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1. Czym jest zarzadzanie czasem i kilka stow wstepu

Wyobraz sobie hipotetyczny dzien. Jest pigta rano. Stojacy koto tézka budzik
rozpoczyna codzienny koncert. Powoli otwierasz zmeczone oczy. Wieczorem 2 godziny snu
odebrato ci rozmyslanie o dniu dzisiejszym. O tym, ile spraw jest do zatatwienia. Jak wiele
trzeba zrobic i jak mato masz na to wszystko czasu. Dlatego wiasnie nastawite$ budzik
na godzine wczesniej niz zwykle. Ale to byto wczoraj, dzi$ leniwym ruchem reki wyfaczasz
nieznos$ng symfonie i zndw zamykasz oczy. Jest siddma rano, budzi cie narastajgca panika.
Teraz juz w ogéle nie chce ci sie spaé. To adrenalina i kortyzol, hormony, ktdre nie pozwolg
Ci juz zasng¢. Twdj mozg zlecit ich produkcje, gdy tylko przypomniat sobie, ile rzeczy masz
dzisiaj do zrobienia, i jak mato czasu bytoby, nawet gdybys wstat o piate;j. A jest juz po
siodmej. Wyskakujesz z tézka. W biegu bierzesz poranny prysznic i zjadasz $niadanie dzis$
kawa z mlekiem. Czas wzig¢ sie do pracy. Tylko od czego by tu zaczgé. Przed tobg rozmowa
kwalifikacyjna — warto by sie przygotowac. Trzeba tez zrobié zakupy, lodéwka od tygodnia
Swieci pustkami, a uzywane od trzech lat buty powoli odmawiajg postuszenstwa. Jeszcze
wizyta w urzedzie. Dokorczenie pisania CV, a do tego trzeba odebra¢ komputer z serwisu.
Wieczorem spotkanie z przyjaciétmi. Przektadates to juz cztery razy, w koncu trzeba péjsc.
A jeszcze dentysta. Dobra, koniec rozmyslan, bo juz przed dziewigtg. Przed dziesiagta.

Jedenasta. Jak ten czas szybko mija. Gdybys tylko mogt cos z tym zrobicé.

A teraz dzien drugi, réwnie hipotetyczny. Rownie nieprawdziwy. Ale czy na pewno?
Budzisz sie. Otwierasz oczy. Bez budzika dzisiaj masz wolne. Co prawda, warto by przejrzeé
nowe oferty pracy w internecie, ale to tylko chwila, nic, przy catym wolnym dniu. Szybko
odpedzasz natretng mysl i wracasz do snu. Przed potudniem leniwie zwlekasz sie z t6zka.
Trzydaniowe $niadanie przyrzadzone w pidzamie bo po co sie przebiera¢. Do $niadania warto
wigczyé telewizor, a nuz pokazg co$ ciekawego. Teraz moze dla odmiany chwilka
w internecie. Moze kilka stron ksigzki. Oferty pracy? Jeszcze zdgzysz. Gdzie$ w miedzyczasie
obiad, wiadomosci, dwa seriale. Jak szybko nastat wieczér. Skoro juz i tak masz na sobie
pidzame, to czemu by nie poczytac¢ w t6zku. Juz pétnoc? | to powracajgce uczucie
bezproduktywnosci znasz je az za dobrze. Jak ten czas szybko mija. Gdybys tylko mégt cos

z tym zrobic¢.
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Czy to peten zajec, zapracowany dzien, kiedy tylko kofeina krgzgca w twoich zyftach
napedza cie do dziatania, a ty z panikg w oczach starasz sie ztapa¢ chociaz chwile na oddech.
Czy tez dtugi, leniwy dzien, gdy powoli ptynacy czas niezauwazalnie przeptywa miedzy twoimi
palcami. Problem zawsze pozostaje ten sam. Czas. Zyjemy w nim, a on nieustannie gdzie$
ucieka. Nie naucze cie, jak nim zarzadza¢, tego nikomu sie nie udato. Pokaze ci, jak zarzadza¢
soba. Jak znaleZ¢ gteboko ukryte poktady motywacji, aby budzik o pigtej rano stat sie tylko
kotem ratunkowym, a nie codziennym towarzyszem pobudek. Abys$ poranng kawe pit dla jej
niepowtarzalnego smaku, zamiast traktowa¢ jg jako jedyny sposdb na utrzymanie otwartych
oczu. Powiem ci, jak planowac swdj dzien, aby ktas¢ sie spokojnym, ze zrobite$ dokfadnie
tyle, ile mogtes, i zasypiac z myslg, ze jutro bedzie réwnie produktywne. Dowiesz sie, w jakich
porach dnia najlepiej siada¢ do pisania CV, a kiedy lepiej przejrze¢ oferty w internecie
Napisze takze o celach. O tym, jak je ustalaé. Czym z perspektywy psychologa rdznig sie
konkretne zdania, jak odczytuje je twdj moézg i dlaczego ta , wredna bestia”, gdy prosisz, abys
nie myslat o niebieskim stoniu, robi zupetnie odwrotnie. Wreszcie opowiem o czasie wolnym.
Dlaczego im go wiecej, tym mniej. Jak go dzieli¢ i co z nim robi¢, abys juz nigdy nie potozyt sie
wieczorem z poczuciem straconego dnia. Tak wiec, jesli juz wzbudzitem twoje

zainteresowanie, zapraszam do lektury.
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2. Czas wolny - gdy budzik nie dzwoni

Wiekszosci ludzi zarzgdzanie czasem kojarzy sie z listami, tabelkami, notatkami,
a przede wszystkim z probami upchniecia setek zadan w jednym dniu. O tym tez bedzie.
Pdzniej. Teraz natomiast zajmiemy sie czasem wolnym. Tematem zawsze pozostawianym
przez ludzi zajmujgcych sie psychologicznym i biznesowym podejsciem do zarzadzania
czasem na uboczu. Ja natomiast postanowitem zaczaé¢ naszg przygode z zarzagdzaniem czasem
wtasdnie od tego fragmentu codziennosci. Miejsca, gdzie najwiecej cennego czasu
niezauwazalnie przeptywa nam miedzy palcami. Nie bede ci méwit, ze czas wolny jest czyms
ztym. Ze trzeba go skrécié¢. Zminimalizowaé. Pozby¢ sie tych leniwych godzin relaksu czy
moéwimy tu o weekendzie po ciezkim tygodniu pracy, czy o dwdch godzinach, jakie uda nam
sie odnalez¢ pod koniec kolejnego zabieganego dnia. Chce ci natomiast powiedzie¢,
ze odpoczynku trzeba sie nauczy¢. Uswiadomié, ze mozna w ciggu godziny odzyska¢ swiezosé

i rzeskos¢ umystu, a po catym dniu odpoczywania zasng¢ bez poczucia uciekajgcego czasu.

Czy planowac czas wolny? Tak! Mimo, ze moze ci sie to wydawac dziwne, czas wolny
tez nalezy usystematyzowac. Jesli lubisz pospac¢ do 13, nie ma problemu. Gdy dzien jest
wolny, a ty po takim $nie poczujesz sie wypoczety $pij. Jesli jednak juz sie obudzites, przebierz
sie. Twdj mazg kojarzy ubranie ze stanem emocjonalnym, w jakim najczesciej przebywates,
majac je na sobie. Tak wiec, tak jak garnitur doda ci powagi, a koszula w kwiaty pozwoli sie
rozluznié, tak samo pidzama sprawi, ze bedziesz $pigcy, a caty dzien zastoni delikatng mgietkg

bezproduktywnosci.

Udato ci sie juz wstac? Przebrany, czysty i najedzony? Teraz powiem ci, co zrobi¢

z pozostatym czasem. Aktywnosci wykonywane w wolnym czasie, a wtasciwie te, ktére warto

wykonywa¢ w wolnym czasie, podzieli¢ mozna na cztery kategorie:

e Rozrywka — na wstepie, rzeczy najbardziej kojarzace sie z czasem wolnym. Wszystko to,
co sprawia ci przyjemnos¢ i nie niesie ze sobg zadnych dodatkowych wartosci.
Oczywiscie, na site, dodatkowe wartosci odnalezé mozemy wszedzie. Tak jak czytajgc
gazete poszerzamy horyzonty, a chodzac po zakupy ¢wiczymy miesnie nég. Ale nie o to
tu chodzi. Kategoria , rozrywka” to takie zajecia, w ktérych przyjemnosé jest gtdwnym
bodzcem i tylko dlatego je wykonujemy. Do tych czynnosci zaliczamy (w zaleznosci od

wiasnych preferencji dla ciebie zakupy moga by¢ rozrywka, ja umiescitbym je na liscie
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tortur) m.in. ogladanie telewizji, wyjscia do kina, czytanie ksigzek, taniec, stuchanie
muzyki, gry komputerowe, bezcelowe surfowanie po internecie, wizyta w dobrej

restauracji, wspomniane juz zakupy i co jeszcze tylko przyjdzie ci do gtowy.

e (Ciato — w tej kategorii umiescimy wszystko, co jest dobre dla naszego ciata. Z jednej
strony beda to czynnos$ci wymagajace od nas wysitku, takie jak bieganie, spacery, jazda
na rowerze, wizyty na sitowniach, taniec (taniec, jak widzisz pojawia sie juz drugi raz,
tylko od ciebie zalezy, gdzie go zakwalifikujesz). Z drugiej strony bedg to rodzaje
relaksacji, od medytacji i wszelkiego rodzaju technik relaksacyjnych po goraca kapiel,
wizyte w SPA lub u fryzjera. Trzecim rodzajem aktywnosci zwigzanym z ciatem moze by¢
jedzenie. Mozna tu zaliczy¢ kazdy zdrowy positek, przyrzgdzony nie przede wszystkim

z gtodu, lecz z checi zadbania o swoje zdrowie.

e Social —w tej z angielska brzmigcej kategorii umieszczamy wszystkie zajecia, ktorych
dominujgca cechga jest przebywanie z ludzmi. Jak wielokrotnie potwierdzajg
psychologowie, cztowiek jest istotg spoteczng i dla prawidtowego funkcjonowania
powinien przebywac z innymi ludZmi. Przyktadowe zajecia, jakie mozesz tu umiescic,
to spotkania z przyjaciétmi i rodzing, wspdlne wyjscia do kina, teatru, restauracji czy
chociazby na zakupy. Niestety, bezposredniej rozmowy z drugim cztowiekiem nie zastgpi
w zaden sposdb wielogodzinna wymiana pogladéw przez internet lub telefon. Po prostu
musisz sie z kims spotkac twarzg w twarz (kamerka internetowa tez nie jest

wystarczajgcym rozwigzaniem).

e Nauka - tak, wtasnie nauka. Cos, co absolutnie wiekszosci ludzi nie kojarzy sie z czasem
wolnym. Niemniej jednak warto jakas cze$¢ dnia wolnego poswiecié na rozwdj
intelektualny. A mozliwosci, jak to zrobi¢, jest naprawde wiele. Od chociazby filméw,
programow czy ksigzek popularnonaukowych, przez nauke jezykdw, np. ogladanie
filmow, czy czytanie ksigzek po angielsku, az po trening umystu poprzez rozwigzywanie

krzyzéowek lub rozegranie partii szachow.

Znasz juz cztery kategorie zadan do wykonania w wolnym czasie. Swietnie.

Teraz podstawowa informacja w kwestii wykorzystania tej wiedzy:

Codziennie wykonaj jedng czynno$¢ z kazdej z kategorii.
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Zeby utatwié ci to zadanie, zaproponuje ci éwiczenie ,,Méj czas wolny”. We? kartke
papieru, narysuj na niej koto, podziel na cztery réwne czesci oznaczajac je po kolei: rozrywka,
nauka, ciato, social. A teraz wypisz rzeczy, ktdre lubisz robi¢ z kazdej kategorii. Nie umieszczaj
jednej czynnosci w kilku kategoriach ani nie naciggaj korzysci z nich ptyngcych, bo skofczysz
idgc na zakupy i wmawiajgc sobie ze to rozrywka, do tego spotykasz nowych ludzi, idziesz,
wiec robisz co$ dla ciata, a takze czytasz sktady mrozonek, wiec uczysz sie dietetyki. To tak nie
dziata. Robisz to tylko dla siebie i tylko ty sam bedziesz sie z tego rozliczat. Usigdz, wez duza
kartke, narysuj podzielone na cztery czesci koto i wypisz jak najwiecej aktywnosci do kazdej
z tych czterech kategorii. Nastepnie kazdego dnia rano poswiec¢ chwilke i zastandw sie, jakie

cztery czynnosci mozesz dzisiaj wykonac.

Cwiczenie ,Méj czas wolny”

Rozrywka

Ciato

Social

Nauka

Ten prosty podziat pozwoli ci nie tylko wypoczywaé bardziej efektywnie, ale takze
rozwijaé sie kazdego dnia, a co sie z tym wigze, zasypia¢ z mysla, ze dobrze i produktywnie

udato ci sie spedzi¢ dzien.

Kolejng problematyczng kwestig zwigzang z czasem wolnym, o ktérej warto
wspomnied, jest tak zwane nicnierobienie. Jak czesto wracasz do domu z myslg, jak to
chetnie bys teraz przez jakis czas nic nie robit. Nic tylko sie potozy¢ lub usigsc i nie robic
absolutnie nic. Wracasz z takg myslg do domu. Wtgczasz telewizor lub komputer i po dwéch
godzinach, kiedy znasz juz catg fabute polskich seriali, a internetowe zycie twoich znajomych
nie ma dla ciebie tajemnic, zdajesz sobie sprawe ze w ogdle nie odpoczates. Dlaczego tak
jest? Zwréé uwage na rdznice miedzy tym, co chciates robié, a tym, co robites. Nie, nic
nierobienie nie byto w tym przypadku metaforg. Twojemu ciatu wtasnie o to chodzito.

Gdy nastepnym razem wrécisz do domu w takim stanie, spréobuj faktycznie nic nie robic.
Zobaczymy, ile wytrzymasz. Gwarantuje ci, ze nie bedg to dwie godziny. Ale, uwaga, réb to

siedzac, nie chcemy przeciez, zebys zasnat. Przeciez miates nie robic nic nie spac wiec tez.
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3. Poznaj siebie — wiedza warta zgtebienia

Nastepny rozdziat i dalej ani sftowa o tym, jak zaplanowac peten zajec dzien? Przeciez
bez problemu majac caty dzien i np. osiem rzeczy do zrobienia, mozesz je wpisaé
w kalendarzyk. Tego nie trzeba cie uczy¢. Chociaz wielu ,,specéw” od zarzgdzania czasem
usilnie prébuje. Ja pokaze ci, w jakiej kolejnosci te osiem rzeczy utozyé, tak abys kazda z nich
zaczynat z entuzjazmem, a po ich skoficzeniu miat jeszcze energie na pozostate zadania.
Ale zeby to zrobi¢, musisz dowiedzie¢ sie czego$ o sobie. Kim jestes$, co cie wyrdznia sposrod
innych osdb to bedzie cze$¢ pierwsza, oraz generalnie jak dziatajg ludzie, co jest

u wszystkich takie samo i jak to wykorzystac?

Tak wiec, co cie wyrdznia? lle tak naprawde wiesz o sobie? Kiedy ostatnio znalaztes
chwile, zeby sie zastanowi¢ w czym jeste$ dobry? Ktére zadania wykonujesz zwykle szybciej,
a nad ktérymi musisz posiedzieé dtuzej? Wiem, ze teraz pewnie pomyslisz sobie, ze sg to
rzeczy oczywiste, ale poczekaj chwilke. Co by byto, gdyby jednak, az takie oczywiste nie byty?
Zatézmy, ze jednak nie wiesz o sobie wszystkiego, ze niektére codzienne zadania zawsze
wykonywato ci sie tatwiej i szybciej, ale po prostu nie zwrdcites na to uwagi. Wez teraz
do reki czystg kartke A4 i dtugopis, zréb ¢wiczenie ,,Co wiem o sobie”. Nie, nie odktadaj tego
na pdzniej, oboje wiemy, ze pdzniej tego nie zrobisz, wiec wez kartke, podziel jg na p6t
i po jednej stronie wypisz wszystkie swoje mocne strony. Na przyktad to, ze dobrze sie
dogadujesz z ludzmi, ze lekko ci idzie pisanie tekstow, ze lubisz gotowac, ze wyjscie z psem
na spacer to dla ciebie przyjemnosé. Nastepnie po drugiej stronie wypisz swoje stabe strony,
co jeszcze chciatbys$ poprawié. Na przyktad kiepsko sie dogadujesz z ludzmi, pisanie listow
motywacyjnych najchetniej wpisatbys na liste praktyk zakazanych Konwencjg Genewska,

a psa wypuszczasz na smyczy przez okno, zeby tylko mie¢ to juz z gtowy. Gdy juz skoncza
ci sie pomysty, popatrz na te kartke z dystansu. Pomysl, ktére z twoich codziennych zadan,
powinny by¢ wykonywane przez ciebie jak najszybciej, bo sg mozolne, trudne, niemite

i dobrze bytoby je miec jak najszybciej z gtowy, a ktére mdgtbys odktadac na pdiniej, bo sg

przyjemne i wykonasz je pomimo zmeczenia.

Analiza wtasnych mocnych i stabych stron pozwala na poznanie tych cech, ktore sg

indywidualne, szczegdlnie ,,nasze”, odrdzniajgce nas od innych.
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Cwiczenie ,,Co wiem o sobie”

Moje mocne strony

Moje stabe strony

Gdy juz poznates pierwszg rzecz, tzn. te wiasne cechy, ktére odrdzniaja cie od innych,
czas zebys poznat to, co u wiekszosci ludzi dziata podobnie, a co pomaga zaplanowaé dzien.

Witaj w $wiecie chronopsychologii.

Czym jest chronopsychologia? Jest to dziedzina psychologii zajmujgca sie wptywem
czasu na ludzka psychike. Pomysl sobie o tym, jak funkcjonujesz rano, gdy tylko sie obudzisz,
zjesz i wezmiesz poranny prysznic. Z jednej strony jest to dopiero poczatek dnia, czujesz sie
rzeski i peten energii (a przynajmniej tak powinienes sie czué). Z drugiej natomiast dopiero
zaczynasz dzien, wchodzisz w tryby codziennej pracy. Twdj mdzg potrzebuje troche czasu,
aby wejsé na petne obroty. A teraz skieruj swojg uwage na wieczdér. Po catym dniu jeste$
troche bardziej zmeczony. Brak porannej Swiezosci moze dawac sie we znaki. Mimo to umyst
po catym dniu jest rozgrzany, a ty wiesz, ze to jeszcze nie czas na odpoczynek. Zastandw sie
dobrze, czy w obu tych sytuacjach zauwazasz pewne rdéznice w pracy twojego mdzgu?

W tym, jak patrzysz na swiat. Czy, byé moze, pewne zajecia wychodzg ci wieczorem, a rano
jako$ wszystko odwraca od nich uwage? A moze jest odwrotnie. Rano wystarczytoby

30 minut i zadanie bytoby wykonane, natomiast wieczorem jako$ nie chce sie zaczgé.

A nawet jak sie juz zacznie, to jakos nie idzie. Rano posztoby szybciej. Juz wiesz, do czego
daze. Doktadnie tak. Tym witasnie miedzy innymi zajmuje sie chronopsychologia.
Psychologowie od lat zbierajg te wiedze. My, z nieukrywang wdziecznoscig, zbierzemy ich
wyniki i wykorzystamy tak, aby nasz dzier, a tym samym nasz mdzg, wykorzystywac

efektywniej.
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O ktérej sie budzisz? Nie, nie mam na mysli tego, na ktérg nastawiasz budzik. Tego,
o ktorej witasz pozatdzkowg rzeczywistosc z zacisnietymi zebami i przymglonym wzrokiem
szukasz filizanki z kawg. Mam na mysli moment, kiedy budzisz sie sam, bez znienawidzonych
budzikéw, partnerek czy partneréw delikatnym ciosem pod zebra odbierajgcych resztki snu.
Wyobraz sobie, ze dzien jutrzejszy jest absolutnie wolny. Nie musisz nic robi¢. Nawet wiecej.
Nie mozesz nic robi¢. Musisz odpoczywac. Nie ma mozliwosci nadrobic¢ zalegtosci czy to
zawodowych, czy chociazby kulturalnych przechodzac tylko z kina przez muzeum do
filharmonii. Jutro musisz sie obijaé. Zastandw sie teraz, o ktérej potozysz sie spac? Czy zaraz
po przystowiowej dobranocce poczujesz ogarniajace znuzenie i z klejgcymi sie oczami
zakopiesz sie w kotdrze? Czy, by¢ moze, dopiero po dobranocce wezmiesz gteboki oddech
i zaczniesz naprawde zy¢, a o spaniu pomyslisz dopiero koto czwartej? A o ktorej wstaniesz?
Czy obudzisz sie koto széstej peten energii i gotowy na nowy dzien? Czy, byé moze, koto
dwunastej otworzysz leniwie oczy i pomyslisz, jak wyrwaé temu dniu jeszcze godzinke

na sen?

Pomysl jak jest u ciebie... O jakiej porze najchetniej idziesz do tézka i w zwigzku z tym,

o ktérej godzinie w nocy przypada srodek twojego snu?

Ludzie dzielg sie na tak zwane typy wieczorne i typy poranne. Gtéwnym kryterium
podziatu jest wtasnie Srodek snu przed dniem wolnym. Dla typu wieczornego srodek
snu wypada w okolicach godzin piatej i szostej. Natomiast dla porannych jest to godzina

druga trzydziesci.
Teraz, gdy juz zdates sobie sprawe, jakim typem jestes, wskaze ci to, co cie wyrdznia.

Typ poranny. Gratulacje. Masz szczesScie. Caty wspotczesny system jest dopasowany
pod ciebie. Przez catag mtodosé chodzite$ do szkoty na poranne godziny. Gdy przyszedt czas
pracy, tez wszystko zaczynato sie rano. | nigdy nie byto to dla ciebie wiekszym problemem.
To wiasnie rano pracuje ci sie najlepiej. Mozesz wtedy wykonywac ciezsze zadania. Nigdy nie
masz takiej motywacji, jak rano. Wtedy wtasnie twéj mdzg pracuje najlepiej i najszybciej.
Niestety, zostawianie spraw na wieczér nie jest dla ciebie najlepszym rozwigzaniem. Peten
energii przez caty dzien, wieczorem przychodzi czas na relaks. Mimo ze wiele styszates
o drzemkach i o tym, jak twoim znajomym zapewniajg energie po ciezkim dniu, tobie jako$

nigdy nie pomagaty. Niestety, u oséb porannych sen dzienny nie daje tak wiele, jak nocny.
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Wstajesz, masz energie, pracujesz na najwyzszych obrotach. Dzien sie koriczy, energia

ulatuje, idziesz spac. Nie ma miejsca na kombinowanie, to przywilej wieczornych.

Typ wieczorny. Psychologowie nazywajg cie spoteczeristwem B. To dlatego ze, mimo
iz reprezentujesz 50% populacji, nikt o tobie nie pomyslat ustalajac godziny szkoty i pracy
na 7 rano. Od poniedziatku do pigtku toczysz poranng walke z budzikiem, wyczekujac tylko
na weekend, kiedy wreszcie odespisz. Nie dla ciebie poranna praca. Mozesz wtedy wykonaé
jakies$ proste zadania, nie wymagajgce myslenia. Jesli musisz zrobié co$ monotonnego
i dtugiego, zréb to rano. | tak jestes jeszcze w potsnie, wtedy monotonia nie przeszkadza.
Natomiast wieczor to twéj czas. Wtedy masz duzo energii i naprawde mozesz pracowac.
A nawet jesli po ciezkim dniu energia gdzies znikneta — zdrzemnij sie. Godzinka w t6zku
i jestes jak nowy. To jest cos, czego poranni zawsze ci zazdroscili. Twoja rekompensata za

poranne cierpienie.

Poza chronotypami i podziatem ludzi istniejg jeszcze rodzaje aktywnosci, ktére bez
wzgledu na to, czy jestes poranny czy wieczorny, lepiej wyjda ci o okreslonej porze, niedtugo
po obudzeniu. Niewazne, czy bedzie to godzina szdsta czy dwunasta, najbardziej wyczulone
sg tak zwane elementarne procesy umystowe, na ktére sktadajg sie spostrzeganie swiata,
uwaga, czyli selekcjonowanie docierajgcych informacji, oraz pamiec. Co wazne, elementarne
nie oznacza tu, ze sg to procesy tatwe, bezwysitkowe. Na przyktad masz do przejrzenia
60 stron z ofertami pracy. Zadanie to nie wymaga zbyt gtebokiej, ztozonej pracy umystowej,
mimo to meczy. | dlatego wtasnie jest idealne do zrobienia rano. Bedzie wtedy mniej
meczace, przez co takze z motywacjg i checig do pracy bedzie tatwiej. Z drugiej strony
wieczorem, kiedy mdzg pracuje na wyzszych obrotach, takie monotonne zadanie bytoby
bardzo meczace. Wieczorem twdj umyst potrzebuje wyzwan. To wtasnie wtedy jest on
kreatywny, moze sie gteboko zastanawiac, rozwazaé i tworzyé. Tak wiec, gdy na pétce lub
gdzie$ w zakamarkach komputera lezy nietkniety od wielu dni list motywacyjny lub CV,
do ktérego od dawna prébujesz usigs¢ z rana — odpusc sobie. Nastepnym razem zacznij

wieczorem. | uSmiechnij sie, jak zobaczysz réznice.
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4. Systemy motywacyjne — energia kazdego dnia

Juz wiesz, kiedy zabrac sie do pracy. Jak podzieli¢ zajecia w ciggu dnia. Wszystko
ustalite$ i rozpisates, bo wiesz doskonale, ze 10% czasu poswieconego na planowanie
pozwala zaoszczedzi¢ 90% czasu pracy. Plan jest, wybierasz pierwszg rzecz z listy i Co by tu
zrobié, zeby tak sie chciato, jak sie nie chce? lle razy juz zadawates sobie to pytanie? Jak
wreszcie usigs$¢ do tego CV? Jak wstaé rano z nowg energig? Jak pozby¢ sie tego cichutkiego

gtosu w gtowie, powtarzajgcego, ze nie dasz rady?

Czy dam ci zastrzyk motywacji i pozytywnej energii, jak na stynnych amerykanskich
szkoleniach motywacyjnych? Nie. Zastrzyki majg to do siebie, ze sg czyms$ z zewnatrz.
Zaskakujg organizm. Ciato reaguje na nowg substancje, zmienia sie i dgzy do stanu
wyjsciowego. Powraca do réwnowagi. To dlatego jedna mowa motywacyjna nie zmienita
czyjegos zycia. Zamiast dac ci motywacje, pokaze, ze juz jg masz. Wstates dzisiaj rano, czytasz

ten poradnik jest dobrze.

Kazdego z nas w zyciu motywujg dwie sity. Tak zwana motywacja ,,od” i motywacja
,do”. Wyobraz sobie, ze stoisz w sadzie przed piekng jabtonig. Dostrzegasz na pobliskiej
gatezi btyszczace, czerwone jabtko. Masz ochote zrobié sobie te przyjemnosc i je zje$é. To jest
wiasnie czysta motywacja ,,do”. Przed niczym nie uciekasz, niczego nie zaspokajasz. Masz
ochote — jesz. A teraz wyobraz sobie te samg jabton, stoisz w tym samym miejscu, tylko ze
tym razem odczuwasz to delikatne ssanie w zotagdku. Do obiadu juz nie dtugo, ale sam nie
pamietasz, jak dawno temu jadtes sniadanie. Mysl o gtodzie powoli przebija sie do
Swiadomosci i kieruje twojg reke wprost do gatezi. To motywacja ,,0d”, ucieczka od gtodu.
Te wszystkie motywacje sg w nas, jest ich wiele poziomdéw. Kiedy uswiadomisz sobie
powody, dla ktérych cos robisz, przestanie by¢ to dla ciebie problemem. A ze bedzie to
motywacja znaleziona wewnatrz, zupetne przeciwienstwo zastrzyku, nie zniknie ona po chwili

i pozwoli wykonac zadanie do konca.

Gdy myslisz o motywacji do zrobienia czegos, wezmy na przyktad napisanie listu
motywacyjnego, zwykle przychodzi do gtowy jakis powdd. Rzeczy nie sprawiajgcych
przyjemnosci, a zaktadam, ze pisanie trzydziesty raz o sobie do takich nalezy, nie robimy bez
powodu. Nie skupiamy sie przy nich na radosci ptynacej z samego dziatania, tylko na skutkach

tego dziatania. Skutki oraz konsekwencje ich brakéw, bo motywujemy sie takze ,,0d”,
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sg Swietnym bodzcem do podejmowania dziatain. Pomimo tego jednak, ze wiesz, po co masz
napisac ten list, od tygodnia lezy na pdtce nietkniety. Nie chce ci sie go pisa¢. A moze tylko ci

sie wydaje, ze wiesz po co masz to zrobié?

Znowu poprosze cie o wziecie kartki i zrobienie ¢wiczenia ,Moja motywacja”. Wiem,
ze mozesz to zrobi¢ w myslach, ale mézg lubi, jak cos$ zapiszesz. To tylko troche wiecej
wysitku, a efekt zupetnie innego rodzaju. Sprébuj. Warto. Tak wiec wez kartke i na gérze
zapisz zadanie, do ktdrego nie mozesz sie zebrac. Ja dla przyktadu wezme wspomniany juz list
motywacyjny. Teraz pod zadaniem narysuj krotkg strzatke w dét i napisz pod nig pytanie
»dlaczego?” i zastandw sie dlaczego masz to zrobi¢? Odpowiedz zapisz ponizej. W moim
przypadku powodem jest che¢ dostania sie na rozmowe kwalifikacyjng. Masz juz powdd.
Daje on troche motywacji, ale jak wida¢ niewystarczajgco. Zejdzmy w takim razie gtebiej.
Narysuj kolejng strzatke. Ponizej zapisz kolejne pytanie , Dlaczego chce sie dostac
na rozmowe kwalifikacyjng?”. Zeby dostac¢ prace. Tak, to jest oczywiste. | to jest pierwsza
mysl, ktéra zniecheci cie do kontynuowania tego ¢wiczenia. Nie stuchaj jej, najwyzej stracisz
2 minuty dzisiejszego dnia. Warto zaryzykowac. Teraz narysuj kolejng strzatke. Pod spodem
zapisz kolejne pytanie ,Dlaczego chce dostaé prace?”. Zeby mieé pienigdze. O, i jeszcze
jedno, zeby poznac¢ nowych ludzi. No to narysuj zamiast jednej, dwie strzatki. ldziemy dalej.
Po co mi pienigdze i druga kolumna — po co mi poznanie nowych ludzi? Zadaj sobie kolejne
pytania i zapisz je ponizej. ,Dlaczego chce miec pienigdze?” oraz ,Dlaczego chce poznaé
nowych ludzi?”. Pienigdze dadzg mi przyjemnos¢ i bezpieczenstwo, a poznanie nowych ludzi
poczucie sensu.

To jest tylko przyktad, tak to wyglada u mnie. Sprawdz do jakich wnioskdw dojdziesz
ty. | gdy juz napiszesz catg strone (pamietaj, robienie tego tylko w myslach nie dziata), zwré¢

uwage, co sie zmienito? Pomysl jeszcze raz o tej czynnosci i zastandw sie, co jest inaczej?

Cwiczenie ,,Moja motywacja”

Moje zadanie: Napisa¢ list motywacyjny.
Dlaczego?

Chce dostac sie na rozmowe kwalifikacyjna.
Dlaczego?

Chce dostac prace.

Dlaczego?
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Chce miec pienigdze, a takze poznaé nowych ludzi.
Dlaczego chce miec pienigdze? oraz Dlaczego chce poznac¢ nowych ludzi?
Chce miec pienigdze dla poczucia przyjemnosci i bezpieczenstwa. Nowych ludzi chce poznaé

dla poczucia sensu zycia.

Jest jeszcze jedno miejsce, poza twojg glowa, w ktérym mozesz znalezé motywacje.
To twoje ciato. Byta chronopsychologia, teraz kolejne, obiecuje, ze juz ostatnie, dtugie stowo
psychosomatyka. To dziedzina zajmujaca sie powigzaniami miedzy umystem a ciatem.
Zwréé uwage na to, jak zachowuje sie ciato cztowieka, gdy nie ma energii i motywacji.
Pomysl o kim$ takim. Wyobraz go sobie jak stoi przed toba. Zgarbiony, ze smutng, zmeczong
twarza. Pochylony. Patrzy w podtoge. Porusza sie powoli. Szura nogami. Jego gtos jest cichy
i monotonny. Czytajac ten krotki opis, sam troche sie pochylites i odczutes delikatne
zmeczenie, czy to nie fascynujgce? A teraz odwrotnie, wyobraz sobie kogos petnego energii,
gotowego do dziatania. Stoi pewnie. Wyprostowany. Patrzy przed siebie. USmiechniety.

Jego ruchy sg szybkie, a gtos silny i peten energii. Porusza sie szybko, ale nie chaotycznie.

Jak widzisz, mdzg odzwierciedla nasze stany emocjonalne w naszym zachowaniu
i pozycji ciata. Dzieki temu, widzac bliskiego przyjaciela, doktadnie wiemy, ze co$ sie stato,
nawet gdy stara sie to przed nami ukry¢. Co w tej kwestii ma najwieksze znaczenie dla nas,
0s0b poszukujgcych motywacji, to fakt, ze potgczenie ciato-médzg to potaczenie
dwukierunkowe. Gdy sie cieszysz, twdj mdzg produkuje hormony szczescia, ktore
wypetniajgc twoje ciato powodujg miedzy innymi napiecie mieéni twarzy, wywotujgc
usmiech. Sytuacja dziata tez w drugg strone. Gdy sie usmiechasz (tak na site, absolutnie

nieszczerze), twoj mdzg produkuje te same hormony, a ty zaczynasz sie cieszy¢.

Niestety, na twojej drodze do szczes$cia i motywacji stoi jedna przeszkoda.
Gdy planujesz przetamaé aktualny stan i zala¢ smutny mdézg hormonem szczescia lub stan
obojetnosci zamieni¢ w motywacje, twdj umyst zaczyna sie bronié. Robi to bardzo prosto,
a przez to niesamowicie skutecznie. Sprébuj, gdy nie masz na nic sity, stang¢ wyprostowany,
usmiechnga¢ sie, podnies¢ gtowe i przejsé kilka krokédw szybko i energicznie. W twojej gtowie
niemal natychmiast pojawi sie setka mysli watpigcych w to, co robisz. Motywacja poleci
na teb na szyje, a ty pomyslisz, ze robisz z siebie idiote. | bardzo dobrze. Czasem warto by¢
idiotg. Wytrzymaj te pierwsze ataki i uparcie udawaj zmotywowanego. Po kilku minutach

zauwazysz réznice.
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A co zrobi¢, gdy mimo wszystko dalej sie nie chce? Gdy kolejny raz wstajesz.
Przeglagdasz oferty pracy... Planujesz wybrad sie do urzedu lub na kolejng rozmowe, ale
pojawia sie mysl, ze to nie ma sensu. Po tylu dniach bez sukcesu mysl jest coraz silniejsza
i spotykasz jg coraz czesciej. Pojawit sie ten moment, gdy techniki motywacyjne przestaja
dziata¢, bo stajg sie tylko oszukiwaniem siebie. Moment, kiedy gtowa jest petna obrazéw
i gtosdw przekonujacych cie do rzucenia wszystkiego i rezygnacji. Tutaj po raz kolejny nie
zaproponuje ci zastrzyku z motywacji, bo pojawiajg sie takie dni, kiedy zaden zastrzyk nie
pomaga. Nawet na krdtko. Ale zaproponuje ci rozwigzanie. Pokaze droge nie ,,0d”, nie

,do”, ale pomimo.

Ludzie w dzisiejszych czasach bardzo skupiajg sie na swoim wnetrzu. W sklepach
mozesz znalez¢ setki poradnikow motywacyjnych. A nawet wtasnie czytasz jeden z nich.
Ale co by sie stato, gdybym ci powiedziat, ze nie potrzebujesz motywacji? Ze mozesz napisac
list motywacyjny, mimo ze absolutnie nie masz do tego motywacji. Mimo ze widzisz tysigce
powoddw, zeby tego nie robi¢. Mimo ze masz do zrobienia tysigce ciekawszych rzeczy.
Ze nie widzisz najmniejszego sensu pisania czegokolwiek. Ze nie masz energii i najchetniej
potozytbys sie i zasnat. Czy gdybym powiedziat ci, ze to nie stanie sie przeszkodg, to bytbys
gotow uwierzyé, ze mozesz robic¢ cos tak po prostu? Bo tak. Oczywiscie, z motywacjg bedzie
fatwiej. Szybciej. Przyjemniej. To jest tak, jak z dtugg wyprawa. Samochodem bedzie samg
przyjemnoscia. Ale jeste$ w stanie zrobic¢ to nawet na kolanach. Wystarczy, ze tak
postanowisz. Tak wiec, gdy nastepnym razem dopadnie cie marazm i opusci cata motywacja,
a mimo to praca bedzie do zrobienia, zaakceptuj to, co jest. Przytaknij. Powiedz sobie ,tak,
nie mam motywacji, nic mi sie nie chce”. | zréb. Bez rozmyslan, technik, strategii. Po prostu.

Bo tak.
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5. Planowanie - zycie wedtug twoich regut

Masz wiele celéw. Blizsze, dalsze. Od takich najprostszych, jak to, ze doczytasz ten
przewodnik do konca, do tych odleglejszych, jak szczesliwe i dostatnie zycie. Zastanéw sie
teraz, co sktada sie na szanse osiggniecia tych celéw? Ciezka praca — oczywiscie, ale tego nie
nauczysz sie z ksigzki. Szczescie — na pewno nie jest bez znaczenia. Inni ludzie — tak, jedni
rzucaja ktody, inni budujg mosty. Sposdb sformutowania celu — zapytasz, ale jak to?

Jak sposdb utozenia zadania moze miec cos$ wspdlnego z jego osiggnieciem? Whbrew pozorom

ma. | to catkiem sporo.

Powiedz mi, do czego dazysz, a ja powiem ci, czy to osiggniesz. Twdj mdzg
w pewnych kontekstach dziata jak komputer. Formutowany przez ciebie cel jest dla niego
poleceniem, do ktérego wykonania dazy. Kiedy Swiadomie pracujesz nad zadaniem, sposéb
sformutowania celu jest bez znaczenia. Czytasz ten poradnik i tylko od ciebie zalezy, czy
dotrwasz do korica. Gdy jednak cel jest bardziej odlegty, na przyktad posiadanie duzej ilosci
pieniedzy, nie zajmujesz sie nim bezposrednio. Wykonujesz oczywiscie wiele pobocznych
aktywnosci, aby go osiggnaé, niemniej jednak nie myslisz o nim caty czas. | bardzo dobrze,
od tego mozna by zwariowac. Ale, gdy ty zajmujesz sie innymi rzeczami, twoj cel siedzi
w gtowie i wptywa na rzeczywistosé. W wielu poradnikach motywacji i zarzadzania
przeczytasz, ze jesli czegos$ naprawde chcesz, to caty Swiat pracuje, aby ci pomadc. Niestety,
zycie nie jest az takie proste. To zdanie lepiej, a przynajmniej prawdziwiej brzmiatoby tak:
jesli wiesz, czego chcesz, to twdj umyst pracuje, abys to osiggnat. Brzmi to dosé prosto,
przeciez kazdy wie, czego chce. Tak, chce by¢ piekny, mtody, bogaty i szczesliwy. Ale czy to s3
cele, do ktérych umyst jest w stanie dgzy¢é? Nie. Istnieje kilka podstawowych zasad
dotyczacych tego, jak powinien brzmieé cel. To jak komendy programistyczne do komputera.
Cztowiek moze sie domyslac, jednak komputer odczyta dostownie. Dla cztowieka szyk zdania

moze nie mie¢ znaczenia. Dla komputera kazda zmiana jest kluczowa.

Jeszcze raz poprosze cie o wziecie kartki papieru i zrobienie ¢wiczenia ,,Moje cele”.
Napisz na niej kilka swoich celdw. Mogg by¢ dalsze lub blizsze. Zanim to zrobisz przeczytaj

przedstawione pod tabelg reguty poprawnego formutowania celdw. Wykorzystaj je.
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Cwiczenie ,,Moje cele”

Moje cele

Poprawnie sformutowany cel musi by¢:

1. Szczegdétowy — mdzg to komputer. Realizuje proste, doktadne zadania. Najlepiej takie,
ktére mozna sobie wyobrazié jako jeden obraz. Cel o byciu szczesliwym lub o zarabianiu
duzej ilosci pieniedzy nie jest szczegdtowy. Nie ustalasz tu doktadnych sum, ani nie
definiujesz szcze$cia. Umyst nie wie, do czego dazyc¢. Przeciwienstwem takich celdw jest
na przyktad , Chciatbym zarabiac 10 tys. miesiecznie”. Zamieniamy iluzoryczny termin

»duzo pieniedzy” na konkretng, policzalng sume.

2.  Mierzalny — kolejna bardzo wazna cecha celu. Bardzo powigzana z pierwsza.
Nasz poprzedni, przyktadowy cel o zarabianiu 10 tys., byt wtasnie celem mierzalnym.
Gdy w przysztosci zaczatbys zarabiac okreslong sume, wiedziatbys, ze cel zostat
osiggniety. Natomiast cel o zarabianiu wiekszej ilosci pieniedzy bytby celem

mierzalnym, ale nie szczegétowym (ile wiecej by$ chciat zarabia¢, czy 50 gr wystarczy?).

3.  Ambitny — nie jest to obligatoryjna cecha kazdego z celdw. Mimo ze staramy sie
mierzy¢ wysoko i kazdy z nas w gtebi serca marzy o niesamowitych sukcesach,
stawiamy sobie tez mnéstwo przyziemnych celéw. Rzeczy absolutnie nieambitnych,
ktdre jednak mimo to robimy. Niemniej jednak pamietajmy, aby czasem, oderwac sie
od codziennosci i pozwoli¢ sobie postawi¢ ambitniejszy cel. Czasem warto popatrzeé

z nadziejg w gwiazdy.

4. Realistyczny — trzy stowa temu byto o gwiazdach, a tu znowu wracamy na ziemie.
Mimo ambicji i checi bujania w obtokach, gdy stawiamy sobie cel, warto by byt on

mozliwy do spetnienia. Cel ,jutro wsigde do promu kosmicznego i polece na ksiezyc”,
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jest szczegdtowy, mierzalny i do tego ambitny. Mimo to, zaktadam, ze na chwile obecng

nierealistyczny. Jesli jednak sie myle — mitej podrézy!

5. Zorientowany w czasie — gdy juz wiemy, co chcemy zrobié¢, warto zapytaé — kiedy?
W kosmos lecisz jutro, wiec ten cel jest jak najbardziej zorientowany w czasie.
Natomiast nasze wymarzone 10 tys. miesieczne pozostaje bez terminu. A niczym nie
pospieszany, mdzg nie wykrzesze z siebie motywacji. Bo i po co — przeciez ci sie nie

spieszy. Nadaj swoim celom ramy czasowe, a odnajdziesz zagubiong motywacje.

6.  Ekscytujacy —trudno wymagaé, aby nagle kazda rzecz, jakg chcesz osiggnac,
wywotywata ciarki na plecach i sprawiata, ze nerwowo przebierasz nogami. Tak samo
jak z ambitnym, nie kazdy cel musi by¢ ekscytujgcy. Mimo tego, jest to cecha, ktéra
rowniez pobudza nasz umyst do dziatania i pozwala nie tylko utrzyma¢ motywacje do

pracy, ale takze czesto mysleé o celu i wcigz wyszukiwaé nowe metody jego osiggniecia.

7.  Zapisany — kilka razy wspominatem ci, aby$ co$ zapisat. Nie byto to tylko moja
fanaberig. Mdzg bardzo lubi rzeczy zapisane. Gdy jaka$ mysl, a w naszym wypadku cel,
jest tylko w gtowie, jest wtedy wymieszana z setkg innych mysli. | ciggle sie zmienia.
Myslisz jedno zdanie, ale za kazdym razem, gdy do niego powracasz, brzmi troszke
inaczej. Gdy wezmiesz do reki dtugopis i zapiszesz mysl, pozostaje ona niezmienna.
Dodatkowo zyskuje materialng forme, to cos, co wyrdznia jg sposrod setek innych
w twojej glowie. To troche tak, jakbys czytajac ksigzke wybrat jedno zdanie i zapisat
kaligraficznie na osobnej kartce. Choc¢bys miat do niej juz nigdy nie zajrze¢, to i tak

to jedno zdanie zapamietasz najlepiej z catej ksigzki.

Podsumowujgc moje rozwazania, poprawny cel mogtby brzmieé: ,,Chciatbym do
konica roku znalez¢ prace z zarobkami minimum 3 tys.”. Cel jest szczegdtowy, doktadnie
wiem, co chce osiggna¢. Jest mierzalny, bo gdy go juz osiggne, bede o tym przekonany.

W obecnej sytuacji jest dla mnie ambitny (od roku nie moge znalez¢ pracy). Jest realistyczny,
wiem, ze moge go osiggnac. Jest zorientowany w czasie, doktadnie wyznaczytem sobie koniec
roku jako termin jego realizacji. Mimo wszystko, jest dla mnie troche ekscytujacy, od dawna
nie miatem pracy i z zaciekawieniem mysle, o czekajgcych mnie zadaniach. Wreszcie — jest

zapisany, na co dowdd macie kilkanascie linijek wyzej.
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6. Podsumowanie - co dalej?

Zarzgdzanie czasem, a wiasciwie zarzadzanie sobg w czasie, jest pojeciem bardzo
ztozonym. W wiekszosci poradnikéw przeczyta¢ mozna o setkach sposobdéw dzielenia swoich
zadan na wazne i wazniejsze. Niemniej jednak nie potrzebujesz tego podziatu. Wiem, ze
doskonale zdajesz sobie sprawe ze swoich zadan. Problemem nigdy tak naprawde nie byto
,»,€0?”. W dowolnym momencie mozesz wymienic liste rzeczy, ktére powinienes zrobic.
Prawdziwym, a tak czesto pomijanym problemem byto zawsze ,jak?”. Jak, majgc 20 rzeczy do
zrobienia tego dnia, 40 jutro, a 200 w catym tygodniu, wykona¢ je, nie tracac checi do zycia?
Jak, nie zabijajac sie, spetni¢ wszystkie obowigzki i osiggnac¢ sukces? W tym poradniku
chciatem pokazac ci nie to, jak utozy¢ swdj dzien. To jest sprawa indywidualna i to ty sam
wiesz najlepiej. Chciatem pokazac ci, jak zarzgdzaé swojg gtowa. Jak wzbudzi¢ w sobie
motywacje, gdy nie masz sity ruszyc sie z t6zka. Jak ustali¢ swoje cele, aby dazenie do nich
byto samodzielnym i spdjnym procesem. Jak zorganizowac czas wolny, aby nadac kazdemu
dniu sens i odzyska¢ wewnetrzny spokdj. | wreszcie, jaki jestes, jakie s twoje mocne i stabe
strony. Jaka pora dnia jest dla ciebie najlepsza. | jakie rodzaje zadan powinienes$ wtedy robi¢.

Ten poradnik byt tylko poczatkiem. Ja datem ci narzedzia. Reszta zalezy od ciebie.

Zarzadzanie czasem i sobg stanowi umiejetno$é, ktdrej mozna sie nauczy¢, a potem
praktykowac i rozwijaé tak, jak wszystkie inne umiejetnosci. Na rynku znalez¢ mozna szerokg

oferte réznego typu szkolen, kurséw, webinaréw z tego zakresu, warto z nich korzystac:

stor.praca.gov.pl Rejestr Instytucji Szkoleniowych
uslugirozwojowe.parp.gov.pl Baza Ustug Rozwojowych

uo.uw.edu.pl Uniwersytet Otwarty Uniwersytetu Warszawskiego
szkolenia-biznesowe.biz Firma szkoleniowa dostarczajgca szkolenia rozwijajgce

kompetencje zawodowe, biznesowe i osobiste
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Warto przeczyta¢:

Allen D. Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci. Wydawnictwo Helion,

2008

Byron K. Kochaj co masz! Cztery pytania, ktdre zmieniajg twoje Zycie. Wydawnictwo

Gruner+Jahr, 2010

Covey S.R., Merrill A.R., Merrill R. Najpierw rzeczy najwazniejsze, naucz sie okreslac priorytety

i skutecznie zarzqdzac czasem. Wydawnictwo Rebis, 2018
Hal E. Fenomen poranka, jak zmieni¢ swoje Zycie. Wydawnictwo Galaktyka, 2016

Sasin M. Efektywny System Pracy, czyli jak skutecznie zarzqdzac sobq w czasie. Wydawnictwo

Helion, 2016
Sokét-Jedliriska J. Duchowosc¢ na co dzien. Wydawnictwo W.A.B., 2004

Wiseman R. 59 sekund. Pomys| chwile, zmien wiele. Wydawnictwo WAB, 2012
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