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ROZDZIAL 2.

ZEAPANIE
WLASCIWEGO
RYTMU

Przez wiele wiekdw osoby odwiedzajace niektore klasztory nie musiaty
korzystac z zegardw. Spiewy i czytania wyznaczaty czas, gdy mnisi odpra-
wiali kolejne nabozenstwa: jutrznia o swicie, nieszpory wieczorem, kom-
plety przed snem. Za tymi rytuatami lezy rozumowanie, ze wspomagaja
one uwaznos¢ i poczucie spokoju. Zakonnicy nie borykali sie z pytaniem,
co powinni robi¢ o danej porze. Ich obrzadki dostarczaty odpowiedz —
i podpowiadajg interesujgce podejscie dla tych, ktorzy starajg sie zarza-
dzac swoim codziennym zyciem.

To dlatego, ze dobry dziert — czy to w klasztorze, czy w nowym naroz-
nym biurze — ma swoj rytm. Ma poczatek i — co rownie wazne — ma
zakoniczenie. Powinien istnie¢ ogolny schemat, ktéry dostarcza wska-
zOwek na temat rodzaju pracy, jakg zamierzasz wykonac. Wiasciwy rytm
pomaga zarzgdzac energig, co z kolei pomoze Ci zrobi¢ wiecej.

Zaleta samodzielnie zarzadzanej pracy jest to, ze w idealnej sytuacji —
i tu stanowczo oddalamy sie od mnichow — to Ty decydujesz, jaka litur-
gia godzin sprawdzi sie najlepiej w Twoim przypadku. Niektorzy wolg
dziata¢ wedtug tego samego schematu kazdego dnia, a inni naprzemien-
nie korzystajg w rozne dni ze schematow ktadacych nacisk na interakcje
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Rozdziat 2. e Ztapanie wtasciwego rytmu

z innymi lub prace w ciszy. Gdy pracujesz w elastycznych godzinach,
a najlepiej idzie Ci praca z rana, nie musisz planowac rozpoczecia pracy
doktadnie na godzine otwarcia biura. Jesli jestes menedzerem i wstajesz
wczesnie, nie musisz sie obawiac, ze pracownicy tez zaczng sie zjawiac
w biurze 0 6.00 z powodu jakiej$ niepisanej zasady, ze ci ambitni powinni
siedzie¢ przy biurku, gdy przychodzi szef. Z kolei ranne ptaszki nie muszg
mierzyc sie z presjg zostawania przy biurkach, bez zajecia, od 16.00 do
17.00 tylko dlatego, ze normy grupowe dyktujg, aby nikt nie wychodzit
wczesniej.

W ekstremalnych sytuacjach mozesz zdecydowac sie na kreatywne
podejscie | wybrac niekonwencjonalne godziny pracy, jesli taki rytm miatby
pomoc Tobie i Twojemu zespotowi. Debra Scott, ktéra zajmuje sie pro-
jektami IT i zarzadzaniem produktem w branzy wytworczej, opowiada,
ze roznice czasu powodowaty problemy komunikacyjne z jej zespotami
w Azji Potudniowo-Wschodniegj. Dlatego postanowita zaczac¢ dzielic swoje
zZmiany.

— Chodzitam do migjscowego biura na cztery godziny rano, a potem
pracowatam cztery godziny nocg, zeby taczy¢ sie bezposrednio z zespo-
tami i pracownikami w Azji Potudniowo-Wschodnigj. Zdatam sobie sprawe,
ze te godziny miedzy 20.00 a 24.00 albo 21.00 a 1.00 w nocy zazwyczaj
spedza sie po prostu na ogladaniu telewizji, przegladaniu internetu albo
graniu w gry.

Dzieki takiemu harmonogramowi mogta pracowac lepiej, a przy tym cie-
szyc¢ sie popotudniami i wieczorami z rodzing przed rozpoczeciem dru-
giej zmiany pracy w domu.

Jedynym zastrzezeniem tutaj — a jednoczesnie drobnym uktonem wobec
spotecznosci klasztornych — jest to, ze elastyczne godziny musza tez
odpowiadac stylowi pracy Twoich wspotpracownikow. Meredith Monday
Schwartz z Here Comes the Guide prosi pracownikow, zeby wybrali kon-
kretne godziny, w ktorych zazwyczaj pracuja. Moze to by¢ miedzy 7.00
rano a 15.00. Moze by¢ od 9.00 do 17.00. Ludzie nie odbijajg kart na
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Dobry poczatek

wejsciu i wyjsciu; jesli ktoregos ranka ktos ma wizyte u dentysty, moze
zaczgc pozniej, ale gdy godziny sg wzglednie przewidywalne, wspotpra-
cownicy wiedzg, kiedy niezawodnie moga skontaktowac sie ze sobg
nawzajem. Mogg zaplanowac wspdlng prace na godziny, ktore sie u nich
naktadaja, lub zaklepad czas zespotu, zeby byt dostepny dtuzej.

Dla wielu zajec takie przewidywalne, ale elastyczne podejscie jest wiasciwe.
Kiedy firmy przeszty na tryb zdalny w ciggu jednej nocy, wiele z nich
po prostu powielito oczekiwane dotychczas godziny pracy w biurze. To
moze miec sens w przypadku sytuacji tymczasowej, ale dtugoterminowa
praca zdalna daje szanse na zmiane myslenia o czasie. Jesli pracownik
zawsze byt bezuzyteczny przed 10.00 rano, ale w pdzniejszych porach
wykonuje takg swietng robote, ze zawsze jest rozchwytywany, jaki sens
ma zmuszanie go, zeby meldowat sie na Slacku o 8.00? Zespoty, ktore
blisko ze sobg wspodtpracujg, mogg ustali¢ trzon dnia pracy (np. godziny
0d 10.00 do 15.00), kiedy wszyscy sg dostepni, ale poza nimi pozwoli¢
ludziom dopasowac prace do swojego wtasnego rytmu.

W tym rozdziale przyjrzymy sie, jak rozplanowac rytm dni, zeby miaty
dobry poczatek i dobry koniec, a pomiedzy nimi pozwalaty zrobic jak
najwiecej.

DOBRY POCZATEK

Skad wiesz, ze jestes w trybie pracy? Dojazdy sg naturalnym rytuatem,
ktory stanowi przejécie miedzy domem a praca. Gdy ich nie ma, wiele
0s0b potrzebuje w ich miejsce czegos innego. Nie ma potrzeby aranzo-
wania ,,udawanego dojazdu”. Mnéstwo pracownikow zdalnych wcigz
musi rankiem dojezdzac¢ w rozne miejsca. Tim Peters, prawnik w firmie
zlokalizowanej w Kolorado, ktéry od lat pracuje w Ann Arbor w Michigan,
opowiada, ze odprowadza dwoje swoich dzieci do szkoty oddalonej
0 ponad pot kilometra, a potem wraca piechota, wiec ,miat wbudowany
swego rodzaju dojazd” — przynajmniej do czasu zamkniecia szkot
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Rozdziat 2. e Ztapanie wtasciwego rytmu

Z powodu pandemii wiosng 2020 roku. Robienie tego kazdego dnia
pozwalato mu zaczerpnac Swiezego powietrza i przestawi¢ myslenie
z trybu domowego na zawodowy.

— Mysle, ze przywigzanie do rutyny jest pomocne w tej sytuacji —
mowi. — Troche mniej sie wtedy szamoczesz. Troche lepiej potrafisz
sie skupic.

Matt Altmix, ktory prowadzi swoj biznes fotograficzny ze swojego domu
w Atlancie i jest wspotprowadzgacym podcast How to Money, zazwyczaj
rano dojezdza do szkoty rowerami z dwoma najstarszymi synami. Potem
poswieca Kilka minut na czytanie, medytacje lub modlitwe i jest gotowy
do pracy 0 9.00. Jesli nie musisz odwozi¢ dzieci do szkoty albo matzonka
na stacje kolejowa, sprobuj czegos innego: spaceru po okolicy, szybkiego
zatatwienia drobnej sprawy (wizyta na poczcie, w bankomacie), wypro-
wadzania psa. Zamiast tego mozesz réwniez z namystem przygotowac
filizanke kawy. Mozesz usigs¢ przy biurku, otworzy¢ swdj planer i prze-
czytac codzienng afirmacje. Podla¢ kwiaty. Ustali¢ sobie muzyczny sygnat
do rozpoczecia pracy. Katie Goudie, konsultantka marketingowa, tworzy
Sciezke dzwiekowag dla swojej pracy:

— Mam liste utwordw jazzowych granych na pianinie, ktore nie odwracaja
uwagi i ktérych stucham przez stuchawki, gdy musze sie skupic przez
pare godzin na kreatywnej pracy — moéwi. Gdy wprowadzono dystan-
sowanie spoteczne, zaczeta stucha¢ na YouTube transmitowanej na
zywo muzyki w klimacie muzyki kawiarnianej, zeby odtworzy¢ nastrgj,
jaki panuje w takich miejscach.

Zespoty moga oczywiscie rozpoczynac tez dni wspdlnie. Podczas pande-
mii wiele organizacji zaczeto przeprowadzac codzienne zdalne odprawy
0 9.00 rano. Mam mieszane uczucia co do nich. Naruszajg gtowng zasade
spotkan omawiang w poprzednim rozdziale. Odbywajg sie nie dlatego,
ze trzeba cos zmieni¢ na swiecie, ale dlatego, ze jest konkretna pora. Jesli
jednak moga byc bardziej rytuatem, a mnigj zwyktymi spotkaniami, wtedy

mogg sie sprawdzi¢. W idealnej sytuacji ceremonia otwarcia powinna mie¢
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Dopasuj najistotniejsze zadania do swoich najwydajniejszych godzin

dobrze rozpisany scenariusz, z zaplanowang kazda minutg i jedng osobg
prowadzaca. Kazdy powinien odnosic¢ jakas korzysé z uczestnictwa w ta-
kiej rozmowie. Szczerze mowiac, zaproponowatabym te odprawy jako
opcjonalne, zeby zmusi¢ ich organizatoréw do udowodnienia, ze s3
uzyteczne. | przede wszystkim taka ceremonia powinna trwac krotko
(mnigj niz dziesie¢ minut). Jesli nie, po prostu marnujesz czas pracy ludzi,
ktory czesto okazuje sie tym najbardziej produktywnym.

DOPASUJ NAJISTOTNIEJSZE
ZADANIA DO SWOICH
NAJWYDAJNIEJSZYCH GODZIN

Bardzo podoba mi sie, w jaki sposdb Anne Bogel z Modern Mrs Darcy
podsumowuje tajemnice produktywnosci:

— Oto cigaty cel: wykonywac prace, ktora wymaga gtebokiego skupienia,
kiedy mam energie i nic mnie nie rozprasza.

Dramatem kultury biurowej jest to, ze zazwyczaj zespoty ustalajg spot-
kania i planujg ich pory, nie zastanawiajac sie gtebiej nad kosztem utraco-
nych mozliwosci lub prawdopodobienstwem zaktdcenia czyjejs pracy.
Wiekszos¢ ludzi najjasniej mysli z rana. Badanie deklarowanych poziomow
energii U ludzi' wskazuje, ze zazwyczaj momentem startowym jest dla
nich 8.00. Po tej pierwszej filizance kawy ludzie wierza, ze sg w stanie
zdobyc¢ swiat. O 14.30 wiekszos$¢ z nas juz mniej interesuje sie zdobywa-
niem Swiata, a bardziej drzemka. Nie ma sensu planowac odprawy — na
ktorej kazdy zgtasza, ze, no tak, wcigz wykonuje swojg prace — 0 9.30,
kiedy ludzie mogliby intensywnie pracowac. To spotkanie na temat sta-
tusu, jesli musi sie odby¢, powinno miec¢ miejsce po potudniu. Ludzie pdjda

L J. Nikolovski, J. Groppel, The Power of an Enerqy Microburst raport ze stycznia
2013, www.researchgate.net/publication/280683168 The power of an_
energy _microburst [dostep: 9 listopada 2020].
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Rozdziat 2. e Ztapanie wtasciwego rytmu

na spotkanie wrzucone do kalendarza niezaleznie od tego, jak sie czuja.
Nie rozwigzg za to swoich najwazniejszych probleméw zawodowych,
kiedy poziom ich energii spadnie.

Dlatego kiedy to tylko mozliwe, planuj swoje dni w taki sposob, aby to,
co najtrudniejsze, wymagajgce namystu lub po prostu wyjgtkowo wazne,
robi¢ wtedy, kiedy najlepiej sobie z tym poradzisz. Przesledz swoj czas
pracy | zanotuj poziomy energii. Jesli — tak jak wiekszos¢ ludzi — najle-
piej pracujesz rano, zarezerwuj pierwsze szescdziesigt do dziewiecdzie-
sieciu minut dnia pracy na projekty o najwyzszym priorytecie. Kolejny
naptyw energii moze sie pojawi¢ pdznym rankiem, tuz po lunchu (przed
sennoscig), lub godzine przed zakoriczeniem pracy. Typy nocnych mar-
kéw mogg miec wiecej energii w pozniejszej czesci dnia. Jesli wiesz, ze
tak jest w Twoim przypadku, mozesz odpowiednio zaplanowac swojg
prace. Mozesz tez rozdzieli¢ swoje zadania, biorgc pod uwage, jak
bedziesz sie czuc. Jesli spotkania z konkretng osobg zawsze sg dla Ciebie
wyczerpujace, a ta osoba pojawia sie w Twoim kalendarzu, nie planuj nic
trudnego na podzniej. Najlepiej wykorzystasz te wiedze jako motywacje
do wykonania najtrudniejszej pracy z wyprzedzeniem.

Oczywiscie nie zawsze bedziesz w stanie kontrolowa¢ takie rzeczy —
a zycie wymaga kompromisow. Teoretycznie 9.30 jest dla mnie produk-
tywna pora. Zazwyczaj pisze i redaguje rano, a popotudnia wykorzystuje
na rozmowy telefoniczne i e-maile (z krétkim joggingiem, zeby nabrac
nowej energii). Ale z powodu zamkniecia szkot w trakcie pandemii 9.30
byta takze godzina, o ktérej troje moich dzieci miato na Zoomie swoje
codzienne spotkania z nauczycielami. Korzystam z dobrych systemow
operacyjnych (i mam wiele urzadzen z zainstalowanym Zoomem), ale
ktos zawsze potrzebowat wsparcia technicznego. Ogdlnie rzecz biorac,
przy pigtce dzieci nie moge za bardzo sie przywigzywac do pory realizo-
wania zadan. Ale jesli najmtodsze $pi 0 6.30 rano, a w domu jest cicho,
potrafie sie oprze¢ checi przegladania skrzynki pocztowej. Bo to moge
zrobi¢ w kazdej chwili. Jedna z czytelniczek mojego bloga opubliko-
wata sugestie, ze ludzie, ktorych grafik czesto jest zaktocany, powinni
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Walcz z rozpraszaczami

,Z Samego rana poswiecac co najmniej szesc¢dziesigt minut czasu na prace
wymagajacg koncentracji”. W ten sposdb, jak twierdzi, przed rozpocze-
ciem normalnej pracy zyskujesz ,przewage na starcie”. Odnosisz zwy-
ciestwo wczesnie, dzieki czemu mozesz sie bardziej zrelaksowac, kiedy
ludzie beda od Ciebie czegos potrzebowali. To szczegdlnie wazne, jesli
pracujesz na stanowisku kierowniczym, bo kiedy nadzorujesz innych
ludzi, pytania od cztonkdw zespotu nie sg rozpraszaczami. Sg Twojg praca.
Mito jest traktowac je w ten sposob, zachowujac catkowitg otwartosé
i che¢ zajmowania sie nimi. Wielu menedzerow odpowiada na pytania
pod koniec standardowego dnia pracy, a zadania wymagajace skupienia
wykonuje po 17.00, ale jesli nie jestes nocnym markiem, tym ciezej bedzie
Ci sie skoncentrowad, im blizej bedzie do nieszpordow (lub pory na drinka).
Nawet nocny marek moze czuc sie zmeczony po dtugim dniu pracy.
Wykonanie wymagajacych skupienia zadan przed rozpoczeciem dnia
pozwala wykorzystac czesto najbardziej produktywny czas na krytyczne
myslenie i pchniecie najwazniejszych prac do przodu.

WALCZ Z ROZPRASZACZAMI

Przejdzmy teraz do tego, co naprawde nas rozprasza. Znam wielu lide-
row biznesu, ktorzy przed epidemig COVID-19 odrzucali prace zdalng, bo
zaktadali, ze pracownicy bez nadzoru bedg cate dnie spedzali na ogla-
daniu Netflixa. Choc¢ jestem pewna, ze mogtoby sie to zdarzy¢, w swoich
badaniach nad setkami rejestrow czasu pracy z jednym lub kilkoma dniami
pracy zdalnej nigdy nie trafitam na wiecej niz jeden program obejrzany
podczas lunchu. Masowy eksperyment z pracg zdalng przeprowadzony
w 2020 roku ujawnit, ze zmotywowani i zaangazowani pracownicy pozo-
stang tacy niezaleznie od miejsca, w ktoérym pracujg. Pracownicy bez
motywacji i niezaangazowani rozczarujg Cie z kazdego miejsca. To nie
lokalizacja zamienia ambitng osobe w lenia.

Zardwno osoby wydajne, jak i mato produktywne moga sie jednak roz-

prasza¢. Rozproszony mato wydajny pracownik nie wykona swojej pracy.
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Rozdziat 2. e Ztapanie wtasciwego rytmu

Osoba produktywna poradzi sobie z rozpraszaczami, pracujgc duzo
diuzej, zeby wciaz spetia¢ oczekiwania. Zadne z tych rozwigzan nie jest
idealne w dtuzszej perspektywie, dlatego dobrze jest zajg¢ sie tym
problemem.

Niektore rzeczy rozpraszajg w sposob oczywisty, tak jak wspodtpracow-
nik rozmawiajgcy gtosno przez telefon tuz przy Twoim pokoju. Inne nie
sg tak ewidentne, bo wydaja sie zwiekszac Twojg produktywnosc. Piszesz
oferte dla nowego klienta i przypominasz sobie, ze kolega wystat Ci
statystyke, ktorg swietnie bytoby w niej zamiescic¢. Zaglagdasz do skrzynki
odbiorczej, zeby jg znalez¢ i... trzydziesci minut pozniej nadal przegla-
dasz ,pilne” wiadomosci. Kiedy pracujesz w domu, mogg Cie rozpra-
szac te same rzeczy, ale dojdg tez inne, ktérych przyczyng jest przeby-
wanie w otoczeniu petnym domowych zadan. Przypominasz sobie, ze
Twoj maz mowit cos o zrobieniu tacos na kolacje. ldziesz do kuchni, zeby
sprawdzi¢, czy mieso mielone jest wyjete z zamrazarki. A gdy juz tam
jestes, zauwazasz stos nieposegregowanej poczty i... ups. To by byto na
tyle, jesli chodzi o godzine nieprzerwanej pracy.

Na szczescie istniejg sposoby na zminimalizowanie wszelkiego rodzaju
rozpraszaczy.

Najlepszym sposobem, aby poradzi¢ sobie z tym, co rozprasza Cie ,pro-
duktywnie”, pojawiajac sie bez zaproszenia w Twojej gtowie, jest stwo-
rzenie listy ,na pdzniej”. Kiedy zajmujesz sie zadaniem wymagajagcym
skupienia, potdz obok notes. Za kazdym razem, kiedy pojawi sie mysl|
0 czyms, co musisz zrobi¢, zapisz jg. Jesli chcesz odszukac liczbe, cytat
lub informacje, skorzystaj ze sztuczki dziennikarskiej i wpisz skrot ,,uzup.”.
Skrét oznacza ,,do uzupetnienia”, a informacje, ktorg zamierzasz odna-
leZ¢, umieszczasz na liscie zadan na pozniej. Gdy zrobisz sobie przerwe
za trzydziesci albo czterdziesci pie¢ minut, mozesz przejs¢ do tych wszyst-
kich niezrealizowanych zadan. Nic sie nie stanie, jesli mieso zostanie wyjete
z zamrazarki pdt godziny pdzniej, a niezaktdcony niczym czas pracy jest
bezcenny.
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W tym czasie nieprzerwanej pracy skoncentruj sie na robieniu jednej
rzeczy naraz. Inaczej stracisz czas na przejscia miedzy zadaniami. Nie-
ktorzy trzymaja sie techniki pomodoro, ktdra polega na pracy przez dwa-
dziescia pie¢ minut, a potem robieniu sobie pieciominutowej przerwy.
Takie bloki dobrze wpasowujg sie w kalendarze, w ktorych zaplanowa-
nych jest duzo zadan rozpoczynajgcych sie o petnych godzinach lub pot
godziny po nich, a dodatkowo jest sprytnym pomystem w przypadku
pracy, ktéra jest dla Ciebie trudna lub nie sprawia Ci frajdy. (To tylko dwa-
dziescia pie¢ minut! Dasz rade przez to przejs¢!) Oczywiscie nie ma nic
magicznego w takich dwudziestu pieciu minutach. Kaelyn Lopez, dawnigj
pielegniarka szpitalna, ktéra teraz pracuje jako analityk danych medycz-
nych, opowiada, ze nastawia minutnik na trzydziesci albo szes¢dziesiat
minut, zaleznie od zadania. O wykorzystaniu minutnika mowi:

— To byt dla mnie punkt zwrotny. Kiedy nastawiam minutnik, jest tak,
jakbym podpisata pakt ze sobg o tym, ze bede wytacznie pracowac, az
czas uptynie. Jesli nie jest wigczony, czuje dziwng swobode, by przegla-
dac internet lub po prostu robic rzeczy niezwigzane z praca, kiedy nie
powinnam.

Hilary Sutton, mieszkajgca w Waszyngtonie konsultantka i specjalistka
od marketingu tresci, wskazuje:

— Ludzie testujg rozne odcinki czasu, w trakcie ktérych sie koncentruja.
Odkrytam, ze w moim przypadku odpowiednie jest pottorej do dwadch
godzin. Dobrze jest, gdy moge wstac i zrobi¢ cos$ innego mniej wiecej co
dwie godziny.

Niewiele 0séb potrafi sie skupi¢ dtuzej niz przez dwie do trzech godzin
naraz, ale to nie problem — wiekszos¢ z nas i tak robi sie gtodna, spra-
gniona albo musi skorzystac¢ z toalety gdzies w trakcie kolejnych trzech
godzin.

Ostrzegam tez przed na pozoér nieszkodliwg rzecza, ktéra rozprasza nas
podczas pracy z domu: spotkaniami w srodku dnia. Osoby pracujace
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w elastycznych godzinach mogtyby, teoretycznie, umowic sie do denty-
sty na wizyte o 11.00. Sporadycznie mozesz zdecydowac, ze warto to
zrobi¢, zwtaszcza jesli musisz sie umowic do specjalisty trzy tygodnie
wczesnigj. Ale nie przerywaj regularnie swoich dni czyms, co jest w grun-
cie rzeczy domowym obowigzkiem pod inng nazwa. Przerywanie pracy
zostaw aktywnosciom wspierajgcym rozwaj kariery, na przyktad lunchom
poszerzajgcym sie¢ Twoich biznesowych kontaktéw lub rzeczom, ktérych
nie da sie zrobic¢ o inngj porze, takim jak opieka nad dzie¢mi na wycieczce
szkolnej. Twoj lekarz przyjmuje réowniez o 8.30. Popros o wizyte o tej
porze. To samo dotyczy spotkan ze zleceniobiorcami i dostawcami —
o ile to mozliwe, upchnij je wszystkie w ten sam dzien. Sutton proponuje
ustalenie dla siebie podobnych zasad, jakich przestrzegalibysmy w zwy-
ktym miejscu pracy.

— Nie czuj sie na przyktad w obowigzku otwierac drzwi, gdy styszysz
dzwonek, jesli nie nalezatoby to do Twoich zadan w biurze — mowi.

Jezeli pracujesz zdalnie, prawdopodobnie spedzasz wiecej czasu, roz-
mawiajac przez telefon. Zebrania to zebrania; telekonferencje powinny
byc¢ planowane tak samo jak spotkania odbywane osobiscie. Poniewaz
jednak wiekszosc¢ osobistych spotkan nse jest dobrze zaplanowana,
a telekonferencje sg jeszcze gorsze, szokujgco tatwo jest dac sie roz-
proszyc¢. Najlepsza praktyczna zasada brzmi: jesli z tatwoscig mozesz
robic kilka rzeczy jednoczesnie, nie powinno Cie by¢ na tej rozmowie.
Podczas gdy pokazanie sie na waznej wideokonferencji moze przyniesc¢
nieco pozytku, korzysci z milczacego uczestniczenia w potgodzinnej tele-
konferencji sg bliskie zera. Unikaj ich, kiedy tylko sie da. Jesli naprawde
musisz uczestniczy¢ w rozmowie i stuchac uwaznie, réb cos, co troche
Cie zajmie — pozwalajac na zuzycie nadmiaru energii fizycznej, ktéra ina-
czej popchnetaby Cie do przegladania zawartosci skrzynki e-mailowej.
Jedna z czytelniczek mojego bloga dzieli sie swoja tajna bronia: W trakcie
telekonferencji bez wideo zajmuije sie rekodzietem — zazwyczaj haftem
krzyzykowym. Dzieki temu moje rece sa zajete i nie zaczynam czytac arty-
kutéw w internecie, co dawniej robitam. Musi to by¢ cos, co mozesz
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odtozy¢, dobrze tez, jesli bedzie to cos prostego, ale jest mi duzo tatwiegj
skupi¢ uwage, kiedy mam zajete rece”. Mozesz tez gryzmoli¢ — kiedy
maoj bardzo energiczny pieciolatek miat zdalne zajecia w koteczku dla
przedszkolakdw, siadat u mnie na kolanach i bazgrat esy-floresy Iub ryso-
wat po sladzie litery. To byta alternatywa dla jego ulubionych zajec¢ dla
raczek, takich jak zrzucanie rzeczy z mojego biurka lub uderzanie w losowe
klawisze laptopa.

Oczywiscie w ramach zarzadzania sobg mozesz bazgrac, ile zechcesz,
ale sg tez rozpraszacze, ktérych zrodtem sg inni ludzie. Kiedy praca zdalna
jest wykonywana wtasciwie, powinno ich by¢ duzo mniej. To jeden
z powodow, dla ktérych coroczne badanie FlexJobs® z 2019 roku wyka-
zato, ze kiedy ludzie mieli naprawde duzo do zrobienia, 49 procent z nich
wolato pracowac z domu, a tylko 8 procent uwazato, ze pracuje naj-
bardziej wydajnie w biurze w regularnych godzinach. Przed pandemiag
dostawatam wiele pytan na temat tego, jak sie skupic, pracujgc w boksie.
Gdy pracujesz zdalnie, nikt nie podchodzi, zeby porozmawiac o jakze
istotnej kwestii dotyczacej tego, dlaczego Joe z ksiegowosci witasnie
przyszedt do biura w szortach. W swoim domowym biurze mozesz tak
naprawde wylogowac sie ze wszystkich komunikatorow, przetaczyc tele-
fon na tryb samolotowy i stac sie catkiem nieosiggalny. Problem polega
na tym, ze niewiele osob chce to zrobi¢. Moze wolg nie spowalnia¢ prze-
ptywu pracy albo nie chcg, zeby ich szefowie pomysleli, ze ogladajg Net-
flixa. Tak czy inaczej, zespoty musza wypracowac zasady komunikacji.
Doskonale bytoby zgodzic sie na ciche godziny i ,,godziny biurowe”, 0gding
wspotprace i czas pogawedek. W ten sposob, jesli dostaniesz wiadomos¢
w trakcie cichych godzin, bedziesz wiedzie¢, ze prawdopodobnie jest na
tyle wazna, ze warto na nig spojrzec, bo nie bedzie dotyczyta szortéw
Joego. (A jesli Joe pracuje w domu, i tak nikt nie zobaczy jego szortow!)

2 B.\W. Reynolds, FlexJobs 2019 Annual Survey: Flexible Work Plays Big Role in
Job Choices, FlexJobs, 13 sierpnia 2019, Attos,/www.flexjobs.comy/blog/bost/
survey-flexible-work-job-choices/Tdostep: 9 listopada 2020].

43
Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rf/twdomb
http://onepress.pl/page354U~rt/twdomb

Rozdziat 2. e Ztapanie wtasciwego rytmu

ROB PRZERWY

Mamy wiekszg sktonnos¢ do rozpraszania sie, kiedy jestesmy zmeczeni.
Dlatego kiedy starasz sie unikac rozpraszaczy, musisz proaktywnie pla-
nowac swoj harmonogram pracy, tak by uwzgledniat wzrosty i spadki
energii. Najbardziej produktywne osoby opracowujg schemat dni, ktory
bierze pod uwage te momenty, gdy zdarzajg im sie chwile obnizonej
energii. Potem planujg na te chwile prawdziwe przerwy — odpoczynek
od normalnej pracy, w trakcie ktérego robig cos ozywiajgcego.

Kazdy robi sobie przerwy, nawet jesli sie do tego nie przyznaje. To, co
czesto zdarza sie w Srodowisku biurowym, gdzie czasami pracownicy
krzywo patrza na przerwy innych, to odpoczynek od pracy, ktéry wcigz
wyglada jak praca — czyli siedzenie przy biurku przed komputerem lub
telefonem. Ale tak naprawde ludzie goragczkowo czytajg nagtowki lub
daja sie pochtona¢ dramatom na Facebooku. Te czynnosci nie sg ozy-
wiajgce. Chociaz praca zdalna powinna sie wigzac¢ z mniejszg liczbg norm
grupowych, niektore kultury wcigz nagradzaja dostepnosc¢ do tego stop-
nia, ze ludzie, pracujgc z domu, zatrudniajg kogos do wyprowadzania psa,
bo uwazaja, ze nie wolno im odejs¢ od biurka na dziesie¢ do pietnastu
minut dwa razy dziennie.

Jestem catkowicie za zlecaniem innym wszystkiego, czego nie chcesz
robi¢, ale prawdziwe przerwy to zazwyczaj efektywne wykorzystanie
czasu. Wiekszos¢ ludzi nie zrobi sobie dwdch czterdziestopieciominu-
towych spacerow we wtorkowe popotudnie, ale bez zastrzezen spedzi
tyle czasu, czytajac w koétko te same e-maile, dajac sie rozproszyc arty-
kutom o chwytliwych nagtéwkach, ktére dostali w newsletterze, a potem
bezmyslinie przegladajac meble w sklepie internetowym. Duzo lepiej zro-
bi¢ sobie dwie prawdziwe pietnastominutowe przerwy i odzyskac te stra-
cong godzine.

Stworz wiec liste pomystow na krotkie przerwy, ktore beda powigzane
z Twoimi poziomami energii. Dla wielu osob wsrod tych pomystow znajda
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sie aktywnosc fizyczna, Swieze powietrze, pogawedka z przyjacielem,
cztonkiem rodziny albo wspdtpracownikiem, czytanie czegos relaksujg-
cego, jedzenie i moze kofeina, jesli stosowana odpowiedzialnie. Wybierz
ich kilka, w tym najlepiej przynajmniej jedng aktywnos¢ fizyczng i jedng
spoteczng. Nawet introwertycy czesto lubig przerwy towarzyskie, kiedy
pracujg z domu, poniewaz nie cierpimy wtedy z powodu nadmiernej sty-
mulacji, tak jak w zattoczonych miejscach pracy. Mozesz zaplanowac je
w trakcie dnia w taki sposdb, by odpowiadaty Twoim spadkom energii.

Oto na przyktad solidny harmonogram pracy z domu:

830 -10.30 Przygotowanie oferty dla nowego klienta

10.30 - 11.00  Kawa na FaceTime z przyjaciotky, potem sprawdzanie
e-maili

11.00 -12.00  Wideokonferencja z zespotem na temat innego projektu

12.00 -12.30 Telekonferencja (bazgroty w trakciel)

12.30 -13.00 Lunch z mezem, ktory tez pracuje z domu i ma wolne pot
godziny w tym samym czasie

13.00 - 14.50 E-maile/codzienne kryzysy/telefoniczne odprawy/nieza-
planowane zadania

1450 - 15.00 Przebranie sie w stréj do joggingu

15.00 -15.30 Jogging na zewnatrz!

15.30 - 16.00 Przebranie sie, a potem przekopanie przez e-maile

16.00 - 16.30 Telekonferencja (wiecej bazgrotéw...)

16.30 - 17.30  Zrealizowanie nieukonczonych zadan z catego dnia, zapla-
nowanie harmonogramu na jutro

17.30 Pora na drinka

To dobry dzienl. Zawiera siedem godzin pracy wymagajacej pewnego
skupienia. Rozktad godzin uwzglednia realizacje waznego projektu kon-
cepcyjnego z samego rana. Jest w nim czas na reagowanie i czas na
planowanie. Sg trzy przerwy: dwie na kontakty spoteczne i jedna na
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aktywnos¢ fizyczna. | czy to nie wspaniale dla rownowagi miedzy zyciem
zawodowym i prywatnym, ze w harmonogramie znalazt sie jogging na
Swiezym powietrzy i lunch z mezem?

Oto kolejny harmonogram, ktory przystaje bardziej do oséb na sta-
nowiskach kierowniczych:

6.30-8.30  Zaprojektowanie idealnego przysztorocznego budzetu
dla dziatu

8.30 -9.30 Sniadanie z rodzina, dostarczenie dzieci do szkoty (zdalnie
lub osobiscie)

9.30-12.00 Dzienne zadania, przygotowanie do popotudniowych
spotkan, dostepnos¢ dla/kontrola bezposrednich pod-
wiadnych

12.00 -13.00 Zajecia jogi w porze lunchu (zjes¢ cos szybko na koniec)

13.00 -15.00 Trzy kolejne czterdziestominutowe wideokonferencje
z zespotami 1,213

15.00 -15.15  Przekaska i siedzenie na swiezym powietrzu w btogiej
ciszy

1515 -16.00  Zrealizowanie nieukonczonych zadan z catego dnia, zapla-
nowanie harmonogramu na jutro

16.00 Dzieci wracaja!

Ten harmonogram réwniez zawiera lekko ponad siedem godzin solid-
nej pracy, z uwzglednieniem zadania wymagajagcego skupienia wczesnym
rankiem. To pozwoli naszej menedzerce ukonczyc¢ projekt, zanim inni
zaczng zadawac pytania. Zajecia jogi i czas na swiezym powietrzu row-
nowazga intensywne spotkania, pozwalajac zarzadzac energig w czasie,
ktory inaczej mogtby oznaczac jej spadek.

Jesli lubisz pracowac wieczorami, to tez w porzadku. James Hickey ze
Spearhead Capital, ktérego dzieci sg w wieku nastoletnim i starszym,
przez co nie wymagajg wieczorami opieki, opowiada, ze czesto pracuje
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przez trzy godziny rano, robi sobie dtuzszg przerwe, wraca do pracy
na trzy godziny po potudniu, robi kolejng przerwe, a potem pracuje przez
dwie godziny po kolacji.

Jezeli Twoj harmonogram jest zmienny, nie musisz sie upiera¢ przy pla-
nowaniu krotszych przerw. Po prostu upewnij sie, ze jest na nie miej-
sce. Proponuje swiadomie zablokowac dtuzsza przerwe na lunch. Nie
musisz wtedy jesc, jesli wolisz w tym czasie zrobic¢ trening, pocwiczyc¢
gre na instrumencie lub zrobi¢ cos podobnego. Mozesz tez podzieli¢ ten
czas. Cheryl K. Johnson opowiada:

— Juz od jakiegos czasu stosuje cos, co nazywam ,stylem zycia wedtug
diety pudetkowej”: trzydziestominutowa przerwa, ktdra pozwala cieszyc
sie przygotowanym w domu jedzeniem przez kwadrans, a drugi kwa-
drans poswieci¢ na osobiste potrzeby, na ktdre inaczej nigdy nie ma czasu
(na przyktad czytanie, rysowanie, przebywanie na swiezym powietrzu,
nauka wtoskiego itd.).

Chociaz ludzie mogliby czuc sie Smiesznie, ¢wiczgc witoskg wymowe na
gtos w biurze, w domu nikt na Ciebie nie patrzy. Wtasciwie wykorzy-
stane, te odcinki czasu moga by¢ doskonatym sposobem, by uczy¢ sie

i rozwijac.

ZOSTAW SOBIE JEDEN
PUSTY DZIEN (LUB KILKA
GODZIN CODZIENNIE)

Kiedy planuje swoje tygodnie, staram sie nie planowac dla siebie zadan
(poza zaplanowaniem kolejnego tygodnia!) na pigtki. Wszystko, co musze
zrealizowac w ciggu tygodnia, musi by¢ zaplanowane na czas przed kon-
cem dnia w czwartek.
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Nie oznacza to, ze w piatki robie sobie wolne. Ten pusty czas stuzy raczej
jako bufor dla nadmiarowych zadan z reszty tygodnia. Kiedy cos trwa
dtuzej, niz sie spodziewatam, dodatkowa prace wcigz moge wykonac
przed weekendem. Jesli jakis kryzys zajmie mi czas we wtorek, oryginalne
zadania z wtorku moge przetozy¢ na pigtek. Jesli nie mozesz zostawic
pustego dnia — a rozumiem, ze to trudne dla osob, ktére wspodtpracujg
z wieloma ludzmi — zostaw kilka wolnych godzin kazdego dnia. Trik dla
050D, ktore odbywajg duzo spotkan: zaplanuj poranne spotkania na petne
godziny, a popotudniowe na poét godziny przed petnymi, pomijajac
w kalendarzu godzine 12.30. To daje dziewiec¢dziesigt wolnych minut —
ktore mogg wystarczy¢ na przerwe lunchowa oraz dac¢ czas na zajecie
sie porannymi opdznieniami i nagtymi wypadkami. Dodatkowy czas
pozwala ludziom uniknac zalegtosci. ,Ale co$ mi wypadto!” nie jest zadng
wymowka. Cos zawsze wypada. Mato kto wie 0 9.00 rano o wszystkim,
czym trzeba bedzie sie zajac¢ przed 17.00. Profesjonalisci samodzielnie
zarzadzajacy swojg pracg dotrzymujg termindw nawet wtedy, gdy dziejg
sie inne rzeczy, wiedzac, ze to dzieki tej niezawodnosci ludzie walcza,
zeby z nimi pracowac.

Lubie mysle¢ o tym wolnym czasie jako o ,funduszu czasu na nagte
wypadki” — niczym gotéwce odktadanej na czarng godzine, dzieki ktorej
nagta naprawa dachu nie staje sie problemem. Z pewnym zastrzeze-
niem: czasu nie da sie zaoszczedzi¢. Twoj wolny tydzien z 2006 roku nie
zwroci sie z odsetkami w 2021 roku. Jednak w krotszej perspektywie
fundusz mozna wykorzystac. Jesli masz dwie puste godziny w czwartek
i jestes dobrej mysli, mozesz odhaczyc jakies zadania z pigtkowej lub
przysztotygodniowej listy. Mozesz tez ,,zdeponowac” czas u innych osob.
Jezeli pomozesz kolezance, ktora jest w potrzebie, ona pomoze Tobie
w tym dniu, kiedy szes¢ godzin pracy bedziesz musiat ukonczy¢ w cztery.
Wcigz jestes na witasciwej sciezce.
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DOBRE ZAKONCZENIE

Podobnie jak dzien wymaga rozpoczecia, tak samo potrzebuje zakoncze-
nia. Co ciekawe, chociaz wiele firm ustanowito w czasach dystansowania
spotecznego odprawy o 9.00 rano, duzo mniej sposrod nich wprowadzito
na Zoomie 0 16.45 uroczystosci pozegnalne, sygnalizujgce, ze dzien dobiegt
konca.

To utracona mozliwosé. Zrownowazony postep wymaga przerwania
pracy, zanim bedziemy catkiem wyczerpani. Dzieki temu dozyjemy kolej-
nego dnia, by méc maszerowac dalej.

Wiele 0sob pracujgcych z domu uwaza za pomocne stworzenie swoich
wtasnych rytuatdw na zakonczenie dnia. Zasze gdy Twoja lista zadan
jest ukonczona i decydujesz, ze to koniec pracy, rob cos, co zamknie
Twoja sesje. Spisz liste zrobionych rzeczy. Przejrzyj swojg liste zadan
na jutro. Pomedytuj przez pie¢ minut lub zapisz notatke w dzienniku.
Zrob cos odwrotnego do udawanego dojazdu zaaranzowanego rankiem.
Wprowadz sie w stan umystu wiasciwy dla pozostatych obszaréw zycia.
Matt Altmix, fotograf i autor podcasta, opowiada, ze ostatnie pdt godziny
przed 16.30, o ktorej koriczy dzien pracy, poswieca na zadania, ktére nie
wymagajg olbrzymiego wysitku umystowego. (Moze dlatego poprosit,
zebysmy porozmawiali 0 16.00!)

— Jesli robie sobie kreatywng burze mézgu do momentu zakonczenia
pracy, ciezko jest mi wytgczy¢ umyst i by¢ obecnym z rodzing — mowi. —
Wiem, ze jesli zmagam sie z czyms wyjgtkowo stresujgcym do samej
16.30, zabiore ten stres ze sobg do swojego zycia prywatnego, a to po
prostu nieuczciwe wobec mojej rodziny.

Kolejna wskazoéwka: Matt sledzi swoj czas za pomoca aplikacji Clockify
i doktadnie 0 16.30 odznacza w niej zmiane aktywnosci.

— To sygnat dla mojego mdzgu, majagcy mi przekazac ,,Dobrze, teraz

zmieniamy bieg”.
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Przyznaje, ze sama nie postepuje tutaj zgodnie ze swojg rada. Przez
wiele lat — zanim nauczytam sie korzystac z wiekszej pomocy w opiece
nad dzie¢mi — rzucatam sie z pracy prosto w szalenstwo dzieciecego
Swiata. Wymowka na zostawianie otwartego i czekajgcego na mnie lap-
topa byto to, ze czesto planowatam znowu pracowac, kiedy dzieci zasna.
Ale nawet gdy wykorzystujesz takie ,,dzielone zmiany”, poswiecenie chwili
na zatrzymanie sie i wytgczenie moze sprawic, ze przejscie miedzy try-
bami nie bedzie tak petne napiecia. Po tym, jak moj ukochany MacBook
Pro usmazyt sie, bo nigdy go nie zamykatam, zaczetam wytaczac lap-
topa okoto 19.30. Moge witaczy¢ go znowu, ale czasem zastanowie sie
nad tym diuzej i zamiast tego siegne po ksigzke.

DZIENNY RYTM A DZIECI

Jesli opiekujesz sie dzie¢mi, szczegdlnie wazne staje sie dopasowanie
wiasciwych zadan do wtasciwej pory. W dtuzszej perspektywie osoby,
ktore pracujg z domu i majg mate dzieci, potrzebujg dla nich opieki
w godzinach pracy (to temat, do ktorego wrocimy w dalszej czesci tej
ksigzki). Podczas zamkniecia szkot i przedszkoli z powodu pandemii
wiele 0sob byto zmuszonych do szamotaniny, gdyz staraty sie znalez¢
Sposob na jednoczesng prace i opieke nad dzie¢mi.

Mam nadzieje, ze kiedy to czytasz, wszyscy powrdcili juz do swoich zwy-
ktych porzadkow dotyczacych opieki lub ustalili nowe, zgodne z wpro-
wadzonymi restrykcjami. Ale nagte wypadki zwigzane z opieka nad
dzie¢mi moga sie przydarzy¢ osobom pracujgcym z domu tak samo jak
tym, ktére pracujg w biurze. Efektywni pracownicy zdalni majg plan na
przerwy w opiece, ktére moga sie wydarzyc¢ czy to z powodu sniezycy,
choroby niani, czy zamkniecia przedszkola.

Jesli masz starsze dzieci (w wieku dziewieciu i wiecej lat), moze Ci sie
udac catkiem produktywnie przepracowac dzien bez aranzowania opieki,
pod warunkiem ze bardzo jasno wskazesz godziny swojej dostepnosci.
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Dzienny rytm a dzieci

Jezeli dzieci wiedza, ze mogg korzystac z Twojego czasu przed 9.00 rano,
potem od 12.00 do 13.00, a 0 16.30 zaczniesz z nimi maraton Fortnite,
mogg by¢ na tyle zdyscyplinowane, by nie wali¢ w drzwi Twojego biura
w innych porach. Zawies czerwony znaku stopu na drzwiach, na wypa-
dek gdyby zapomniaty.

Taka dyscyplina nie pojawia sie jednak az do niemal nastoletniego wieku
(a nawet wtedy nie jest stuprocentowo pewna, cho¢ przynajmniej sg
na to wieksze szanse). Dlatego strategig najczesciej wybierang przez
wiekszos¢ ludzi, ktorych dzieci byty za mate, by zajac sie sobg w czasie
pandemii, byta wymiana godzin opieki z drugim rodzicem. To ogranicza
czas obu 0sob, ale jest tez najbardziej trwatym i uczciwym rozwigzaniem.
Kiedy praca jest wtasciwie rozplanowana, mozesz zachowac rozsgdna
produktywnos¢ przez pie¢ do szesciu godzin dziennie (z kilkoma mniegj-
szymi blokami czasu wykorzystanymi w innych porach). Czytelniczka
mojego bloga, ktdra pracuje w srodowisku akademickim, obmyslita dla
swojej rodziny system, w ktérym pracowata od 13.00 do 17.30 (gdy
dzie¢mi zajmowat sie jej partner) i od 19.30 do 20.30. ,Kluczowe jest
dla mnie wykorzystanie wieczornego bloku na planowanie”, napisata
w komentarzu. ,,Przygotowuje zarys tego, co musze napisac¢ nastepnego
dnia, i kiedy siadam do biurka o 13.00, jestem gotowa do pisania. Nie
zajmuije sie tez zadaniami administracyjnymi ani e-mailami w bloku mie-
dzy 13.00 a 17.30, tylko samym pisaniem i wyszukiwaniem informacji.
Zazwyczaj potrafie znalez¢ kilka minut na e-maile i administracje w week-
endy lub kiedy mdj syn jest zajety z rana zabawg”. A dalej wspomniata:
,Odkrytam, ze zabezpieczenie tego czasu naprawde pomaga”.

Jesli oboje rodzicow nie moze sie zobowigzac¢ do stosowania regular-
nego harmonogramu zmian w opiece nad dzie¢mi, mozecie przegladac
wieczorem swoje kalendarze na kolejny dzieri i wtedy decydowad, kto
wezmie ktére godziny albo kiedy bedziecie musieli odpali¢ maraton
Tyaryska Daniela. Pudetko ukrytych zabawek, z ktorego jedna nowa
mozna wyciggnac tuz przed wazng rozmowag, moze pomoc zajgé dzieci
na dtuzej. Jesli mate dziecko pobawi sie przez jakis czas na swiezym
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powietrzu, moze potem chetniej polezec¢ na kanapie lub pobawic sie
zabawkami. Starsze dziecko (powyzej dziewieciu albo dziesieciu lat) moze
petni¢ role pomocnika rodzica przez jakies czterdziesci pie¢ minut, jesli
zajdzie taka potrzeba. Zeby ten angaz roznit sie od zwyktych napomnien:
,IdZ pobawic sie z siostrg!”, mozesz zaptaci¢ dziecku w walucie, ktora
ceni (np. gotdwce lub czasie korzystania z iPada). Mozesz tez wykorzy-
sta¢ wczesne godziny poranne, czas po zashieciu dziecka lub pore jego
drzemki, szczegdlnie kiedy drugiego rodzica nie ma w domu. Jesli tylko
jeden rodzic pracuje w domu i ostatecznie bierze na siebie wiekszy przy-
dziat nieplanowanej opieki nad dzie¢mi, druga osoba moze przejg¢ opieke
w weekendy. Podczas pewnej szczegdlnie snieznej zimy kilka lat temu
wymagajacg skupienia prace z catego tygodnia wykonywatam w nie-
dziele, podczas gdy mdéj maz zajmowat sie dzie¢mi. W ten sposob, kiedy
wyjezdzat w podrdze stuzbowe w ciggu tygodnia, szkota byta zamknieta
Z powodu sniezycy, a nasza niania nie byta w stanie bezpiecznie dotrzec¢
do pracy, wcigz mogtam robi¢ postepy w dtugoterminowych projektach.

Poniewaz prowadze swoj wiasny biznes, mam pewng kontrole nad swoim
harmonogramem. Nie kazdy jg jednak ma. Wiem tez, ze w gre zaczynajg
wchodzi¢ poréwnania, nawet jesli obiektywna ilos¢ wykonanej pracy jest
rozsadna. Styszatam od wielu rodzicéw, ze podczas dystansowania spo-
tecznego ich wspotpracownicy nieposiadajgcy dzieci pracowali dtuzej ze
zwyktej nudy. Przy wymagajacych godzinach edukacji domowej lub
opieki nad matym dzieckiem wielu rodzicow martwito sie, ze wygladaja
na nierobdw. Jedna mama powiedziata mi nawet, ze zastanawia sie nad
rezygnacja z pracy, bo nie jest zadowolona, ze wykonuje prace na
czworke z minusem!

Nie wiem, jak to sie skonczyto, ale mam nadzieje, ze zostata, bo czwodrka
Z minusem to nadal zdany egzamin. Jako pracodawca wole mie¢ na state
pracownika na piatke z plusem, ktory przez pot roku bedzie sie spisy-
wat na czworke z minusem, niz nie mie¢ go w ogodle. Wiem, ze wiele osob
starato sie w tym czasie po prostu jakos sobie radzi¢ i zachowywac sie,
jakby nic sie nie dziato, ale ja sugeruje wykazanie sie odwagg i szczero-
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Zorganizuj sobie zycie

Scig w kwestii tego, dlaczego pracuje sie na czworke z minusem. Lepiej
poinformowac kolegdw z pracy, ze petnisz warte przy maluchu z rana
i z radoscig oddasz sie fanatycznej pracy przez cate popotudnie, niz
pozwoli¢, by przez caty ranek wysytali Ci e-maile, ciggle pisali wiado-
mosci i w efekcie Cie unieszczesliwiali (oraz Twoje dziecko).

Podkreslitabym tez, ze chociaz Twoi wspotpracownicy moga mocno
rozpychac sie tokciami, powinniscie gra¢ w jednej druzynie. Jezeli ktos
bez obowigzkow rodzicielskich chce pracowac wiecej godzin, moze by
tak... ucieszyc sie? W idealnej sytuacji kazdy z nas daje z siebie tyle, ile
moze. Twoi koledzy dajg swoj czas, a Ty angazujesz sie w jakis inny spo-
sob — albo przez standardowe formy kapitatu zawodowego (ekspertyze,
kontakty), albo cos innego (sposob, w jaki rozpoczynasz kazdg wideo-
konferencje idealnym cytatem). Z czasem to nadrobisz. Bedzie dobrze.

ZORGANIZUJ SOBIE ZYCIE

O ile poprzedni fragment byt skierowany do rodzicow, o tyle ten jest dla
pozostatych osob. Przed pandemig prowadzitam warsztaty z zarzadzania
czasem w wielu catkowicie zdalnych firmach podczas dorocznych wyjaz-
déw dla pracownikow. Wspdlnie analizowalismy harmonogramy i opra-
cowywalismy ulepszenia. Wkrotce zauwazytam pewna rzecz. Osoby zaj-
mujace sie dzie¢mi lub majace inne obowiazki opiekunicze duzo tatwiej
dostrzegaty koniec dnia pracy. To ma sens: ktos musi odebrac¢ dziecko
Z przedszkola, ztapac autobus albo odestac opiekunke do domu. Osoby
mieszkajgce samotnie lub z niespokrewnionymi wspotlokatorami czesto
pozwalaty, by praca rozlewata sie na godziny nocne (i weekendy).

Wiem to z wiasnego doswiadczenia. W poczatkach mojej pracy z domu
w mieszkaniu na Upper East Side spedzatam wieczory, w potowie pra-
cujac, a w potowie przegladajac internet. Nie bytam zrelaksowana, ale tez
nie udawato mi sie za wiele zrobi¢. U mnie ten cykl przerwato wstapienie
do trzech lokalnych choréw. Proby kazdego z nich odbywaty sie raz
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w tygodniu w inny wieczoér, co oznaczato, ze w poniedziatki, wtorki
i czwartki musiatam przerwac prace o 18.00, zeby gdzies poéjs¢. To spra-
wito, ze statam sie duzo bardziej wydajna (i wymusito bardziej regularny
harmonogram brania prysznica).

Ty réwniez, nawet jesli masz duzo pracy, nie obawiaj sie planowania
zajec¢ niezwigzanych z nig. Dotgcz do druzyny softballa, zapisz sie raz
w tygodniu na wolontariat w kuchni dla ubogich lub umow sie z trene-
rem na wtorki i czwartki na 19.30. Zaréwno Ty, jak i Twoi wspotpracownicy
bedziecie bardziej respektowac formalne zobowigzanie niz 0gdlng chec,
by przestac pracowac w jakims momencie. Rozplanujesz swojg energie
i prace, pamietajgc o swoich zobowigzaniach. Nawet w trakcie dystanso-
wania spotecznego sg rozne mozliwosci: cotygodniowa rozmowa wideo
Z przyjaciotmi w czwartki, udanie sie do ogrodka o 18.00, by popraco-
wac w nim przez godzine przed zachodem storica, wigczenie odprawia-
nego online nabozenstwa nieszporow.

Taki sam sposdb myslenia przyjmij takze w weekendy. Nie powiem ,nie
pracuj w weekendy”, bo niekiedy wszyscy musimy to robi¢. Czasami
chcemy zajac sie czyms duzym albo wymagajacym namystu. Jednak bez
Swiadomych znacznikow czasu w koncu sroda i niedziela moga zaczaé
wygladac tak samo. Zamiast tego przepchnij weekendowa prace
w wyznaczone okienka (np. sobotni poranek lub niedziele po 19.00).
Proaktywnie zaplanuj przyjemne zajecia: wspinaczke czy pieczenie skom-
plikowanych takoci. Satysfakcjonujgcego rytmu nie osigga sie, pracujgc
mniej, ale prowadzac zajmujacy tryb zycia poza praca. Warto zorganizo-
wac to we wiasciwy sposob.
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Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj!
http:/program-partnerski.helion.pl
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Przed marcem 2020 roku biurowa praca w domu budzita watpliwosci. Stanowita
rodzaj profitu dla nielicznych. Zaktadano, ze ten, kto pracuje w domu, wiasciwie nie
pracuje — prawdziwa praca byta w biurze. Szersze wykorzystywanie pracy zdalnej
traktowano jako pomyst na nieokreslona przysztosc. Ale potem przyszedt COVID-19
i nagle okazato sie, ze praca w domu jest dla wielu ludzi jedyna mozliwoscia.
Niektorzy chcieliby ja kontynuowac po wygaszeniu pandemii. Inni prawdopodobnie
zostana do tego zmuszeni. Jak zatem pracowac zdalnie, aby odnosic¢ sukcesy

i zZachowac rownowage?

Pracy zdalnej mozna sie nauczyc, choc nie jest to tatwe, wigze sie ona bowiem

z mnostwem wyzwan. W tej ksiazce przedstawiono strategie ludzi sukcesu, ktorzy
doskonale prosperujg dzieki zdalnemu i elastycznemu trybowi pracy. W kazdym
rozdziale znajdziesz szereg inspiracji i wskazowek, dzieki ktorym nie tylko nauczysz
sie sztuki pracy poza biurem, ale rowniez tworczo unowoczesnisz rzadzace nia
zasady. Dowiesz sie, jak odkryc¢ swoj rytm pracy, skutecznie planowac zadania,

w optymalny sposob przygotowac domowe biuro, a przy tym wszystkim byc¢
szczesliwszym i zdrowszym!

Poznaj sekrety satysfakcjonujacej pracy w domu:

» Zarzadzaj zadaniami, a nie czasem
 Ztap witasciwy rytm

* Buduj efektywny zespot

* Mysl na wieksza skale

= Zadbaj o swoje dobre samopoczucie

LAURA VANDERKAM jest autorka kilku popularnych ksigzek

o zarzadzaniu czasem i produktywnosci, a takze poswieconych tym tematom
artykutéw publikowanych miedzy innymi w ,New York Timesie”, ,Wall Street
Journal”, ,Fast Company” i ,,Fortune”. Mieszka pod Filadelfig z mezem

i pieciorgiem dzieci. Prowadzi podcast The New Corner Office i bloga pod
adresem lauravanderkam.com.
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onepress R

Ksiegarnia internetowa: Sprawd? nasze szkolenial R -
http://onepress.pl 5z:|.mm ISBN 978-83-283-7402

.ﬁ:n\ HELION SA

ul. Kosciuszki 1c, 44-100 Gliwice | ’ |||| | |
tel.: 32 230 98 63

onepress@onepress.pl 788328 ‘ 374027
ksigzkiklasybusiness HELIONSZKOLENIA.PL Cena: 29,00 zt

AKADEMIA IT & BUSINESS

A




