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Niektórym osobom odmawianie przysparza sporo problemów. Może to nielogiczne, ale
uważają one, że wydadzą się nieuprzejme, jeśli odmówią wykonania zadania. Wszyscy
mamy jednak pewne granice i powinniśmy czasami powiedzieć „nie”.

Podobnie trudno przychodzi nam niekiedy porzucenie jakiejś czynności — codzien-
nego bezsensownego czytania gazety czy też uczęszczania na spotkania, na które chodzimy
od trzech lat, nic z nich nie wynosząc. Kiedy piszę te słowa, w telewizji są nadawane
programy, w których eksperci pomagają ludziom pozbyć się bałaganu z życia. W pewnym
sensie to bardzo podobny proces. Jeśli chcesz odzyskać kontrolę nad swoim życiem oraz
zrealizować swoje zamierzenia, musisz pozbyć się nieporządku wynikającego z tych nie-
potrzebnych zobowiązań, które sam stworzyłeś, oraz tych, które usiłują Ci narzucić inni.

Wykonuj te ćwiczenia w trakcie lektury — jeżeli odłożysz je na później, prawdopo-
dobnie nigdy do nich nie wrócisz. Przeczytaj o technikach. Zanotuj, w jaki sposób i kie-
dy można je zastosować, oraz wypróbuj je następnym razem, kiedy nadarzy się ku temu
odpowiednia sposobność.
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8.1

Przygotowania: niepotrzebne
Czas ćwiczenia: 5 minut
Wymagane: dziennik
Częstotliwość: raz

Zdolność mówienia „nie” to jedno z najważniejszych narzędzi umożliwiających organi-
zację czasu. To jednak trudna umiejętność, częściowo dlatego, że chcemy być uprzejmi,
a częściowo dlatego, że nie chcemy, aby nas ominęła jakaś rozrywka, pieniądze, czy też
szansa poprawy wizerunku.

To dwustopniowa technika, którą kończy ćwiczenie „Nie, nie mogę” (poniżej). Pierwszy
krok polega na tym, aby zrozumieć, dlaczego odmawiasz. Przez chwilę pomyśl o tym,
co odpowiadasz, kiedy ktoś poprosi, abyś coś zrobił. Może należy częściej mówić „nie”?

Teraz wróć do swoich ostatnich spotkań odnotowanych w dzienniku oraz przemyśl
zadania, których się podjąłeś w ostatnim tygodniu. Czy wszystkie spotkania, w których
uczestniczyłeś, lub praca, którą wykonałeś (a także zajęcia w wolnym czasie) miały
duże znaczenie dla Ciebie, Twojej rodziny bądź firmy? Dlaczego nie odmówiłeś udziału
w tych zajęciach, które nie miały znaczenia? Sporządź dwie krótkie listy: „Zajęcia, któ-
rych wykonania niepotrzebnie się podjąłem” oraz „Dlaczego nie odmówiłem”.

Zatrzymaj te listy do wykonania następnego ćwiczenia związanego z mówieniem „nie”.
Pamiętaj o nich, kiedy podejmujesz się realizacji nowych zadań i gdy zastanawiasz się
nad udziałem w następnych spotkaniach. Nie musisz jeszcze podejmować żadnych dzia-
łań (ale możesz, jeśli chcesz), jednak podejmuj decyzje świadomie.

Musisz ustalić, dlaczego nie mówisz częściej „nie”, ponieważ to ważny krok do tego, aby
zacząć odmawiać, kiedy będziesz tego chciał. Aby zmienić swoje zachowanie, często
wystarczy sama świadomość swojego postępowania.

Dlaczego nie mówisz „nie” i dlaczego tak się dzieje, możesz się również dowiedzieć,
myśląc o osobach, z którymi przebywasz (na płaszczyźnie biznesowej i towarzyskiej).
Pomyśl również o tym, jak doszło do tego, że się w coś zaangażowałeś (czyjaś osobista
prośba, list, e-mail, okresowe spotkanie itd.).

Organizacja czasu
Opanowanie stresu
Umiejętność negocjacji
Ogólny rozwój
Przyjemność
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8.2

Przygotowania: wykonane ćwiczenie „A może „nie”?”
Czas ćwiczenia: 10 minut
Wymagane: dziennik
Częstotliwość: raz

To zadanie należy wykonać po ćwiczeniu „A może „nie”?”. Najpierw zastanów się, dlaczego
nie mówisz „nie”. W każdym przypadku znajdź przynajmniej dwa kontrargumenty
przemawiające za tym, aby powiedzieć „nie”. Jeśli na przykład uznasz, że możesz obra-
zić tę osobę, kontrargument może brzmieć: „Jeśli nie powiem nie, obrażę kogoś innego” lub
„nie mam nic przeciwko temu, aby ją obrazić”.

Teraz pomyśl o tych sprawach, którymi być może nie musisz się zajmować. Celowości
wykonania każdej z nich przypisz zestaw argumentów „za” i „przeciw”. Jakie będziesz
miał z tego korzyści? A Twoja firma lub rodzina? Co się stanie, jeśli tego nie zrobisz?
Dlaczego nie powinieneś tego robić? Kto inny może się tego podjąć? Streść to, co łatwo
zauważyć. Następnym razem, kiedy ktoś Cię o coś prosi, spójrz na swoje podsumowanie.
Jeśli znajdziesz w nim dane zajęcie — powiedz „nie”, chyba że istnieją uzasadnione powo-
dy, aby postąpić inaczej. Praktykowanie tej zasady sprawi, że odmawianie stanie się ła-
twiejsze.

Często pokutuje błędne przekonanie, że nieuprzejmie jest mówić „nie”, ale jeśli powiesz
„tak”, a nie wywiążesz się z obietnicy, również nikomu nie pomożesz. Spróbuj powiedzieć
„nie”, sugerując jakieś inne rozwiązanie, oraz wyjawiając powód odmowy, na przykład:
„Przykro mi, ale nie mogę tego zrobić, ponieważ kończę raport dla szefa. Może spytasz
Lucy?”

Jeśli zbyt często będziesz mówił nie, zostaniesz uznany za tego, który nie lubi pomagać,
ale jeśli będziesz postępował wręcz przeciwnie, może to być równie niebezpieczne. Powie-
dzenie „nie” we właściwy sposób przyczyni się do tego, że ciągle będziesz miał pozytywną
opinię, ale nikt nie będzie Ci niczego narzucał.

Nie odpowiadaj wymijająco. Może łatwiej powiedzieć: „Pomyślę o tym”, ale to nieko-
rzystne zarówno dla Ciebie, jak i dla osoby proszącej o pomoc. Jeśli mówienie „nie”
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sprawia Ci trudność, spróbuj obarczyć jakimś zadaniem osobę, która Cię o coś prosi.
Powiedz na przykład: „Dobrze, ale będziesz musiał mi pomóc w X, Y i Z”, chociaż i tak
musiałbyś wykonać te zadania.

Organizacja czasu
Opanowanie stresu
Umiejętność negocjacji
Ogólny rozwój
Przyjemność
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8.3

Przygotowania: weź dziennik
Czas ćwiczenia: 2 minuty
Wymagane: brak
Częstotliwość: raz w tygodniu

Otwórz swój dziennik i przyjrzyj się, jak będzie wyglądał Twój tydzień. Zastanów się,
jakie spotkania i wydarzenia zaplanowałeś oraz kiedy będziesz miał czas wolny i jak zamie-
rzasz go wykorzystać. Teraz wyobraź sobie, że ktoś do Ciebie dzwoni i pyta: „Co masz
w planie na jutrzejsze popołudnie?”. „Nic” — odpowiadasz. Pójdziesz więc na następne
spotkanie. Nieświadomie dałeś do zrozumienia, że spotkanie — nawet jeśliby to było po-
siedzenie komitetu zajmującego się recyklingiem papieru — jest ważniejsze niż jakakol-
wiek praca, którą mógłbyś wykonać. Zaplanowane zajęcia niezwykle łatwo wypełniają
nasz czas.

Istnieje tylko jedno rozwiązanie: powinieneś zaplanować spotkania z samym sobą.
Nie mów tego głośno — brzmi to okropnie — ale właśnie tego potrzebujesz. W każdym
tygodniu zarezerwuj trochę wolnego czasu. Może to być krótka chwila każdego dnia ra-
no, którą poświęcisz na sprawy administracyjne, odpowiadanie na emaile i rozmowy tele-
foniczne, a przede wszystkim na pracę. Kiedy będziesz planował na te chwile jakieś
spotkanie, miej świadomość, że odkładasz inne zajęcia.

Do zastosowania tej techniki potrzeba odrobiny zuchwalstwa. Pamiętaj jednak o tym,
że nie zamierzasz nikogo zwieść, ale chcesz zadbać o realizację swoich celów zgodnie
z wyznaczonymi priorytetami. Jeśli będzie Ci trudno pamiętać o wykonywaniu ćwiczenia
co tydzień, pomyśl o podziale swojego czasu na początku tygodnia. Nie chodzi tutaj
o wolne chwile, o których wspominaliśmy w poprzedniej lekcji — na tamte chwile nie
miałeś niczego planować, a te mają być poświęcone na wykonanie Twojej pracy (lub na
rozrywkę).

Ta skuteczna technika to podstawa, jeśli musisz chodzić na zbyt wiele spotkań. Nie nale-
ży ich traktować priorytetowo. Uwzględniając w swoim harmonogramie inne zadania,
możesz osiągnąć odpowiednie proporcje.
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Większości osób najbardziej odpowiada wykonywanie tego ćwiczenia raz w tygodniu,
ale może się okazać, że musisz się zastanowić nad planami na dłuższy okres. Rozważ ta-
ki podział czasu również w życiu prywatnym. Można planować czas bardzo ogólnie, ale
gdy przeznaczysz czas na realizację celów osobistych, nie dopuścisz do tego, aby zostały
one wykluczone z Twojego harmonogramu kosztem niekończących się obowiązków do-
mowych.

Organizacja czasu
Opanowanie stresu
Umiejętność negocjacji
Ogólny rozwój
Przyjemność
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8.4

Przygotowania: niepotrzebne
Czas ćwiczenia: 5 minut
Wymagane: brak
Częstotliwość: stale

Uwaga: dla osób, które zatrudniają pracowników

Na przygotowania i na czytanie raportów tracimy dużo czasu. Zbyt często wnioski, któ-
re z nich wynikają, nie są nikomu potrzebne. Aby wykonać to ćwiczenie, wymagana jest
odrobina despotyzmu; nie należy się go jednak obawiać, ponieważ zostanie wykorzystany
w dobrej wierze.

Wywieś zarządzenie dotyczące Twoich pracowników: odtąd nie powinien powstać
żaden raport, z którego nie będzie wynikało jakieś działanie. Jeśli pracownicy nie umieją
ustalić, jakie działania należy podjąć w wyniku napisania raportu, w ogóle nie należy go
tworzyć. Oczywiście istnieją wyjątki, kiedy zachodzi konieczność tworzenia raportów,
ponieważ są one wymagane przez obowiązujące prawo, ale nawet wtedy należy spróbo-
wać podjąć jakieś działania.

Sens tworzenia raportów polega na określeniu działań, które należy podjąć — w innym
przypadku to wielka strata czasu i pieniędzy. Jeśli wydaje Ci się niemożliwe zastosowa-
nie tej techniki w swoim dziale, należy podkreślić, że tej rady udzielił mi przez Brian
Thomas, dyrektor finansowy potentata usług finansowych, Zurich Banku. Jeżeli całkowi-
cie uzależniony od raportów dział finansowy mógł działać, nie tworząc ich, równie do-
brze może się to udać w każdym innym dziale.

Nietworzenie raportów, o których była mowa powyżej, jest ogromną ulgą zarówno dla
tych, którzy mają obowiązek sporządzania raportów, jak i dla tych, którzy muszą je prze-
glądać, nawet gdy nie mają żadnego znaczenia. Jeśli uważasz, że z raportu wynikają
pewne działania, ale dotyczą one kogoś innego, należy je przedyskutować z tą osobą.
W ten sposób pomiędzy piszącymi raporty a tymi, którzy je czytają, częściej będzie do-
chodziło do consensusu.
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W przypadku gdy zajmujesz dosyć wysokie stanowisko, rozważ zastosowanie tej techni-
ki poza swoim działem. Kiedy otrzymasz z innego działu raporty, z których nie wynikają
żadne działania, natychmiast je odeślij z listem przewodnim, wyjaśniając, dlaczego ich
nie przeczytałeś i nie przeczytasz aż do czasu, kiedy zostaną określone odpowiednie
działania.

Organizacja czasu
Opanowanie stresu
Umiejętność negocjacji
Ogólny rozwój
Przyjemność
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8.5

Przygotowania: niepotrzebne
Czas ćwiczenia: 10 minut
Wymagane: brak
Częstotliwość: raz

Stałe odbieranie przygnębiających informacji jest stresujące. Lubimy słuchać dobrych
wiadomości, ale rzadko mamy okazję je słyszeć. W latach dziewięćdziesiątych prezenter
BBC stwierdził, że nie ma wystarczająco wielu dobrych wiadomości, a reporterzy i wy-
dawcy nie dbają o ich właściwą proporcję w stosunku do wiadomości złych. To kontro-
wersyjne spostrzeżenie nie pomogło w karierze tego prezentera, choć zdanie, które po-
wiedział, było prawdziwe. Przez kilka minut zastanów się, jakie wiadomości usłyszałeś
w tym tygodniu. Uwzględnij wszystkie środki masowego przekazu. Spróbuj podzielić
komunikaty na kategorie, takie jak biznes, wiadomości z kraju i ze świata, sport itd. Za-
stanów się, skąd pochodzi dana informacja oraz jaką ma ona wartość dla Twojego życia
zawodowego i towarzyskiego.

Pomyśl nad kilkoma eksperymentami, aby dostosować wiadomości do swoich wy-
magań. Twoje potrzeby mogą być zróżnicowane, ale przedstawiam pewne możliwości:

� Porzuć codzienną lekturę gazety. Kupuj ją tylko wtedy, kiedy masz wolny czas
i chcesz zrobić coś innego. W drodze do pracy zamiast gazety zacznij czytać książki.

� Nie oglądaj więcej niż jednego telewizyjnego wydania wiadomości dziennie.
Porównaj programy, aby się dowiedzieć, który z nich odpowiada Ci najbardziej
pod względem treści i formy.

� Spędź przynajmniej jeden dzień w tygodniu, nie słuchając żadnych wiadomości
w środkach masowego przekazu.

� Zastąp inne wiadomości podsumowaniami wiadomości z internetu.
� Zorganizuj sobie kilka dłuższych okresów odpoczynku (od tygodnia do miesiąca)

od wiadomości w ciągu roku.

Natychmiast nasuwa się myśl: „Nie mogę tego zrobić”. Zadziwiające, jak niewielu wia-
domości potrzebujesz — większość z nich dotyczy biznesu albo konkretnej rozrywki. Jeżeli
chodzi o pozostałe, wybierz te, które sprawiają Ci przyjemność, a nie te, których ocze-
kują inni.
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Wiadomości dlatego mogą być szczególnie stresujące, że podlegasz wpływowi wielu
niebezpiecznych bodźców, nie mając możliwości podjęcia działania. Można to zmienić
poprzez ograniczenie stałego dostępu do wiadomości. Dodatkowo zyskasz więcej wolne-
go czasu.

Brak.

Organizacja czasu
Opanowanie stresu
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