu... odbijam si¢ od swojego strachu i na-
reszcie zaczynam mysle¢ logicznie. Wtedy juz na spokojnie,
wychodzac od najgorszego, zaczynam ratowac, co tylko sie
da, i moge przysiac, ze jeszcze nigdy nie bylo tak zle, jak
przewidywalam. Nikt nie dostal zawatu serca, nie zbankru-
towalam ani nie nastapil spodziewany koniec $§wiata. Drugi
sposob jest prostszy i stosuje go nie tylko w stosunku do
siebie, lecz takze do kazdego, komu mimo staran co$ nie
wyszto. Brzmi on mniej wigcej tak: trudno, najlepszym sie¢

zdarza!

KONFRONTACJA ZE STRACHEM KROK PO KROKU
1. W momencie kryzysu wyobraZ sobie najgorszy mozliwy
scenariusz i skonfrontuj sie z nim emocjonalnie, pozwalajac

na kontrolowane uczucie przerazenia.
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2. Powtdrz kilka razy na gtos to, czego najbardziej sie boisz —
wypowiedziane na gtos za drugim razem nie brzmi tak
strasznie. Zadzwon do zyczliwej sobie i pogodnej osoby
i opowiedz o zdarzeniu.

3. Sprdbuj ocali¢ od najgorszych skutkdw, co tylko sie da,

i spokojnie przejdz do rozwiazywania problemu.
4. Powtarzaj sobie bez konca: ,Trudno, $wiat sie nie zawali.

Trudno, najlepszym sie zdarzal”.

ZAPAS

Jesli sie czego$ podejmuje, zawsze, ale to zawsze zosta-
wiam zapas na ewentualny blad. Tym, ktérzy mysla, ze
to czarnowidztwo, odpowiem: niestety nie, to kwestia do-
$wiadczenia. Bo Ze co$ potoczy si¢ zle, wiem na pewno.
Pytanie tylko, jak bardzo i na ktérym etapie. W kazdym
projekcie, zwlaszcza z najbardziej napietymi terminami,
oklamywatam kogo$ w kwestii deadline'u. Czasem byli to
wybrani autorzy, czasem grafik, a niekiedy drukarnia. Poza
bliskim wspdétpracownikiem (cho¢ tez nie zawsze) nikt nie
wiedzial, ze mam zapas ani w ktérym momencie go uzyje.

Zwykle dawalam mniej czasu tam, gdzie przewidywalam
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najwigksze klopoty, zeby maksymalnie zmobilizowac deli-
kwenta, albo odwrotnie - tam, gdzie zakladalam, ze bedzie
szlo sprawnie, dokladalam czas, twierdzac, ze tyle to trwa.
W krytycznym momencie z ,wyhodowanego” zapasu ko-
rzystal ostatecznie caly zespol, ktéry dostawal nagle w pre-
zencie dodatkowy dzien lub cho¢by godzing. I cho¢ nie ma
co wychwala¢ dezinformacji, to jednak polecam takie roz-

wigzanie.

Zasade trzymania zapasu stosuje réwniez w domu. Przed
planowanym wyjazdem wszystko przyspieszam o dzien. I za-
miast nastawia¢ pralke dzien przed, ryzykujac, ze nie wszyst-
ko wyschnie, robi¢ to dwa dni wczesniej. To samo dotyczy
ewentualnych zakupow przedwyjazdowych i réznych for-
malnosci. Chyba tylko raz ze swojego zapasu zrobitlam inny
uzytek, niz przewidywatam. Kiedys tak skutecznie przyspie-
szytam procedure pakowania i przygotowan na wyjazd, ze
z nadmiaru wolnego czasu wymyslitam sposob zawijania ka-
napek, ktory bez odwijania pozwalal stwierdzi¢, z czym jest
kazda kanapka (te z serem owijalam blyszczacy strong folii
aluminiowej na zewnatrz, te z jajkiem - do wewnatrz). Ale
jak wspomnialam, tak nietypowe zdarzenie mialo miejsce

tylko raz.
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KROTKO | NA TEMAT

1. Do kazdej prostej czynnosci dodawaj 15 minut, do wiekszych
zleceni/zadan/wydarzen jeden dzien.

2. Nie informuj o swoich zatozeniach oséb zaangazowanych.

3. Uwalniaj zgromadzony zapas czasu zgodnie ze swoimi

potrzebami, a nie pod dyktando innych.

KWERENDA | DECYZJA

Zawsze wolalam uslysze¢ stanowcze i jasne ,nie’, niz mie-
sigcami czekad, zeby sie dowiedzie¢, co postanowiono. Brak
jasnej decyzji jest jak droga przez meke, bo przypomina
bezcelowe zawieszenie lub tez stanie w miejscu, polaczo-
ne z nieustajagcym uczuciem niepokoju zaréwno ze strony
oczekujacego, jak i wydajacego decyzje. Gdybym wiedziala,
ze oczekiwany wyjazd rodzinny nie dojdzie do skutku, bo
kto$ postanowil si¢ z niego wycofa¢, inaczej planowatabym
czas zarezerwowany na t¢ okolicznos¢. I odwracajac sytu-
acje — gdybym odpowiednio wczesniej podjeta decyzje, ze
nie bior¢ udzialu w danym wyjezdzie, pozostali uczestnicy
mogliby si¢ odpowiednio przygotowa¢ na taki rozwoj wy-

padkow.
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Nie masz wplywu na szybkos¢ i jako$¢ podejmowa-
nia przez innych decyzji, ale na swoje dzialania juz tak.
Sprawne podjecie decyzji to jeden z najbardziej uwalnia-
jacych momentéw w zyciu. Rozmyslanie nad czyms tygo-
dniami to odsuwanie problemu, a nie faktyczne dzialanie.
A przeciaganie i odkladanie w czasie wcale nie stuzy jako$ci
wyboru. Decyzja wprowadzona od razu w Zycie wprawia
rzeczy w ruch, nadaje im bieg, pozwala dziala¢ i jest po-

czatkiem nowego.

Jednak bez zebrania i przeanalizowania wszystkich infor-
macji trudno podja¢ (dobra) decyzje. Tak samo nie da sig
dobrze przygotowac¢ planu dzialan, jesli nie ma si¢ dostepu
do wszystkich danych, nie zna si¢ tematu ani si¢ nim nie in-
teresuje. O ile sprawniej przebiegalo kolegium redakcyjne
i szybciej zapadaly decyzje, jesli autorzy przychodzili na nie
z przemyslanym pomystem czy propozycja, a zespo6t redak-
cyjny dysponowal danymi dotyczacymi odbioru i potrzeb
czytelnika. O ile szybciej robi si¢ zakupy, jesli si¢ wie, czego

sie szuka i po co.
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PODEJMOWANIE DECYZJI KROK PO KROKU

1. Zbierz wszystkie informacje zwiazane z tematem.

2. Dokonaj analizy i na jej podstawie bez zbednego przeciagania
podejmij decyzje.

3. Natychmiast wprowadz podjeta decyzje w zycie i zajmij sie

kolejnymi sprawami.

NAWYK

Uwielbiam wspomnienie jednej z uczestniczek warsztatu,
ktéra wyznala, ze ma tak dynamiczna i pobudzajacg prace,
ze aby zasna¢, musi wlgczy¢ sobie wieczorem ten sam nudny
film w oczekiwaniu, az ja znuzy i uépi. Swiadoma, ze to za-
chowanie weszlo jej w nawyk, postanowila do 16zka zamiast
komputera zabiera¢ kwarcowy roller do twarzy i tak dlugo
masowac nim skore, az organizm si¢ wyciszy. Prawda, ze

sprytnie to sobie wymyslifa?

Ja sama, kiedy si¢ zorientowalam, ze przewalanie si¢ z boku
na bok podczas moich nocnych wybudzen niczemu nie stuzy,
polozylam obok t6zka ksigzke lub kindle’a i czotowke ($wie-
ci delikatnie i punktowo, wigc nie wybudza tych, ktérzy $pia
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obok, tak jak lampka nocna). Czasem wystarczy 15 minut
i juz $pie, a czasem czytam przez godzing — dodam, ze w ci-
szy i bez rozpraszaczy. Jeszcze nie zdarzyto mi si¢ tej godziny

zalowaé.

Nawyk to wedlug mnie najtrudniejszy aspekt organizowa-
nia pracy, a to dlatego, ze starego nawyku nie da si¢ usunac,
mozna go jedynie nadpisa¢ nowym. Czynnikiem wystepo-
wania nawyku jest bodziec, ktory go wywoluje — na przyklad
miejsce, pora, sytuacja i nagroda, ktdéra sobie po nim przyzna-
jemy. Dobra informacja jest taka, ze mozna wyrabiac kilka
nawykow jednoczesnie. Niestety, nie ma ustalonej liczby po-
wtdrzen, po ktdérej dane zachowanie stanie si¢ nawykiem (21
dni to mit!), wiec Zeby co$ weszlo w nawyk, potrzeba czasu
i regularnosci. Ale przede wszystkim potrzeba odnalezienia
i przyznania przed samym sobg, co w rutynie dnia codzienne-

go szkodzi, ktére nawyki sg pozeraczami czasu i odpoczynku.

Najpopularniejsze nadpisywanie nawykéw to zamiana kom-
putera w 16zku na ksigzke, kawy i/lub papierosa na krotki
spacer lub telefon do przyjaciotki, $ledzenia social mediow
podczas podrozy na stuchanie muzyki, po przebudzeniu
kilka ¢wiczen rozciagajacych zamiast sprawdzania skrzynki
mailowej, ptacenie rachunku od razu zamiast odkladania na

potem.

119



ODZYSKAC CZAS

ZAMIANA NAWYKU KROK PO KROKU

1.

Zréb liste nawykéw — pozeraczy czasu, ktérych jestes

Swiadomaly.

. Zastanow sie, na jakie nowe, pozyteczne przyzwyczajenia

mozesz je zamienic i co w zwiazku z tym zyskasz.

. Zapisz to i trzymaj w widocznym miejscu, zeby mimowolnie

sobie o tym przypominac.

. Poinformuj swoich bliskich o prébie zmiany nawykdéw — by¢

moze wspotdzielicie jakies zachowanie i warto razem przejscé
przez proces zamiany. W najgorszym razie bliscy przerodza sie

w stréza i wyrzut sumienia.

. Od czasu do czasu weryfikuj swoje postepy i uwaznie

przygladaj sie zachowaniom, ktére wptywaja na twaj czas.

SPOTKANIA
ZE WSPOtTOWARZYSZAMI/
WSPOtPRACOWNIKAMI

Kontaktu z drugim cztowiekiem mozna doswiadcza¢ na dwa

sposoby. Moze by¢ on najbardziej satysfakcjonujacym albo

obciazajacym wydarzeniem zaréwno w pracy, jak i w zyciu

prywatnym.
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