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Gospodarowanie czasem – przewodnik po codziennej podróży w czasie
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Rozdział 1

Poznaj bliżej pojęcie czasu



„Teraz idź tańczyć. Baw się i zdobądź serce Księcia. Ale pamiętaj – musisz wrócić zanim zegar wybije północ!”

Wszyscy znamy te słowa Dobrej Wróżki z nieśmiertelnej baśni o Kopciuszku. To te słowa prawdopodobnie pierwszy raz w życiu uświadomiły nam wartość czasu. Wszyscy współczuliśmy Kopciuszkowi, gdy jej wspaniała suknia i klejnoty zmieniły się w łachmany z wybiciem północy. Nasze pierwsze spotkanie z okrutnym Czasem!

Jednak czy czas jest aż tak okrutny, czy zawsze musi być przedstawiany w najczarniejszych barwach? Przecież wszyscy znamy też przysłowie mówiące, iż „czas leczy wszelkie rany”. Z pewnością wtedy nie jest okrutny, staje się podobny do mądrej starej kobiety wolno kuśtykającej w naszym kierunku ze słoiczkiem balsamu i delikatnymi dłońmi, które niezawodnie ukoją wszystkie nasze cierpienia i smutki.

Ale dość już tego! Ta książka nie jest poświęcona oczernianiu czy wychwalaniu czasu. Nie jest też poświęcona analizowaniu romantycznej historii Kopciuszka, czy upajaniu się wizją kojących dłoni Czasu uosobionego w dobrej starszej pani. Wiesz dlaczego nie? Po prostu nie mamy na to czasu.

Spróbujemy zrozumieć czas w jego wielu postaciach, bowiem czas ma wiele oblicz i znaczeń. Jeśli naprawdę uważasz, że czas dla każdego znaczy to samo, to przemyśl tę sprawę raz jeszcze. Albo może spróbuj sobie samemu wyjaśnić logikę poniższych sytuacji.

Wyobraź sobie zatem sędziwego ogrodnika jak sadzi młodziutkie drzewko. Drzewko, które pierwsze owoce wyda za dziesięć lub dwanaście lat, w tym zaś czasie ogrodnik prawdopodobnie już sam będzie spoczywał w ziemi.

Wyobraź sobie więźnia, milionowy już raz liczącego pręty w okienku swej celi, i próbującego sprawić, by sekundy, minuty, godziny, dni, tygodnie, miesiące i lata dzielące go od wyjścia na wolność płynęły choć trochę szybciej.

Wyobraź sobie teraz młodą, szaleńczo zakochaną parę, cieszącą się każdą z nielicznych chwil, które dane im jest spędzić razem każdego dnia, i przeklinającą czas za to, że zawsze tak szybko płynie kiedy są razem, nigdy zaś odwrotnie.

Czym jest zatem czas DLA CIEBIE?

Kiedy ostatni raz zdałeś sobie sprawę ze znaczenia czasu?

Prawdopodobnie było to wówczas, kiedy ostatni raz oglądałeś jeden z tych Hollywoodzkich dreszczowców, w których bohater prowadzi samochód, nieświadomy, iż czarny charakter umieścił w nim tykającą bombę zegarową. Zaś my, wszystkowidząca publiczność, z zapartych tchem obserwujemy jak wskazówka przesuwa się nieubłaganie w stronę punktu na tarczy, po którego osiągnięciu nastąpi straszna eksplozja.

Jednak tuż przed tym momentem nasz bohater z piskiem opon hamuje, by uniknąć potrącenia staruszki. I kiedy wyskakuje z auta by jej pomóc przejść przez jezdnię, wskazówka osiąga w końcu swój cel i bomba wybucha. Ale naszemu bohaterowi nic się oczywiście nie stało. Zabawne jak łatwo bohaterowie tych filmów wychodzą bez szwanku z najstraszniejszych opresji. Pewnie zresztą dlatego uważamy ich za bohaterów.

Nieco jednak odbiegliśmy od naszego tematu. Wracajmy więc do kwestii Gospodarowania Czasem.

Wiesz co jest interesujące w samym pojęciu czasu? To, że absolutnie nie daje się on kontrolować.

Dla mnie osobiście to ogromna lekcja pokory. Pomyśl tylko – człowiek, z całą swą potęgą, jest tylko bezbronnym dziecięciem wobec czasu. Czas, tak przecież wielki i potężny, a naprzeciw niego człowiek - słaby i kruchy. Człowiek, ten wielki, potężny człowiek, który ujarzmił rzeki i morza, sięgnął do gwiazd i do wnętrza ziemi, okiełznał wiatr... ten człowiek jest przecież tylko robaczkiem wobec Czasu.

Najlepszą rzeczą jaką człowiek może zrobić w swej walce z czasem, to ufarbować włosy i używać jakiegoś przeciwzmarszczkowego kremu do twarzy. Nie, tak naprawdę najbliżsi opanowania czasu  jesteśmy czytając niegdyś spisane książki historyczne, które uchwyciły i zatrzymały na swych kartach minione chwile, wszystkie te kroniki wydarzeń mających miejsce dawno temu – to nasze największe osiągnięcie, nie mamy się więc czym chwalić.

Tak oto doszliśmy wreszcie do naszego tematu, którym jest Gospodarowanie Czasem. Tak, gospodarowanie – mam nadzieję, że dzięki wszystkim powyższym przykładom, rozumiesz już, że Czasu nie można kontrolować, można tylko nim gospodarować.  I właśnie tym będziemy się zajmować. Nauczymy się sztuki gospodarowania czasem. Nie masz bowiem wcale powodu czuć się bezsilny! Być może zacząłeś odnosić wrażenie, że jeśli walka jest z góry przegrana, to nie ma sensu jej w ogóle podejmować? To nie tak! Nie dostrzegłeś chyba bardzo istotnej sprawy: we wszystkich powyższych przykładach mówiłem o człowieku w ogólnym sensie, a nie o konkretnym Janie czy Ewie.

Zrozumiałeś już zatem, że ten aspekt czasu odnosi się do każdej ludzkiej istoty, i że nie ma od tego ucieczki. Każdy z nas ma codziennie tylko dwadzieścia cztery godziny, i żadna ludzka siła tego nie zmieni. A zatem, po to by jak najlepiej wykonać wszystko to, co masz do wykonania, powinieneś nauczyć się wykorzystywać swój czas w możliwie najskuteczniejszy sposób.

O to zaś właśnie chodzi w Gospodarowaniu Czasem – o skuteczne, a według mnie także „efektywne”, jego wykorzystywanie. 

Zwróć proszę uwagę na pewien dziwny fakt: kiedy mówimy o zasobach, każdy z nas wie, że chodzi o takie sprawy jak paliwa kopalne, lasy, bogactwa mineralne, zbiorniki wodne, itd. Zaskakujące jest to, że czas nigdy nie jest na takich listach uwzględniany. Kiedy mówi się o zasobach nieodnawialnych, na czele listy znajdują się zawsze węgiel, ropa naftowa i gaz naturalny. Co jednak z czasem? Większość ludzi ma skłonność zapominać, że to czas właśnie jest najcenniejszym zasobem jaki mamy. Czas raz stracony jest stracony na zawsze. Możemy znaleźć alternatywne źródła energii dla paliw kopalnych, powiedzmy ogniwa paliwowe, energia słoneczna czy atomowa. W tych dziadzinach badania i testy stale trwają. Nie ma jednak i nie będzie żadnej alternatywy dla czasu, który został stracony.

Powiedzmy sobie więc to jeszcze raz wyraźnie: czas raz stracony jest stracony na zawsze. Albo nieco inaczej, jak mówi stare przysłowie i jak śpiewali The Rolling Stones: „Czas nie czeka na nikogo”.

Rozdział 2

Żyjemy we własnych czasowych klatkach

Zapewne pamiętasz wcześniej podane przeze mnie przykłady, kiedy opowiadałem o ogrodniku, więźniu i o parze zakochanych. Być może było Ci wtedy trudno do końca zrozumieć jak to samo pojęcie czasu zmieniało się w tych trzech różnych sytuacjach. Aby sprawę rozjaśnić przedstawię Ci jeszcze dwóch ludzi. Oto oni – pierwszy to Darek, drugi to Bartek. Darek, Bartek – przywitajcie się z naszym czytelnikiem! I Ty też, szczerze mówiąc, mógłbyś im powiedzieć cześć. 

Kiedy już się przywitaliście, pozwól że przedstawię Ci obu panów nieco bliżej. Darek mieszka w dużym mieście. Pracuje jako analityk giełdowy w firmie... Nie, ze względu na prywatność Darek prosił mnie o nieujawnianie nazwy tej znanej firmy. W porządku, nie jesteśmy w końcu wścibscy. Co dalej? Może to, że Darek kocha swą pracę i jest w tej dziedzinie jednym z najlepszych.

Darek ma biuro na pięćdziesiątym szóstym piętrze jednego z tych wieżowców ze stali i szkła w centrum miasta. Nawet windą jedzie się tam ponad dwie minuty. Nie muszę chyba dodawać, że Darek prowadzi bardzo aktywne życie. Ciągle jest zajęty przeprowadzając swoje analizy. Nie wszystko robi sam, ma ludzi robiących za niego przyziemną robotę, ale i tak stale jest zajęty i stale jest w pełnej gotowości. Przyjrzyjmy się nieco bliżej jego życiu.

Dryń-dryń-dryń! To budzik Darka. Jest szósta rano i Darek już jest na nogach. Spójrz na niego – choć jeszcze w bieliźnie, Darek przedstawia już sobą imponujący widok, emanując siłę i efektywność. W końcu nie ma jak dobrze się wyspać. Teraz wyszedł już z łazienki, ma na sobie elegancki dres. O wpół do siódmej siedzi już w aucie i jest w drodze do siłowni.

Zapomniałem chyba powiedzieć, że Darek to cholernie przystojny facet, bardzo troszczący się o swoje wytrenowane ciało. Aby utrzymać ten stan rzeczy spędza godzinę w siłowni absolutnie codziennie. Oznacza to, że za kwadrans ósma jedzie z siłowni z powrotem do domu. Droga zajmuje mu jakieś piętnaście minut samochodem. O 8:15 Darek, który zdążył już wziąć prysznic i ubrać się odpowiednio do swej odpowiedzialnej i dobrze płatnej pracy, zjeżdża windą z poranną gazetą w dłoni.

Biuro jest tylko o dziesięć minut jazdy od jego mieszkania, ale to godzina szczytu i samochody ledwo się poruszają. Darek goli się zatem elektryczną maszynką, choć wie, że w czasie prowadzenia samochodu to niebezpieczne. Chyba nie sądziłeś, że w ciągu 15 minut ktoś potrafiłby wziąć prysznic i się ogolić? Jazda przez miasto trwa wieki i Darek dociera do swego biura za dziesięć dziewiąta.

Raczej nie ma już czasu by coś przekąsić, więc pędzi do bufetu, gdzie kupuje sobie kanapkę i kawę. Kawę udaje mu się wypić duszkiem, ale kanapka jest jeszcze w opakowaniu, kiedy Darek dostrzega w trzymanej cały czas pod pachą gazecie interesujący artykuł. Czyta go w windzie. Do swego biura dociera dokładnie na czas, by otrzymać od sekretarki wiadomość, że za pół godziny odbędzie się ważne posiedzenie członków zarządu. Darek zdaje sobie sprawę z tego, że to posiedzenie będzie dotyczyć pewnych ważnych projektów, które to właśnie on wykonał. Tyle, że nie skompletował jeszcze wszystkich potrzebnych do przedstawienia sprawozdania papierów.

W biurze następuje coś w rodzaju małego tornado – Darek i jego sekretarka stają na głowach aby zdążyć, i w końcu nawet im się to udaje. Dosłownie w ostatniej sekundzie Darek wkracza na posiedzenie. Ze wszystkimi potrzebnymi dokumentami. Nie jest z nich tak do końca zadowolony, ale tak to przecież zwykle bywa z rzeczami robionymi na ostatnią chwilę.

Posiedzenie trwa do południa (obaj wiemy, jak ludzie kochają gadać). Potem Darek opuszcza salę syt pochwał i jeszcze bardziej syt nowych, odpowiedzialnych zadań. Wypija kolejną kawę, ale kupiona rano kanapka  nadaje się już tylko do wyrzucenia. Co najmniej trzeci raz w tym tygodniu Darek będzie się musiał obyć bez śniadania. Tuż przed południem Darek otrzymuje masę telefonów w różnych sprawach. (Ależ oczywiście, jego sekretarka selekcjonuje wszystkie przychodzące telefony – zdziwiłbyś się wiedząc ilu ludzi chciałoby z Darkiem rozmawiać, ale nie zostało połączonych!)

Około wpół do trzeciej Darek opuszcza biuro i ustawia się w długiej kolejce w stołówce. Dokładnie w chwili, gdy wgryza się po raz pierwszy w soczystego hamburgera, dzwoni jego komórka. Darek odbiera i dowiaduje się, że to dzwoni pewien niezwykle ważny klient, z którym dotąd sam bez powodzenia próbował się umówić na spotkanie. 

Tym razem klient się zgadza, co więcej, spotkanie ma się odbyć natychmiast. Darek pędem wybiega, po drodze wrzucając ledwo nadgryzionego hamburgera do kosza. Spotkanie udało się wprost nadspodziewanie i Darek rozradowany wraca do biura, gdzie sterta ważnych a pilnych papierów trzyma go, pracującego jak mróweczka, do siódmej wieczór. O wpół do ósmej Darek przypomina sobie, że ma się spotkać z Jolą i wybiega z pracy. Choć spieszy się niesamowicie, na miejsce spotkania przybywa pół godziny za późno, i wraca do domu nie spotkawszy Joli. Nie mówiąc już o tym, że z pustym żołądkiem i wyczerpany. Tak w praktyce wygląda ta jego dbałość o zdrowie i kulturę fizyczną!

Poznałeś już Darka, teraz chciałbym przedstawić Ci Bartka. Bartek mieszka na wsi, ma gospodarstwo rolne. Nie jest ono duże, produkuje akurat tyle, by dało się z tego wyżyć. Kiedy kogut pieje, czyli około piątej, Bartek wstaje z łóżka. Zaraz potem idzie do obory i doi swoje trzy krowy. Należałoby chyba tutaj dodać, że Bartek nie chodzi – on sobie wolniutko spaceruje. I właśnie to robi po wydojeniu krów – spacerkiem wraca do domu, gdzie zasiada nad poranną gazetą. Trochę przy tym gawędzi z żoną, która zajęta jest swymi sprawami. Koło ósmej Bartek wskakuje na traktor i jedzie do pobliskiej mleczarni, by odstawić mleko. Tam spotyka kilku przyjaciół, z którymi wymienia najnowsze wieści. Koło dziewiątej jest z powrotem w domu, gdzie bez pośpiechu spożywa śniadanie.

Po zakończeniu śniadania zakłada bejsbolówkię i zabiera psa na spacer miedzą pomiędzy swymi polami. Do żniw zostało jeszcze kilka tygodni, więc w tej chwili nie ma tu nic do roboty, może poza poprawieniem strachowi na wróble przekrzywionych przez wiatr spodni i sprawdzeniem pułapek na gryzonie. O jedenastej Bartek jest z powrotem w domu, gdzie słucha radiowej audycji nadającej jego ulubione melodie. O pierwszej je obiad, a potem zasiada w swym ulubionym fotelu zażywając popołudniowego odpoczynku. Wieczorem znów idzie wydoić krowy, daje im nieco świeżej paszy, a następnie przechadza się raz jeszcze po gospodarstwie. O siódmej jest już po kolacji, zaś o ósmej jest już w łóżku. Wkrótce gasną światła.

Cóż, przyznajmy to, życie Bartka jest tak spokojne i upływa tak nieśpiesznie, że mamy ochotę krzyczeć widząc tempo w jakim przechadza się ów nasz znajomy. A jednak jest on szczęśliwy, zadowolony, zaś jedyny zegar znajdujący się w jego gospodarstwie przestał działać lata temu. Wiedząc to wszystko porównanie żyć Darka i Bartka zdaje się być zupełnie niemożliwe. Różnią się one do tego stopnia, że moglibyśmy uznać, iż tych dwóch panów żyje na zupełnie innych planetach. Tym, co chciałem osiągnąć opowiadając te historie, jest fakt, że to nasz styl życia determinuje ilość czasu, którą mamy na poszczególne czynności. To jak żyjemy i co robimy ma bezpośredni wpływ na to jak spędzamy czas i ile czasu mamy. To my samodzielnie wybieramy swoje style życia, decydując tym samym nie tylko o sposobach spędzania czasu, ale też o ilości czasu, jaką mamy. To dlatego zaryzykowałem stwierdzenie, że żyjemy we własnych czasowych klatkach.

(A tak pomiędzy nami, w tajemnicy się przyznam… Nie sądzę, by we współczesnym świecie było wielu takich Bartków.)

A jak Ty przeżywasz swoje życie? My, ludzie współcześni, a przynajmniej znacząca większość z nas, żyjemy w świecie samolotów odrzutowych, szybkich samochodów, superkomputerów, wind i ruchomych schodów, pędzących pociągów oraz tysięcy innych wynalazków, gadżetów i maszyn mających zaoszczędzić nasz czas i przyspieszyć wykonywanie wszelkich czynności.

Tak, tak, oczywiście wszystko to jest bardzo wygodne, lecz nie zapominajmy o tym, że maszyny te powstały w rezultacie ludzkiego dążenia do zwiększenia tempa wykonywania wszystkiego za co by się człowiek zabrał. I co osiągnęliśmy? Życie pędzi z prędkością, która mogłaby przyprawić nas o zawroty głowy, gdybyśmy chcieli zrobić sobie choćby krótką przerwę by spojrzeć na ludzi stale za czymś goniących w ferworze miliona codziennych spraw do załatwienia.  

Dwadzieścia cztery godziny z trudem wystarcza nam aby uporać się ze wszystkim. Dlatego też większość czynnych zawodowo ludzi zaczyna ograniczać czas poświęcony na inne, wydawać by się mogło mniej ważne, sprawy, takie jak jedzenie czy też ośmiogodzinny sen. Ci, który tak postępują są na prostej drodze, by dołączyć do ogromnej grupy ludzi cierpiących na zaburzenia wywołane stresem, takie jak wrzody żołądka, nadciśnienie krwi oraz choroby serca.

Gdy już raz wybraliśmy jakiś styl życia, to niewiele możemy zrobić, by go zmienić. Nagła decyzja, by z nim zerwać, rzucić pracę, wyjechać na wieś i żyć jak Bartek, jest po prostu nie możliwa. Dlaczego? Otóż po pierwsze, nie ma aż tylu gospodarstw wiejskich, a po drugie większość z nas udusiłaby się niczym wyrzucona na brzeg ryba, gdybyśmy mieli osiąść się poza miastem. Wszak, co by nie mówić, ilu z nas potrafi wygoić krowę?

Czyżby znaczyło to, że wszyscy jesteśmy skazani by cierpieć jako pacjenci z wrzodami żołądka i nadciśnieniem krwi? Bynajmniej! Jeżeli nauczymy się efektywnie gospodarować naszym czasem, możemy uczynić nasze życie w mieście równie przyjemnym i wygodnym jak życie Bartka na wsi. I oto cel niniejszej książki.

 Lecz to nie wszystko! Głównym celem tej książki jest pomóc Ci w lepszym gospodarowaniu czasem, abyś stał się bardziej wydajny i zaprowadził w swoim życiu porządek. Zdziwisz się kiedy zauważysz jak wiele więcej można zrobić, gdy ma się na to czas, zaś czas można mieć jedynie wówczas, gdy potrafimy nim umiejętnie gospodarować i jesteśmy zorganizowani.

A zatem, jeśli naprawdę musisz stworzyć sobie czasową klatkę, to bardzo proszę, ale pamiętaj, by się upewnić, że będzie ona wystarczająco duża byś znalazł w niej czas na wszystko i byś nie czuł się w niej jak w zbyt ciasnej i zabałaganionej izolatce.

Rozdział 3

Gdzie się podziewa cały ten czas?

Zadziwiająca sprawa, jeśli tak usiądziesz i zastanowisz się nad tym, gdzie się właściwie podziewa cały czas z każdego konkretnego dnia. Dwadzieścia cztery godziny to całkiem niemało, a jednak zazwyczaj po prostu czasu nam nie starcza. Ten dziwny paradoks wynika z pewnych nieporozumień, bardzo niestety powszechnych. Zastanówmy się zatem i uważnie sprawdźmy, co dzieje się z tymi dwudziestoma czterema godzinami, które wszyscy przecież codziennie na nowo otrzymujemy. 

Oto kilka punktów, które pomogą Ci wyrobić sobie bardziej realistyczny pogląd na temat tego, jaką ilością czasu naprawdę dysponujesz każdego dnia.

Punkt 1 

Tak naprawdę to wcale nie mamy dwudziestu czterech godzin dziennie. Zapewne z tego powodu, że ciągle słyszymy o dwudziestu czterech godzinach, wydaje nam się, że jest to ta ilość czasu, którą możemy wykorzystać na nasze codzienne sprawy. Tak jednak oczywiście nie jest.

Zakładając, że do łóżka idziesz najpóźniej o północy i śpisz siedem godzin, to myślę, że możemy uznać, iż wstajesz o siódmej rano. A więc od razu na starcie straciłeś już całe siedem godzin. (Nie jest to oczywiście czas w dosłownym sensie stracony, sen jest potrzebny, a poza tym mogłeś mieć piękne sny, jednak z naszego punktu widzenia można go tak potraktować.)

Odejmijmy te siedem godzin od dwudziestu czterech. Jak łatwo obliczyć pozostanie Ci jedynie czternaście godzin. Wiemy już zatem, że liczba godzin, którymi codziennie dysponujemy, to nie żadne dwadzieścia cztery, tylko góra czternaście. Jeśli jednak myślisz, że te czternaście godzin w całości możesz przeznaczyć na jakąś sensowną, efektywną działalność, to się bardzo mylisz. Doszliśmy bowiem właśnie do następnego punktu...

Punkt 2

Te czternaście godzin, których nie przesypiamy nie zostanie w pełni spożytkowane na produktywną pracę. Jest wiele rzeczy, które człowiek musi zrobić, aby żyć jak człowiek i niektóre z tych rzeczy zajmują bardzo wiele czasu. Stworzona przeze mnie poniższa lista zapewne różni się nieco dla każdego z nas, ale starałem się wypośrodkować ilość czasu i ją w miarę możliwości określić rozsądnie, w zgodzie z potrzebami zwykłego człowieka.  

· Prysznic

Większość z nas bierze prysznic przynajmniej raz dziennie. Powiedzmy, że potrzebujemy na to średnio dziesięć minut. Tym samym możemy przyjąć, że czyścioszki, które biorą prysznic dwa razy dziennie spędzają pod nim dwa razy więcej czasu – zapiszmy zatem: prysznic – dwadzieścia minut.

· Spacerki za potrzebą

Tak, tak, jesteśmy ludźmi kulturalnymi, mamy wytworne maniery i szlachetne wychowanie. Ubieramy się odpowiednio i zachowujemy się w sposób zrównoważony i elegancki. Lecz są takie chwile w ciągu każdego dnia, kiedy chcąc nie chcąc musimy wrócić do natury i jej się podporządkować. Jeśli dodamy owe minuty spędzone w łazience, to,  jak sądzę, dobre pół godziny powinno nam wystarczyć. 

· Szykowanie się

Wychodząc pomiędzy ludzi musimy oczywiście wyglądać najlepiej, jak to możliwe. Dodajmy zatem czas spędzony przed lustrem, a otrzymamy kolejne dziesięć minut. Dla niektórych z nas dziesięć minut to jednak zbyt mało i szykowanie się do wyjścia zajmie im pół godziny. Tym niemniej sądzę, że dla potrzeb naszych obliczeń możemy przyjąć zdroworozsądkowe dziesięć minut – dopiszmy je do naszej listy.

· Jedzenie

Musimy jeść, by żyć I chociaż przyjmuje do wiadomości, że ludzie mają odmienne nawyki żywieniowe oraz spożywają posiłki o różnych porach dnia, to uważam (a lekarze z pewnością się za mną zgodzą), że człowiek potrzebuje trzech posiłków dziennie. Przyjęcie (nie, nie chodzi mi tu o błyskawiczne pochłanianie jedzenia) każdego z nich to przynajmniej dziesięć minut. Odrobina prostej matematyki i dopisujemy: 30 minut na jedzenie.

· Czas na relaks

Proszę, nie sprzeczaj się teraz za mną. Obiecuję, że wrócę do kwestii odpoczynku później. W tej chwili po prostu chciałbym zapisać godzinę na relaks – godzinę, w której zawiera się Twój czas na modlitwę bądź medytację, czy też na pogapienie się przez okno, albo te kilka minut, które spędzasz w łóżku zaraz po przebudzeniu czekając, aż ostatnie ślady snu Cię opuszczą. 

· Czas z rodziną i przyjaciółmi

Oh, proszę Cię, przecież jesteśmy ludźmi, prawda? Z pewnością nie jesteśmy w stanie iść przez życie bez kilku minut spędzonych od czasu do czasu na pogawędce z naszymi przyjaciółmi i rodziną. Tak wiec, jeśli mi pozwolisz, chciałbym odjąć kolejną godzinę od początkowych czternastu.

A zatem co nam teraz zostało?

Zaczęliśmy od 14 godzin. Dodajmy wszystkie minuty, które tak skrzętnie wyliczyliśmy w powyższych punktach i spójrzmy ile czasu nam zostało na solidną, uczciwą pracę (oczywiście zakładając, że nadal chcemy żyć po ludzku).

Wspomniane wyżej czynności zajmą nam łącznie około trzech godzin, pewnie nieco ponad. Przyjmijmy, że 3 godziny i 20 minut. Celowo zapisuję je za pomocą liczb, aby Twoje oczy mogły spostrzec to, co zwykle bardziej do nas przemawia – konkretne cyferki.

Jeżeli teraz odejmiemy tę liczbę od naszych wyjściowych 14 godzin, to ile nam zostanie? Cóż, okazuje się, ze czasu zostało niewiele – jedynie dziesięć godzin i czterdzieści minut. Zapiszmy to za pomocą cyfr: 10 godzin i 40 minut. 

To jest fakt. To wszystko co mamy. Dlatego też uważam – i sądzę, że się za mną zgodzisz – że rozsądniej będzie od tej chwili mówić, iż na wykonanie naszych codziennych obowiązków mamy dziesięć godzin i czterdzieści minut, a nie dwadzieścia cztery godziny. Jeśli nadal będziemy wierzyć, że mamy dwadzieścia cztery godziny, to w rzeczywistości będziemy po prostu oszukiwać samych siebie. 

Zaczekaj! W tej historii kryje się znacznie więcej, niż mogłoby się wydawać! Przykro mi, ale muszę Cię rozczarować. Te tak drobiazgowo i sumiennie dodane przez nas godziny tak naprawdę nie zostaną w pełni wykorzystane na konstruktywne działania. Codziennie na naszej drodze zdarzają się sytuacje, które możemy nazwać „marnotrawcami czasu”, i na które musisz uważać. Radzeniu sobie z nimi poświęcony jest kolejny rozdział niniejszej książki.

Rozdział 4

Jak rozpoznać „zabójców czasu”, którzy marnują Twój czas?

Dotychczas w kółko powtarzałem, jak cenny jest czas i jak czas raz stracony jest stracony na zawsze, i tak dalej. Lecz teraz doszliśmy to nieco dziwnego pojęcia, mianowicie do „zabójców czasu”. Już sama ta fraza brzmi raczej nietypowo, nieprawdaż? Jak w ogóle można mówić o zabijaniu czegoś tak cennego! A jednak tak właśnie jest. Zabójców czasu jest bardzo wielu, zaś tym, co możesz uczynić w swojej obronie jest rozpoznanie ich, uważanie na nich i bycie wobec nich ostrożnym. Tylko wówczas będziesz mógł maksymalnie wykorzystać swój czas.

Na poniższej liście umieściłem najpopularniejszych zabójców czasu. Natykamy się na nich niemal wszyscy. Lecz poza nimi każdy z nas może znać pewnego szczególnego, wyjątkowego zabójcę, idealnie pasującego do naszego stylu życia i trybu pracy. Bądź mądry i rozpoznaj otaczających Cię zabójców! Pamiętaj jednak, że za każdym razem, gdy mówię o zabójcach, nie mam na myśli zamaskowanych postaci czających się w cieniu i wymachujących pistoletami oraz nożami. Zabójcy, których mam na myśli, to całkiem zwyczajne, codzienne rzeczy, które widzimy, których używamy, a przy tym nie zdajemy sobie sprawy z tego, jak wiele naszego czasu one pochłaniają.

Siedmiu okrutnych zabójców czasu

· Rozmowy telefoniczne

· Gaduły

· Korki uliczne

· Znalezienie miejsca parkingowego

· Spotkania

· Zepsute maszyny i wadliwe mechanizmy

· Długie kolejki

Ta lista mogłaby oczywiście być znacznie dłuższa, ale nim zaczniemy do niej dopisywać kolejne pozycje chciałbym przyjrzeć się dokładniej tym, które już się niej znajdują.

Jak się obejść i uporać z zabójcami czasu?

· Rozmowy telefoniczne.

Umieszczenie rozmów telefonicznych na naszej liście jest w gruncie rzeczy całkiem zabawne, ponieważ telefony wprost nieopisanie oszczędzają nasz czas! W rzeczywistości ilość czasu jaką ludzie zaoszczędzają dzięki telefonom jest zdumiewająco ogromna. Problem pojawia się, gdy zaczynamy używać telefonów niewłaściwie. Większość ludzi nie rozumie, a nawet jeśli rozumie to zapomina, że telefony nie służą do prowadzenia przydługich, rozwlekłych konwersacji. Po pierwsze, ktoś inny może właśnie próbować się do Ciebie dodzwonić, a nie ma nic bardziej irytującego od sygnału zajętej linii telefonicznej. A zatem pierwsza reguła rozmowy telefonicznej brzmi: krótko i zwięźle.

Kolejną kwestią związaną z telefonami jest fakt, że większość ludzi nie wie jak należy korzystać z telefonu. I tak zamiast już na wstępie się przedstawić i powiedzieć w jakiej sprawie dzwonią, bądź zapytać swego rozmówcę w czym mogą pomóc, niektórzy z nas potrafią niemal w nieskończoność grać w „a kto mówi?” przy każdej okazji gdy gdzieś dzwonią lub odbierają telefon. 

Przejdźmy teraz do telefonów komórkowych. W tej dziedzinie jest wiele do zrobienia. Przede wszystkim naucz się wyłączać swój telefon komórkowy podczas rozmowy czy też dyskusji z więcej niż jedną osobą. Oczywiście, gdy ktoś do Ciebie zadzwoni, możesz na moment przeprosić osoby, z którymi rozmawiałeś, ale skarzesz je na czekanie, podczas gdy Ty będziesz radośnie chichotał przez telefon.

Często mamy tendencję do traktowania priorytetowo rozmówcy telefonicznego, a nie osoby z którą rozmawiamy twarzą w twarz. W tej sytuacji należy ponownie zastosować znaną Ci już zasadę: krótko i zwięźle. Telefon komórkowy ma służyć przekazywaniu ważnych wiadomości komuś, z kim nie mogłeś się skontaktować za pomocą telefonu stacjonarnego. 

· Kolejny punkt dotyczy gaduł…Każdy z nas natknął się na nie nie raz, prawda? Gaduły po prostu uwielbiają brzmienie swojego głosu, wprost uwielbiają się słuchać i gdy już otworzą usta nie ma mocnych na to, by ich zatrzymać. W ten sposób tracą nie tylko Twój czas, ale i swój czas! Trzymaj się z daleka od takich ludzi! Uwierz mi, znacznie łatwiej jest takich ludzi unikać niż kazać im się zamknąć. Jeżeli ktoś taki do Ciebie dzwoni, z pomocą przyjdzie Ci opcja identyfikacji rozmówcy – na szczęście jest ona obecnie dostępna w niemal każdym aparacie telefonicznym, lub Twoja sekretarka, która zwyczajne nie połączy rozmowy. 

· Korki uliczne i znalezienie miejsca parkingowego. Każdy, komu przyszło kiedykolwiek mieszkać w dużym mieście, choćby przez jeden dzień, doskonale wie o czym mówię. Nieutknięcie w korku, czy przynajmniej nie natknięcie się na korek w godzinach szczytu graniczy z cudem.

Jedynym co możesz zrobić to pogodzić się z tym, wyjść z domu pół godziny, czy też godzinę wcześniej i odstać w korku swoje. Lecz nawet takie zagranie tak naprawdę nie będzie trzymało tego zabójcy czasu na dystans, a jedynie pomoże Ci uniknąć spóźnienia. Jeśli o to chodzi, to masz dwa wyjścia. Możesz albo znaleźć coś konstruktywnego do roboty czekając aż ruch uliczny drgnie bądź zobaczysz zielone światło na sygnalizatorze, albo wybrać lepszą opcję i skorzystać z metra, zaś resztę drogi pokonać pieszo. Wbrew pozorom pieszo możesz przemieszczać się szybciej, a ponadto jest to lepsze dla Twojego zdrowia. Poza tym dzięki temu nie nabawisz się bólu głowy szukając miejsca parkingowego.

· Przeciągające się spotkania i dyskusje mogą być okrutnymi zabójcami czasu, zwłaszcza jeśli spotkanie jest chaotyczne oraz gdy wśród jego uczestników są osoby uwielbiające przekrzykiwać pozostałych, czy też po prostu nie dopuszczać innych do głosu. Nie w tym stwierdzeniu nic odkrywczego, prawda? Przeprowadzono nawet badania, które wykazały, że większość managerów średniego i wysokiego szczebla spędza niemal 70% swego czasu pracy mówiąc. W wielu organizacjach prowadzenie konwersacji i pertraktacji zostało podniesione do rangi sztuki!

· Źle działający sprzęt doskonale potrafi marnować nasz czas. Ilu z nas nie raz miało ochotę usiąść i płakać (lub krzyczeć), a następnie wyrzucić przez okno komputer, który uparcie odmawiał podania potrzebnych nam danych bądź informacji? Komputer, który zbyt długo się uruchamia, kserokopiarka, która robi niemal żenująco blade kopie, a nawet cieknący kran, czy też uparcie nie dająca się otworzyć szuflada lub zacinająca się klamka w drzwiach mogą zmarnować mnóstwo czasu i doprowadza nas do szału. Jeśli i Ty jesteś posiadaczem takiego sprzętu, zmień go najszybciej jak to tylko możliwe! Zaoszczędzisz dzięki temu czas i energię, które dotychczas codziennie marnujesz przez te złośliwe przedmioty!

· Długie kolejki z pewnością mogą pochłonąć bardzo dużo czasu. Oczywiście nie oznacza to, że musisz przepychać się, czy też usiłować wcisnąć się przed innych w kolejce. Jeżeli możesz załatwić pewne sprawy przez telefon bądź zarezerwować bilet w wyprzedzeniem – zrób to, nawet jeśli miałoby to się wiązać z wydaniem kilku złotych więcej. Te parę złotych to godziwa cena za czas, który zaoszczędzisz!

Poza wymienionymi wyżej zabójcami czasu, każdy z nas ma szczególne do siebie, indywidualne czasowe czarne dziury, takie jak na przykład samochód, który rano odmawia posłuszeństwa i nie chce odpalić, niepokorne włosy, które zdają się mieć własne zdanie i uparcie chcą wyglądać jak głowa mitycznej Meduzy w „Dzień Niesfornych Włosów”, winda, której dotarcie do Twojego piętra zajmuje stulecie. Zastanów się chwilę, a z pewnością zdrowy rozsadek podpowie Ci alternatywne metody wykonywania kłopotliwych czynności i wyjścia z patowych sytuacji. A może nawet lepiej, jeśli nie możesz znaleźć żadnych alternatywnych metod, wykorzystaj czas w powolnej windzie na poranny przegląd prasy.

Zapewne lepiej uchwycisz koncepcje radzenia sobie z zabójcami czasu, gdy dotrzemy do rozdziału, w którym omówimy sposoby na zaoszczędzenie czasu.

.   

Rozdział 5

Organizacja – klucz do gospodarowania czasem

Organizacja biura – kilka dobrych rad.

Oto fakt, który jak sądzę nie wzbudzi nawet najmniejszych kontrowersji: im lepiej zorganizowany jesteś, tym większą masz szansę na efektywne gospodarowanie swoim czasem. Czym więc jest owa sztuka bycia zorganizowanym? Udzielając odpowiedzi na to pytanie zapisano wiele stronic i nie mniej książek tej tematyce poświęconych wydano, zatem nie zamierzam dorzucać tu swoich trzech groszy.

Zamiast analizować czyjąś definicję sztuki organizacji, pozwól, czytelniku, ze zadam Ci pytanie: jak bardzo zorganizowaną osobą chcesz być? Kiedy rozmowa schodzi na temat bycia zorganizowanym, ludzie zwykle wyobrażają sobie nieskazitelnie czyste, niemal sterylne biuro, w którym każda kartka ma swoje miejsce. Jednak z własnego doświadczenia wiem, że uporządkowane biuro to nie koniecznie to samo co biuro dobrze zorganizowane. Jeśli będziesz wyrzucać każdy kawałek papieru, który przewija się przez Twoje biuro, to oczywiście będzie ono schludne, lecz nie zorganizowane. Osobiście uważam, że dobra organizacja to pojęcie względne. Wszystko jest kwestią wygody i praktyczności zastosowanych rozwiązań.

· W dobrze zorganizowanym biurze będzie miejsce dla wszystkiego i wszystko będzie na swoim miejscu. Ponadto Twoja dłoń powinna znaleźć to, czego potrzebujesz w chwili, gdy tego potrzebujesz. Właśnie dlatego odrobinka kontrolowanego bałaganu jest OK.

· To, że Ty wiesz gdzie co jest to za mało – ktoś inny też powinien to wiedzieć! Być może pewnego dnia nie będziesz mógł przyjść do biura, a wówczas ktoś inny powinien móc Cię zastąpić. To właśnie w takiej sytuacji etykietki i naklejki z opisami mogą okazać się niezastąpione. Każda teczka powinna być podpisana i wszystko powinno być należycie posegregowane. Nazwanie teczek hasłami zrozumiałymi tylko do Ciebie na niewiele się zda w kryzysowej sytuacji – nazwy muszą być zrozumiałe także dla innych.

Często mamy tendencje do używanie/stosowanie kodów, takich jak ARCS, CRBER, WHOSH, które może i są zrozumiałe dla nas, ale brzmią jak chińszczyzna dla wszystkich innych osób. No, to by było na tyle w kwestii organizowania biura.

Zajmijmy się teraz zorganizowaniem samego siebie.

Kilka wskazówek jak stać się osobą zorganizowaną

Najlepszym sposobem na to, by stać się osobą zorganizowaną, jest zlokalizowanie „dołków” po wpadnięciu w które pogrążamy się w bałaganie, a następnie znalezienie metody pozwalającej je obejść.

 Na każdego, kto pracuje, zwykle czyhają następujące pułapki:

· Zapomniane spotkania

· Przegapione ostateczne terminy

· Nieumiejętność dotrzymania terminów

· Spóźnianie się na spotkania

· Zapominanie imion i nazwisk

· Zapominanie numerów telefonów

· Zapominanie, by zabrać ze sobą ważne dokumenty bądź inne ważne rzeczy

· Gubienie przedmiotów bądź odkładanie ich na nie przeznaczone dla nich miejsce

· i tak dalej…

Poniżej przedstawiam kilka wskazówek jak poradzić sobie ze zorganizowaniem samego siebie – wypróbowałem je osobiście i okazały się one być całkiem efektywne. Być może i Ty mógłbyś je wypróbować i sprawdzić, czy i Tobie pomogą.

Dziewięć kroków na drodze do bycia bardziej zorganizowanym

· Pogódź się z faktem, że nie możemy zanadto polegać na naszej pamięci.

Ludzki umysł każdego dnia jest narażony na informacyjny huragan. W rezultacie, aby jakoś sobie z tym poradzić, umysł przepuszcza ów informacyjny chaos przez gęste sito i doprawdy niewiele z tego co widzimy i słyszymy naprawdę zapamiętujemy. Zatem zamiast polegać na naszej selektywnej pamięci, może warto by zaufać kartce papieru?

· Stale miej przy sobie malutki notesik i coś do pisania.

W chwili, gdy umówisz się na spotkanie lub jesteś proszony o uczestnictwo w jakimś, zanotuj to w notesie. Nie przejmuj się jeśli inni zareagują na to pobłażliwymi uśmiechami – to Ty będziesz się śmiał ostatni.

· Zapisywanie w notesie służbowych poleceń to całkiem dobry pomysł.

Za każdym razem kiedy wydajesz polecenia lub gdy ktoś, na przekład Twój szef, prosi Cię o zrobienie czegoś, zapisz to w swoim notesie wraz z datą i godziną. Nie bój się bycia postrzeganym jako osoba ze słabą pamięcią. Wkrótce wszyscy zaczną o Tobie myśleć jako o kimś doskonale zorganizowanym.

· Jeżeli posiadasz PDA, czyli elektroniczny organizer, używaj go.

Za każdym razem, gdy ktoś poda Ci swój numer telefonu, wprowadź go natychmiast do swojego organizera – oczywiście wraz z imieniem i nazwiskiem tej osoby.

· Wykorzystaj miejsce na odwrocie wizytówek, by wspomóc swoją pamięć.

Zwykle, każdego dnia naszego zawodowego życia otrzymujemy mnóstwo wizytówek. Wizytówka oczywiście zawiera imię i nazwisko danej osoby, jej numer telefonu, jak i najprawdopodobniej nazwę firmy dla której owa osoba pracuje. Gdzie zatem kryje się problem? Otóż następnym razem, gdy spotkamy tę osobę, jej twarz może wyda nam się znajoma, lecz nie będziemy mieć zielonego pojęcia gdzie tę osobę spotkaliśmy. Najlepszym co możemy zrobić by tego uniknąć, to zapisać kilka szczegółów dotyczących tej osoby oraz być może również powód i miejsce spotkania z nią. Z pewnością będzie to mniejsze obciążenie dla ośrodków pamięci w Twoim mózgu. Pamiętaj jednak by nigdy, NIGDY, nie robić tego przy owej osobie!

· Właściwie przechowuj wizytówki.

Jak tylko wrócisz to swojego biura, odłóż zebrane wizytówki na właściwe dla nich miejsce – nie próbuj ich po prostu upychać w wizytowniku! Poświęć chwilę na ich przeczytanie, może warto przechowywać wizytówki ważniejszych klientów osobno? Jeśli uznasz, że któraś z wizytówek nie przyda Ci się, wyrzuć ją.

· Każdego dnia przygotowuj listę „rzeczy do zrobienia”.

Nie sposób przecenić roli jaką odgrywają listy „rzeczy do zrobienia” w procesie stawania się osobą zorganizowaną. Prawdopodobnie jest to najrozsądniejsza rzecz, którą taka zapracowana osoba jak Ty może zrobić. Mówiąc szczerze, myślałem by poświęcić listom „rzeczy do zrobienia” cały rozdział… i wiesz co, myślę, że tak właśnie zrobię. 

· Planuj to, co musisz zrobić.

Sporządzanie dziennych, tygodniowych, oraz miesięcznych planów to dobry pomysł. Nie, nie, wcale nie chodzi mi o to, byś rozszerzał swoją działalność. Nie mam na myśli planów strategicznych, które miałyby prowadzić do przejęć firm lub fuzji. Takie zagadnienie wykraczają poza tematykę niniejszej książki. Myślę raczej o dziennych, tygodniowych, i miesięcznych planach uwzględniających czynności, które powinieneś wykonać w ramach prowadzonej przez siebie działalności zawodowej oraz po prostu w swoim życiu. 

· Stwórz „sztywny” rozkład zajęć.

Być może na początku wyda Ci się to nieco sztuczne, lecz sam się przekonasz, że posiadanie określonego czasu na wszystko oraz dokładanie starań, aby bezwzględnie przestrzegać swego rozkładu zajęć ma wiele zalet. Zaufaj mi, to naprawdę pomaga, gdyż dzięki temu będziesz mieć czas na wszystko, a wszystko będzie mogło być zrobione w swoim czasie. 

W ten oto sposób robisz kolejny krok ku staniu się bardziej zorganizowaną osobą. 

Jednak przed Tobą jeszcze daleka droga nim osiągniesz mistrzowski poziom w sztuce gospodarowania czasem. Tak oto dotarliśmy do następnego rozdziału. 

Rozdział 6

Listy „rzeczy do zrobienia”

Jak już wcześniej wspomniałem, ważność list „rzeczy do zrobienia” jest bezdyskusyjna i to właśnie im, oraz uwydatnieniu ich licznych zalet, poświęcony jest w całości ten rozdział. 

6 zalet list „rzeczy do zrobienia”

· Lista „rzeczy do zrobienia” pomaga nam pamiętać o różnych rzeczach, które muszą być zrobione, a co za tym idzie uniknąć zapominania, pomijania, czy też przegapienia czegokolwiek ważnego.

· Na liście „rzeczy do zrobienia” możemy polegać bardziej, niż na naszej pamięci.

· Kiedy już mamy taką listę, to możemy wyznaczyć sobie priorytety i jasno określić, które czynności powinny być wykonane najpierw. 

· Niejednokrotnie wypełnienie niektórych z naszych obowiązków może wymagać udania się do innego biura lub działu. Lista „rzeczy do zrobienia” pomoże nam uniknąć zbędnego powtarzania tej samej drogi. I tak na przykład, jeśli mamy dostarczyć jakiś dokument to jednego biura oraz odebrać dokument z innego biura, które znajduje się w tym samym budynku, jak pierwsze biuro, to oczywiście oba zadania możemy wypełnić naraz. Oszczędzimy tym samym czas i energię, które musielibyśmy stracić udając się w to samo miejsce dwukrotnie. Jednak jedynie mając listę „rzeczy do zrobienia” jesteśmy w stanie przewidzieć, że w danym miejscu czekają na nas dwa różne zadania. Tak właśnie pracują listonosze gdy roznoszą pocztę.

· Mając listę „rzeczy do zrobienia” możemy wykreślać z niej zrealizowane zadania, zaś pod koniec dnia pracy jeden rzut oka na taką listę z pewnością przyniesie nam poczucie spełnienia i satysfakcji. Z drugiej strony może to też zadziałać niczym „terapia szokowa” i pomóc nam się zmobilizować, gdy ujrzymy jak niewiele (a może nic!) udało nam się zrobić.

· Jeśli czegoś z dzisiejszej listy nie udało Ci się zrealizować, przenieś to po prostu na listę na jutro. Analizowanie wczorajszej listy „rzeczy do zrobienia” i przenoszenie niewykonanych zadań na listę na następny dzień, to świetny sposób przygotowywania dziennej listy „rzeczy do zrobienia”.

Teraz, skoro już poruszyliśmy temat przygotowywania listy „rzeczy do zrobienia”, to należy wspomnieć o dwóch ważnych zasadach, których musisz bezwzględnie przestrzegać:

· Lista „rzeczy do zrobienia” musi być możliwa do zrealizowania.

· Przygotowywanie dziennych list „rzeczy do zrobienia” to za mało.

Zaznaczam, że lista musi być możliwa do zrealizowania, aby podkreślić, że powinny na niej się znaleźć wyłącznie rzeczy, które można wykonać w ciągu jednego dnia. Nie ma sensu przygotowywanie listy zawierającej zadania, na wykonanie których potrzeba tygodnia. To właśnie dlatego pożyteczne jest przygotowywanie tygodniowych i miesięcznych, a nawet rocznych list.

Listy tygodniowe i miesięczne lepiej po prostu powiesić w widocznym miejscu, niż nosić je ze sobą. A teraz coś o czym powinieneś zawsze pamiętać: lista tygodniowa to nie jest lista zadań do wykonania w ostatnim dniu danego tygodnia, zaś lista miesięczna to nie jest lista zadań do wykonania pod koniec miesiąca. Celowo napisałem to pogrubioną kursywą, ponieważ wbrew pozorom tak właśnie robi większość ludzi. Jeżeli zadanie ma być zrealizowane na koniec miesiąca, to oczywiście 30 dnia danego miesiąca większość z nas się za nie zabiera.

Tak więc podsumowując, Twoja dzienna lista „rzeczy do zrobienia” powinna zawierać zadania, które są częścią tego z zadań, które ma być zrealizowane na koniec miesiąca. 

Jak sądzisz, czy to pomaga w dotrzymywaniu terminów?

Rozdział 7

Ustalanie priorytetów pomaga w dotrzymywaniu terminów.

Nie raz i nie dwa razy w trakcie swojej pracy będziesz musiał dotrzymać terminów. One po prostu się od czasu do czasu pojawiają. Oczywiście wówczas nie ma z nimi żadnego kłopotu – kłopoty pojawiają się dopiero, gdy czasu na wykonanie zadania jest coraz mniej, a wraz ze zbliżającym się, nieprzekraczalnym terminem wszystko zaczyna się komplikować i wszędzie panuje bałagan. Wtedy rzucamy w kąt każde codzienne zajęcie, zaś dotrzymanie terminu przyprawia nas o ból głowy.

Czy jest jakieś wyjście z takiej sytuacji? Ależ oczywiście! Po pierwsze, jeżeli jesteś osobą dobrze zorganizowaną i ni stąd ni zowąd wyskoczy jakieś zadanie, na przykład złożenie projektu, nie masz się o co martwić. Wszystkim, co w takiej sytuacji musisz zrobić jest poskładanie materiałów, które już masz! Czyż to nie brzmi banalnie?

Niemniej jednak w prawdziwym życiu nie jesteśmy ot tak po prostu wzywani do składania sprawozdań będących kompilacją wcześniej przygotowanych projektów. Zwykle mamy przygotować projekt, i to w czasie znacznie krótszym niż nam potrzebny. Co wówczas zrobić? Jedynym rozwiązaniem wydają się być nadgodziny, co przecież samo w sobie nie jest takie złe – kilka dodatkowych godzin od czasu do czas jeszcze nikomu nie zaszkodziło. 

Inna opcją jest wyznaczenie priorytetów. Zastanów się, czy możesz tak zorganizować swoją pracę, by ważniejsze zadania zrealizować najpierw. Jeżeli któryś z Twoich codziennych obowiązków może poczekać, to nie trać nań czasu. Skoncentruj się na najważniejszych zadaniach.

Ponadto, gdy pracujesz, w Twoim miejscu pracy może pojawić się tysiąc i jedna sprawa zakłócająca Twój spokój i wybijająca Cię z rytmu.

Wówczas musisz zdecydować co jest ważniejsze: zaangażowanie się w jedną z owych tysiąca drobnych spraw, czy skupienie się na Twoim aktualnie wykonywanym zadaniu. Jeśli możesz pozwolić sobie na wyłączenie telefonu komórkowego, zrób to. Powiem więcej! Jeżeli odłożenie słuchawki Twojego telefonu stacjonarnego nie spowoduje kataklizmu w biurze, to także nie wahaj się tego uczynić.

Kolejnym, co możesz robić, jest wywieszenie tabliczki z napisem „nie przeszkadzać” na drzwiach do Twojego biura, by ustrzec się wyżej wspomnianych wydarzeń zakłócających spokój. 

Możesz także przypomnieć sobie, że powinieneś być obecny na swoim stanowisku pracy nie tylko ciałem, lecz także i duchem, nie zaś błądzić czy to mentalnie czy fizycznie.

Pamiętaj, że nie musisz wszystkiego robić sam. Jeżeli masz sekretarkę bądź podwładnych, to czas najwyższy powierzyć im kilka mniej istotnych zadań. Słowem, o którym teraz powinieneś pomyśleć jest „zlecić”.

Zlecanie zadań może być najlepszym przyjacielem menagera chcącego zaoszczędzić nieco czasu.

Trzy zalety zlecania zadań:

1. Zlecanie zadań daje nam czas, by się skoncentrować na ważniejszych kwestiach.

2. Zlecanie zadań jest bardzo dobrą metodą by zapewnić naszemu personelowi praktyczne szkolenie w rzeczywistej sytuacji.

3. Jest to dobra metoda rozwijania oraz wspierania samodzielnego podejmowania decyzji przez podwładnych.

Z drugiej strony, nie wszystkie zadania można zlecić. Zanim zadanie zlecimy, musimy uwzględnić pewne kryteria.

Oto owe kryteria:

1. Jeśli zadanie opiera się na powtarzających się czynnościach, jak najbardziej zleć je.

2. Jeśli decyzję, którą będzie trzeba podjąć w trakcie jego wykonywania, będzie można szybko i łatwo zmienić, to zlecenie takiego zadania można uznać za bezpieczne. Na przykład, jeżeli zadaniem jest przestawienie mebli w Twoim biurze, czy też zorganizowanie bożonarodzeniowego przyjęcia w biurze, wówczas możemy uznać, że zlecenie zadania jest dość bezpieczne.

3. Upewnij się, że skutki ewentualnej złej decyzji nie będą miały zbyt dużego wpływu na pozostałe osoby.

4. Upewnij się, że wysokość środków pieniężnych bądź niepieniężnych zaangażowanych w ewentualną decyzję nie jest zbyt wysoka.

5. Upewnij się, że zlecanie zadań jest zgodne z istniejącą polityką firmy.

W ten sposób, jeśli nauczysz się wyznaczać priorytety, będziesz mógł decydować które z zadań powinny być wykonane najpierw, kto powinien je zrobić, oraz co i kiedy powinno być realizowane. Zanim się spostrzeżesz dotrzymywanie terminów przestanie przyprawiać Cię o ból głowy.

Rozdział 8

Osiągnij więcej w krótszym czasie

Wszyscy z własnego doświadczenia znamy takie dni, kiedy pracy mamy tyle, że nie wiemy od czego zacząć, a z drugiej strony znamy też i takie, w których kilka czasochłonnych zadań pochłania cały nasz czas. Dlaczego podczas niektórych dni potrafimy zrobić tak wiele, zaś w trakcie innych zdaje się, że nie zrobiliśmy nic, pomimo iż cały dzień ciężko pracowaliśmy?

Spróbuję odpowiedzieć na to pytanie, lecz nim to zrobię chciałbym byś sobie coś wyobraził. Byłeś kiedyś na plaży, nieprawdaż? Być może widziałeś tam dzieci budujące zamki z piasku. Oczywiście zamki z piasku można wybudować tylko z piasku, ale mam nadzieję, że zwróciłeś choć raz uwagę na dzieci przy pracy. Przy pomocy swoich łopatek wykopują one piasek i wypełniają nim swoje wiaderka. Następnie odwracają wiaderka do góry dnem i, hura, oto pojawiają się przed nimi fundamenty zamku, którym teraz mogą nadać dowolny kształt. 

Nie, nie, nie zamierzamy się zajmować budowaniem zamków na plaży, w Hiszpanii, czy też gdziekolwiek indziej. Bardziej interesują nas owe wiaderka, których używają dzieci, gdy budują swoje zamki z piasku. Przeprowadźmy mały eksperyment. Jeżeli masz takie wiaderko, to zaraz zrozumiesz do czego dążę. Weź wiaderko i wypełnij je kamieniami – mam tu na myśli kamienie średniej wielkości, takie mniej więcej rozmiaru niedużej główki kapusty. Prawdopodobnie uda Ci się włożyć maksymalnie trzy, może cztery kamienie, a i te będą zapewne wystawać z wiaderka. 

Wiaderko jest pełne, prawda? Tak, jest ono pełne kamieni, ale czy to znaczy, że jest naprawdę pełne? Teraz znajdź kilka kamyczków przypominających rozmiarem piłeczkę do ping-ponga i sprawdź, czy choć dla kilku z nich znajdzie się jeszcze miejsce w wiaderku. Z pewnością potrafisz wcisnąć cztery lub pięć kamyczków w luki pomiędzy kamieniami. Czy wiaderko teraz jest pełne? No oczywiście! Jest ono pełne kamieni i kamyczków. A teraz, czy mógłbyś wyświadczyć mi drobną przysługę? Rozejrzyj się za jakimiś szklanymi kuleczkami bądź koralikami i wsyp je do wiaderka. Nie musisz się bardzo starać – same potoczą się tam, gdzie jest jeszcze dla nich miejsce. 

Sądzisz, że wiaderko tym razem jest już pełne? Hmm, zastanów się raz jeszcze. Przynieś nieco piasku i wsyp go do wiaderka. Zadziwi Cię szybkość z jaką ziarnka piasku wypełnią wolną jeszcze przestrzeń. I wiesz co, to jeszcze nie koniec! Zapewnie trudno Ci w to uwierzyć, ale w wiaderku zmieści się coś jeszcze! Spróbuj wlać do niego szklankę wody, a sam się przekonasz, że zniknie ona natychmiast pod kamykami, kuleczkami i piaskiem. Jeśli masz ochotę, to możesz wlewać wodę do wiaderka, aż przeleje się ona przez jego brzeg, ale nie taki był cel powyższej opowieści. 

Celem wyżej opisanego eksperymentu było uświadomienie Ci, że nawet jeśli jesteś przekonany, iż coś jest pełne, to w rzeczywistości jeszcze wiele można tam umieścić pod warunkiem, że będzie to coś nieco innego typu.

Dokładnie coś takiego dzieje się z większością z nas. Podejmujemy się dużych zleceń i oczywiście nie ma w tym nic złego. Jednak często tak bardzo oddajemy się owym herkulesowym pracom, których wykonanie tak czy inaczej, cokolwiek byśmy robili, może zająć więcej niż jeden dzień, że zapominamy o drobnych zadaniach, które mogą okazać się nie mniej ważne. To właśnie w takich sytuacjach najłatwiej zrozumieć istotę umiejętności ustanawiania priorytetów. Wielkie sprawy są ważne, lecz małe mogą być równie ważne.

Gdy zajmujesz się „kamieniami”, nie zapominaj o „kamyczkach”, „szklanych kulkach”, oraz „ziarnkach piasku” i „kroplach wody”. Niektórzy prosili mnie o podanie konkretnych przykładów czynności, które moglibyśmy zakwalifikować do poszczególnych powyższych kategorii, zatem poświecę temu chwilkę. Uważam, że na przykład mówienie „dzień dobry”, czy wymiana innych grzecznościowych zwrotów, to sprawa niezwykle ważna zwłaszcza jeżeli pracujesz w jakiejś instytucji. Takie czynności porównałbym od wody. Sam fakt, że miałeś zły dzień nie daje Ci prawa do bycia zrzędliwym gburem.

Rozmowy telefoniczny (pamiętaj by być konkretnym i zwięzłym) uznałbym za piasek. Telefony w biurze dzwonią niemal bez przerwy i jeżeli nie będziesz ich odbierał, ludzie zaczną podejrzewasz, że już tam nie pracujesz. Odpowiadanie nie pocztę i maile oraz wysyłanie rachunków i zlecanie płatności może być porównane do szklanych kulek. Spotkania i dyskusje to kamyczki, zaś duże projekty, audyty, czy też prezentacje to kamienie.  

Na wszystko powinien być czas i wszystko powinno dziać się w swoim czasie.

Mówiąc o tym wszystkim chciałbym skorzystać z okazji i ostatecznie rozprawić się z mitem perfekcjonizmu. Doskonałość nie istnieje! NIC, i mam tu naprawdę na myśli nic, nie jest doskonałe. Zatem to naprawdę nie ma żadnego znaczenia czy wszystko jest w idealnym porządku i ładzie. Dopóki opracowany przez Ciebie projekt jest przyzwoity i porządny, dopóty nie musisz się o niego zamartwiać, ani się go wstydzić. Oczywiście nie oznacza to, że możesz teraz pracować niechlujnie. Wszystko co robisz rób tak starannie jak to tylko możliwe w wyznaczonych ramach czasowych.

Aby osiągnąć więcej w krótszym czasie pora bliżej się przyjrzeć sposobom na zaoszczędzenie czasu. Zajmiemy się tym w następnym rozdziale. 

Rozdział 9

Sposoby na zaoszczędzenie czasu

Jak mówi przysłowie „w przyrodzie nic nie ginie”, czyli, innymi słowy, w przyrodzie panuje równowaga. Białe równoważy czarne, światło równoważy ciemność, więc, w myśl te zasady, skoro istnieją „marnotrawcy czasu”, to muszą też istnieć sposoby na czasu zaoszczędzenie. Skupmy się teraz właśnie na nich, gdyż są one naszymi najlepszymi przyjaciółmi jeśli mowa o gospodarowaniu czasem. 

Tak, jak zrobiłem to w przypadku „zabójców czas” wymienię tu jedynie kilka przykładowych sposobów na zaoszczędzenie czasu, czy też pomocnych w osiągnięciu tego urządzeń. Jednak pamiętajmy, że nie są to wszystkie możliwe rozwiązania.

Oto one

Pierwsza dziesiątka oszczędzających czas „pomocników”

· telefony

· komputery

· windy

· faksy

· Internet

· ekspresy do kawy

· biuletyny i tablice informacyjne

· kserokopiarki

· wydajny system katalogowania

· dobrzy asystenci/asystentki oraz młodsza karda

Omówmy je teraz pokrótce.

· Telefony

Zdziwieni? Tak, tak, to nie pomyłka! Umieściłem co prawda telefony na liście „zabójców czasu”, lecz telefony to także jedne z najprzydatniejszych w oszczędzaniu czasu urządzeń wynalezionych przez człowieka. Wyobraź sobie ilość czasu, którą zaoszczędzasz wykonując jedną rozmowę telefoniczną!

Przypuśćmy, że jesteś umówiony na spotkanie biznesowe z ważnym klientem. Oczywiście musisz zarezerwować stolik w swojej ulubionej restauracji. A teraz wyobraź sobie, że aby to zrobić musisz się tam udać osobiście. Załatwienie sprawy zapewne zajęłoby Ci dwie lub trzy godziny, zwłaszcza jeśli uwzględnisz czas potrzebny na podróż oraz natężenie ruchu ulicznego. Z drugiej strony, wszystko to z łatwością możesz załatwić przez telefon siedząc w wygodnym fotelu w swoim biurze. 

Tak więc telefony z pewnością są jednym z najprzydatniejszych w oszczędzaniu czasu wynalazków na świecie, ale tylko wówczas, gdy wiemy jak z nich korzystać. 

· Komputery

Sądzę, że nigdy nie dość podkreślania roli komputerów w skutecznym i oszczędnym gospodarowaniu czasem. Z drugiej strony nie sądzę, bym musiał kogokolwiek do tego przekonywać. Przypuszczam, że wszyscy zgodzą się, że komputery to maszyny oszczędzające czas. 

· Windy

I tak doszliśmy to wind, zaś windy, jak wiemy, pomagają nam zaoszczędzić mnóstwo czasu, który w innym przypadku stracilibyśmy mozolnie wdrapując się na kolejne piętra. Windy nie tylko pomagają nam zaoszczędzić czas, ale również energię. Jednak nawet windy mają jedną, niezwykle irytującą cechę: czasem, niezależnie od tego z jaką częstotliwością będziemy naciskać przycisk, dotarcie na nasze piętro zajmuje windzie całe wieki. 

Oczywiście jeśli masz do pokonania jedynie dwa bądź trzy piętra, to zawsze lepiej jest skorzystać z klatki schodowej niż czekać dziesięć czy piętnaście minut na windę. Pokonanie kilku schodków dzienne będzie także korzystne dla Twojego zdrowia.

· Faksy

Tak, jak telefony, faksy pomagają nam zaoszczędzić bardzo dużo czasu umożliwiając szybkie, trwające zaledwie kilka sekund, wysyłanie ważnych dokumentów, nawet pomiędzy kontynentami.

· Internet

To, że Internet zrewolucjonizował nasz sposób pojmowania czasu nie podlega dyskusji. Takie udogodnienia jak e-maile, skanery, poczta głosowa, czy też video-konferencje sprawiły, iż nawet faksy wydają się już przestarzałe. Nie wspominając już o szybkości…

· Ekspresy do kawy

Zrobiłem to celowo. Kiedy ludzie widzą, że ekspres do kawy został umieszczony na liście urządzeń pomagających zaoszczędzić czas, przyjmują to zwykle ze zdziwieniem otwierając szeroko oczy i unosząc brwi. A jednak, wyobraź sobie tylko, że zanim ekspresy do kawy na dobre zadomowiły się w biurach, ludzie mieli w zwyczaju robienie sobie półgodzinnych przerw na kawę!

· Biuletyny i tablice informacyjne

Biuletyny i tablice informacyjne są niezwykle efektywnym sposobem dotarcia do szerokiej rzeszy ludzi. Zamiast przeprowadzać jedno z tych długich, niekończących się spotkań, na których każdy ma szansę wypowiedzieć się na każdy temat, najlepiej będzie przekazać wiadomości przy pomocy tablic informacyjnych i biuletynów, które mogą być umiejscowione i wyłożone w miejscu dostępnym dla wszystkich. Ah tak, jest jeszcze kwestia upewnienia się, czy wiadomość została odebrana przez wszystkich, których dotyczy.

To proste. Wystarczy zostawić nieco miejsca pod notatką, tak, aby osoby które ją przeczytały mogły się podpisać na dowód przyjęcia danej informacji do wiadomości.

· Kserokopiarki

Częstokroć mamy tendencję by niedoceniać ważności kserokopiarek w biurach. Te maszyny tam po prostu są i robią kopie wszystkiego, czym się je w ciągu dnia nakarmi. Wydaje się, że to praca nie wymagająca szczególnej inteligencji. I to właśnie dlatego niedoceniamy tych maszyn. Lecz jeśli tylko się zepsują, natychmiast zauważamy jak są niezastąpione. Oczywiście możemy zrobić wiele wydruków korzystając z drukarki, lecz oszczędzająca pieniądze i czas kserokopiarka jest znacznie lepsza. Jest także szybsza niż drukarka, zaś koszt poszczególnych kopii jest znikomy.

· Wydajny system katalogowania

Poruszyliśmy już co prawda ten temat omawiając organizację biura, lecz chciałbym dodać, że dobry system katalogowania może zaoszczędzić wiele naszego czasu. Możność znalezienia ważnego dokumentu czy folderu nie powinna być kwestią szczęścia. Przechowywaniu dokumentów powinien służyć właściwy temu mebel – ludzie zwą go szafką. Foldery powinny być skatalogowane według określonego, łatwego do zrozumienia porządku i oznaczone czytelnymi etykietami i opisami. Dokumenty w folderach nie powinny być umieszczone przypadkowo, lecz ułożone w sposób ułatwiający ich zlokalizowanie.

Tak samo powinieneś katalogować foldery w swoim komputerze, powinieneś nazywać pliki właściwie i nie używać niewiele mówiących skrótów. Ludzie próbują zaoszczędzić czas używając skrótów, które po jakimś czasie, gdy już zapomnimy co oznaczały, brzmią niedorzecznie. 

· Dobrzy asystenci/asystentki oraz młodsza karda

Dobrzy asystenci i asystentki zawsze są atutem każdego biura. Jeśli na swojej asystentce możesz polegać jak na wygaszaczu ekranu, to już połowa sukcesu. Jednakże z drugiej strony, jeśli Twoja asystentka nie jest szczególnie błyskotliwa, to niech Bóg ma Cię w swojej opiece! Zaletą pracy z dobrymi asystentami/asystentkami oraz młodszą kadrą jest to, że możesz im powierzyć wiele obowiązków i zadań. 

Jak pisałem wcześniej nie zawsze musisz wszystko robić sam. Powinieneś nauczyć się zlecać zadania innym, oczywiście o ile tylko jesteś pewien, że ludzie, którym coś zlecasz są wystarczająco dobrzy w tym, co robią.

Gdy będziesz w stanie podzielić się z kimś swoimi obowiązkami, zyskasz przynajmniej nieco wolnego czasu, i jestem pewien, że będziesz potrafił właściwie ten czas wykorzystać. 

Zatem, powyżej pokrótce omówiliśmy pierwszą dziesiątkę oszczędzających czas „pomocników”. Rozejrzyj się teraz wokół i zastanów się, gdzie mógłbyś zaoszczędzić nieco swego czasu. Na przykład automatyczne sekretarki mogą pomóc zaoszczędzić czas. Jeśli jesteś napraw zbyt zajęty aby odbierać telefony, pozwól by maszyna zrobiła to za Ciebie.

I tak doszliśmy do momentu, w którym dobrze byłoby zająć się tą jedną kwestią, którą większość z nas robi źle, dążąc do zaoszczędzenia czasu, czyli próbą zrobienia dwóch rzeczy na raz. Ale o tym w następnym rozdziale.

Rozdział 10

Robiąc dwie rzeczy na raz

Tej sprawie powinniśmy poświęcić szczególna uwagę. W istocie jest to pod każdym względem popis ekwilibrystyczny. Może się to świetnie sprawdzać przy wykonywaniu obowiązków domowych, lecz w życiu zawodowym, jeśli nie zachowasz wystarczającej ostrożności podczas balansowania na linie, to możesz boleśnie upaść.

Rozważmy następujący przykład. Gdy jestem w domu i chcę wyprasować kilka ubrań, to nagrzanie się żelazka do odpowiedniej temperatury zajmie kilka minut. Jeżeli chciałbym też zrobić sobie filiżankę kawy, to w czasie gdy żelazko się rozgrzewa, mogę włączyć ekspres do kawy. Jeśli chciałbym też zrobić tosty na śniadanie, to po włożeniu dwóch kromek do tostera mogę spokojnie wrócić do prasowania.

Po wyprasowaniu jednej koszuli mogę wyłączyć ekspres i wyciągnąć gotowe już tosty z tostera. W ten oto sposób po upływie pięciu minut mam swoją kawę, dwa tosty, oraz świeżo wyprasowaną koszulę. Jednak jeśli nie byłbym ostrożny, mógłbym mieć dwa kawałki spalonego chleba, kiepsko zaparzoną kawę, która w dodatku wykipiała oraz prawdopodobnie jedną koszulę mniej.

Przy takiej codziennej ekwilibrystyce trzeba uważać, gdyż czasem nie wszystko może pójść po naszej myśli. Jeśli pytałbyś mnie o radę, to powiedziałbym, iż jeżeli czujesz się na siłach by robić kilka rzeczy na raz, to śmiało, ale ogranicz ich liczbę do dwóch, ponieważ w innym przypadku możesz narobić sobie kłopotu. Wiele ludzi ma zwyczaj czytania gazet w toalecie. Cóż… mam co do tego zwyczaju pewne zastrzeżenia, ale skoro w ten sposób zaoszczędzają oni czas, to nic mi do tego.

Zastanówmy się teraz jakie rzeczy mógłbyś wykonywać symultanicznie podczas pracy w biurze. W dzisiejszym szalonym świecie, gdy życie toczy się w przerażająco szybkim tempie, większość z nas nie ma nawet czasu by zadbać o siebie i poćwiczyć. Skoro zaś stale żyjemy pod presją mijającego czasu, to wzięcie wolnego aby pójść np. na siłownię wydaje się być całkowicie wykluczone.

Uważam, że niezłym pomysłem byłoby wykonanie kilku ćwiczeń podczas pracy w biurze. Jeśli musisz wykonać kilka rozmów telefonicznych, wstań ze swojego fotela i pospaceruj, a może nawet przejdź się w górę i w dół po schodach. Jeżeli musisz siedzieć, napręż stopy i spróbuj poruszać palcami u nóg – to ćwiczenie jest doskonałe by uwolnić się od napięcia.

Jeśli korzystasz z telefonu komórkowego, spróbuj korzystać z zestawu słuchawkowego, a wówczas podczas rozmowy będziesz mieć wolne ręce. Dzięki temu podczas rozmowy możesz zrobić coś pożytecznego zamiast jedynie podtrzymywać słuchawkę.

Wniosek, który należy wyciągnąć z tej lekcji jest następujący: jeśli zdecydujesz się na robienie dwóch rzeczy na raz, upewnij się, iż jedna z nich nie jest szczególnie ważna i nie wymaga wiele uwagi. W innym przypadku, może się zdarzyć tak, że dzieląc swoją uwagę pomiędzy dwie równie ważne zadania otrzymasz dwa zakalce, to znaczy owszem wykonasz oba zadania, ale żadne z nich dobrze. Ludzki mózg jest zadziwiający i nie sposób temu zaprzeczyć. Ponadto niektórzy z nas mają więcej rozumu niż inni. Jednak tak czy inaczej, próba wykonania dwóch, równie ważnych rzeczy w tym samym czasie to prosta droga do katastrofy.

Jeżeli pomimo tego co wyżej przeczytałeś nadal nie jesteś przekonany do tego, co twierdzę, to spróbuj jednocześnie wystukiwać rytm stopą oraz uderzać palcami w stół, ale w różnym tempie. Zanim się spostrzeżesz, Twoja stopa i dłoń będę wystukiwały ten sam rytm w tym samym tempie. 

Oczywiście wybór jakimi dwoma sprawami możesz się zająć w tym samym czasy jest kwestią zdrowego rozsądku. Zupełnie niewykonalne byłoby na przykład połączenie obcinania paznokci z uczestnictwem w posiedzeniu zarządu, natomiast używanie wykałaczki podczas dyktowania listu sekretarce byłoby w złym stylu. Tym niemniej podróżując pociągiem lub samolotem możesz pracować na swoim notebooku.

Pomysł robienia dwóch rzeczy w tym samym czasie kryje się za ideą businessowego lunchu, czyli załatwiania interesów podczas posiłku z klientem. Pozwól, że udzielę Ci drobnej rady dotyczącej tego typu spotkań: jeśli osoba, z którą masz ubić interes to ważny klient, gruba ryba, zawsze lepiej jest negocjować umowę podczas smacznego lunchu. Oczywiście lunch jest wówczas na Twój koszt.

Jedną z zalet takiego rozwiązania jest fakt, że w restauracji ryzyko, iż cokolwiek zakłóci waszą rozmowę jest niewielkie. Największą jednak zaletą jest to, że kiedy dwoje ludzi je razem posiłek, wypija razem kieliszek lub dwa wina, to w pewien sposób zbliżają się oni do siebie – dobre jedzenie potrafi otworzyć wiele drzwi.

Podsumowując, jeśli nasze żołądki są zadowolone i pełne, zaś kubeczki smakowe przyjemnie pobudzone, to i my jesteśmy szczęśliwi. W takich okolicznościach jesteśmy przyjaźnie nastawieni do całego świata, co zaś się tyczy osoby, która zaprosiła nas na tak miły i smaczny lunch, cóż, umowa jest jej. Skoro to Ty jesteś tą osobą, to zdaje się, że właśnie osiągnąłeś swój cel, nieprawdaż?

W takiej chwili postaraj się pamiętać, że choć pierwotną przyczyną spotkania było zawarcie umowy, sam posiłek również powinien sprawić Ci przyjemność – przecież sam za niego płacisz!

Rozdział 11

Twój czas – samoanaliza

Powiedzieliśmy już o marnowaniu czasu i o „zabójcach czasu”. Powiedzieliśmy już o byciu zorganizowanym oraz o ustalaniu priorytetów. Nie omówiliśmy jednej niezwykle istotnej kwestii, mianowicie ile czasu każdy z nas potrzebuje na wykonanie różnych czynności. Jesteśmy uczciwym ludźmi, prawda? Mówienie kłamstw i opowiadanie nieprawdziwych historii nawet nie przyszłoby nam do głowy. A jednak często w naszym codziennym życiu, gdy przychodzi do rozdysponowywania czasem, nagminnie mijamy się z prawdą. Ile to już razy wypowiadaliśmy takie zdania jak:

„Za minutkę do Ciebie przyjdę”

„Potrzebuję tylko chwilki by się ubrać”

„Daj mi dwie minutki, muszę jedynie wziąć szybki prysznic i się ubrać”

„Już jadę; będę za kilka minut”

Czy powyższe zdania brzmią znajomo? Zapewne tak, ponieważ wszyscy je wypowiadamy i nikt z nas nie dotrzymuje w tych przypadkach słowa. Nie jest tak dlatego, że jesteśmy notorycznymi kłamcami, którzy czerpią radość z kłamania w żywe oczy. Dzieje się tak po prostu dlatego, że nie zdajemy sobie sprawy ile w rzeczywistości potrzebujemy czasu na pewne czynności.

Na przykład, ile czasu potrzebujesz by wziąć prysznic? Oczywiście nie mam tu na myśli dokładnego co do sekundy czasu, a jedynie w przybliżeniu. Może 5 minut, a może 10? Tym niemniej powinieneś zrozumieć, iż różni ludzie potrzebują na kąpiel pod prysznicem różnych okresów czasu. Już samo pytanie jest zwodnicze.

Gdy mówisz „muszę wziąć prysznic”, co właściwie masz na myśli? Jeśli rozumiesz przez to po prostu ściągnięcie ubrania i ustawienie się pod prysznicem, odkręcenie wody i postanie pod jej strumieniem, a następnie zakręcenie wody i wytarcie się, to może rzeczywiście zajmie Ci to dwie  minutki. Jeżeli jednak masz na myśli wymycie włosów i nałożenie na nie odżywki oraz namydlenie całego ciała, to już całkiem inna historia. Taki prysznic zajmie Ci niemal pół godziny i nie jest to wówczas zdecydowanie „szybki prysznic”, ale kąpiel. 

Zatem powinieneś zdać sobie sprawę z tego o czym mówisz i, w zależności od tego, co naprawdę masz na myśli, oszacować ile czasu na to potrzebujesz.

Sprawdźmy czy wiesz ile czasu potrzebujesz na wykonanie następujących czynności.

10 czynności wykonywanych w każdym biurze

1. Ile czasu potrzebujesz by ręcznie napisać krótki list?

2. Ile czasu potrzebujesz by napisać lub przepisać krótki list na komputerze? 

3. Ile czasu potrzebujesz na przygotowanie prezentacji?

4. Ile czasu możesz poświęcić na uczestnictwo w seminarium?

5. Ile czasu możesz poświęcić na rozmowę z grupą ludzi?

6. Ile czasu potrzebujesz by spalić papierosa?

7. Ile czasu potrzebujesz by wypić kawę?

8. Ile czasu potrzebujesz by podpisać jakiś dokument?

9. Ile czasu potrzebujesz by przeczytać jedną stronę A4 wydrukowanego dokumentu?

10. Ile czasu potrzebujesz by wysłać e-mail?

Nie, niestety nie – nie mogę podać Ci prawidłowych odpowiedzi na powyższe pytania. Nie ma jedynych dobrych odpowiedzi. Różnią się one w zależności od osoby. I tak na przykład ja lubię pić zimną kawę, co oznacza ni mniej ni więcej jak to, że stoi ona przynajmniej pięć minut nim w ogóle zacznę ja pić, ale jak już wezmę kubek do reki, to wlewam ową kawę w siebie w ciągu 5 sekund. Oczywiście nie jest to właściwy sposób picia kawy i w żadnym wypadku nie mogę Ci powiedzieć, że prawidłowy czas trwania przerwy na kawę to 5 minut i 5 sekund. 

Podawanie „poprawnych” odpowiedzi na powyższe pytania nie było celem powyższego ćwiczenia – zrobiliśmy je, aby sprawdzić czy choć mniej więcej orientujesz się ile czasu potrzebujesz na wykonanie wyżej wspomnianych czynności. Jeśli okazało się, że tak, to Twoje poczucie czasu jest całkiem niezłe. Jeśli okazało się, że nie, to lepiej zacznij nad tym pracować ze stoperem w dłoni.

Gdy zdasz sobie sprawę z tego ile czasu zajmują Ci poszczególne czynności, które składają się na Twoją pracę, to znajdziesz się na lepszej pozycji by zrozumieć i właściwie oszacować ile czasu będziesz potrzebować, aby wykonać swoje zadania oraz nauczyć się lepiej gospodarować swoim czasem w ogóle. 

Lecz jest jedno ważne, o ile nie najważniejsze pytanie, które w powyższej wyliczance pominęliśmy i brzmi ono następująco:

Ile czasu spędzasz rozmawiając z ludźmi?

Odpowiedź na to pytanie przesądza sprawę, ponieważ w większości przypadków to właśnie na rozmowy z innymi ludźmi przeznaczmy większość czasu. Nie twierdzę, że powinieneś zacząć zachowywać się jak pustelnik i unikać ludzi, zapytaj jednak sam(a) siebie, czy przypadkiem nie jesteś zbyt gadatliwy/a.

A może lepszą metodą byłoby próba zapamiętania wszystkiego, co powiesz podczas następnej rozmowy. Możesz nawet mieć w kieszeni dyktafon i włączyć funkcje nagrywania w chwili, gdy zaczniesz mówić.

Gdy wrócisz do siebie, odtwórz nagranie i posłuchaj tego, co powiedziałeś. Twoim zadaniem będzie zastanowienie się czy istnieje krótszy i szybszy sposób przekazania informacji. Jeśli istnieje, to z pewnością spędziłeś zbyt dużo czasu rozmawiając.

Popracuj nad tym i spróbuj skrócić czas, który poświęcasz na rozmowy, ponieważ to właśnie tak spędzasz lwią część swego czasu. Zupełnie nie zdajemy sobie sprawy ile czasu mitrężymy na pogawędki. 

Taka samoanaliza z pewnością jest krokiem na przód ku efektywnemu gospodarowaniu czasem. 

Rozdział 12

Powiedz „nie”


Pomysł ten może wydać Ci się nieco dziwny, lecz umiejętność powiedzenia „nie” jest podstawą każdej metody gospodarowania czasem.

Tak, tak, ogólny plan gospodarowania czasem masz całkiem nieźle opracowany, wszystko przemyślałeś, stworzyłeś tabelę, której się skrupulatnie trzymasz, masz też listę „rzeczy-do-zrobienia”. I właśnie wtedy, gdy wszystko zaczyna się układać po Twojej myśli, kolega lub przyjaciel zwraca się do Ciebie z prośbą o pomoc w zrobieniu czegoś, co w zasadzenie należy do jego, nie Twoich, obowiązków.

Osoba ta uśmiecha się do Ciebie szeroko i zasypuje Cię pięknymi, słodkimi niczym miód słówkami, i zanim się spostrzeżesz i zorientujesz o co chodzi, już powiedziałeś „tak” i zgodziłeś się wykonać daną pracę za tę osobę. A jak to się ma do Twojej szczegółowo opracowanej, dokładnie przemyślanej listy zadań? Gdzież się podział Twój plan gospodarowania czasem? Zadania, które powinieneś wykonać zalegają w kredensie czekając na swoją kolej, podczas gdy Ty wyciskasz z siebie siódme poty wypełniając czyjeś obowiązki. A wszystko to tylko dlatego, że nie potrafiłeś odmówić. Ile to już razy to przerabiałeś?

Nie mówię, że powinieneś być nieuprzejmy. Jeśli Twój kolega jest w tarapatach, natomiast Ty masz nieco wolnego czasu, to jak najbardziej powinieneś mu pomóc. Kto wie, być może jutro Ty będziesz na jego miejscu i to Ty będziesz potrzebować czyjejś pomocy. 

To wszystko nie znaczy jednak, że masz pozwolić sobie dać się ponieść. Jeżeli zamierzasz komuś pomóc kosztem własnej pracy i planu zadań, to prędzej czy później się sparzysz. W ludzkiej naturze leży wykręcanie się od obowiązków, a jeśli pocztą pantoflową rozniesie się wieść, iż jesteś niezwykle pomocnym człowiekiem (czytaj: f-r-a-j-e-r-e-m), to nim się spostrzeżesz, prośby o pomoc będą do Ciebie spływać zewsząd wartkim potokiem.

O ile nie chcesz przejąć po Matce Teresie misji ratowania świata, lepiej stań mocno na nogach, podnieś wysoko głowę i powiedź „przepraszam, szefie, ale po prostu nie mam czasu”. Rozegraj to jak dyplomata. Pamiętam jak gdzieś czytałem, że dyplomata to ktoś, kto potrafi powiedzieć Ci, żebyś poszedł do diabła w tak miły i uprzejmy sposób, że zaczniesz z niecierpliwością oczekiwać wybrania się w podróż. Spotkałem się także z definicją mówiącą, że dyplomata to taka osoba, która potrafi powiedzieć najgorsze, najbardziej nieprzyjemne rzeczy w najbardziej uprzejmy sposób.

Dokładnie tego Ci trzeba. Załóż maskę dyplomaty i następnym razem, gdy ktoś uzbrojony w całe kiście słodkich słówek przyjdzie Cię prosić o pomoc, przywitaj go równie miłym uśmiechem. Obdarz go mdląco słodkim uśmiechem – tak słodkim, iż każdemu będącemu przy zdrowych zmysłach człowiekowi zrobi się od tego uśmiechu niedobrze. 

Następnie mógłbyś jeszcze spróbować powiedzieć owej osobie jak bardzo ją uwielbiasz. Wychwalaj tę osobę pod niebiosa oraz wyraź jak wysoko cenisz sobie waszą znajomość. Potem powiedz, iż słowa, które jesteś zmuszony teraz wypowiedzieć sprawią Ci wielki, nieopisany niemal ból oraz że pogrążysz się przez nie w rozpaczy. I teraz jasno przekaż co masz do powiedzenia „nie, okropnie mi przykro, ale NIE”.

Z realizacją kolejnego etapu procesu odmawiania musisz poczekać aż prosząca Cię o przysługę osoba, teraz z bardzo strapionym i przygnębionym po Twej odmowie wyrazie twarzy, oddali się wystarczająco daleko, by już Cię nie słyszeć. Już? Zatem możesz teraz odtańczyć radosny taniec wojenny, czy też, jeśli wolisz, możesz spróbować hawajskiego hula. 

Oh, daj spokój wyrzutom sumienia i staw czoła rzeczywistości – w dzisiejszym świecie bezpardonowej, bezwzględnej rywalizacji Twoje „być albo nie być” może zależeć od Twej umiejętności mówienia „nie”

Poza tym z dwojga złego lepiej już być egoistyczną świnią niż totalnym frajerem. 

Rozdział 13

Kunktatorstwo
 – Twój najgorszy i najpotężniejszy wróg

Powiedzmy to sobie wprost: od dłuższej chwili moralizuję i wznoszę się na wyżyny elokwencji propagując ideę umiejętnego gospodarowania czasem. Niemniej jednak zanim zacząłem tę rozprawę, zapomniałem Cię zapytać jaką osobą jesteś. Nie, nie, nie chodzi mi tu o Twój wygląd czy też Twoje nawyki żywieniowe. Nie specjalnie interesuje mnie też Twoja entomologiczna pasja bądź fascynacja geologią. Chcę jedynie wiedzieć, czy jesteś kunktatorem, ponieważ jeśli jesteś, to na nic zda się wszystko co mówię o gospodarowaniu czasem. 

Tak więc, czy jesteś kunktatorem?

W rzeczy samej jest to nieco niemądre pytanie – przecież wszyscy jesteśmy kunktatorami! Kunktatorstwo, czyli odkładanie „na potem”, jest równie głęboko zakorzenione w ludzkiej naturze, jak stały apetyt na seks. Nie, oczywiście do tego też się nie przyznasz, ale taka jest prawda. Nasz stary, dobry kolega Adam wygnany z Raju przez Boga też miał te dwie cechy, tj. apetyt na seks (jak inaczej, według Ciebie, Ewa namówiłaby go na skosztowanie zakazanego owocu?) oraz nawyk kunktatorstwa. 

Oczywiście nie istnieje żaden oficjalnie akceptowany dowód na to, iż Adam był kunktatorem, ale uważam, że możemy to przyjąć za pewnik skoro cecha ta leży w naturze każdego człowieka, zaś wszyscy jesteśmy potomkami Adama. 

Zanim zaczniesz podejrzewać, że słowo „kunktatorstwo” ma konotacje seksualne, pozwól wyjaśnić mi związek pomiędzy kunktatorstwem a gospodarowaniem czasem. Kunktatorstwo to po prostu nawyk odkładania na jutro wszystkiego co można zrobić dziś.  Przypomina Ci to teraz coś? Brzmi znajomo? Szokująca prawda jest taka, że dziewięć na dziesięć osób ma ten nawyk! Mamy w zwyczaju przekładanie różnych zadań i spotkań. Kunktatorstwo to ów nikczemny, zdradziecki łotr, który czyha by udaremnić każdy plan mający związek z efektywnym gospodarowaniem czasem.

Dodatkowo interesujący w całym procederze kunktatorstwa jest fakt, iż mamy tendencję do przekładania jedynie tych zadań, które wydają nam się mało fascynujące. Jeżeli praca, która mamy wykonać jest nudna bądź monotonna, lub wymaga zbyt dużego wysiłku, wówczas jej szanse na bycie przełożoną na później znacznie wzrastają. Powodem dla którego się nią nie zajmujemy wcale nie jest brak czasu. Wprost przeciwnie! Realizację niewygodnych (w jakimkolwiek sensie) dla nas zadań przekładamy nawet wtedy, gdy mamy mnóstwo czasu i jedynie usprawiedliwiamy sami siebie (i przed sobą) mówiąc, że jesteśmy zbyt zajęci.

Oto przykład: wizyta u dentysty. Ilu z nas regularnie chodzi na comiesięczne kontrole do dentysty? Założę się, że odpowiedź brzmi „niemal nikt”. Powód takiego zachowania jest banalnie prosty. Od wczesnego dzieciństwa dentysta kojarzy się nam z poczuciem, mówiąc eufemistycznie, fizycznego dyskomfortu. Pod tym pojęciem kryje się coś więcej niż tylko fizyczny ból, który zwykle towarzyszy odwiedzinom w klinice stomatologicznej. 

Z taką wizytą łączy się zwykle również silny stres. Z pewnością nie jest przyjemnym doświadczeniem konieczność umiejscawiania się w całkowicie bezbronnej pozycji na dentystycznym fotelu, z szeroko otwarta buzią oraz poczuciem rezygnacji i pogodzenia się z losem. Wówczas, odziany w nieskazitelnie czysty, biały strój dentysta, który w takich momentach wydaje się drwiąco uśmiechać, zbliża się do Ciebie, a następnie, spoglądając na swe lśniące, ostre narzędzia, tak pięknie prezentujące się przed Tobą, rozważa którego z nich powinien użyć najpierw, by borować i wiercić.

W rezultacie wizyta u dentysty, przynajmniej gdyby mnie ktoś o to spytał, jest czymś co przyprawia mnie o dreszcze. Dlatego też umiejętnie unikam wizyt w klinice stomatologicznej. Nawet kiedy muszę stawić czoła prawdziwemu problemowi, to prędzej poddam się praktykom voodoo lub czarnej magii niż pójdę do dentysty. 

Sądzę, że wyżej przytoczony przykład jest bliski nie tylko mi, ale i wielu innym ludziom. Zastanówmy się teraz co chętnie przekładamy w naszym życiu zawodowym. Zdaję sobie sprawę z tego, że dla wielu z nas porządkowanie bałaganu jest zadaniem wyjątkowo nieprzyjemnym. Wraz z upływem czasu w naszym miejscu pracy może zapanować całkiem spory nieład. Nasze szuflady są do granic możliwości wypchane drobiazgami. Nasze biurka są ledwo widoczne spod stosów papierów… a może upychamy wszystko pod biurkami tak, by nikt nie widział?

Bywają i tacy, dla których nawet posprzątanie elektronicznej skrzynki pocztowej jest zadaniem trudnym, do którego nie potrafią się zabrać nim wiadomość z ostrzeżeniem o przekroczeniu limitu nie pojawi się na ekranie monitora. Przeglądanie wizytowników to kolejna czynność, którą zaniedbujemy. Przechowujemy w nich wiele wizytówek, a większość z nich to wizytówki osób, które (jeśli o nas chodzi) mogły równie dobrze wyemigrować na inna planetę. Skoro już to wiemy, to może watro od czasu do czasu przejrzeć zgromadzone wizytówki i pozbyć się połowy z nich, chociażby tylko po to, by móc ze spokojem czekać aż nasz wizytownik ponownie będzie pękał w szwach. 

Oto kilka prac które chętnie odkładamy „na jutro” – na jutro, które nigdy nie nadchodzi. Przyjrzyjmy się teraz kilku problemom, które mogą się pojawić na skutek kunktatorstwa i znacząco zaszkodzić naszemu gospodarowaniu czasem. 

5 zgubnych skutków kunktatorstwa

· Świadomość niewykonania zadania jest zła dla naszego morale.

· Niedokończone zadania pozostawiają po sobie wiele bałaganu, który wpływa na Twoja wydajność.

· Odkładanie pracy na później oznacza jej nagromadzenie i może okazać się nagle, że wszystko będzie musiało być wykonane na „już”.

· Kunktatorstwo może być postrzegane przez innych jako zwykłe lenistwo bądź brak zainteresowania pracą.

· Im bardziej opóźniasz wykonanie zadania, tym bardziej nieprzyjemne się ono staje.

Najważniejsze byś uświadomił sobie jedną rzecz: tak czy inaczej musisz wykonać daną pracę, zatem dlaczego nie uporać sie z nią od razu? Nie czekaj na dzień gdy „będziesz mieć więcej czasu”. Ten dzień nigdy nie nadejdzie! Ponadto istnieje spore prawdopodobieństwo, iż jutro będziesz jeszcze bardziej zajęty niż dziś. Większość tak chętnie przekładnych na później zadań można by zaliczyć do grupy prac do zrobienia „im szybciej tym lepiej”. Zaufaj mi, poczucie ulgi które odczujesz, gdy się z tego typu pracą uporasz jest warte wysiłku. 

Aby odnieść sukces potrzebujesz jedynie siły woli – podejmij decyzję o wykonaniu danego zadania, następnie po prostu zrób to, i uwierz mi, zrób to od razu, ponieważ ludzki umysł jest skłonny szybko zmienić uprzednio podjętą decyzję. 

Kiedy już Ci się uda wykonać to wiecznie przekładane zadanie, istnieje szansa, że pojawi się jeszcze jedno zagrożenie: dziwne uczucie, że Twoja praca jest monotonna i nudna. Tym zajmiemy się w następnym rozdziale. 

Rozdział 14

Jak nie stracić motywacji?

Rozejrzyj sie dookoła – otacza Cię cudowny świat! Życie jest piękne pod warunkiem, że masz czas i możesz pozwolić sobie, by delektować się jego urokiem i drobnymi przyjemnościami. Znasz to uczucie, prawda? Od czasu do czasu dopada ono każdego. To właśnie wtedy zdajemy sobie nagle sprawę, iż musimy tkwić w czterech ścianach biura, wykonując jakąś zupełnie niekreatywną pracę, co z kolei jest prostą drogą do depresji. 

Każda praca po jakimś czasie traci swój urok jeżeli nic nie jest robione, by nadal była ona fascynująca. Jakby tego było mało dookoła jest tyle rozpraszających nas rzeczy! Koniec końców zaczynamy myśleć, że to nie jest praca którą chcieliśmy wykonywać. Sekundę potem uświadamiamy sobie, że prawdopodobnie jest to praca którą będziemy wykonywać do końca życia i ogarnia nas wielka ochota by zacząć krzyczeć.

To, że po jakimś czasie zaczynamy się nudzić jest zupełnie normalne i leży w ludzkiej naturze. Po otrzymaniu nowej pracy przez kilka pierwszych tygodni zachujemy się jak chłopiec z ludu, który został zaproszony do nowego pałacu. Wszystko jest nowe, lśniące, interesujące i całkowicie przyciąga naszą uwagę. Dokładamy wszelkich starań by nauczyć się nowych rzeczy tak szybko, jak to tylko możliwe, pragniemy zrobić jak najlepsze wrażenie oraz udowodnić całemu światu, że jesteśmy właściwą osobą na właściwym miejscu. Jednak po kilku miesiącach do wszystkiego się przyzwyczajamy i pomału wszystko zaczyna tracić swój urok. Znów zaczynamy się nudzić i ponownie zaczynamy się rozglądać za lepszymi pastwiskami – przecież nie od dziś wiadomo, że trawa jest bardziej zielona po drugiej stronie płotu. 

Oto chwila w której kunktatorska potwora podnosi swój nikczemny łeb. Jeśli zadania, którymi się zajmujemy są powtarzalne i monotonne, zaczynamy postrzegać świat w ciemniejszych kolorach. Jeżeli w dodatku nasza praca wymaga od nas ciągłej gotowości, to przyszłość wydaje się być już przypieczętowana. Właśnie w takich momentach potrzebna jest umiejętność zmotywowania się. 

Spójrzmy czym jest motywacja z punktu widzenia „zachowań organizacyjnych”. Jak już wcześniej wspomniałem ludzki umysł jest niczym wirtualny dom towarowy, którego towarem jest energia. Jeżeli już zdecydujemy się coś zrobić, to nie ma dla nas rzeczy niemożliwych. Tak, tak, oczywiście, to wszystko nie raz już zostało udowodnione. Niestety z potęgą naszego umysłu wiąże się też fakt, iż choć łatwo potrafi on nam dodać skrzydeł, to równie łatwo może stracić czymś zainteresowanie.

Nasza wyobraźnia jest prawdopodobnie jedyną rzeczą, która bez trudu może podróżować szybciej niż światło. Tak więc wcale nie jest łatwo tak zapanować nad naszym umysłem, by był on skupiony na jednej i tej samej czynności przez dłuższy czas. Jeśli wykonywana praca jest monotonna, zadanie skaje się coraz trudniejsze, zaś jeśli praca jest wymagająca i wiąże się z nią znaczna presja dotrzymywania terminów, to już po nas. 

Motywacja może być postrzegana jako proces ukierunkowywania nadwyżki energii umysłu na określone cele.

Zatem jak długo ludzki umysł może pozostać skoncentrowany na jednym zagadnieniu? Badania wykazały, że ten czas to zaledwie 45 minut. 45 minut? I to by było na tyle w kwestii spotkań i dyskusji toczących się przez trzy, cztery godziny! Nic dziwnego, że pod koniec owych spotkań dochodzi się zwykle do tak niewielu wniosków. Istnieje wysokie prawdopodobieństwo, że większość uczestników „wyłączyła się” po pierwszych 45 minutach i w całości poświęciła swoją uwagę walce z sennością.

Jeżeli masz dobrego szefa, czy też przełożonego, to zadanie utrzymywania motywacji pracowników (czyli też Ciebie) na odpowiednio wysokim poziomie spoczywa na nich. Jednak nawet wtedy do Twoich obowiązków należy samomotywacja, i uwierz mi, samomotywacja jest najlepszą motywacja, ponieważ wypływa z Twojego wnętrza. 

Poniżej pozwoliłem sobie przedstawić kilka wskazówek, które mogą być pomocne w walce z nudą oraz w utrzymaniu wysokiego poziomu motywacji.

12 wskazówek by pozostać zmotywowanym i przegnać kunktatorstwo precz

1. Nigdy nie wykonuj tego samego zadania zbyt długo.

2. Postaraj się robić sobie przerwy co pół godziny. Wstań i pospaceruj lub wykonaj kilka ćwiczeń rozciągających mięśnie.

3. Postaraj się przeplatać nudne zadania czymś interesującym – pomoże Ci to zmniejszyć nudę towarzyszącą wykonywaniu zadań o 50%.

4. Jeśli ktoś jeszcze wykonuje tę samą pracę co Ty, zamieńcie się od czasu do czasu zadaniami.

5. Rozmawiaj o swojej pracy z przychylnym Ci słuchaczem, który będzie Cię wspierać.

6. Nagradzaj siebie za dobrze wykonaną pracę. 

7. Jeżeli do wykonania zostało Ci mało interesujące zadanie, zapisz co masz zrobić na kartce i przymocuj ją przy swoim miejscu pracy w taki sposób, że będzie Ci się ona rzucała w oczy i stale przypominała o zadaniu aż do czasu, gdy je zrealizujesz. 

8. Postaraj się uczynić swoje miejsce pracy jak najprzyjemniejszym – umieść kilka motywujących haseł lub przyjemnych dla Twych oczu plakatów, najlepiej coś, co sprawi, że się uśmiechniesz. Plakaty z “Dennisem Rozrabiaką”, albo te z hasłami rodem z PRL naprawdę potrafią zdziałać cuda.

9. Jeśli możesz, to puszczaj podczas pracy jakąś spokojną, relaksującą Cię muzykę w tle. 

10. Sporządź listę „nie-specjalnie-interesujących” zadań z którymi już się uporałeś i przymocuj ją w widocznym miejscu – będzie Ci ona przypominać o tym, że skoro już wcześniej sobie z różnymi rzeczami radziłeś, to z pewnością możesz znów tego dokonać.

11. Jeśli to możliwe, postaw w swoim miejscu pracy niewielką roślinę doniczkową – przyglądanie sie jej wzrostowi może być cudownym źródłem inspiracji. Pamiętaj jednak by właściwie o nią dbać – jeżeli miałbyś przyglądać się jak więdnie i usycha, to efekt będzie dokładnie odwrotny do zamierzonego. 

12. Przeznacz trochę czasu na relaks – po prostu usiądź wygodnie, zamknij na minutę lub dwie oczy i zanuć ulubiona melodię. Ale nie zasypiaj!!!

Większość z powyższych punktów rozumie się same przez się, jednak chciałbym omówić w kilku słowach jeden z nich, mianowicie nagradzanie się.

Jest to jedna z taktyk, która (jak się okazało) dla mnie potrafi zdziałać cuda. Gdy wykonałeś pewną pracę, to masz pełne prawo i dobry powód aby siebie nagrodzić, zwłaszcza jeśli owo zadanie było nudne bądź wiązało się z koniecznością zmieszczenia się w określonych ramach czasowych.

Nagroda nie musi być niczym szczególnym. Może to być coś takiego jak postawienie sobie dobrego obiadu w ulubionej restauracji bądź zwyczajny czekoladowy batonik jeżeli lubisz słodycze.

Wszyscy ci, którzy stale kontrolują swoją wagę, mogą kupić sobie coś, co sprawi im radość, a nie będzie wiązało się z jedzeniem. Jeżeli będzie to coś, co będzie mogło zająć miejsce w waszym biurze, to nawet lepiej.

Wiele takich uroczych (choć generalnie zupełnie bezużytecznych) ozdóbek i drobiazgów jest w ofercie większości sklepów z pamiątkami i gadżetami. 

Rozdział 15

Droga do sukcesu

Zanim w ogóle zaczniesz cokolwiek robić, nie ma bardziej rozsądnego początku niż sporządzenie planu. Jak wiesz, plan to coś gruntownie przemyślanego i nakreślonego przed podjęciem jakichkolwiek działań. Niezła definicja, prawda? Sam ją wymyśliłem. 

Oczywiście słowo „plan” nie potrzebuje szczególnej definicji. To tak często używane słowo stało się już niemal oklepane i banalne. Zatem wszyscy wiemy co ono znaczy, lecz ilu z nas naprawdę planuje nim zacznie jakieś działania? 

Nie, nie mam na myśli „zarysu sporządzonego w myślach”, który jest, określając go jednym słowem, MGLISTY. Chodzi mi o prawdziwy plan zapisany na papierze. Proszę nie niedoceniaj wagi pisemnych planów – gdy raz coś spiszesz, staje się to jaśniejsze, bardziej uporządkowane i wprowadza ład w wielu dotychczas niejasnych kwestiach oraz wyjawia luki i słabe punkty, które przeoczyliśmy. 

Najważniejszym jest, że z planem i tylko z planem możemy przynajmniej z grubsza oszacować ile czasu będziemy musieli na daną czynność/czynności przeznaczyć. Plany powinny zawsze uwzględniać ramy czasowe. Tak oto doszliśmy do związku gospodarowania czasem i planowania. Prawdę mówiąc planowanie jest fundamentem gospodarowania czasem w równym stopniu jak organizowanie i ustalanie priorytetów. 

Poniżej przedstawię kilka zalet planowania.

8 zalet planowania

1. Planowanie umożliwia lepsze zrozumienie działań i zadań, które mamy wykonać.

2. Planowanie lepiej definiuje działania i zadania, które mamy wykonać. 

3. Planowanie umożliwia oszacowanie ilości czasu potrzebnej na realizację projektu.

4. Planowanie pozwala nam dość dokładnie określić koszty projektu. Prawdę mówiąc budżet to przecież po prostu plan finansowy.

5. Planowanie daje nam szansę i pomaga nam się przygotować na wszelkie awarie i kryzysowe sytuacje, które mogą wystąpić podczas realizacji projektu. 

6. Dobrze przemyślany plan pozwoli nam przewidzieć jak będzie wyglądał każdy kolejny dzień, tydzień i miesiąc.

7. Planowanie pozwala uniknąć powielania tej samej pracy.

8. Jeżeli wszystkie osoby zaangażowane w projekt realizują plan ściśle, to każdy z osobna będzie doskonale wiedział jaka jest jego/jej rola.

Skoro już rozmawiamy o planowaniu, to chciałbym jeszcze dodać, że powinniśmy mieć zarówno krótko-, jak i długoterminowe plany. Ponadto powinniśmy też stworzyć „plan awaryjny” – gdyby pojawiła się niespodziewana przeszkoda, to należy być na nią przygotowanym.

Pomyślałem, że może przyda Ci się krótkie zestawianie etapów procesu planowana. Oto one.

Sześć etapów planowania: 

1. Wyznacz cele

2. Oceń swoją obecną sytuację

3. Rozważ wszystkie możliwe opcje

4. Zdecyduj jakie działania podejmiesz

5. Zadbaj o kontrolę

6. Wprowadź plan w życie

Pamiętaj! Każdy plan musi uwzględniać RAMY CZASOWE projektu! 

Kiedy prace nad projektem zostaną rozpoczęte, wówczas plan powinien być elastyczny, to znaczy powinno się w nim na bieżąco uwzględniać wszelkie zmiany, które mogą okazać się konieczne podczas realizacji projektu.

Planowanie pracy w biurze

Po pierwsze musisz zrozumieć, że nie istnieje coś takiego jak „rutynowa praca nie wymagająca żadnego planowania”. Przekonanie, iż sprawy będą się same toczyć jest błędne. Nawet zadania wykonywane codziennie można usprawnić jeżeli dobrze wszystko zaplanujemy.

Wszędzie jest pole do popisu, miejsce na lepsze metody, które dopiero zostaną wprowadzone i problemy, które muszą zostać rozwiązane. Do tego potrzebne jest właściwe planowanie. Przyjrzyjmy się różnym etapom planowania zadań na tydzień.

Najlepszym sposobem planowania zadań na tydzień jest prowadzenie arkusza planowania. Pamiętaj proszę, że wykracza to poza zakres rutynowych prac wykonywanych w biurze. 

Poniższa lista pomoże Ci przygotować arkusz planowana.

1. Weź dość duży arkusz papieru i podziel go na tyle kolumn ile jest dni roboczych w Twoim biurze. 

2. Następnie podziel kolumny dla poszczególnych dni na część poranną oraz popołudniową. 

3. Podziel pracę, którą należy wykonać i każdej osobie przypisz konkretne zadanie.

4. Zdecyduj które zadania powinny być wykonane danego dnia i w której jego części.

5. Zaznacz krzyżykiem oraz inicjałami osoby odpowiedzialnej za realizację danej części projektu miejsce w tabeli określające dzień i czas, w którym proponujesz wykonanie owej części pracy. 

6. Pod koniec dnia, jeśli założone zadania zostały zrealizowane, zakreśl krzyżyk kołem. 

7. Jeżeli założone zadania nie zostały wykonane, przenieś krzyżyk na następny dzień.

W ten sposób, na koniec tygodnia, wyraźnie zobaczysz ile z założonych zadań udało się wykonać każdego dnia, co ułatwi utworzenie dalszych planów na następne tygodnie. 

Dzięki temu będziesz mógł sporządzać plany na tydzień bądź na miesiąc, w zależności od własnych potrzeb.

W chwili gdy tworzysz plan oraz szacujesz koszty, nigdy nie wolno Ci zapomnieć o fakcie, że czas to pieniądz. Jednak przede wszystkim Twój plan powinien być realistyczny. Aby zakończyć zadanie w możliwie najwcześniejszym terminie, nie ma sensu kreślenie planu, który, jeśli miałby być zrealizowany, oznaczałby gonienie na złamanie karku. To by było na tyle w kwestii planowania.

Rozdział 16

Pracoholicy strzeżcie się!

Ktoś kto dotrzymuje terminów to najwspanialsza osoba na świecie! Pan na własnym podwórku. Wiarygodny, niezawodny – spełnienie marzeń każdego pracodawcy. Robienie z kimś takim interesów to czysta przyjemność, i tak dalej, i tak dalej. Lecz to tu właśnie czai się problem.

Niekiedy zbytnia troska o czas może uczynić z człowieka pracoholika. Zjawisko to występuje coraz częściej zwłaszcza wśród osób na stanowiskach kierowniczych, i nie jest to żart. Czy jesteś pracoholikiem? Nie wiesz? Cóż, to może najwyższy czas sie dowiedzieć! Poniżej znajduje się kilka pytań. Jeśli masz wolną chwilę, to może poświęciłbyś ją na udzielenie na nie odpowiedzi? Dowiesz się, czy jesteś pracoholikiem, czy nie. 

Musisz jedynie odpowiedzieć „tak” lub „nie” na następujące pytania: 

i.  Czy jesteś stale zaabsorbowany swoją pracą?

ii.  Czy Twoja rodzina i przyjaciele skarżą się, że niemal w ogóle Cię nie widują?

iii.  Czy stale przynosisz pracę do domu?

iv.  Czy coraz trudniej jest Ci znaleźć czas na relaks i rozrywkę?

v.  Czy coraz trudniej jest Ci znaleźć czas na regularne posiłki o odpowiedniej porze?

Jakich odpowiedzi udzieliłeś? Jeżeli na wszystkie pytania odpowiedziałeś „tak”, to równie dobrze możesz natychmiast wstąpić do klubu „Anonimowych Pracoholików”. Jeśli odpowiedziałeś „tak” na trzy z powyższych pytań, to możesz wysłać podanie o przyjęcie do klubu. Jeżeli natomiast udzieliłeś twierdzącej odpowiedzi na dwa pytania, to nadal nie jesteś bezpieczny – na żadne z tych pytań nie powinieneś odpowiedzieć „tak”!

Niestety mam dla Ciebie złą wiadomość. Zostanie pracoholikiem to nic dobrego. Przypuszczam, że słyszałeś powiedzenie „nie samą pracą człowiek żyje”. Człowiek to nie jednowymiarowe szkiełko. Każdy z nas ma wiele warstw, stron, zainteresowań i motywacji i rozwijać się powinniśmy na każdej płaszczyźnie. Każdy z nas jest jak diament, który właściwie oszlifowany staje się brylantem lśniącym, błyszczącym, mieniącym się najpiękniej, gdy oglądany pod różnymi kątami.

Czyżby pieniądze były naszą jedną motywacją? Cóż, muszę w tym miejscu uczynić jedną uwagę: pracoholizm to coś zupełnie innego niż dotrzymywanie terminów. Każdy z nas ma wyznaczone terminy, których musi dotrzymać, każdemu z nas czasem praca piętrzy się na biurku. Tym niemniej powinien to być stan przejściowy, coś, co ma miejsce na przykład podczas audytu bądź inspekcji – to oczywiste, że wówczas wszyscy wkoło uwijają się jak mróweczki.

To nie jest pracoholizm. W takiej sytuacji każdy jest członkiem drużyny i pracuje tak ciężko jak to możliwe, aby jak najlepiej zrealizować wyznaczone cele i dotrzymać terminu. Chociaż każdy w osobna może się krzywić i marudzić, to to wszystko mija po kilki dniach, góra tygodniu. Nie ma w tym nic złego. Tak naprawdę już sam fakt, że wiele osób pracuje nad tym samym co my, aby wspólnie coś osiągnąć, umniejsza poczucie mordęgi i harówki.

Z drugiej strony pracoholizm to coś zupełnie innego. Jest on równoznaczny z tym, że wiele dobrych, a może nawet wspaniałych rzeczy w życiu Cię ominie. Zanim się spostrzeżesz i zorientujesz co się z Tobą dzieje, skończysz jako jeden z „mechanicznych urzędników”, innymi słowy jako żywy robot.

Praca jest ważną częścią życia. Musimy pracować i zarabiać na chleb. Jednak praca nie jest jedyną ważną rzeczą w życiu. Bycie osobą świadomą wartości czasu nie oznacza, że masz mieć obsesję na punkcie swojej pracy. Prawdę mówiąc, jeśli jesteś świadom wartości czasu i szczerze zależy Ci na dotrzymywaniu terminów, to szanse na to, iż staniesz się pracoholikiem są bardzo niewielkie. 

Dotrzymywanie terminów jest równoznaczne z efektywnym wykonywaniem zadań w godzinach pracy. To z kolei oznacza posiadanie wystarczająco dużo wolnego czasu, by dobrze się bawić po godzinach pracy. Każdy od czasu do czasu musi się odprężyć. Relaks z całą pewnością musi być częścią naszego życia. W innym przypadku skończysz jako kłębek nerwów. 

Wbrew powszechnie panującemu przekonaniu pracoholizm jest odwrotnością produktywności i efektywności. Jest tak ponieważ dopóki trwa może się od wydawać wystarczająco dobry, lecz nic na tym świecie nie trwa wiecznie. Prędzej czy później doświadczysz tego, co eksperci nazywają „wypaleniem zawodowym”. Więcej na ten temat powiem w następnym rozdziale. 

Zanim jednak zakończę ten rozdział, chciałbym poruszyć jeszcze jedną kwestię i tym samym dać Ci jeszcze jeden temat do przemyśleń.

Wyobraź sobie, że cały dzień pracowałeś nieco bardziej niż ciężko. Cały czas byłeś na nogach robiąc to czy tamto. Pod koniec dnia zdajesz sobie sprawę, czy też właśnie się dowiadujesz, że jest pilne zadanie do wykonania, coś, co musi być zrealizowane jutro. 

Stajesz przed wyborem: a) możesz powiedzieć ochronie, że będziesz pracował jeszcze kilka godzin, podczas gdy pozostali pracownicy zabrali już swoje torby, torebki i teczki i wyszli do domów. Sama myśl, że musisz zostać w biurze podczas gdy inni idą do domów będzie Ci ciążyć, z drugiej jednak strony być może poczujesz się jak wielki człowiek, który spogląda na innych otoczony nimbem tego, który ma do spełnienie swój obowiązek. 

Następnie musisz zadzwonić do swego współmałżonka lub przyjaciół i powiedzieć im, że wrócisz późno. Prawdopodobnie będziesz musiał także zadzwonić i odwołać spotkanie, skore miałeś na dziś umówione. Już samo to wprawi Cię z zły nastrój, zwłaszcza jeśli w słuchawce usłyszysz jedynie mało entuzjastyczne mruknięcie.

Uczyniwszy to wszystko, wzdychając z rezygnacją, zmusisz się by zasiąść i skończyć tę @#%^& pracę. (Jestem pewien, że z łatwością pomyślisz o kilku nienadających się do druku słowach w miejsce tych znaczków). Pamiętaj, że już na starcie jesteś wyczerpany po pracowitym dniu. Ponadto nie ulega wątpliwości, że jeżeli w ogóle uda Ci się zakończyć daną pracę, to rezultat będzie daleki od satysfakcjonującego. 

b) Oto Twoja druga opcja: rzuć okiem na zadanie i oszacuj ile czasu zajmie jego wykonanie. Następnie zapomnij o nim, spakuj swoje rzeczy, posprzątaj swoje miejsce pracy i wyjdź razem z innymi, radośnie mówiąc do widzenia każdemu Janowi, Tomkowi i Krzysiowi oraz każdej Kasi, Zosi i Marysi. Wrócisz do domu w świetnym nastroju i spędzisz cudownie czas z dziećmi lub chętnie pójdziesz na spotkanie w przyjaciółmi i będziesz się doskonale bawić. Potem pójdziesz spać o całkiem przyzwoitej godzinie, a rano obudzisz się wypoczęty. Chwilę poćwiczyć, weźmiesz prysznic, zjesz dobre śniadanie i postarasz się dotrzeć do biura nico wcześniej nie zazwyczaj, dziarsko krocząc z piosenką na ustach. 

Jeśli zasiądziesz teraz do pracy, to nie tylko jej jakość będzie znacznie lepsza, lecz istnieje też duże prawdopodobieństwo, że zajmie Ci ona mniej czasu. I co, jak myślisz, czyż nie warto spróbować?

Rozdział 17

Wypalenie zawodowe

Znamy to z własnego doświadczenia, nieprawdaż? Hałas, gwar i zgiełk związane ze współczesnym życiem, utrapienia, irytacja i wściekłość wynikające z życia w mieście, napięcia, zmartwienia, niepokoje, terminy… wszystko to kiedyś do Ciebie wróci i się na tobie zemści i jeśli nie będziesz ostrożny, nim się spostrzeżesz dotknie Cie klątwa współczesnych kierowników i managerów – wypalenie zawodowe.

Zadziwiłaby Cię liczba osób pracujących na kierowniczych stanowiskach i dotkniętych syndromem wypalenia, jak nazywają to niektórzy psycholodzy. Jest to niemal ogólnoświatowy fenomen. Jakie zatem są symptomy wypalenia zawodowego? Jeżeli chciałbyś sie dowiedzieć czy grozi Ci wypalenie, odpowiedz na następujące pytania. 

1. Czy zdarzają Ci sie krótkotrwałe zaniki pamięci?

2. Czy doświadczasz czasem uczucia “PUSTKI W GŁOWIE” gdy w żaden sposób nie możesz zrozumieć czym masz się zająć?

3. Zdajesz sobie sprawę z tego, że jest wiele do zrobienia, ale nie masz pojęcia od czego zacząć.

4. Odkrywasz, że stajesz sie coraz bardziej zirytowany i coraz szybciej tracisz panowanie nad sobą.

5. Pod koniec dnia czujesz sie fizycznie i psychicznie wyczerpany, lecz mimo tego jesteś niespokojny w nocy i nie możesz się porządnie wyspać.

6. Nawet jeśli śpisz sześć lub siedem godzin, i tak budzisz się zmęczony.

7. Zaczynasz mieć podkrążone oczy. 

8. Zaczynasz zapominać o porach posiłków, a nawet jeśli pamiętasz o jedzeniu, to robisz to o najmniej odpowiednich godzinach.

9. Zamiast zjeść pełnowartościowy posiłek okazuje się, że funkcjonujesz dzięki kofeinie i nikotynie, innymi słowy pijesz zbyt dużo kawy i palisz zbyt dużo papierosów. 

10. Pomimo, że pracujesz ciężej niż powinieneś i tak nie udaje Ci się zrealizować wszystkiego, co chciałeś.

Wyśmienicie! Jeżeli przynajmniej pięć z powyższych stwierdzeń jest dla Ciebie prawdziwe, to jesteś w OGROMNYCH tarapatach. Musisz coś z tym zrobić lub zrujnujesz swoje zdrowie. 

Wkrótce zaczniesz doświadczać bezsenności, utraty apetytu oraz stresu. Wszystko to będzie się przekładać na choroby takie jak nadciśnienie tętnicze, wrzody żołądka, a nawet załamanie psychiczne. Jeśli nie będziesz ostrożny to szybciej niż myślisz możesz znaleźć się w szpitalu psychiatrycznym.

Powiedz mi, tak szczerze, czy Twoja praca jest warta Twego życia i zaangażowania? Czy nie powinno być odwrotnie? To Ty powinieneś decydować o tym, jaka powinna być Twoja praca, a nie pozwalać pracy rządzić Twoim życiem. Naprawdę nie warto.

U podstaw niniejszego argumentu leży zasada mówiąca, iż w gospodarowaniu czasem nie chodzi o dobre wykonanie pracy, a o dobre przeżywanie życia. Powinieneś mieć czas na wszystko, zaś wszystko oznacza pracę, zabawę, rozrywkę, odrobinę szaleństwa oraz czas na to, by po prostu usiąść i popatrzeć sobie przed siebie lub pogapić się na ścianę – to właśnie wówczas mogą zrodzić się w Twojej głowie najbardziej interesujące pomysły.

Rozdział 18

Opieszałość

Oczywistym jest, że opieszałość jest czymś nie do przyjęcia w każdej profesjonalnej firmie. Nawet jeśli stoisz w kolejce do kasy biletowej lub w sklepie i zauważysz, że osoba stojąca przed Tobą nieco nadmiernie się nie śpieszy, prawdopodobnie zaczniesz liczyć do dziesięciu i głęboko oddychać, aby nie dać się wyprowadzić z równowagi i nie wybuchnąć. Większość z nas nie może znieść powolności. Niekiedy wydajemy różnorakie dźwięki mające zaznaczyć nasze niezadowolenie, czy też rozdrażnienie i irytację nawet jeśli osoba, która nieśpiesznie wykonuje jakąś czynność jest starsza i fizycznie niezdolna do szybszego poruszania się. 

Skoro zatem my mamy tak niewiele cierpliwości dla innych, ile cierpliwości inni będą mieć dla nas? Uważam, że ludzi można podzielić na trzy grupy. Oto one:

1. Ludzie, którzy zawsze są na czas. 

2. Ludzie, którzy naprawdę się starają, lecz pomimo tego nie zawsze uda im się ze wszystkim zdążyć. 

3. Ludzie, którzy zarabiają na życie sprzedając używane wykałaczki. 

Tak naprawdę to ta trzecia grupa nie istnieje. Ludzie, który tworzą trzecia grupę to ci, którzy nawet nie próbują z czymkolwiek zdążyć na czas. Z drugiej jednak strony nie jestem pewien, czy ich w ogóle można zaliczyć do ludzi, dlatego też niechaj lepiej zarabiają na życie sprzedając używane wykałaczki. Mają moje błogosławieństwo i życzenia ubicia jak najlepszego interesu. 

Przyznam, że niezwykle trudno było mi uwierzyć, że rzeczywiście są ludzie, którzy nawet odrobinę się nie przejmują czasem. Ale są! Nie wiem jak Ty, ale ja naprawdę uważam, że ludzie, który stale tracą swój czas, a co za tym idzie często również czas innych, to prawdziwi zbrodniarze. Tacy jak oni powinni być wysyłani na zawodowy szafot! Podczas gdy reszta z nas boryka się z przeciwnościami losu, aby do maksimum wykorzystać dany nam czas, są ludzie, którzy zupełnie nie dbają o to, czy się gdzieś spóźnią bądź zmuszą innych do czekania na siebie.

Przypuszczam, iż większość z nas zalicza się do drugiej z wyżej wymienionych grup, czyli do ludzi, którzy naprawdę się starają by dotrzymać terminów, lecz pomimo tego nie zawsze uda im się ze wszystkim zdążyć, głównie ze względu na sprawy na które nie mamy wpływu. Czy jest zatem jakieś wyjście z takiej sytuacji? Oczywiście, że jest i właśnie o tym teraz porozmawiamy. 

Po pierwsze musimy interesować się, a może i troszczyć, o czas innych ludzi. Oczywiście jeśli mamy ochotę, to własny czas możemy marnować do woli. (To także uważam za naganne, ale nasze opinie mogą się różnić.) Tym niemniej nie mamy prawa marnować czasu innych. Ponadto, jeśli każemy komuś na nas czekać, świadczy to o nas bardzo, bardzo źle i jest dowodem lekceważenia oraz egoizmu. 

Gdy raz na zawsze przyswoisz sobie tę myśl i pozwolisz się jej głęboko zakorzenić, to szansa, że pozwolisz komuś na siebie czekać znacznie się zmniejszy, ponieważ wszyscy wolimy by inni myśleli i mówili o nas dobrze. 

Po drugie musisz zrozumieć, iż jeśli Ty spóźnisz się na coś, w co zaangażowana jest większa liczba osób, wówczas powaga sytuacji (i Twojego przewinienia) kilkukrotnie wzrasta. Powiedzmy, że spóźniasz się na spotkanie w którym uczestniczy 12 osób i wszyscy czekają tylko na Ciebie.

Możesz spóźnić się tylko pięć minut i może wydawać się, że to nic wielkiego, wszak pięć minut to niewiele. Jednak umyka Ci coś bardzo ważnego – nie prawda, że zmarnowałeś tylko pięć minut! Skoro czeka na Ciebie 12 osób, to w rzeczywistości zmarnowałeś

 12 razy 5, czyli 60 minut produktywnego czasu, który mógł być efektywnie wykorzystany! 

Teraz wygląda to znacznie gorzej, prawda? Marnowanie całej godziny z czasu pracy?

Te dwie wyżej poruszone kwestie powinny każdej normalnej osobie wystarczyć i przekonać ją, by narzuciła sobie nieco większe tempo i upewniła się, że nie powoduje żadnych zbędnych opóźnień.

Co prawda w naszym codziennym życiu zdarzają się sytuacje, które nazywamy kryzysowymi. Mają miejsce nieprzewidziane wydarzenia, na przykład samochód może odmówić posłuszeństwa, lub możemy złapać gumę, lub goście mogą przyjść właśnie w chwili, gdy wychodzimy. Oczywiście, jesteśmy tylko ludźmi i wszelkie katastrofy mogą się wydarzyć (i zapewnie niektóre się wydarzą). Po prostu dopilnuj, aby inni nie musieli czekać wyłącznie dlatego, iż Ciebie spotkało drobne niepowodzenie. 

Jeżeli masz telefon komórkowy (a obecnie wszyscy je mamy), najlepiej będzie jeśli zadzwonisz do osoby z którą miałeś się spotkać i poinformujesz ja, że się spóźnisz. O ile powiadomisz o zaistniałej sytuacji Twoje przewinienie staje się wybaczalne. 

W przypadku, gdy poinformowanie osoby, z którą masz się spotkać, jest niemożliwe, to naprawdę musisz jej to jakoś zrekompensować. Nie zakładaj, uwierz mi, wiem co mówię, nie zakładaj, że ta druga osoba zrozumie. W dzisiejszym świecie zbyt wiele spraw przejmujemy za oczywiste. Musisz dołożyć wszelkich starań i zrobić wszystko, co w Twojej mocy, by przeprosić za spóźnienie. 

Jeśli nie jesteś w stanie spotkać się z ową osobą w umówiony dzień, dobrym pomysłem może być wysłanie liściku z przeprosinami. Przynajmniej w ten sposób osoba ta będzie wiedziała, że zrobiłeś wszystko co w Twojej mocy, ale sprawy potoczyły się inaczej i nie miałeś na to żadnego wpływu. Tego typu gesty naprawdę ułatwiają nasze relacje z innymi ludźmi.

A więc co zrobić w sytuacji, gdy szczerze bardzo się starasz by być gdzieś na czas, a mimo to nie jesteś, ponieważ, cóż, ponieważ… nie masz żadnego szczególnego powodu! Czasem tak bywa. Zaczynasz przygotowywać się do wyjścia odpowiednio wcześnie, wszystko idzie jak po maśle, żadnych kłód pod nogami, a jednak docierasz na miejsce kilka minut spóźniony i wszyscy patrzą na Ciebie z dezaprobatą. 

W takich sytuacjach rozwiązaniem jest przeanalizowanie czasu wstecz. Brzmi dziwnie? Zatem pozwól mi wytłumaczyć jak to działa. Obliczanie ile czasu potrzebujesz na to, by dotrzeć w określone miejsce powinieneś zacząć nie od domu, lecz od Twego miejsca docelowego. Na początek możesz to zapisywać, a z czasem będziesz w stanie opracowywać taki plan w głowie. 

Twój plan będzie wyglądał mniej więcej tak.

Czas potrzebny na dotarcie do biura windą: 1 minuta.

Czas potrzebny na zaparkowanie samochodu i pozbieranie swoich rzeczy: 1 minuta.

Czas potrzebny na znalezienie miejsca parkingowego: 5 minut.

Czas potrzebny na podróż z domu do biura: 10 minut.

Czas potrzebny na dojście z domu na parking: 3 minuty.

Czas potrzebny na zamknięcie mieszkania: 1 minuta.

Czas potrzebny na ubranie się i przygotowanie się do wyjścia: 15 minut.

Czas potrzebny na prysznic, wytarcie się i wysuszenie włosów: 10 minut.

Teraz po prostu musisz dodać wszystkie te liczby a zobaczysz dokładnie ile czasu potrzebujesz aby dotrzeć do biura. Zaczekaj chwilę, jest jeszcze jedna rzecz do zrobienia. Może powinieneś uwzględnić pewnie punkty, w których mogą wyskoczyć kłopoty?

I tak, na przykład, jedziesz do biura. Dobrze byłoby uwzględnić ruch uliczny i zostawić sobie nieco czasu w zapasie. Podobnie ma się sprawa ze znalezieniem miejsca parkingowego, co czasem może się okazać znacznie bardziej skomplikowane niż poszukiwanie skarbów. Zatem powinieneś zostawić sobie pewien margines jeśli wiesz, że będziesz musiał wykonać takie czynności. Przy tej okazji chciałbym Ci również przypomnieć, że podane wyżej liczby są zupełnie przypadkowe i dla każdego z nas mogą być kompletnie inne. 

Z drugiej jednak strony zupełnie nie potrafię sobie wyobrazić dlaczego ktoś chciałby spędzić rano więcej niż 10 minut pod prysznicem!

Jeśli będziesz opracowywał swój plan wstecz, tak, jak wyżej pokazałem, możesz otrzymać w zamian całkiem dokładne obliczenie ile czasu potrzebujesz na wykonanie danego zadania. A wówczas, cóż mogłoby pójść źle?

Kilka wskazówek jak uczynić spotkanie czymś więcej niż stratą czasu.

Spotkania mają bardzo złą reputację i kojarzą sie przede wszystkim ze stratą czasu. Ilu z nas musiało nie raz siedzieć długie godziny na spotkaniach i słuchać ludzi rozwodzących się nad kwestiami na których omówienie i na co do których podjęcie decyzji, szczerze mówiąc, potrzeba pięciu lub dziesięciu minut.

W rezultacie spotkania są czymś na co zwykle nie czekamy z niecierpliwością. Pomyślałem, że może przydatnych okaże się kilka wskazówek dotyczących tego, jak bardziej efektywnie wykorzystać podczas nich czas. Prawdą jest, iż spotkania nie są aż tak straszne. Co więcej, jeśli zostaną dobrze zaplanowane, to mogą okazać się najlepszą metodą poinformowania grupy ludzi o takich sprawach jak polityka firmy, postęp prac oraz cele do zrealizowania. 

Spotkania podczas których mają miejsce „burze mózgów” kończą się wyłonieniem najlepszych pomysłów co do rozwiązań kwestii problematycznych.

Zatem oto 9 wskazówek jak oszczędzać czas podczas spotkań:

1. Uczestnicy powinni dokładnie wiedzieć jaki jest główny temat spotkania – zamiast jedynie ogłaszać, że spotkanie się odbędzie, poinformuj jego uczestników dlaczego jest zwoływane oraz jakie sprawy będą na nim omawiane.

2. Postaraj się, aby wszyscy uczestnicy spotkania zasiedli przy stole o czasie. Jeżeli choć jeden lub dwoje z nich się spóźni, zaś pozostali będą musieli na nich zaczekać, zaburzy to tempo spotkania.   

3. Postaraj sie zapewnić wszystkim uczestnikom spotkania wszelkie niezbędne do dyskusji dokumenty oraz wyposażenie. Zamiast „puszczać w obieg” jeden dokument i czekać, aż wszyscy go zobaczą, zrób kopie – będzie to jedynie drobny dodatkowy wydatek wart zaoszczędzonego dzięki temu czasu.  

4. Jeśli to możliwe, unikaj przerw. Pamiętaj jednak, że uczestnicy spotkania muszą czuć, iż mogą swobodnie wyrazić swoje opinie, gdy mówca zakończy wystąpienie.

5. Należy dołożyć wszelkich starań, by unikać owijania w bawełnę oraz dygresji. Przewodniczący powinien bez wahania zwracać uwagę osobie, która w swoim wystąpieniu zbytnio odbiega od tematu. Wszyscy uczestnicy spotkania powinni zostać pouczeni w kwestii trzymania się tematu spotkania w jak najwyższym stopniu.  

6. Uczestnicy powinni wykazać się profesjonalizmem oraz cierpliwością, których można oczekiwać od zawodowców.

7. Jedna, wyznaczona osoba powinna na koniec spotkania przedstawić jego podsumowanie tak, aby jego uczestnicy wychodzili ze świadomością tego, co zostało ustalone i załatwione, a nie z poczuciem uczestniczenia w kolejnej bezsensownej i do niczego nie prowadzącej dyskusji.

8. Telefony komórkowe muszą zostać wyłączone, natomiast zewnętrzne połączenia na telefony stacjonarne należy czasowo zawiesić.

9. Przekąski oraz woda (jeśli są wymagane) powinny znaleźć się na stole przed rozpoczęciem się dyskusji, w żadnym wypadku nie powinny być serwowane w trakcie spotkania. Jeżeli spotkanie jest wyjątkowo długie, wówczas należy podać ciepłe napoje, takie jak kawa i herbata. Wskazanie jest wówczas zarządzenie krótkiej przerwy – pozwoli to uniknąć chaosu i w rezultacie zaoszczędzi to czas.

Podsumowanie

Gospodarowanie czasem to nie fizyka kwantowa – naprawdę nie jest szczególnie skomplikowane. Powodem tego całego bałaganu jest po prostu fakt, że ludzie mają w zwyczaju traktować czas jak coś oczywistego. 

Hej, ludzie, mamy tylko jedno życie, więc czyż nie powinniśmy starać się przeżyć go jak najpełniej?! Gdzie tu miejsce na marnowanie czasu?!

Gospodarowanie czasem jest w zasadzie częścią, a może raczej powinienem powiedzieć rezultatem, umiejętnego zarządzania samym sobą. Jeżeli jesteś osobą dobrze zorganizowaną, a wszystko w Twoim życiu dzieje się zgodnie z określonym porządkiem, to masz duże szanse, że gospodarowanie czasem przyjdzie Ci naturalnie, samo z siebie. 

Pozwólcie, że podsumuję wszystko, o czym mówiliśmy, poniższym wierszem.

Znajdź czas na pracę-

To cena sukcesu

Znajdź czas na myślenie-

To źródło siły

Znajdź czas na zabawę-

To sekret wiecznej młodości

Znajdź czas na czytanie-

To fontanna mądrości

Znajdź czas na bycie uprzejmym-

To droga do szczęścia

Znajdź czas by kochać i być kochanym-

To pokarm dla duszy

Znajdź czas by się czasem dzielić-

To życie jest zbyt krótkie, by być samolubnym

Znajdź czas na uśmiech-

To muzyka serca

Znajdź czas na marzenia-

To Cię z gwiazdami połączy.
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