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  Konwersja do eub Agencja A3M


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  

  Wstęp, czyli o szukaniu pracy dla siebie, a nie jedynie po to, by zarabiać pieniądze


  Najgorsze jest to, że rzadko kto marzy o konkretnym

  zawodzie, o konkretnej pracy, o tym, co z powodzeniem

  i radością wykonuje, ale raczej o profitach, jakie

  jego praca (bliżej nie wiadomo jaka) daje.


  I. Majewska-Opiełka


  Największym odkryciem mojego pokolenia jest to,

  że istoty ludzkie mogą odmieniać swoje życie

  przez zmianę postawy życiowej.


  W. James


  Jedną z głównych przyczyn utraty zatrudnienia bywa fakt, że wykonujemy pracę, której tak naprawdę nie chcemy wykonywać. Z wielu powodów nasze priorytety dotyczące wyboru poszukiwanego zajęcia wiążą się nie tyle z tym, co autentycznie chcielibyśmy i potrafilibyśmy robić, ale raczej z tym, co, naszym zdaniem, robić powinniśmy albo jakie zadania jesteśmy skłonni wykonywać w zgodzie z posiadanym wykształceniem czy choćby statusem społecznym.


  Niemal od urodzenia na różne sposoby planujemy swoją zawodową przyszłość. Trochę pomagają nam w tym nasi rodzice i dziadkowie. "Jak on (ona) pięknie robi to czy owo — zapewne będzie tym czy owym". Trochę podglądamy naszych Ważnych Dorosłych i z początku myślimy, że będziemy robić dokładnie to samo co oni. "W przyszłości będę tym, kim tata". Później oczywiście się przeciwko temu buntujemy. Skutecznie pomaga nam w tym szkoła, która bardzo często i bardzo skutecznie uczy nas, że nigdy nie będziemy robić tego, co nasi rodzice, bo po prostu jesteśmy za mało rozgarnięci i do tego na ogół niegrzeczni. Wybieramy sobie inne perspektywy i cele. Te szkoła również bardzo często skutecznie weryfikuje, stosując zresztą dokładnie te same, podane wyżej argumenty. Wreszcie decydujemy się na bardziej sprecyzowany kierunek naszego rozwoju. Pomaga nam w tym wyniesiona z domu (a po części również i ze szkoły) zasada, by mierzyć siły na zamiary i zaakceptować fakt, że nie zawsze można się uczyć tego, czego by się chciało, a także robić to, co by się chciało, bo przecież… wiadomo.


  Kiedy już zaakceptujemy fakt, że kilka lat swojego życia przeznaczymy na uczenie się tego, co tylko częściowo pozostaje w kręgu naszych rzeczywistych zainteresowań, jakoś łatwiej nam przychodzi zaakceptować to, że i praca, której szukamy po naszej nauce czy studiach, nie do końca będzie tą, o której od dłuższego czasu marzyliśmy. I nawet nie chodzi o to, że ma to być praca dobrze płatna, bo taką akurat można niekiedy znaleźć. Często chodzi przede wszystkim o to, by było to zajęcie, które w jakiś sposób nas rajcuje, pozwala nam się realizować, umożliwia rozwój naszych kompetencji. Bardzo często okazuje się jednak, że jest to przede wszystkim praca od – do. Praca, którą wykonujemy, bo przecież coś trzeba robić. Praca, w której ciągle ktoś nam mówi, że robimy zbyt mało, nie to, czego od nas oczekuje. Praca, w którą być może chętnie byśmy się i na sto pięćdziesiąt procent zaangażowali, gdyby tylko to, co musimy robić, miało jakikolwiek sens.


  Iwona Majewska-Opiełka, psycholog, doradca rozwoju osobowości, mówca motywacyjny i autorka wielu interesujących książek dotyczących efektywnego projektowania własnego życia, w jednej z nich, zatytułowanej Akademia sukcesu, napisała: "Praca, którą wykonujemy, musi być w zgodzie z naszymi aktualnymi potrzebami i — oprócz pieniędzy — dawać świadomość własnego rozwoju i wkładu w dobro innych ludzi. Jeśli tak jest, z radością wykonujemy obowiązki gospodarza domu, piastunki dzieci czy pokojówki w hotelu. Jeśli jednak nie potrafimy odnaleźć w wykonywanej pracy żadnych pozytywów — rośnie w nas rozgoryczenie, żal i pretensje, które wylewamy na zewnątrz w różny sposób i często w najmniej spodziewanych momentach. W ciemniejszych kolorach postrzegamy kraj, w którym żyjemy, miasto, gdzie zdecydowaliśmy się zamieszkać, i ludzi, którzy nas otaczają. Nasze relacje z bliskimi cierpią z powodu naszych emocji. Cały świat staje się mniej piękny, a życie traci poważną część swojego niewątpliwego sensu".


  Co dzień spotykam wiele, zwłaszcza młodych osób, które generalnie są nieźle ustawione. Pracują w bardzo atrakcyjnych wnętrzach, zarabiają zupełnie przyzwoite pieniądze, odnoszą rozmaite sukcesy. Uczą się, rozwijają i dzięki swojemu zatrudnieniu doświadczają przeżyć, o których ich rodzice mogą tylko pomarzyć. W sumie można im pozazdrościć. Pytanie tylko, dlaczego są tak bardzo niezadowolone z tego, co robią?! Dlaczego tak często, kiedy rozmawiam z nimi o ich działalności zawodowej, wypowiedzi pozytywne (mówiące o nowych przeżyciach, doświadczeniach, zmianach, jakie dzięki niej w sobie dostrzegają) należą do mniejszości, a dominują na ogół teksty dotyczące beznadziei, braku sensu i totalnego zniewolenia, jakie towarzyszy im na co dzień, gdzieś między ósmą a osiemnastą — w pracy.


  Żyjemy w kręgu wielu stereotypów związanych z pracą. Kobieta nie nadaje się na szefa, z kolei mężczyźni to urodzeni przywódcy. Kobiety są zbyt "miękkie" w negocjacjach, mężczyźni są kreatywni i wolni od przesądów. To zestaw stereotypów związanych z różnicami płci. Kolejne wiążą się z wiekiem. Starzy są już za starzy, a młodzi za młodzi. Starzy nie potrafią wymyślić nic nowego, młodzi muszą się jeszcze długo uczyć i czekać, aż wreszcie będą mogli zaproponować coś konstruktywnego. Stereotypy mogą dotyczyć też wykształcenia. Filozof, jak wiadomo, filozofuje i niczego mądrego nie wymyśli. Umysły ścisłe są dobre do wykonywania konkretnych zadań, ale brakuje im polotu i kreatywności. Absolwenci kierunków społecznych, zwłaszcza humanistycznych, potrafią przede wszystkim pięknie gadać, rzadko natomiast mają do zaproponowania coś konkretnego.


  Dodajmy, że zdecydowana większość tych stwierdzeń to po prostu nieprawda.


  Stereotypy to nadmierne generalizacje bądź uogólnienia, jakie tworzymy na temat otaczającego nas środowiska i innych ludzi. Nie mówią prawdy, a jednak są powszechnie podzielanymi i niezwykle silnymi społecznie przekonaniami o konkretnych właściwościach, takich jak cechy osobowości, oczekiwane zachowania czy uznawane wartości jakiejś grupy społecznej lub jej członków. Stereotypy w znacznym stopniu powodują, że wybieramy i staramy się utrzymać pracę, która być może nam nie odpowiada, ale doskonale pasuje do wyobrażonego przez nas obrazu zatrudnienia, który stanowi i do końca życia powinien stanowić sens naszego zawodowego bytu.


  Znalezienie pracy nie należy do rzeczy szczególnie łatwych, a już tym bardziej trudno jest znaleźć pracę, która nie tylko pozwalałaby nam dobrze zarabiać, ale dodatkowo dawałaby szczególną satysfakcję. Powinniśmy jednak pamiętać o dwóch rzeczach. Dużo łatwiej znaleźć ciekawą pracę, kiedy się wie, co chciałoby się robić, a nie tylko gdzie i ewentualnie za ile chciałoby się pracować. To prawda, że często kierujemy swoje kroki do firm, o których wiemy, że z jakichś powodów są atrakcyjne. Jeśli jednak nie mamy im nic konkretnego do zaproponowania, to sami również rzadko jesteśmy dla nich atrakcyjni. Szukanie pracy, z której później nie damy się zwolnić, to zajęcie, które powinno być ściśle związane z tym, co chcemy, a najlepiej jeszcze — co potrafimy robić. Warto więc szukać zajęcia, które wiąże się z jednej strony z naszymi potrzebami, z drugiej zaś z naszymi rzeczywistymi możliwościami. To druga zasada, której warto się trzymać. Jeśli robię to, co lubię, i to, co umiem, dużo szybciej uczę się, jak w związku z powierzonymi mi zadaniami robić rzeczy, których do tej pory jeszcze nie umiałem. Jestem otwarty na nowe propozycje, a i sam mam nowe rzeczy do zaproponowania. Staję się atrakcyjnym pracownikiem — czy kogoś takiego chce się zwalniać?


  Nawet jednak łącząc w wykonywanej pracy swoje ambicje z możliwościami, jakie stwarza nam miejsce zatrudnienia, musimy przestrzegać szeregu zasad, które będą wzmacniać naszą pozycję i pozwolą nam wykonywać swoje obowiązki nie tylko z satysfakcją, ale również w dobrej atmosferze. Musimy być we właściwy dla siebie sposób zorganizowani, powinniśmy zadbać o pozytywne relacje z innymi osobami zatrudnionymi w tym samym miejscu, dobrze też, byśmy umieli zadbać o siebie samych i nie dali się w żaden sposób zdominować, zmanipulować czy poddać wypaleniu zawodowemu. Warto również znać swoje prawa, od tych najprostszych, a niekiedy tak trudnych do wyegzekwowania, które określamy ogólnie prawami człowieka, do tych szczegółowych, zapisanych w kodeksie pracy i w sposób szczególny strzeżonych przez związki zawodowe.


  O tym wszystkim jest ta książka. Czyli o tym, że istnieje naprawdę wiele czynników wpływających na to, w jaki sposób funkcjonujemy na rynku pracy, a szczególnie na to, co powoduje, że jedni ludzie potrafią znaleźć zatrudnienie i odchodzą z danego miejsca pracy dopiero wtedy, kiedy uznają to za słuszne, a inni mają kłopot i z jednym, i z drugim. Ta książka została napisana po to, by pozbyć się problemów z tej drugiej grupy.


  Rozdział 1.

  Zasady dobrego pracownika


  Organizacja pracy


  Człowiek, który obrał sobie jasny cel, będzie czynił

  postępy nawet na najbardziej wyboistej drodze.

  Człowiek bez celu pozostanie w miejscu

  nawet na najprostszej drodze.


  T. Carylie


  Najlepsza definicja koncentracji, jaką słyszałem, to:

  gdziekolwiek jesteś — bądź tam!


  J. Rohn


  Czy zdarzyło się Wam kiedyś, że:


  
    	nie mogliście znaleźć potrzebnych informacji czy dokumentów,


    	pogubiliście się w swoim kalendarzu,


    	z różnych, zawsze niezwykle ważnych powodów, przeskakiwaliście od zadania do zadania, próbując zdążyć z nakładającymi się terminami,


    	nie zawsze byliście dobrze przygotowani, a nawet zdarzyło się Wam spóźniać na spotkania,


    	z niewiadomych powodów nieustannie przybywa Wam papierkowej roboty,


    	na pierwszy rzut oka wydaje się, że macie na biurku prawdziwy bałagan, choć przecież wiadomo, że wszystko leży na swoim miejscu i kiedy trzeba, to wiecie, gdzie należałoby szukać,


    	mieliście problem w komunikowaniu się z innymi, którzy nie rozumieli, co do nich mówicie,


    	nie zawsze i nie wszystkim potrafiliście wytłumaczyć, według jakich zasad prowadzicie swoją dokumentację?

  


  Każdy z wymienionych punktów w jakiś sposób związany jest z organizacją pracy. Dobra organizacja stanowi podstawę efektywnego działania. Zła — wręcz przeciwnie, a do tego wszystkiego działa na ogół niezwykle podstępnie. Dzieje się tak między innymi z tego powodu, że zła organizacja pracy sprawia wrażenie systemu nam przyjaznego i ułatwiającego zawodową aktywność. No bo przecież jeśli mamy wszystkie dokumenty pod ręką, czyli, mówiąc wprost, na blacie biurka albo gdzieś obok, choćby i na podłodze, to zawsze jesteśmy gotowi do działania i wszystko, co należy, robimy na czas oraz zgodnie z oczekiwanym skutkiem. Fajnie jest też mieć tuż przy ekranie komputera naszą ulubioną maskotkę, nie mówiąc o tym, że na pewno wzrostowi naszej efektywności sprzyja kubek kawy czy herbaty, znajdujący się na wyciągnięcie ręki. Bez wątpienia dobrze jest też, kiedy działamy spontanicznie, co wzmacnia naszą otwartość, kreatywność i elastyczność. Rutynowe działania są na pewno bardzo potrzebne, ale bywają nudne i z pewnością można je czasami przyspieszyć, robiąc coś w nieco inny sposób albo poświęcając więcej czasu temu, co wydaje się nam szczególnie ważne. I jeszcze jedno — choć to może rzeczywiście zajmuje trochę czasu: dobrodziejstwo korzystania z internetu. Oczywiście w celu poszukiwania niezbędnych informacji, ale też po to, żeby od czasu do czasu trochę odetchnąć. Zajrzenie i dokonanie krótkiego wpisu na Facebooku to jakby krótkie spojrzenie za okno, a przecież nawet lekarze zalecają, by od czasu do czasu oderwać wzrok od komputera i popatrzeć na coś zielonego.


  Zła organizacja pracy powoduje spadek naszej efektywności. Każda zbędna czynność zabiera odrobinę więcej czasu, niż planowaliśmy. Kiedy zsumujemy te drobne momenty i pomnożymy je przez kolejne dni, tygodnie i miesiące, nagle okazuje się, że jest tego naprawdę sporo. Najgorsze, że kiedy my zwalniamy, zaczynają zwalniać ludzie, z którymi pracujemy. Bywa, że próbujemy na gwałt naprawić nasze błędy. Spinamy się. Staramy się robić więcej i szybciej. Zdarza się, że w takim pośpiechu coś nam się zgubi. Czegoś nie wykonamy tak, jak należy. Czegoś w ogóle nie zrobimy. Wówczas robi się jeszcze gorzej.


  Co więc zrobić, żeby uniknąć tego typu błędów? Najlepiej przygotować plan.


  Warto pamiętać, że opracowanie planu to coś więcej niż sporządzenie listy rzeczy, które mamy wykonać. Plan to nie tylko prosty harmonogram, ale również rodzaj organizera porządkującego terminy, treść zadań, a nawet ich wagę — przez przypisanie poszczególnym czynnościom funkcji podstawowych bądź priorytetowych. Warto pamiętać, że dysponujemy obecnie mnogością rozmaitych organizerów elektronicznych do wykorzystania w komputerze czy w naszych telefonach komórkowych. Mamy oczywiście również organizery papierowe. To, którym z nich zdecydujemy się posłużyć, zależy od naszych przyzwyczajeń oraz zaangażowania w wybrane technologie. Ważne jest, żebyśmy pamiętali, że sposób, w jaki organizujemy naszą pracę, powinien być przede wszystkim efektywny. O tym, jak sobie z tym poradzić, pisze między innymi Patrick Forsyth w wydanej przez Onepress książce Efektywne zarządzanie czasem. Proponuje on, by podczas planowania uwzględnić następujące kroki:


  
    	spisać zadania, przy czym lista musi być wyczerpująca, choć w formie krótkich notatek (trudno pracować z bardzo rozbudowanym planem),


    	oszacować możliwie dokładnie czas, jaki zajmie wykonanie każdego zadania,


    	uwzględnić podczas planowania czas na nieprzewidziane wypadki (zazwyczaj wszystko zajmuje więcej czasu, niż nam się wydaje),


    	koniecznie uwzględnić wszystkie powtarzające się czynności, które wykonujemy codziennie na bieżąco,


    	dokonać wyboru priorytetów, które będą determinować większość naszych działań.

  


  Warto pamiętać, że plan działania to nie jedynie kalendarz, ale przede wszystkim właśnie organizer — uporządkowany w sposób hierarchiczny i celowy porządek dnia, kolejnych dni, tygodni itd. Stąd ważne, by zaglądać do niego przynajmniej dwa razy dziennie. Rano, żeby sobie przypomnieć, co zaplanowaliśmy na dany dzień, i ewentualnie nanieść niezbędne poprawki, które się pojawiły. Najważniejsze jest jednak, by przejrzeć swój plan pod koniec każdego dnia pracy. Sprawdzić, co zrobiliśmy, a co wymaga ewentualnej kontynuacji bądź przeniesienia na inny termin. Dopisać sprawy istotne, których nie uwzględniliśmy w planie, a które pojawiły się w ciągu całego dnia pracy. Zweryfikować i wyznaczyć priorytety oraz ustalić chronologię na dzień następny. I… pocieszyć się przynajmniej przez chwilę, że tyle nam się tego dnia udało zdziałać. Że znowu wykonaliśmy kawał dobrej roboty i że naprawdę możemy być z siebie dumni.


  Działania, które opisałem powyżej, powinny stać się po prostu nawykiem. W zależności od tego, jaki charakter ma wykonywana przez nas praca, powinniśmy uwzględniać niezbędne modyfikacje bieżącego i kolejnych dni. Zawsze kiedy pojawi się nowe zadanie, warto się zastanowić nad tym, czy natychmiast dodać je do listy, czy raczej odłożyć tę decyzję na potem. Najlepiej zrobić krótką notatkę na kartce samoprzylepnej i przykleić ją do planu, a dopiero podczas przeglądu przed końcem dnia wpisać daną czynność w odpowiednie miejsce na stałe. Przy okazji warto zwrócić uwagę, że pracując z papierowym planem, dobrze jest wypełniać go za pomocą ołówka, co pozwala lepiej manipulować danymi i utrzymywać niezbędną przejrzystość notatek.


  Przestrzeganiu porządku i uwzględnianiu upływu czasu sprzyja optymalne zarządzanie naszą aktywnością. Jedną z metod, która na to pozwala, jest postępowanie wyznaczone przez tzw. regułę KISS. Reguła ta została wymyślona przez informatyków i być może dlatego pierwsze rozwinięcie angielskiego akronimu charakteryzuje się szczególną finezją, łączącą w sobie prostotę i nawiązanie do znanej wypowiedzi jednego z amerykańskich prezydentów. Otóż skrót ten można rozwinąć jako: Keep It Simple, Stupid, czyli "Nie komplikuj, głupku". Można go jednak tłumaczyć również jako:


  
    	Keep It Super Simple — Zostaw to superproste.


    	Keep It Simple, Sweetie — Zostaw to proste i słodkie.


    	Keep It Small and Simple — Zostaw to małe i proste.


    	Keep It Simple, Smart — Zostaw to proste i sprytne.


    	Keep It Short and Simple — Zostaw to krótkie i proste.


    	Keep It Short and Sweet — Zostaw to krótkie i słodkie.

  


  KISS bywa też rozwijane jako Keep It Sophisticatedly Simple, czyli w wolnym tłumaczeniu: "Upraszczaj, ale nie posuwaj się do prostactwa". W każdym przypadku chodzi o to samo — jeśli coś można zrobić w sposób wystarczająco prosty, to nie ma potrzeby doszukiwać się jakiegokolwiek drugiego dna, dodatkowej, "lepszej" superinterpretacji. Wybór celów, a w konsekwencji planowanie określonych strategii działania, powinien uwzględniać optymalne sposoby dochodzenia do zamierzonych efektów; tu zaś w pierwszej kolejności powinniśmy brać pod uwagę znaczenie (wagę, celowość, istotę) założonych celów i jednocześnie termin, w jakim powinny być zrealizowane. W efekcie dobre planowanie pracy wymaga przemyślanego podziału zadań na optymalne kategorie. Podstawowa kategoria to kategoria wagi. Ze względu na nią warto opisać poszczególne działania poprzez takie wartości, jak: priorytetowe, ważne, do wykonania w miarę możliwości. Kolejna kategoria to zbiór związany z czasem: do natychmiastowego wykonania, pilne, niewymagające określonej cezury czasowej. Dla optymalnego planowania warto próbować obie te kategorie wiązać ze sobą, na przykład: priorytet do natychmiastowego wykonania albo priorytet na najbliższe dwa tygodnie czy wręcz priorytet do osiągnięcia w ciągu najbliższych pięciu lat.


  Waga i oczekiwany termin realizacji mają istotne znaczenie dla określenia naszego osobistego zaangażowania w realizację określonego celu. Im zadanie jest ważniejsze, a termin krótszy, tym bardziej powinniśmy się nim zająć — w tym większym stopniu staje się ono ważnym zadaniem. Kwestie ważne, a nawet bardzo ważne, postrzegane jednak jako cele strategiczne, w mniejszym stopniu wymuszają naszą osobistą aktywność. Z reguły zresztą zakładają one równolegle aktywność wielu osób. Naszym zadaniem, zgodnie z regułą KISS, jest znalezienie najprostszego elementu, który dotyczy nas tu i teraz, zdefiniowanie go jako naszego priorytetowego krótkoterminowego celu i możliwie szybkie rozpoczęcie jego realizacji.


  Do realnego i efektywnego opracowania zadań niezbędna jest również znajomość naszych słabych i mocnych stron. Nawiasem mówiąc, dobrze jest, by znali je również nasi przełożeni. I nie chodzi tu o to, by planować realizację tylko tych rzeczy, w których jesteśmy dobrzy. Częściowo oczywiście warto uwzględniać swoje predyspozycje. Problem polega jednak na tym, że zbyt często musimy robić również to, do czego nie jesteśmy szczególnie predestynowani — a w takim przypadku nie możemy powiedzieć, że tego nie umiemy albo że wyjątkowo nie lubimy tego robić. Musimy dobrze wiedzieć, czego rzeczywiście nie umiemy i czego nie lubimy robić, by zaplanować działania, które pozwolą nam osiągnąć cel, z użyciem metod czy sposobów, którymi posługujemy się dużo bardziej sprawnie. A przynajmniej powinniśmy przewidzieć, że w którymś momencie pojawi się nasz wewnętrzny opór przeciwko wykonaniu określonego zadania, i wówczas wiedzieć, jak sobie z nim poradzić.


  Inne kategorie, które należy uwzględnić w planowaniu naszej pracy, mogą dotyczyć zakładanych form aktywności — spotkanie, opracowanie, przygotowanie prezentacji, wyjazd itd. W zależności od tego, jaką pracę wykonujemy, powinniśmy wybrać te kategorie, które będą dla nas optymalne. Ważne, by dokonany przez nas wybór miał związek z wykonywanymi zadaniami, relacjami z innymi osobami (podległości bądź współdziałania), a także sposobem, w jaki zorganizowane jest nasze miejsce pracy, oraz oprzyrządowaniem, z jakiego korzystamy.


  Ważnym elementem organizacji pracy jest dobry i czytelny kalendarz. Dzienna (tygodniowa, miesięczna itd.) lista zadań do wykonania musi być zapisana w jakimś szerszym kontekście. Dzięki temu jedno spojrzenie wystarczy, by poznać kompletny obraz dnia pracy. Bardzo użyteczne są stosowane w niektórych kalendarzach planery (najlepiej się zaopatrzyć właśnie w taki kalendarz) — dzięki temu jedno spojrzenie wystarczy, by ogarnąć całościowy obraz dnia i, szerzej, tygodnia czy miesiąca pracy. Aby kalendarz spełniał swoje zadania, powinien być szczegółowy, a zawarte w nim informacje winny być możliwie jednoznaczne i jasne. Zapis określający jedynie termin i osobę, z którą mamy się spotkać, może być niewystarczający, kiedy po tygodniu czy dwóch zapomnimy, co konkretnie miało być przedmiotem spotkania. Podobnie dokonana na trzy miesiące naprzód notatka typu "13 – 16 Jastrzębia Góra". Coś wiadomo, ale co konkretnie — możemy mieć z tym problem.


  Kolejnym elementem właściwej organizacji pracy jest porządek na biurku czy, szerzej, w przestrzeni, która wiąże się z wykonywanym przez nas zajęciem. Artystyczny nieład tylko pozornie świadczy o naszej kreatywności i zaangażowaniu w wykonywane działania. Najczęściej potwierdza naszą ograniczoną zdolność planowania i brak systematyczności. Co więcej, bałagan w miejscu pracy bywa tożsamy z brakiem organizacji i efektywności działania. To oczywiste, jeśli ciągle trzeba czegoś szukać i kiedy w trakcie poszukiwania jednych rzeczy, w ręce wpadają inne, które w mniejszym czy większym stopniu odciągają nas od skutecznego działania. O tym, jak potrafi to zmienić zaplanowany czas wykonania określonej czynności, wielu z nas może się przekonać, kiedy szukamy w internecie rzeczy, których nie jesteśmy w stanie zdefiniować w sposób jednoznaczny. Niby wszystko, co się nam wyświetla, jest jakoś związane z tym, czego szukamy, niemniej w rzeczywistości natrafiamy na tyle wątków pobocznych, tyle pokus, tyle rzeczy, którymi musimy się zająć natychmiast albo przynajmniej skopiować je lub zapisać link, że… nasza strategia oszczędności czasu niezwykle dynamicznie odchodzi na bok, a niekiedy wręcz w ogóle przestaje już mieć znaczenie.


  Aby utrzymać porządek na biurku, konieczny jest klarowny i racjonalny system rozmieszczania poszczególnych rzeczy na jego powierzchni. Bardzo ważne są, rzecz jasna, również zasady higieny, tak więc warto zadbać i o to, żeby meble były jak najbardziej ergonomiczne, a rozmaite narzędzia oraz przyrządy rozmieszczone i dopasowane do naszych potrzeb oraz możliwości. Powinniśmy zastanowić się, podjąć decyzję, a następnie przestrzegać ustalonych przez nas zasad dotyczących miejsc, w których będą się znajdować rzeczy ważne, zawsze potrzebne oraz te, które są mniej istotne i wykorzystywane raczej sporadycznie. Warto tak wszystko urządzić, żeby to, czego potrzebujemy, zawsze było pod ręką i żeby w dodatku rzeczywiście właśnie tam się znajdowało.


  Koniecznie trzeba też przemyśleć, jak urządzić przestrzeń, która otacza nasze biurko. Szafy, regały, półki — częściowo zapewne dzielone z innymi osobami, zawsze tak samo ważne — powinny być uporządkowane jak blat naszego biurka. Tu również warto się zastanowić — jeśli się da, także w porozumieniu z osobami, z którymi przebywamy w tym samym pomieszczeniu — nad tym, gdzie i co powinno się znajdować, jak będziemy oznakowywać poszczególne przedmioty i na ile możemy korzystać z tej samej przestrzeni. Wspólna świadomość porządku działa nie tylko dyscyplinująco i pozwala pracować z większą efektywnością, ale zapewnia również korzystanie z wytwarzanych i posiadanych przez nas zasobów w chwili, kiedy nie ma nas w biurze, a jednocześnie zmusza potencjalnych użytkowników do tego, by wszystko odkładali na swoje miejsce.


  Obok porządku na biurku niezwykle ważne jest również przestrzeganie odpowiedniego porządku w komputerze. To także częsty powód poszukiwań i straty czasu. Dla podniesienia swojej efektywności podczas korzystania z komputera również należałoby przemyśleć odpowiednią strukturę gromadzenia dokumentów. Rzecz dotyczy zwłaszcza osób, które wykonują bardzo dużo zadań za pomocą technologii informatycznych. W grę wchodzi nie tylko kwestia uporządkowania katalogów i plików, ale również zestawu Ulubionych w wykorzystywanej przez nas przeglądarce czy aktualizacja bazy adresowej w programie obsługującym naszą pocztę elektroniczną. Przy okazji warto pamiętać, że internet bywa okropnym pożeraczem czasu, warto więc pamiętać o potrzebie dyscypliny zarówno w trakcie surfowania po sieci, jak i w związku z kopiowaniem i przechowywaniem w pamięci komputera treści, które "mogą się jeszcze przydać".


  Obok opisanych wyżej spraw porządkowych ważna jest również nasza systematyczność. To też rodzaj dyscypliny i porządku. Dobrze, kiedy pilnujemy pewnego rytuału. Dopasujmy do swojego osobistego rytmu rytm naszych działań pracowniczych. Warto przyjrzeć się sobie i rozpoznać, kiedy łatwiej jest się nam skoncentrować, kiedy dobrze pracujemy, współdziałając z innymi, kiedy nam się lepiej czyta, a kiedy opracowuje nowe rozwiązania. Pewnie nie jest tak, że możemy sobie cały dzień zaprogramować tak, jak nam się wydaje, że byłoby optymalnie. Przede wszystkim mamy szereg zadań i powinności narzuconych z góry, poza tym nasze preferencje i predyspozycje zmieniają się w cyklu kilkutygodniowym zgodnie z naszym indywidualnym biorytmem. Dobrze jednak jest znać siebie, swoje cykle, to, w jaki sposób się w związku z nimi możemy zachowywać, na co możemy liczyć, a czego powinniśmy się wystrzegać. Znajomość siebie i systematyczność działania czynią nas nie tylko bardziej skutecznymi, ale przede wszystkim powodują, że innym łatwiej się z nami pracuje. Także efekty takiego działania są zazwyczaj dużo bardziej interesujące oraz znaczące. Ponadto systematyczność, podobnie jak porządek na biurku, ułatwia nam po prostu funkcjonowanie. Wiemy, co po czym nastąpi, jesteśmy przygotowani na kolejne działania, przewidujemy i wyprzedzamy nawet niemiłe sytuacje.


  Elementem planowania określonej systematyki działań powinno być również planowanie przerw w pracy. Krótki, ale regularny odpoczynek niezwykle sprzyja wydajności. Przede wszystkim pozwala wyzwolić się z poczucia swoistego przymusu, jaki narzucają nam wyznaczone zadania. Przypomnijmy sobie, jak często zmuszamy się, żeby wykonać coś do końca, bo to właśnie ten koniec ustaliliśmy jako moment, w którym będziemy sobie mogli pozwolić na chwilę przerwy. Przypomnijmy sobie jednocześnie, jak często ten "dosłownie moment", który wyznaczyliśmy jako czas dzielący nas od chwili wytchnienia, przeciąga się niekiedy w nieskończoność. Przypomnijmy sobie również te wszystkie sytuacje, kiedy nie daliśmy się zdominować presji wykonania zadania, zrobiliśmy sobie krótką przerwę i — jak nam później wszystko błyskawicznie poszło. Sytuacja tego typu ma ścisły związek z tak zwaną krzywą stresu. Krzywa ta pokazuje zależności między poziomem naszej aktywności (nakładów) a osiąganymi efektami.


  [image: ]


  Krzywa ta ilustruje tak zwane prawo Yerkesa-Dodsona, które dotyczy właśnie stresu. Mówi ono o tym, że nasze zaangażowanie sprzyja osiąganym efektom tak długo, dopóki nie zaczyna przeszkadzać. Inaczej mówiąc, nie ma sensu zmuszać się do działania, kiedy czujemy, że już nam nie wychodzi. Dużo lepiej po dojściu do wierzchołka krzywej (musimy się nauczyć rozpoznawać, kiedy to następuje) jest nieco odpuścić i na jakiś czas się wyciszyć. To może trwać bardzo krótko.


  Kiedy mamy zbyt dużo zadań czy informacji do przetworzenia, a także kiedy odczuwamy zbyt dużą presję związaną z koniecznością wykonania określonych działań, nasz płat czołowy odpowiadający za wyższe czynności ulega przeciążeniu. W efekcie wysyła sygnały do głębszych (pierwotnych) części mózgu. Te zaczynają działać jak w stanie zagrożenia. Takie reakcje — jako decydujące o przetrwaniu — mają priorytet nad wyższymi funkcjami mózgu, niezbędnymi do wykonywania bardziej złożonych zadań, jak podejmowanie decyzji, planowanie, zarządzanie czasem itp. Im więcej sygnałów dostaje mózg pierwotny, tym reakcje są silniejsze. Zanika koncentracja. Denerwujemy się. Zaczynamy mieć kłopot z podjęciem jakiejkolwiek decyzji. Im bardziej będziemy się starali, tym bardziej będziemy skrępowani narastającą niemożnością. Mamy jedno wyjście — wyłączyć się. Nasz mózg pierwotny jest bardzo prosty i bardzo chętnie reaguje na proste rozwiązania. Trzeba dać mu tylko znać, że wszystko jest w porządku. Wystarczy chwila odpoczynku. Zajęcie się przez moment czymś innym. Sztuka polega na tym, aby być ciągle na lewym zboczu krzywej, a nie na prawym. Sensowne oderwanie od pracy temu służy. Co więcej, takiemu odpoczynkowi towarzyszy zwykle wzrost zdolności kreatywnego myślenia i jasność umysłu. Powraca również chęć do działania. Warto dbać o siebie, a w szczególności o swój mózg, który chyba również stosuje zasadę KISS — Keep It Simple, Stupid — jednym słowem: nie przeginaj!


  Podsumowując, posłużę się zbiorem zasad, które sformułowałem w oparciu o propozycje Tomasza Szopińskiego, autora wydanego przez wydawnictwo Złote Myśli e-booka Efektywne zarządzanie czasem:


  
    	Wiedząc, kiedy Twoim codziennym obowiązkom towarzyszy pośpiech, a kiedy następuje spokojny czas, możesz wykorzystać te fazy. Zaplanuj ważne czynności, gdy następuje spokojniejsza faza.


    	Zaplanuj telefony w godzinach rannych.


    	Zapisz koniecznie cel dnia w widoczny sposób.


    	Zaplanuj następny dzień poprzedniego dnia wieczorem.


    	Jeśli to tylko możliwe, ważne jest — także w pracy — zaplanowanie czasu wyłącznie dla siebie i na realizację swoich zadań.


    	Zawsze kiedy to możliwe, należy delegować swoje obowiązki na tych, którzy potrafią to zrobić szybciej, szczególnie jeśli należy to do ich kompetencji.


    	Koniecznie trzeba utrzymywać porządek w swoim miejscu pracy.


    	Realizowane zadania zawsze powinny mieć konkretny cel, najlepiej zobrazowany konkretnym efektem, który zamierzasz osiągnąć w określonym czasie.


    	Bądź systematyczny i uporządkowany.


    	Stosuj zmienność wykonywanych czynności — choćby przez robienie krótkich przerw zawsze wtedy, kiedy dopada Cię zmęczenie albo rutyna.

  


  Rzecz o czasie


  Czas jest ograniczonym zasobem.

  Nie może być składowany ani kupiony.

  Może być jedynie dobrze spożytkowany.

  Niewykorzystany czas nigdy nie powróci.


  T. Szopiński


  Czy rzeczywiście potrzebujemy więcej czasu?

  Czy też potrzebujemy więcej dyscypliny,

  by wykorzystać czas, który mamy?


  K. Johnson


  Wielu z nas za brak choćby podstawowych sukcesów w pracy wini nadmiernie uciekający czas. Gdybyśmy tylko mieli go nieco więcej, gdybyśmy nie musieli robić tylu niepotrzebnych rzeczy, gdybyśmy mogli w większym stopniu sami decydować o tym, kiedy i co robimy… Tymczasem prawda jest taka, że każdy — bez względu na to, czy odnosi sukcesy w pracy, czy też goni resztkami sił i nie może związać końca z końcem — ma dokładnie tyle samo czasu. Problem polega na tym, że nie każdy potrafi w odpowiedni sposób zdefiniować swoje priorytety i konsekwentnie robić to, co musi.


  Wielu z nas żyje w przekonaniu, że pracuje zbyt intensywnie, a w szczególności, że na pracę poświęca zbyt wiele czasu. Co więcej, wcale niemała część osób, zwłaszcza menedżerów i innych, pracujących przede wszystkim za pomocą swojej głowy, rzeczywiście przeznacza na pracę zdecydowanie więcej czasu niż ustawowe 8 godzin dziennie. Ale kwestia właściwego wykorzystania czasu to nie tylko zagadnienie dotyczące struktury kolejnych 24 godzin naszego życia, to również, a może przede wszystkim, sposób, w jaki potrafimy zagospodarować czas, który spędzamy bezpośrednio w miejscu pracy.


  Wielu z nas ma poczucie zbyt dynamicznie upływającego czasu nie tylko dlatego, że dni mijają nam szczególnie szybko, ale przede wszystkim dlatego, że wciąż mamy tyle — a z czasem jakby coraz więcej i więcej — do zrobienia. Dzieje się tak między innymi dlatego, że nasz plan i sposób wykonywania zadań z reguły nie są najlepsze — na przykład wykonujemy zbyt wiele rzeczy naraz, nie umiemy wybrać właściwych priorytetów, oddzielić zadań ważnych od mniej ważnych, skupić się na sprawach pilnych i niezbędnych, a odpuszczać zadania drugo-, czy nawet trzecioplanowe. Problemem jest również to, że przedkładamy akcyjność i spontaniczność nad planowanie, że rzadko przed działaniem gromadzimy niezbędne zasoby i zwykle pomijamy fakt, że część zadań mogłyby, czy nawet powinny wykonać inne osoby. Nie zawsze też jesteśmy odpowiednio zarządzani. Liczba narad i spotkań, które nic nie wnoszą do naszej pracy, jest zdecydowanie zbyt duża. To samo dotyczy kwestii zarządzania informacjami — część z nich w ogóle do nas nie dociera, część zaś jest nam w gruncie rzeczy zupełnie niepotrzebna.


  Spróbujmy przyjrzeć się swojej pracy, wypełniając następujący test.


  Test na mój sposób zarządzania czasem


  
    
      
        	
          Przeczytaj kolejne zdania i zaznacz właściwe określenia znajdujące się po prawej stronie

        

        	
          Tak

        

        	
          Raczej tak

        

        	
          Raczej nie

        

        	
          Nie
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          Mam jasno ustalone cele osobiste i zawodowe
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          Mam pełną świadomość swoich zadań i kompetencji w firmie
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          Planuję swoje działania i konsekwentnie przestrzegam planu
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          W określonym czasie koncentruję się tylko na jednym zadaniu
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          Ustalam hierarchię wykonywanych prac według ich ważności
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          Ustalam hierarchię wykonywanych prac według ich pilności
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          Najważniejsze sprawy wykonuję w pierwszej kolejności
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          Sporządzam listę spraw do załatwienia w danym dniu

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        
      


      
        	
          9.

        

        	
          Określam hierarchię ważności spraw, które zamierzam załatwić w najbliższych dniach
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          Na wiele zadań i czynności mam z góry zarezerwowany czas w kalendarzu
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          Pracuję dłużej niż inni
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          Zdarza mi się część pracy odkładać na jutro
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          Wykonanie czasochłonnych i nieprzyjemnych spraw odkładam zwykle na później
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          Wykonuję te zadania, które w danym momencie uważam za najważniejsze
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          Muszę pracować w ciągłym pośpiechu, aby móc dotrzymać ważnych terminów
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          Swój czas w pracy poświęcam na rutynowe zadania, które mógłby wykonać ktoś inny

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        

        	
          [image: ]

        
      


      
        	
          17.

        

        	
          Bardzo często pracę przerywają mi liczne rozmowy telefoniczne
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          Wiele czasu w pracy przeznaczam na korzystanie z internetu
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          Mam wrażenie, że moje rozmowy z innymi w pracy nie zawsze posuwają sprawy do przodu
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          Polecenia, które otrzymuję od przełożonych, nie zawsze są dla mnie zrozumiałe
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  Dla ułatwienia ułożyłem poszczególne stwierdzenia w taki sposób, że postawy i zachowania pozytywne zawarte zostały w pierwszych dziesięciu zdaniach, a postawy i zachowania, których należałoby się wystrzegać, w kolejnych dziesięciu.


  Podstawowa kwestia to właściwe planowanie. Powinno ono wynikać z jednej strony z zakresu naszych zadań oraz posiadanych kompetencji, z drugiej zaś z konkretnych zadań organizacji, w której jesteśmy zatrudnieni. Planowanie powinno się odbywać poprzez określanie konkretnych efektów, które będą wynikiem podejmowanych przez nas działań. Taki sposób planowania pozwoli z jednej strony dobrać optymalne działania (niekiedy również osoby), z drugiej zaś umożliwi bieżącą kontrolę naszej aktywności. Chodzi o to, by planować nie to, co będziemy robili, ale to, co zamierzamy zrobić. Planować nie poprzez działania, ale poprzez wyniki uzyskane w efekcie tych działań.


  Planowaniu powinny towarzyszyć pewne zasady. Ot, choćby tak zwana reguła 80/20 polegająca na tym, że na efektywne działania powinniśmy przeznaczyć tylko część naszego dnia pracy (ok. 80%), a resztę — na różne nieprzewidziane zakłócenia. W sytuacji kiedy myślimy, że mamy zbyt dużo zadań, a zdecydowanie za mało czasu, możemy się pokusić o sprawdzenie struktury naszej zawodowej aktywności choćby poprzez dokumentowanie i kontrolowanie tego, na co rzeczywiście wykorzystujemy czas. Przygotujmy sobie arkusz podzielony na godziny pracy i konsekwentnie wpisujmy choćby przez tydzień wszystkie wykonywane przez nas czynności. To bardzo dobre działanie, które w stosunkowo prosty sposób pozwoli nam przyjrzeć się temu, co i na ile efektywnie robimy. Pozwoli również odnaleźć różne pożeracze czasu, a w przyszłości uniknąć podejmowania działań, które nie są niezbędne, oraz przemyśleć, które z wykonywanych przez nas czynności są rzeczywiście efektywne, a które jedynie pozorują rzeczywiste działanie.


  Efektywne planowanie wymaga opracowania planu czynności. Trochę było o tym na początku rozdziału. Tu chciałbym podkreślić, że planowanie dnia powinno wynikać z planowania dłuższych okresów. Plan dnia to przede wszystkim plan czynności, najlepiej tych, które pozwalają osiągnąć założone efekty. Weryfikując wykonanie planu dnia, koniecznie trzeba przenosić na dzień następny czynności, których nie wykonaliśmy w dniu poddanym analizie — no chyba że z nich zrezygnujemy. Zawsze jednak warto się zastanowić nad tym, dlaczego czegoś nie zrobiliśmy. Być może zaplanowaliśmy coś, co nie było niezbędne. Być może okazało się, że sobie z czymś nie radzimy. Każda taka informacja jest ważna.


  Podczas planowania trzeba pamiętać również o niezbędnych przerwach. W wielu firmach mamy ustawową przerwę na lunch czy śniadanie. Warto jednak pamiętać, że od czasu do czasu dobrze jest zrobić sobie krótką przerwę, która pozwoli nam przywrócić niezbędną koncentrację i zwiększyć wydajność. Przerwa tego typu powinna być naprawdę krótka i nie powinna się zdarzać częściej niż raz na godzinę. Dobrze, żebyśmy wtedy mogli oderwać się na moment od tego, co robimy przez cały czas. Tak więc warto przemyśleć, czy jest sens przerwać pisanie na komputerze dokonaniem kolejnego wpisu na Facebooku, choć to w gruncie rzeczy dwie zdecydowanie różne formy aktywności.


  Zarządzanie czasem poprzez odpowiednie planowanie jest jedną z ważniejszych podstaw naszego dobrego samopoczucia. Może też prowadzić do umocnienia naszej roli czy pozycji w miejscu pracy. Osoby, które to potrafią, z reguły:


  
    	potrafią lepiej wiązać swoje cele zawodowe z prywatnymi,


    	właściwie określają priorytety,


    	szybciej i z lepszym skutkiem osiągają przyjęte przez siebie cele,


    	w bardziej realistyczny sposób potrafią ocenić swoje możliwości oraz czas niezbędny do wykonania określonych działań,


    	w bardziej obiektywny sposób potrafią odczuwać upływający czas,


    	realistycznie wyznaczają terminy i czas niezbędny na wykonanie określonych zadań,


    	mają większe poczucie satysfakcji z wykonywanej pracy, choćby poprzez świadomość tego, co konkretnie udało im się osiągnąć,


    	potrafią lepiej się koncentrować na rzeczywistych zadaniach, gromadzić niezbędne zasoby do ich realizacji, a także usuwać bądź ograniczać bariery utrudniające ich wykonanie,


    	"panują" nad swoim czasem — są dyspozycyjne; nie tylko nie mają zaległości, ale jeszcze znajdują czas na reagowanie na sytuacje niespodziewane,


    	unikają "pustych przebiegów", pracują efektywnie,


    	są "oazą spokoju" — bardzo dobrze wpływają na klimat środowiska, w którym pracują,


    	gwarantują mniejszy pośpiech, płynność i efektywność,


    	zapewniają więcej satysfakcji z wykonywanych zadań.

  


  Kwestia wykorzystania czasu w pracy to jednak również szereg negatywnych sytuacji, kiedy nam tego czasu brakuje. Gdy przypomnisz 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 2.
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Dostępne w wersji pełnej.
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