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Lekcja 8.

Jak mowic¢ ,nie” i pozbywac
sie tego, co nam
niepotrzebne

Niektérym osobom odmawianie przysparza sporo problemdéw. Moze to nielogiczne, ale
uwazajg one, ze wydadza si¢ nieuprzejme, jesli odmoéwia wykonania zadania. Wszyscy
mamy jednak pewne granice i powinnismy czasami powiedziec ,,nie”.

Podobnie trudno przychodzi nam niekiedy porzucenie jakiej§ czynnosci — codzien-
nego bezsensownego czytania gazety czy tez uczgszczania na spotkania, na ktore chodzimy
od trzech lat, nic z nich nie wynoszac. Kiedy pisze te stowa, w telewizji sg nadawane
programy, w ktorych eksperci pomagajg ludziom pozby¢ si¢ bataganu z zycia. W pewnym
sensie to bardzo podobny proces. Jesli chcesz odzyska¢ kontrole nad swoim zyciem oraz
zrealizowa¢ swoje zamierzenia, musisz pozby¢ si¢ nieporzadku wynikajacego z tych nie-
potrzebnych zobowigzan, ktore sam stworzytes, oraz tych, ktdére usituja Ci narzucié inni.

Wykonuj te éwiczenia w trakcie lektury — jezeli odtozysz je na pdzniej, prawdopo-
dobnie nigdy do nich nie wrocisz. Przeczytaj o technikach. Zanotuj, w jaki sposob i kie-
dy mozna je zastosowaé, oraz wyprdbuj je nastgpnym razem, kiedy nadarzy si¢ ku temu
odpowiednia sposobnosé.
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8.1 |Cwiczenie: a moze ,nie”?

Przygotowania: niepotrzebne
Czas ¢éwiczenia: 5 minut
Wymagane: dziennik
Czestotliwosé: raz

Zdolno$¢ mowienia ,,nie” to jedno z najwazniejszych narz¢dzi umozliwiajacych organi-
zacje czasu. To jednak trudna umiejetnosé, czeSciowo dlatego, ze chcemy by¢ uprzejmi,
a czgsciowo dlatego, ze nie chcemy, aby nas ominela jakas rozrywka, pieniadze, czy tez
szansa poprawy wizerunku.

To dwustopniowa technika, ktdra konczy ¢wiczenie ,,Nie, nie moge” (ponizej). Pierwszy
krok polega na tym, aby zrozumieé, dlaczego odmawiasz. Przez chwilg pomysl o tym,
co odpowiadasz, kiedy ktos poprosi, aby$ co$ zrobit. Moze nalezy czesciej mowié ,,nie”?

Teraz wro¢ do swoich ostatnich spotkan odnotowanych w dzienniku oraz przemysl
zadania, ktérych si¢ podjates w ostatnim tygodniu. Czy wszystkie spotkania, w ktdrych
uczestniczylte$, lub praca, ktora wykonates (a takze zajecia w wolnym czasie) miaty
duze znaczenie dla Ciebie, Twojej rodziny badz firmy? Dlaczego nie odméwites udziatu
w tych zajeciach, ktdre nie miaty znaczenia? Sporzadz dwie krétkie listy: ,,Zajecia, kto-
rych wykonania niepotrzebnie si¢ podjatem” oraz ,,Dlaczego nie odmoéwitem”.

(oPINIA I

Zatrzymaj te listy do wykonania nastgpnego ¢wiczenia zwigzanego z mowieniem ,,nie”.
Pamigtaj o nich, kiedy podejmujesz si¢ realizacji nowych zadan i gdy zastanawiasz si¢
nad udziatem w nastepnych spotkaniach. Nie musisz jeszcze podejmowac zadnych dzia-
fan (ale mozesz, jesli chcesz), jednak podejmuj decyzje Swiadomie.

REZULTAT EEN

Musisz ustali¢, dlaczego nie mowisz czg¢sciej ,,nie”, poniewaz to wazny krok do tego, aby
zacza¢ odmawiaé, kiedy bedziesz tego chciat. Aby zmieni¢ swoje zachowanie, czgsto
wystarczy sama §wiadomo$¢ swojego postgpowania.

L(ODMIANY I

Dlaczego nie méwisz ,,nie” i dlaczego tak si¢ dzieje, mozesz si¢ rowniez dowiedzied,
myslac o osobach, z ktérymi przebywasz (na ptaszczyznie biznesowej i towarzyskiej).
Pomysl rdwniez o tym, jak doszto do tego, ze si¢ w co$ zaangazowates (czyjas osobista
prosba, list, e-mail, okresowe spotkanie itd.).

Organizacja czasu Q000
Opanowanie stresu OO0
Umiejetno$é negocjacii 00
Ogolny rozwoj QOO0
Przyjemnos¢ 00
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8.2 |Cwiczenie:
nie, nie moge

Przygotowania: wykonane ¢wiczenie ,,A moze ,,nie”’?”
Czas ¢wiczenia: 10 minut

Wymagane: dziennik

Czestotliwos$é: raz

To zadanie nalezy wykona¢ po ¢wiczeniu ,,A moze ,,nie”?”. Najpierw zastanow sie, dlaczego
nie moéwisz ,nie”. W kazdym przypadku znajdz przynajmniej dwa kontrargumenty
przemawiajace za tym, aby powiedzie¢ ,,nie”. Jesli na przyktad uznasz, ze mozesz obra-
zi¢ t¢ osobg, kontrargument moze brzmie¢: ,,Jesli nie powiem nie, obraz¢ kogos innego” lub
,hie mam nic przeciwko temu, aby ja obrazié”.

Teraz pomysl o tych sprawach, ktérymi by¢ moze nie musisz si¢ zajmowaé. Celowosci
wykonania kazdej z nich przypisz zestaw argumentdw ,,za” i ,,przeciw”. Jakie bedziesz
mial z tego korzysci? A Twoja firma lub rodzina? Co si¢ stanie, jesli tego nie zrobisz?
Dlaczego nie powiniene$ tego robi¢? Kto inny moze si¢ tego podjac? Stres¢ to, co tatwo
zauwazy¢. Nastepnym razem, kiedy ktos§ Cig¢ o co$ prosi, spdjrz na swoje podsumowanie.
Jesli znajdziesz w nim dane zajecie — powiedz ,,nie”, chyba ze istniejg uzasadnione powo-
dy, aby postapi¢ inaczej. Praktykowanie tej zasady sprawi, ze odmawianie stanie si¢ ta-
twiejsze.

(OPINIA I

Czgsto pokutuje bledne przekonanie, ze nieuprzejmie jest mowié ,,nie”, ale jesli powiesz
»tak”, a nie wywiazesz si¢ z obietnicy, rowniez nikomu nie pomozesz. Sprobuj powiedzieé
,.nie”, sugerujac jakie$ inne rozwigzanie, oraz wyjawiajac powod odmowy, na przyktad:
,,Przykro mi, ale nie mogg tego zrobi¢, poniewaz konczg raport dla szefa. Moze spytasz
Lucy?”

(REZULTAT EEN

Jesli zbyt czesto bedziesz mowit nie, zostaniesz uznany za tego, ktory nie lubi pomagac,
ale jesli bedziesz postgpowat wrecz przeciwnie, moze to by¢ rownie niebezpieczne. Powie-
dzenie ,,nie” we wlasciwy sposob przyczyni si¢ do tego, ze ciagle bedziesz miat pozytywna
opinig, ale nikt nie bedzie Ci niczego narzucat.

L(ODMIANY I

Nie odpowiadaj wymijajaco. Moze tatwiej powiedzie¢: ,,Pomysle o tym”, ale to nieko-
rzystne zaréwno dla Ciebie, jak i dla osoby proszacej o pomoc. Jesli mowienie ,,nie”
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sprawia Ci trudnosé, sprobuj obarczy¢ jakims zadaniem osobg, ktdra Ci¢ o cos prosi.
Powiedz na przyktad: ,,Dobrze, ale bedziesz musiat mi pomoc w X, Y i Z”, chociaz i tak
musiatby$ wykonac¢ te zadania.

Organizacja czasu QOO0
Opanowanie stresu Q00
Umiejetno$¢ negocjacii Q00
Ogolny rozwoj OO0
Przyjemnos¢ 00
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8.3 |Cwiczenie/technika:
spotkanie z samym sobg

Przygotowania: wez dziennik
Czas ¢wiczenia: 2 minuty
Wymagane: brak
Czestotliwos$¢: raz w tygodniu

Otworz swoj dziennik i przyjrzyj sig, jak bedzie wygladal Twoj tydzien. Zastandw sig,
jakie spotkania i wydarzenia zaplanowale$ oraz kiedy bedziesz miat czas wolny i jak zamie-
rzasz go wykorzysta¢. Teraz wyobraz sobie, ze kto§ do Ciebie dzwoni i pyta: ,,Co masz
w planie na jutrzejsze popotudnie?”. ,Nic” — odpowiadasz. Pojdziesz wigc na nastepne
spotkanie. Nieswiadomie date$ do zrozumienia, ze spotkanie — nawet jesliby to byto po-
siedzenie komitetu zajmujacego si¢ recyklingiem papieru — jest wazniejsze niz jakakol-
wiek praca, ktora mogtbys wykonaé. Zaplanowane zajg¢cia niezwykle tatwo wypehiaja
nasz czas.

Istnieje tylko jedno rozwiazanie: powiniene$ zaplanowa¢ spotkania z samym soba.
Nie méw tego glosno — brzmi to okropnie — ale wilasnie tego potrzebujesz. W kazdym
tygodniu zarezerwuj troch¢ wolnego czasu. Moze to by¢ krotka chwila kazdego dnia ra-
no, ktora poswiecisz na sprawy administracyjne, odpowiadanie na emaile i rozmowy tele-
foniczne, a przede wszystkim na pracg. Kiedy bedziesz planowal na te chwile jakies
spotkanie, miej swiadomos¢, ze odktadasz inne zajecia.

(OPINIA I

Do zastosowania tej techniki potrzeba odrobiny zuchwalstwa. Pamigtaj jednak o tym,
ze nie zamierzasz nikogo zwies¢, ale chcesz zadbac o realizacje swoich celéw zgodnie
z wyznaczonymi priorytetami. Jesli bedzie Ci trudno pamigta¢ o wykonywaniu ¢wiczenia
co tydzien, pomysl o podziale swojego czasu na poczatku tygodnia. Nie chodzi tutaj
o wolne chwile, o ktérych wspominaliSmy w poprzedniej lekcji — na tamte chwile nie
miale$ niczego planowaé, a te maja by¢ poswigcone na wykonanie Twojej pracy (lub na
rozrywke).

(REZULTAT EENE

Ta skuteczna technika to podstawa, jesli musisz chodzi¢ na zbyt wiele spotkan. Nie nale-
zy ich traktowaé priorytetowo. Uwzgledniajac w swoim harmonogramie inne zadania,
mozesz osiagna¢ odpowiednie proporcje.
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(ODMIANY I

Wigkszosci 0sdb najbardziej odpowiada wykonywanie tego ¢wiczenia raz w tygodniu,
ale moze si¢ okazaé, ze musisz si¢ zastanowic¢ nad planami na dtuzszy okres. Rozwaz ta-
ki podzial czasu rowniez w zyciu prywatnym. Mozna planowac czas bardzo ogolnie, ale
gdy przeznaczysz czas na realizacj¢ celow osobistych, nie dopuscisz do tego, aby zostaty
one wykluczone z Twojego harmonogramu kosztem niekonczacych si¢ obowiazkow do-
mowych.

Organizacja czasu QOO0
Opanowanie stresu QOO0
Umiejetno$é negocjaciji o
Ogolny rozwoj o
Przyjemnos¢ 00
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Kurs

8.4 |Technika: nie ma
dziatania — nie ma
raportu

Przygotowania: niepotrzebne
Czas éwiczenia: 5 minut
Wymagane: brak
Czestotliwos¢: stale

Uwaga: dla oséb, ktore zatrudniajg pracownikow

Na przygotowania i na czytanie raportéw tracimy duzo czasu. Zbyt czgsto wnioski, kto-
re z nich wynikaja, nie sa nikomu potrzebne. Aby wykonac to ¢wiczenie, wymagana jest
odrobina despotyzmu; nie nalezy si¢ go jednak obawiaé, poniewaz zostanie wykorzystany
w dobrej wierze.

Wywie$ zarzadzenie dotyczace Twoich pracownikéw: odtad nie powinien powstaé
zaden raport, z ktdrego nie bedzie wynikato jakie§ dziatanie. Jesli pracownicy nie umieja
ustalié, jakie dziatania nalezy podja¢ w wyniku napisania raportu, w ogoéle nie nalezy go
tworzy¢. Oczywiscie istnieja wyjatki, kiedy zachodzi koniecznos$é tworzenia raportow,
poniewaz sa one wymagane przez obowigzujace prawo, ale nawet wtedy nalezy sprobo-
wac podjac jakie$ dziatania.

(OPINIA I

Sens tworzenia raportéw polega na okresleniu dziatan, ktére nalezy podja¢ — w innym
przypadku to wielka strata czasu i pieniedzy. Jesli wydaje Ci si¢ niemozliwe zastosowa-
nie tej techniki w swoim dziale, nalezy podkresli¢, ze tej rady udzielit mi przez Brian
Thomas, dyrektor finansowy potentata ustug finansowych, Zurich Banku. Jezeli catkowi-
cie uzalezniony od raportéw dziat finansowy mogt dziataé, nie tworzac ich, rdwnie do-
brze moze si¢ to uda¢ w kazdym innym dziale.

(REZULTAT EENE

Nietworzenie raportdw, o ktorych byta mowa powyzej, jest ogromna ulgg zaréwno dla
tych, ktdrzy maja obowiazek sporzadzania raportdéw, jak i dla tych, ktérzy musza je prze-
gladaé, nawet gdy nie maja zadnego znaczenia. Jesli uwazasz, ze z raportu wynikaja
pewne dzialania, ale dotycza one kogos$ innego, nalezy je przedyskutowal z ta osoba.
W ten sposdb pomigdzy piszacymi raporty a tymi, ktdrzy je czytaja, czesciej bedzie do-
chodzito do consensusu.
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(ODMIANY I

W przypadku gdy zajmujesz dosy¢ wysokie stanowisko, rozwaz zastosowanie tej techni-
ki poza swoim dziatem. Kiedy otrzymasz z innego dziatu raporty, z ktérych nie wynikaja
zadne dzialania, natychmiast je odeslij z listem przewodnim, wyjasniajac, dlaczego ich
nie przeczytale§ i nie przeczytasz az do czasu, kiedy zostana okreslone odpowiednie
dziatania.

Organizacja czasu QOO0
Opanowanie stresu 00
Umiejetno$¢ negocjacii (X
Ogoliny rozwoj o
Przyjemnos¢ 00
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Kurs

8.5 |Cwiczenie: dobra
wiadomosc¢ to brak
wiadomosci

Przygotowania: niepotrzebne
Czas éwiczenia: 10 minut
Wymagane: brak
Czestotliwos¢: raz

State odbieranie przygnebiajacych informacji jest stresujace. Lubimy stuchaé dobrych
wiadomosci, ale rzadko mamy okazje je styszeé. W latach dziewigédziesiatych prezenter
BBC stwierdzil, ze nie ma wystarczajaco wielu dobrych wiadomosci, a reporterzy i wy-
dawcy nie dbaja o ich wlasciwg proporcje w stosunku do wiadomosci ztych. To kontro-
wersyjne spostrzezenie nie pomoglo w karierze tego prezentera, cho¢ zdanie, ktére po-
wiedziat, bylo prawdziwe. Przez kilka minut zastanéw sig, jakie wiadomosci ustyszale$
w tym tygodniu. Uwzglednij wszystkie srodki masowego przekazu. Sprobuj podzieli¢
komunikaty na kategorie, takie jak biznes, wiadomosci z kraju i ze $wiata, sport itd. Za-
stanow sig, skad pochodzi dana informacja oraz jaka ma ona warto$¢ dla Twojego zycia
zawodowego i towarzyskiego.

Pomysl nad kilkoma eksperymentami, aby dostosowaé¢ wiadomosci do swoich wy-
magan. Twoje potrzeby moga by¢ zrdéznicowane, ale przedstawiam pewne mozliwosci:

e Porzué codzienng lekturg gazety. Kupuj ja tylko wtedy, kiedy masz wolny czas
i cheesz zrobi¢ co$ innego. W drodze do pracy zamiast gazety zacznij czytaé ksiazki.
e Nie ogladaj wiecej niz jednego telewizyjnego wydania wiadomosci dziennie.
Poréwnaj programy, aby si¢ dowiedzie¢, ktory z nich odpowiada Ci najbardziej
pod wzgledem tresci i formy.
e Spedz przynajmniej jeden dzien w tygodniu, nie stuchajac zadnych wiadomosci
w $rodkach masowego przekazu.
e Zastap inne wiadomos$ci podsumowaniami wiadomosci z internetu.
e Zorganizuj sobie kilka dtuzszych okresow odpoczynku (od tygodnia do miesigca)
od wiadomosci w ciagu roku.

Natychmiast nasuwa si¢ mysl: ,,Nie moge tego zrobi¢”. Zadziwiajace, jak niewielu wia-
domosci potrzebujesz — wigkszos¢ z nich dotyczy biznesu albo konkretnej rozrywki. Jezeli
chodzi o pozostate, wybierz te, ktore sprawiaja Ci przyjemnos$¢, a nie te, ktdrych ocze-
kuja inni.
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(REZULTAT EENE

Wiadomosci dlatego moga by¢ szczegélnie stresujace, ze podlegasz wptywowi wielu
niebezpiecznych bodzcow, nie majac mozliwosci podjecia dziatania. Mozna to zmienic
poprzez ograniczenie stalego dostepu do wiadomosci. Dodatkowo zyskasz wigcej wolne-
g0 czasu.

(ODMIANY I

Brak.

Organizacja czasu 00
Opanowanie stresu QOO0
Umiejetno$é negocjaciji o
Ogolny rozwoj QOO0
Przyjemnos¢ Q00
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