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Putapki czasowe

Czas ,,przegadany”

Gdy rozmowy telefoniczne nie majqg konca

Do najczestszych zaklécen w codziennej pracy biurowej naleza
rozmowy telefoniczne. Réwniez globalna sie¢ telekomunikacyj-
na, osiggalna o kazdej porze, ma swoja druga stron¢ medalu. Nic
dziwnego zatem, ze klienci, pracownicy i kooperatorzy wykorzystuja
te sie¢ i dzwonig do Ciebie, czasami tylko z powodu jakiej§ drob-
nostki, ktérej omoéwienie zajmuje duzo czasu.

Telefon moze by¢ obcigzeniem szczegblnie wtedy, gdy pracujesz
w branzy, w ktérej zaréwno musisz porozumiewac sie z klientami
i dostawcami, jak i w sposéb wymagajacy najwyzszej koncentracji
panowa¢ nad procesami wewnetrznymi. Kiedy sporzadzasz plan
czasowy, musisz uwzgledni¢ w nim zaklécenia spowodowane roz-
mowami telefonicznymi. Uwzgledniaj je w tych przedziatach czaso-
wych, w ktorych rzeczywiscie wystepuja (patrz fragment ,,Gdzie
podzial si¢ czas?” od str. 26). W obliczeniach badz szczodry —
dziesie¢ minut rozmowy telefonicznej nie zabiera tylko dziesie-
ciu minut! Musisz przeciez sporzadzi¢ krétka notatke z rozmowy
i wpia¢ ja do dokumentacji, ewentualnie uzupelni¢ swéj kalendarz
(albo elektroniczny system planowania czasu) o nowe terminy
i w koficu znowu wdrozy¢ sie w przerwana prace. Dziesieciominu-
towa rozmowa kosztuje Cie zatem jakie$ trzynascie do pietnastu
minut. W ciggu calego dnia pracy moze uzbiera¢ sie z tego cal-
kiem tadna sumbka.
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Przyktad: Sabina W., asystentka marketingu, skarzyla sig czgsto na
brak czasu. Podczas antoanalizy zwricila wwage na dzier, podczas
kidrego spedzita zbyt duzo czasu na rozmowach telefonicznych. Siedmiu
pracownikom dzialu przekazywata telefonicznie informagie o przesunigciu
terminu narady. Z. reguly nie bylo tak, ze Sabina przekazywata tylko
wiadomos¢ o dniu i godzinie spotkania. Zawsze dochodzila do tego
krotka pogawedka na temat zycia rodzinnego, plandw na wolny czas

i przezyc weekendowych. O ile bylo to pozyteczne dla kontaktow
lowarzyskich, o tyle miato katastrofale skutki dla jej budzetu czasowego.
T, co trwaloby maksymalnie trzy minuty, gdyby zostato rozestane jako
e-mail do wszystkich uczestnikdw, przy siedmin rozmowach telefonicznych
kosztowalo prawie pit godziny.

Ogranicz swoje rozmowy telefoniczne do spraw naprawde ko-
niecznych. Jezeli nie chodzi o wymiane mysli, lecz o przekazanie
pomystu albo informacji, wtedy najlepszym $rodkiem komuni-
kacji bedzie e-mail. Informacja jest w ten sposéb od poczatku pi-
semnie udokumentowana i nie ma potrzeby sporzadzania notatki
z rozmowy. Poza tym odbiorca moze sam zdecydowa¢, kiedy prze-
czyta e-mail, przemysli go i odpowie, bez odrywania si¢ od bieza-
cych zaje¢. U Ciebie wyglada to w konicu tak samo. Pomysl: gdy
siegasz po telefon, narzucasz komus swoj rozktad czasu, okradasz go
z czastki niezalezno$ci i mozliwosci decydowania o sobie. Brzmi
to zbyt dramatycznie? Chodzi przeciez tylko o zwyklg rozmowe
telefoniczng. W niektérych — zwlaszcza amerykanskich — przed-
siebiorstwach zakazywane jest ciggle wydzwanianie do kolegéw;
w dobrym tonie jest, gdy wazne informacje przekazywane sa droga
e-mailowy zamiast telefonicznie, a na rozmowe telefoniczna uma-
wia sie pisemnie (oczywiscie takze elektronicznie). Jezeli wydaje
Ci sie to przesada, zastan6w sie nad swg reakeja, gdyby jeden z ko-
legéw szturmem wkroczyt do Twojego biura i zaczal Cie zagadywac.
Pod wzgledem zakl6cen niezapowiedziany telefon znajduje sie na
tym samym poziomie.
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Wskazéwka

Nawet jezeli firmy telekomunikacyjne obiecujg wszystkie mozliwe luksusy
dla Twojego urzadzenia, wstawiajg do biura wielofunkcyjny terminal
i chcg zwabi¢ Cie korzystnymi taryfami: rozwlekte rozmowy telefo-
niczne nie tylko kosztujg, ale przede wszystkim obcigzajg Twoj budzet
czasowy. Gdy chcesz przekazac¢ tylko zwiezlg informacje, wyslij e-mail.
Zdecydowanie nie pozwol swoim kolegom wykorzystywac sie jako bez-
ptatny bank informacji. Zakoncz rozmowe telefoniczng, gdy uwazasz,
ze wszystko zostato juz powiedziane. Dtuzsze rozmowy telefoniczne,
majace na celu obszerng wymiane mysli albo stuzgce doktadnemu
uzgodnieniu szczego6tow, powinny by¢ w miare mozliwosci wczesniej
zapowiedziane (za pomocg e-maila).

Zagubione materiaty

Gdy nie mozna znalezé notatek

»Gdziez ja to mam...” Juz cztery razy zapisywale$ sobie adres i nu-
mer telefonu klienta, ale za kazdym razem jako$ nie mogles zna-
lez¢ tego $wistka papieru.

System zarzadzania dokumentacjg jest sam w sobie cudownym
wynalazkiem, poniewaz w jednej teczce umies$ci¢ mozna réznoraka
dokumentacje projektows, ale tatwo moze si¢ sta¢ ,,mogilg zbio-
rowy” pojedynczych karteczek. I nie pomoze nawet najlepszy system,
jezeli nie utrzymujesz w nim porzadku. Gdzie jest zatem numer
kodu, ktéry wystat Ci ostatnio klient? Oczywicie faks nie zgubit
sie, lecz znajduje si¢ we wlasciwej teczce. Ale gdzie? Nie pozostaje
Ci nic innego, jak oprézni¢ calg zawarto§¢ i rozpoczaé poszuki-
wania. To tylko jakies 150 pojedynczych kartek, notatek i samo-
przylepnych karteczek. Po co najmniej pieciu minutach wszystko
zostato przekartkowane, a dokument znaleziony. Moze bedziesz
mial szczescie i znajdziesz ja juz na trzeciej kartce. Moze bedziesz
miat pecha i szukany faks okaze si¢ kartka 149. Czy uwzglednites
podczas autoanalizy (patrz fragment ,,Gdzie podziat sie czas?” od
str. 26), jak czesto w ciggu dnia szukasz czego$ w swojej dokumen-
tacji projektowej? Jezeli nie, powiniene$ to uczyni¢. W sumie ta-
kie poszukiwania moga zabiera¢ dziennie dobre p6t godziny.
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Wskazéwka

Pewna reguta organizacyjna moéwi: w miare mozliwosci tylko raz bierz
kazdy dokument do reki. Dotyczy to takze teczek i segregatorow z do-
kumentacjg do projektow. Dopdki nie nazbierato sie wiecej niz pie¢ do
dziesieciu kartek, papiery bedg jeszcze przejrzyste. DoSwiadczenie
wskazuje jednak, ze po krotkim czasie gromadzg sie najréznorodniej-
sze papiery dotyczace projektu. Wtedy nalezy wpig¢ je do segregatora.
Przeznacz dziesig¢ minut na siegniecie po dziurkacz i potgczenie
wszystkich oddzielnych kartek w skoroszyt. Jednakowe razem (np. kore-
spondencja), a réznego rodzaju (np. plan marketingowy, opis projektu,
notatki telefoniczne) oddzielone przektadkami. Jezeli dokumentacja
jest bardzo obszerna, mozna kazdg z jej czesci zbindowac¢. Zgodnie
z dodwiadczeniem skraca to znacznie czas szukania jednej okreslonej
informaciji i zaoszczedza wiele przy pézniejszym systematycznym odkia-
daniu, poniewaz nie musisz za kazdym razem przeszukiwac i sortowaé
sterty papierow.

S$mietnik informacyjny
Poczta konwencjonalna i elekironiczna

Nie tylko konwencjonalna poczta papierowa (dzisiaj okresla sie ja
mianem ,hardcopy”) za§mieca, réwniez elektroniczny §mietnik
informacyjny moze sta¢ sie duzym obcigzeniem. Zapewne wréci-
te$ juz kiedys do pracy po paru tygodniach urlopu, wlaczyles swéj
komputer, zajrzates do skrzynki odbiorczej i stwierdzites, ze byta
pelna wiadomo$ci réznego rodzaju i réznej waznosci. Czy odwa-
zyles sie skasowac je wszystkie bez dtuzszego zastanowienia? A je-
zeli podjales si¢ trudu otwierania dokumentu po dokumencie,
jak dtugo trwato, zanim wszystkie przeczytates?

Nie s3 to pytania retoryczne. Jezeli nie mozesz zatamowaé poto-
ku informagji (chyba ze wszystko, co nie jest oznaczone jako pilne,
bezwzglednie posylasz do kosza na $mieci) upewnij sie w miare
doktadnie, ile czasu zabiera Ci zarzadzanie poczts. Na podstawie
tej analizy powiniene$ okresli¢ stopient doktadnosci, jaki chcesz
zastosowa¢ w odniesieniu do poczty.
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Wskazéwka

Uczyn wysytanie poczty punktem odniesienia dla swojego planu dnia.
W przeciwnym wypadku spedzisz dwie najlepsze przedpotudniowe
godziny, oczekujac w napigeciu na poczte, a nastepng wydajng godzine
na czytaniu otrzymanych dokumentéw i wymyslaniu odpowiedzi. Sam
ustal — po wstepnym przejrzeniu poczty — priorytety dla przychodza-
cych wiadomosci oraz czas, ktéry przeznaczysz na korespondencije.

Czas ,,przesiedziany”

Zbyt wiele posiedzen

W swoim wierszu ,,Die auf Sitzungen Versessenen” Majakowski
przedstawia koszmarng wizje, w ktorej spotyka w salach konferen-
cyjnych tylko potéwki ludzi; ktérzy, by méc wzigé udzialt w dwéch
spotkaniach naraz, po prostu przepolowili si¢. Niestety nasz we-
wnetrzny stan zbyt czesto odpowiada satyrycznej wizji Majakow-
skiego. Siedzimy na spotkaniu, a wlasciwie mamy co§ wazniejszego
do zrobienia.

Niewazne, czy sam prowadzisz spotkanie, czy tez zostale$ za-
proszony na konferencje¢ dotyczaca pomystéw albo wnosisz tylko
skromny udzial w spotkanie: w kazdym przypadku Twoje gruntow-
ne przygotowanie przyczynia sie do sukcesu spotkania. Wyznacz
sobie surowy limit czasowy i przekraczaj go tylko w uzasadnionych,
wyjatkowych przypadkach.

Wskazéwka

Pohamuj ambicje uczestniczenia w tak wielu gremiach, jak to tylko
mozliwe. Bierz w nich udziat, jesli jest to konieczne. Wyjasniaj wszyst-
kie niejasne kwestie, inicjuj podejmowanie decyzji i zwracaj uwage na
to, aby omowione postanowienia byty wigzgce na mocy protokotu.
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Za-czytanie
Zbyt wiele dokumentéw

Ilez papieréw laduje codziennie na Twoim biurku! Poza zwykla
korespondencja s3 to czasopisma fachowe, rézne protokoly bedace
w obiegu, kopie mato waznych dokumentéw z adnotacjg ,,do
wiadomosci”.

Przyktad: Teresa Z. miata wrazenie, ze w jej skrzynce odbiorczej
znajdowaly sig nie tylko wazne dokumenty. Przekazywano jej dziwne
protokoty, niezrozumiate raporty z podrdzy stuzbowych i kopie rdznych
zleceri, poniewaz wwazano, ze jako asystentka dyrektora powinna o tym
wiedziec. Ta powddZ papierdw moglaby si¢ przeobrazic w pozeracza czasu
pierwszej kategorii, gdyby Teresa nie zadziatata w sposob zdecydowany.
Zlecita przygotowanie specialnej pieczqtki z wytloczonym napisem:
Przeczytatam i usmiatam sig”. Tak ostemplowane zbgdne dokumenty
odsytata z powrotem do nadawcy. Po krdtkim czasie oszczgdzono jej
czytania dokumentdw uznawanych do tej pory za ogromnie wazne.

Nie kazdemu mozna poleci¢ te odwazna metode; nalezy wybada¢,
czy koledzy z pracy majg poczucie humoru, na ile s3 tolerancyjni
i czy zaakceptujg réwniez niekonwencjonalne sposoby wyrazania
opinii. Przede wszystkim jednak wazna jest znajomo$¢ rodzaju
otrzymywanych dokumentéw. Zastandw sie:
¢ co musi zosta¢ przeczytane jako pierwsze, poniewaz dotyczy
Twoich aktualnych projektow?
¢ co mozesz odlozy¢ na ,,dzief czytania”, zarezerwowany
wylgcznie na lekture i intelektualng regeneracje?
¢ co musisz przeczytaé pobieznie i natychmiast przekaza¢ dalej?
¢ co oplaca sie skopiowaé, poniewaz p6zniej bedziesz mogt
wykorzysta¢ informacje zawarte w dokumencie?
¢ co mozesz przekaza¢ dalej bez przeczytania albo odlozy¢?

Wskazéwka

Zasadniczo nie czytaj reklam w czasie pracy, chyba ze szukasz jakiej$
okreslonej informaciji. Reklama to cos, co czyta sie w metrze albo w prze-
rwie obiadowej. Nie czytaj artykutow fachowych w czasie najwiekszej wy-
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dajnosci i aktywnosci. Na wertowanie czasopism branzowych i wyszuki-
wanie ciekawych artykutow wykorzystaj przerwy na odpoczynek albo
momenty, w ktérych potrzebujesz pewnej odmiany.

Literéwki
Komputer nic nie przyspieszy

»Nowoczesna technika biurowa odcigza prace. Wiele mozna te-
raz szybciej wykonaé¢”. Jest to jedno z najszerzej rozpowszech-
nionych mylnych przekonan na temat roli komputera w miejscu
pracy. Po pierwsze, praca nie wykona si¢ sama, gdy wlaczymy
komputer, ale potrzebni do tego jestesmy my, ludzie (z punktu
widzenia komputera: uzytkownicy). Oczywiécie kazdy z nas dys-
ponuje réznymi umiejetnos$ciami zwigzanymi z uzytkowaniem
tego narzedzia pracy, jakim jest komputer. Niektérzy s3 wtajem-
niczeni w niewyczerpane mozliwoéci przeréznych programoéw
komputerowych i potrafig si¢ nimi profesjonalnie postugiwaé.
Inni widzag w komputerze przede wszystkim bogato wyposazona
maszyne do pisania, na ktérej za pomoca dwéch palcéw mozol-
nie wklepuja swoje listy — takie postugiwanie sie komputerem
mozna poréwnac z jezdzeniem klimatyzowanym autokarem po
butki do piekarni dwie ulice dalej.

Na profesjonalistéw komputerowych czyha jednak putapka
czasowa. Komputer zrobi prawie wszystko, co tylko zechcesz.
Problem polega tylko na tym, aby nie chcie¢ wszystkiego, co on po-
trafi. Niestety, jeste$ tak zafascynowany jego mozliwo$ciami, ze
wpadasz w putapke czasowa.

Przyktad: Jerzy L. samodzielnie nauczyt sig obstugi powszechnie
stosowanych programdwi Word i Excel. Uzywa ich do pisania listow,
wewngtrznych dokumentdw firmowych, do przygotowania materiatu
do prezentagji i dokumentow dla swojego szefa. Przez przypadek odkryt
mozliwost generowania indeksdw oraz ich formatowania na rézne
sposoby. Dla upigkszenia osmiostronicowego tymczasowego opisu projekiu
preeznaczyl pdttorej godziny na eksperymentowanie z mozliwosciami
Worda. Zabawy te nie przyczynily sig jednak do istotne poprawy
przejrzystosci dokumentu.
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Kuszaca wydaje sie takze mozliwo$é¢ skorygowania wszystkich
bledéw przed zrobieniem wydruku. Odpada wtedy mozolne $cie-
ranie gumka do mazania albo tuszowanie bledéw za pomoca ko-
rektora. Wywoluje to iluzje, ze na komputerze mozna szybciej
napisa¢ ,,na czysto” niz na maszynie do pisania. Wiele badan wyka-
zalo jednak, ze mozliwosci edytoréw tekstéw sg ogromnymi pozera-
czami czasu. Nalezaloby sie wcze$niej dobrze zastanowi¢ i skoncen-
trowa¢ na klawiaturze, jezeli chce sie napisa¢ zdanie poprawne
gramatycznie i stylistycznie, a nie uderza¢ w klawiature i nie zwraca¢
uwagi na skfadni¢ zdania ani na ilos¢ literéwek: bo przeciez p6z-
niej mozna jeszcze wszystko zmieni¢ i skorygowad! Pochtoniety
szybkim pisaniem czesto nie zauwazasz, ze na korekte literéwek,
poprawienie sktadni zdania i stylistyczny ,ostatni szlif” zuzywasz
wiecej czasu niz wezesniej? Zaden problem. Trzeci akapit powinien
znalez¢ sie jednak na miejscu drugiego? Troche majsterkowania
ijuz gotowe. Do czego potrzebna jest jeszcze zdolnos$¢ wyrazania
mysli, jezeli doskonale opanowate$ postugiwanie si¢ myszka? Zwa-
za¢ na ortografie? Po co? Przeciez automatyczne sprawdzanie pi-
sowni to ureguluje.

Wskazéwka

Mys| zawsze samodzielnie, a nie zdawaj sie¢ na komputer. Jezeli chcesz
co$ zrobi¢ szybciej, zabieraj sie do tego dtuzej. Oszczedzisz sobie
czas na korekte, koncentrujac si¢ uprzednio i analizujgc wszystko. Wy-
powiedz na gtos zdanie, ktére chcesz napisa¢. Wiedy bedziesz mniej
wiecej wiedziat, jak zabrzmi to zdanie w uszach adresata.

Oprécz tej obiektywnej putapki czasowej istnieje réwniez putapka
subiektywna. Dzieki nowoczesnej technice komputerowej w ciggu
kilku lat moglismy zaobserwowa¢ ogromne przyspieszenie proce-
séw przetwarzania danych. W odniesieniu do tego przyspieszenia
mierzymy nasz wlasny rytm i stwierdzamy, Ze jeste$my zbyt wolni,
ze widocznie stale tracimy czas przed monitorem. Gdy proces
zapisywania trwa nieco dluzej niz zazwyczaj albo gdy obszerny
plik nie otwiera sic w mgnieniu oka, stajemy si¢ niespokojni i ner-
wowo uderzamy palcami w myszke.
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Wskazéwka

Jezeli siedzac przed komputerem masz wrazenie, ze marnujesz czas,
poniewaz procesor pracuje za wolno, odwr6¢ oczy od monitora. Zamknij
je na chwile (to i tak jest zdrowsze niz wpatrywanie sie bez ustanku
w monitor i obserwowanie procesu zapisywania danych), wymyslaj juz
nastepne zdanie. W myslach utwérz tabele, ktorg za chwile bedziesz
robit w programie Excel. Ciesz sie przez chwile z pracy, ktérg juz wy-
konates — dzieki swojemu wiernemu i, tak naprawde, bardzo szyb-
kiemu komputerowi.

Pomyiki

Badania online

Mozliwo$¢ badani online, znajdowania i oglagdania dokumentéw
mogacych pochodzi¢ z kazdego miejsca na $wiecie, nalezy do naj-
bardziej fascynujacych doswiadczen, jakie oferuje nam internet.
,»Co Kodeks karny uznaje za faktyczne okolicznosci zniewagi?”
Oderwanie si¢ od biurka i szukanie w odpowiedniej ksigzce wy-
szto z mody. Teraz klikamy na strone internetowy zawierajacy
odpowiednie teksty prawne. W kilka sekund znajdujemy cytowane
zrédto. Zaznaczy¢, skopiowaé, wklei¢ do wlasnego dokumentu
— to kwestia trzech klikni¢¢ myszka.

Ale ostroznie! Réwniez tutaj czai si¢ putapka czasowa. Bardzo
fatwo mozesz zachowaé sie tak jak pewien uzytkownik leksykonu,
ktéry chcial jedynie szybko znalezé biografie Barbary Streisand,
ale podczas poszukiwan stwierdzit, ze w leksykonie znajduja si¢
réwniez bardzo interesujace artykuty o Stendbalu, Stonehenge i Stratosfe-
rze. W ten spos6b mozna spedzi¢ wiele, wiele godzin, a na koniec
jeszcze zapomnied, czego tak whasciwie sie szukato.

Jeszcze przed kilkoma laty wysokie oplaty za internet utrud-
nialy to nieograniczone surfowanie. Obecnie spedzenie paru go-
dzin na poszukiwaniach w sieci nie nadwereza zbytnio budzetu.
Obciazenie to bedzie natomiast odczuwalne w budzecie czasowym.
Dlatego zaleca sig, aby jedynie przeglada¢ i zapisywaé interesujace
artykuly i informacje ze stron internetowych oraz wyznaczy¢ sobie
okre$lony limit czasowy na korzystanie z sieci. Pézniej, w toku
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wlasciwej pracy nad projektem, mozesz czyta¢ zgromadzone in-
formacje w trybie offline. Uwazaj, Zeby nie nagromadzi¢ zbyt wielu
plikéw-$mieci. Powiniene$ natychmiast usuwaé strony, ktére wy-
daja Ci sie niepotrzebne; w przeciwnym razie bedziesz za kazdym
razem natrafial na nie i ztoscil sie, ze nie mozesz ich wykorzystac.
Kasuj strony odnoszace si¢ tylko do konkretnego projektu, gdy
praca nad nim zostanie ukoficzona. Zachowuj tylko te strony,
ktére sg wazne réwniez dla innych projektow.

Wskazéwka

Zanim zaczniesz badania online, sprecyzuj, czego wiasciwie szu-
kasz. ,Zobaczmy, co tam jest” — nie jest wtasciwg strategig szuka-
nia. Narzu¢ sobie surowy limit czasowy. Réwniez badan online doty-
czy ta zasada, zeby kazdg strone bra¢ tylko raz — moéwigc obrazowo
— do reki. Oznacza to, ze uporzadkowany katalog zapisanych doku-
mentdéw oszczedza czas takze przy kolejnym korzystaniu ze znale-
zionych wczesniej informacji. Nadaj temu katalogowi znaczacg nazwe,
ktora przypomni Ci po kilku tygodniach, co jest w nim zawarte. Stwérz
przejrzysty zbiér zaktadek umozliwiajgcych szybki dostep do stron
internetowych, ktére z duzym prawdopodobienstwem bedziesz cze-
Sciej odwiedzat. Bardzo sensowng pomocg w zarzgdzaniu poszukiwa-
niami online jest na przyktad program Copernic. Za jego pomoca mozesz
zapisywac pliki i przy ponownym szukaniu przywotywac¢ je i aktuali-
zowac.

Wchodzenie w parade

Przerywanie

W codziennym zyciu zawodowym niezapowiedziane przerwy s3
nie do unikniecia. Kiedy najczesciej wystepuja i z ktédrej strony
mozna ich oczekiwaé, dowiedziales sie juz w trakcie robienia in-
wentaryzacji (patrz fragment ,,Gdzie podziat si¢ czas?” od str. 26).
Powiniene§ wiec by¢ w stanie zaplanowad zwyczajne przerywanie
pracy jako bufor czasowy (patrz fragment ,,Niezdyscyplinowany
czy elastyczny?” od str. 65). To, czego w dalszym ciggu nie potrafisz
opanowad, to chaos wywolany przerywaniem pracy. A jezeli taka
nagla przerwa (albo ,,przerywajacy”) zakt6ci poza tym misterny
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porzadek na Twoim biurku, wtedy spedzisz jakis czas na ponownym
ulozeniu dokumentéw i powréceniu do wykonywanej czynnoéci,
ktéra zostata przerwana.

Zasadniczo zaleca sie, aby bezposrednie otoczenie pracy — biut-
ko, deske kreslarska, miejsce do pracy z komputerem — traktowa¢
i ochrania¢ jak obszar prywatny (albo przestrzen osobista). Oznacza
to, Ze rozmowa z osobg odwiedzajacg powinna odbywac¢ sie w innym
pomieszczeniu, a przynajmniej przy innym stole. Im bardziej neu-
tralne otoczenie i im mniej czynnikéw odwracajacych uwage, tym
krétsza bedzie przerwa. Jezeli nie jest to mozliwe ze wzgledéw orga-
nizacyjnych, powinienes$ podja¢ odpowiednie kroki, aby ochroni¢
osobistg przestrzen swojego miejsca pracy, na przyklad zakrywa-
jac swoje biurko albo aktywujac ochraniacz na monitor.

Wskazéwka

Aby zapobiec nieporzadkowi wywotanemu niespodziewanym przerwa-
niem pracy, postuzy¢ moze pewien wynalazek, ktéry zaobserwowatem
u jednego z moich dawnych kolegéw. Jest to ptyta ostaniajgca blat
biurka, wykonana z dykty albo stabilnej tektury o wymiarach ok. 100 x 60.
Szczegolnie nadaje sie ona do petnych biurek. Mozna jg po prostu
potozy¢ na aktualnie wykonywanej pracy, stuzy takze jako blat do
prezentowania materiatow, ktoére przyniést ze sobg ,przerywajacy’,
bez zaburzania warstwy dokumentéw lezgcych pod spodem. Nastep-
nie ptyte mozna zdjg¢, by méc powréci¢ do momentu pracy, w ktérym
zostata przerwana, bez potrzeby zaburzania porzadku panujgcego na
biurku.

Kto regularnie musi uzywac¢ takiej plyty, ten powinien cho¢ raz
zapytaé¢ kierownictwo, czy organizacja pracy jest wlasciwa. Plyta
ostaniajagca ma poza tym te zalete, ze uwaga odwiedzajacego nie
jest rozpraszana przez to, czym wlaénie si¢ zajmujesz i ze ciekawscy
nie beda weszy¢ po Twoim rewirze.
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Przykra sprawa

Ktopotliwe odwiedziny

Kazdy wie, ze istnieja réwniez mile widziane, niespodziewane prze-
rwy w pracy. Kto sie nie cieszy, jezeli w drzwiach stoi mily nam
gos$¢: by¢ moze dawny kolega, szef z wiadomo$cia, ze zostate$
awansowany, klient, z ktérym robisz szczeg6lnie chetnie szczeg6lnie
dobre interesy. Nieprzyjemnie robi si¢ wtedy, gdy mile widziany
gos¢ stoi w drzwiach, podczas gdy Ty zagrzebany jestes po tokcie
W pracy.

Przyktad: Binro Renaty Z. mialo nickorzysing lokalizacie w budynku
[firmy. Drzwi wejsciowe znajdowaty sig na wprost punktu przecinania
sig wielu drdg, uzywanych przez raznych pracownikdw. Poza tym jej
binro sgsiadowalo bezposiednio ze schodami krgcomymi, umozliwiajgcymi
szybkg komunikacie pomiedzy trzema pigtrami bez koniecznosci
korzystania ze schoddw gldwnych. Zawsze wige ktos zaglgdat do niej

i zagadywal. Choc jest to w pewnym zakresie pozyteczne i pozgdane dla
dobrej atmosfery w firmie, jednak dla Renaty oznaczato codziennie
dwie godziny zakldcania pracy. Na niewiele zdalo sig zamykanie
drzwi. Przedstawienie problemu na spotkaniu dzialu pomoglo jedynie
chwilowo. W koricu wpadia na pomyst: odstraszata niechcianych gosci,
proszqc ich o pomoc: ,, Jestem wlasnie bardzo zajeta, czy magthys
odpowiedziec za mnie na tg reklamacied” albo: ,, Musze szybko
proygotowac te materialy. BadZ tak mily i zrdb mi 15 kopii tych
dokumentdw. Dzickuje”. Odwiedziny u Renaty staly si¢ rzadsze.

Wskazéwka

Zapewnij sobie czas bez zaktécen réwniez w odniesieniu do sympa-
tycznych gosci. Umawiaj sie z nimi na przerwe obiadowg albo na piwo
po pracy. Jezeli w miedzyczasie ma by¢ pogawedka — ktéra moze
dziata¢ rownie rozluzniajgco i stymulujgco jak wiele gier komputerowych
— okre$l moment, w ktérym mozesz sobie na nig pozwoli¢ oraz czas
jej trwania.
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Czas ,,przejezdzony”

Spotkania poza firmg

S3 zawody, w ktérych pobyt w biurze jest tylko niemila przerwy
w podrézowaniu. Z pewnoscig s3 réwniez menedzerowie, ktérych
stanowisko wymaga cigglego odwiedzania najdalszych zakatkow
$wiata. Z kolei inni zarzadzaja na swoim komputerze calg linig
produkcyjna, zlecaja wyprodukowanie opakowan w Hongkongu,
sprowadzajg lalki z Wietnamu, zlecajg sprzedaz w Londynie i dys-
trybucje za posrednictwem holenderskiej firmy spedycyjnej do
Hongkongu, Hanoi, Harlemu albo Heathrow.

Przyktad: Redakior naczelny pewnego magazynu miat wraz ze swojg
partnerkq Zyciowq wyjechac na piec dni do Sewilli, aby spotkac sig

z mieszkajgcym tam wloskim fotografem mody. Jego towarzyszka
mianowana zostala autorkg materiatu o tym fotografie. Aby nadac
wyjazdowi bardziej stuzbowy charakter, w podrdz wystana zostata
Jeszcze jedna redaktorka. ,,Niech bedzie — myslata sobie— mozna
trafic gorzej niz na pie¢ dni do Sewilli i tam od czasu do czasu
praygladac sig fotografowi przy pracy”. Wkrdice jednak dopadio jg
przerazenie, gdy szdstego dnia stwierdzita, Ze jej biuro jest zasypane
papierami, a skrzynka odbiorcza peka w szwach od nadmiaru

korespondendji.

Spotkania poza firmg sg zawsze sprawa kosztowng, nie tylko ze
wzgledu na diety, ale réwniez na budzet czasowy. Jesli sam zajmujesz
si¢ planowaniem podrézy stuzbowych, powinienes doktadnie osza-
cowad, co jest dla Ciebie korzystne, a co kosztuje Cie tylko wylacz-
nie strate czasu. Co prawda nie mozna tego catkowicie oszacowaé
w liczbach, poniewaz czas poswiecony na pielegnowanie znajomosci
wymyka sie ekonomicznemu rachunkowi kosztéw i korzysci.

Wskazéwka

Gdy masz wykona¢ wazny projekt, planuj czas swojej pracy, wigczajac
nie tylko czas spedzony w biurze. Uwzglednij przynajmniej dwa dni re-
zerwy na podr6ze — na wypadek, gdyby Twoj szef uwazat za sto-
sowne wysta¢ Cie do szczegdlnie waznego klienta albo do opieszatego
dostawcy.
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Zadania narzucone
Szef

Nie mozna zaprzeczy¢, ze w niektérych przedsiebiorstwach nad-
gorliwy szef stal si¢ drugim co do waznosci (pierwsze to telefon)
zrédlem zakt6cen toku pracy. Poza tym zakt6écenia powodowane
przez szefa maja jedng powazng wade: telefon mozna przelaczy¢ na
automatyczng sekretarke, tego samego nie da si¢ zrobi¢ z szefem.

Istnieje pewien szczegdlny typ szefa, ktéry prébuje zrekom-
pensowa¢ sobie wlasng niepewnos¢ poprzez protekcjonalne za-
chowanie, prowadzenie ,,za raczke” i zaostrzong kontrole. Szefo-
wie tego typu kaza przedklada¢ sobie wszelkie raporty okresowe,
pojawiaja sie nie w pore w biurze pracownika, aby patrze¢ mu zza
plecow i szybko wyciagaja z teczki jeszcze kilka dodatkowych zlecen
i wymagan. Kryje si¢ za tym czesto potrzeba zabezpieczania si¢ ze
wszystkich stron.

Przyktad: Katarzyna T. pracowala juz kilka lat w agendi reklamowe,
gdy je przefozong zostala nowa dyrektor od wizerunku. Nowej szefowej
nie podobat sig bardzo samodzielny sposob pracy Katarzyny. Czuta sig
lekcewazona przez swq podwtadng i domagata sig ostatniego stowa

w wigkszosci kwestii zwigzanych z codziennymi interesami. Ostatecznie
Katarzyna musiata Humaczyc si¢ ze wszystkiego, co robita, sktadad

raporty, zdobywac pozwolenia, co zajmowato jej pofowe czasu pracy.

Wskazéwka

Jezeli nie chcesz czeka¢, az Twoj ogarniety manig kontrolowania
przetozony dostanie awans i przestanie Cie zadrecza¢, dopracuj do per-
fekcji swojg taktyke. Przedstaw mu dobrze skonstruowany zestaw pytan,
ktérych precyzja odpowiada stopniowi jego manii kontrolowania. Zaim-
ponuj mu wzorcowym systemem porzgdkowym, ktory utwierdzi go
w przekonaniu, ze nic nie umyka Twojej uwadze.




