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INTRO

Jest poniedziatek, godzina 8:07. Jeszcze wczoraj Twoim
najwiekszym problemem byto ustalenie, czy na plaze zabrac
ksigzke, czy jednak ambitnie udawac, ze bedziesz jg czytac.
Dzisiaj otwierasz stuzbowy komputer, wpisujesz hasto, ktére
szczesliwie pamietasz, i widzisz liczbe 417. Tyle
nieprzeczytanych wiadomosci czeka na Ciebie po urlopie.
Komunikator dorzuca 63 powiadomienia, kalendarz
informuje o czterech spotkaniach, a ktos zdazyt juz napisac:
.Czes¢, dobrze, ze jestes! Masz chwilke?”. Nie masz. W tej
chwili masz przede wszystkim ochote zamknac¢ laptop,
sprawdzi¢, czy samolot powrotny rzeczywiscie wylgdowat, i
zakwestionowac decyzje o powrocie do cywilizacji.

Przez moment patrzysz na skrzynke jak archeolog, ktory
odkryt zaginione miasto, tylko zamiast starozytnych
inskrypcji znajduje siedemnascie wiadomosci
zatytutowanych ,RE: RE: RE: Pilne". Kazda wyglada réwnie
waznie. W jednej kto$ potrzebowat Twojej decyzji dziewiec
dni temu. W drugiej ogtoszono problem, ktéry rozwigzano
juz nastepnego dnia. Trzecia zawiera podzigekowania dla
wszystkich uczestnikéw spotkania, na ktérym Cie nie byto.
Czwarta jest zaproszeniem na obowigzkowe szkolenie z
efektywnego zarzgdzania czasem. Oczywiscie szkolenie
potrwa trzy godziny i odbedzie sie w samym S$rodku
najbardziej pracowitego dnia miesigca. Firma konsekwentnie
dba o to, zeby teoria nigdy nie poczuta sie zbyt komfortowo
w towarzystwie praktyki.

Najbardziej naturalna reakcja? Zacza¢ od pierwszej
wiadomosci i czyta¢ wszystko po kolei. Przeciez trzeba
nadrobi¢ zalegtosci, dowiedzie¢ sig, co sie wydarzyto, i



odzyskac¢ kontrolg. Brzmi rozsadnie, dopdki nie odkryjesz,
Zze po godzinie znasz szczegétowa historie dyskusji o
terminie spotkania, ktore juz sie odbyto, ale nadal nie wiesz,
czym powiniene$ zajg¢ sie dzisiaj. W miedzyczasie
przychodzg kolejne wiadomosci, kto$ dzwoni, a kalendarz
przypomina o spotkaniu rozpoczynajgcym sie za pie¢ minut.
Przez caty ten czas intensywnie pracujesz. Problem polega
na tym, ze intensywnos¢ nie zawsze oznacza postep.
Mozna bardzo sumiennie nadrabia¢ przesztos¢ i
jednoczesnie kompletnie przegapic terazniejszosc.

Wtasnie dlatego powrdét po urlopie bywa trudniejszy, niz
sugerowatby zdrowy rozsadek. Teoretycznie wracasz
wypoczety, wiec powinno by¢ tatwiej. W praktyce trafiasz
do srodowiska, ktore przez tydzien lub dwa funkcjonowato
bez Ciebie, podejmowato decyzje, zmieniato plany,
rozwigzywato problemy i produkowato dokumentacje tych
wszystkich wydarzen. Twoi wspotpracownicy znajg aktualny
kontekst, poniewaz uczestniczyli w nim stopniowo. Ty
dostajesz catg historie jednoczesnie, bez streszczenia i z
obowigzkiem natychmiastowego zrozumienia fabuty. To
troche tak, jakby ktos$ zaprosit Cie na ostatni odcinek serialu,
a nastepnie oczekiwat, ze wyjasnisz motywacje wszystkich
bohaterdow.

Dochodzi do tego poczucie winy, szczegdlnie jesli jestes
osobg odpowiedzialng, lubisz mie¢ wszystko pod kontrolg
albo pracujesz na stanowisku, na ktérym inni regularnie
oczekujg Twoich decyzji. Wiesz, ze ludzie czekali na
odpowiedzi. Martwisz sig, ze co$ przeoczytes. Chcesz
pokazac, ze wrocite§ w petnej gotowosci, wiec zaczynasz
odpowiada¢ na wiadomosci szybciej, niz zdgzysz ustali¢,
czy nadal sg aktualne. Czasem przepraszasz hawet za
nieobecnos¢, choc¢ urlop byt zaplanowany, zatwierdzony i



wpisany do kalendarza. Jakby korzystanie z wolnego
stanowito  drobne wykroczenie przeciwko ciggtosci
dziatalnosci przedsiebiorstwa. Tymczasem urlop nie jest
dtugiem, ktory trzeba sptaci¢ nadgodzinami. Nieobecnosc¢
nie oznacza automatycznie zaniedbania, a liczba
wiadomosci nie jest oceng Twojej wartosci zawodowe;.

Warto zrozumiec jedng rzecz: czterysta wiadomosci nie
oznacza czterystu zadan. Czes¢ stanowi informacje, czes¢
to kopie korespondencji, czes¢ dotyczy spraw
zakonczonych, a niektére wiadomosci wzajemnie sig
uniewazniajg. Mozesz mie¢ w skrzynce dramatyczne
ostrzezenie o krytycznym problemie, trzy propozycje
rozwigzania, dwanascie opinii i koncowe ,Temat zamknigty,
dzieki wszystkim”. Jesli zaczniesz od poczatku tej historii,
przezyjesz caty kryzys jeszcze raz, cho¢ jego uczestnicy
dawno juz zajeli sie czym$ innym. Twoim zadaniem jest
ustalenie obecnego stanu spraw, a nie osobiste odtworzenie
wszystkich emocji, ktére towarzyszyty ich rozwigzywaniu.

Pierwszy dzien po powrocie wymaga wiec innego rodzaju
pracy niz zwykty poniedziatek. Zanim zaczniesz dziata¢ na
petnych obrotach, potrzebujesz odzyska¢ orientacje.
Dowiedziec¢ sig, co naprawde sie zmienito, ktére decyzje juz
zapadty, gdzie potrzebny jest Twoj udziat i co ma znaczenie
dla najblizszych godzin. Czasem pigthastominutowa
rozmowa z o0sobg zastepujgcg Cie podczas urlopu daje
wigecej niz dwie godziny przekopywania sie przez
korespondencje. Oczywiscie pod warunkiem, ze rozmowa
nie zamieni sie¢ w szczegotowg relacje z kazdego spotkania,
tacznie z opisem jakosci zamodwionej kawy. Potrzebujesz
obrazu sytuacji, nie kroniki zycia firmy.

Nie zawsze jednak mozesz liczy¢ na idealne przekazanie
obowigzkéw. Bywa, ze osoba zastepujgca rowniez miata



petne rece roboty, przetozony jest niedostepny, a
najwazniejsze informacje rozrzucono migedzy poczty,
komunikatorem i trzema dokumentami o nazwach ,final",
Jfinal2” oraz ,final_ostateczny_nowy"”. Wtedy szczegodlnie
tatwo pomyli¢ szybko$¢ reagowania z odpowiedzialnoscia.
Odpowiadasz pierwszej osobie, ktdra najgtosniej domaga sie
uwagi, poniewaz jej wiadomos¢ akurat pojawita sie na
ekranie. Tymczasem sprawa wymagajgca Twojej decyzji
przed potudniem moze spokojnie czeka¢ w folderze,
ktorego jeszcze nie otworzytes. Priorytet nie wynika z
kolejnosci nadejscia wiadomosci ani liczby wykrzyknikéw w
temacie.

Ta ksigzka pomoze Ci odrdzniac rzeczywiste obowigzki
od informacyjnego hatasu, rozpoznawac¢ sprawy pilne i
wazne oraz wracac¢ do biezacych zadan bez poswiecania
catego dnia na cyfrowe wykopaliska. Nauczysz sie zadawac
pytania, ktore szybko odstaniajg najwazniejsze zmiany,
porzgdkowac¢ naptywajgce oczekiwania i komunikowac
wspotpracownikom  realistyczne  terminy  odpowiedzi.
Przyjrzymy sie rowniez sytuacjom, w ktorych wszyscy chca
czegos natychmiast, a Twoja lista priorytetow zaczyna
przypominac liste zyczen catego dziatu. Nie bedziemy
udawac, ze wystarczy wytgczy¢ powiadomienia, aby firma
przestata czegos potrzebowac. Chodzi o to, zeby odzyskac
wptyw na kolejnos¢ dziatania, nawet kiedy liczba spraw
przekracza mozliwosci jednego cztowieka.

Nie obiecuje, ze po przeczytaniu tej ksigzki Twoja
skrzynka bedzie zawsze pusta. Pusta skrzynka potrafi
zresztg by¢ bardzo kosztownym hobby, szczegdlnie gdy
osigga sie jg kosztem pracy, za ktorg faktycznie
odpowiadasz. Nie nauczysz sie tez magicznego sposobu na
sprawienie, zeby wspodtpracownicy przestali wysytac



wiadomosci podczas Twojej nieobecnosci. Niektérzy beda
wysyta¢ je nawet wtedy, gdy automatyczna odpowiedz
wyraznie informuje o urlopie. Sg ludzie, ktérzy traktujg
komunikat ,Wracam 14 pazdziernika" jak zaproszenie do
negocjacji. Nauczysz sie  natomiast podejmowac
rozsadniejsze decyzje dotyczace wilasnej uwagi i
rozpoznawa¢ moment, w ktérym dalsze czytanie przestaje
cokolwiek wnosic.

Zajmiemy sie réwniez mniej widoczng czescig powrotu:
presjg, zeby natychmiast odzyska¢ dawng wydajnos¢. Po
urlopie mozesz potrzebowac¢ chwili na przypomnienie sobie
kontekstu projektow, odtworzenie zaleznosci i sprawdzenie
aktualnych ustalen. To normalna cze$¢ ponownego wejscia
w pracg, a nie dowdd, ze odpoczynek odebrat Ci
kompetencje. Jesli jednak wracasz do naprawde krytycznej
sytuacji, wymagajgcej natychmiastowego dziatania, nie
bedziemy zaleca¢ spokojnego segregowania folderow,
podczas gdy problem narasta. Rozsgdne priorytety polegaja
rowniez na umiejetnosci rozpoznania wyjatku. Zadna
metoda organizacji pracy nie powinna by¢ wazniejsza od
rzeczywistej odpowiedzialnosci.

Wyobraz sobie teraz inny pierwszy dzien. Otwierasz
komputer i nadal widzisz 417 wiadomosci. Niektére sg pilne,
inne bezwartosciowe, a czes¢ wymaga spokojnego
zastanowienia. R6znica polega na tym, ze nie traktujesz juz
catej tej liczby jak jednego ogromnego obowigzku. Najpierw
ustalasz, gdzie znajdujg sie naprawde istotne sprawy, potem
odzyskujesz orientacje i podejmujesz pierwsze Swiadome
decyzje. Pod koniec dnia by¢ moze nadal masz
nieprzeczytane wiadomosci. Masz jednak rowniez
wykonane wazne zadania, jasnos$¢ co do kolejnych krokow i



poczucie, ze znowu uczestniczysz w pracy, zamiast jedynie
studiowac jej historie.

Bo celem powrotu po urlopie nie jest udowodnienie, ze
potrafisz przeczyta¢ wszystko, co firma napisata pod Twojg
nieobecnosc¢. Celem jest ponownie wiedzie¢, co robisz,
dlaczego wtasnie to i co moze zaczekac. Urlop miat da¢ Ci
odpoczynek, a nie przygotowa¢ do zawoddéw w szybkim
czytaniu korespondencji stuzbowej. Czterysta wiadomosci
moze poczekac na rozsadny plan. Twoéj odzyskany spokoj
nie powinien znikac juz przy ekranie logowania.
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Rozdziat1- Pierwszy dzien po urlopie to
nie egzamin z pamieci firmowej

Najbardziej podstepny moment powrotu do pracy
nastepuje zwykle kilka sekund po uruchomieniu komputera.
Wszystko wyglagda znajomo. Tapeta ta sama, ikony na
swoich miejscach, kubek stojgcy obok monitora najwyrazniej
przetrwat Twojg nieobecnos¢ bez wiekszych obrazen. Przez
krotkg chwile mozesz nawet uwierzyé, ze po prostu
kontynuujesz prace od miejsca, w ktorym jg przerwates.
Potem otwierasz kalendarz i odkrywasz, ze projekt, ktérym
zajmowates sige przed urlopem, zmienit wiasciciela, termin i
prawdopodobnie réwniez sens istnienia. W dodatku ktos
umowit Cie na spotkanie zatytutowane ,Omdwienie nowych
ustalen”, nie uznajgc za konieczne przekazania informacji,
jakie byty stare ustalenia. Witamy ponownie. Firma tesknita
za Tobg tak bardzo, ze przygotowata specjalny test z
orientacji w chaosie.

Pierwszy btagd polega na zatozeniu, ze powinienes$
natychmiast wiedzie¢ wszystko, co wiedziates przed
wyjazdem, oraz wszystko, co wydarzyto sie podczas Twojej
nieobecnosci. To oczekiwanie brzmi absurdalnie, kiedy
wypowie sie je na gtos, ale w praktyce wielu ludzi wtasnie
tak traktuje swoj powrot. Siadajg do komputera z poczuciem,
ze muszg odzyska¢ petng sprawnos¢ jeszcze przed
pierwszym spotkaniem. Jesli czegos nie pamiegtaja, czujg sie
nieprzygotowani. Jesli muszg dopyta¢c o zmiane decyzji,
majg wrazenie, ze przeszkadzajg. Jesli nie odpowiadajg
natychmiast, zaczynajg podejrzewac, ze wszyscy zauwazag
ich chwilowg dezorientacje. Tymczasem nieobecnosc
tworzy naturalng luke informacyjng. Jej uzupetnienie jest

M



normalnym elementem pracy, nie dowodem utraty
kompetenciji.

WyobrazZ sobie, ze wracasz po dwunastu dniach wolnego
i na pierwszym spotkaniu styszysz: ,To robimy zgodnie z
nowym podejsciem”. Wszyscy kiwajg gtowami. Ty rowniez,
poniewaz ludzkie ciato potrafi wykonywa¢ ruchy
potwierdzajgce nawet wtedy, gdy moézg rozpaczliwie szuka
definicji nowego podejscia. Po chwili okazuje sig, ze decyzje
zmieniono trzykrotnie, a ostatnia wersje zatwierdzono w
pigtek po potudniu. Czy Twoim obowigzkiem byto
telepatycznie uczestniczy¢ w tych zmianach podczas
urlopu? Oczywiscie nie. Twoim zadaniem jest teraz ustalic,
ktora wersja obowigzuje, jakie ma konsekwencje i czego
konkretnie oczekuje sie od Ciebie. To znacznie bardziej
profesjonalne niz udawanie, ze wszystko rozumiesz, a
nastepnie podejmowanie decyzji wediug nieaktualnych
informaciji.

Dlaczego powr6t boli bardziej, niz powinien

W zwyktym tygodniu informacje docierajg do Ciebie
stopniowo. Uczestniczysz w rozmowach, obserwujesz
zmiany i budujesz kontekst. Jedna wiadomos$¢ uzupetnia
poprzednig, a decyzja podjeta we wtorek wynika z dyskus;ji
rozpoczetej w poniedziatek. Po urlopie otrzymujesz jedynie
fragmenty tego procesu. Widzisz rezultat, ale nie zawsze
znasz przyczyne. Albo przeciwnie, znajdujesz mnostwo
szczegotowych dyskusji, lecz nie potrafisz ustali¢
ostatecznego rezultatu. To powoduje szczegodlny rodzaj
przecigzenia. Informacji jest duzo, ale wiedzy potrzebnej do
dziatania zaskakujgco mato. Mozesz przeczytac czterdziesci
wiadomosci i nadal nie zna¢ odpowiedzi na proste pytanie:
.Co wtasciwie mamy teraz zrobic¢?".
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Do tego dochodzi presja spoteczna. Zespdt pracowat
podczas Twojej nieobecnosci, wiec mozesz odczuwaé
potrzebe udowodnienia, ze juz wrdcite§ do gry.
Odpowiadasz energicznie, zgtaszasz gotowos¢ do pomocy,
przyjmujesz zadania i deklarujesz terminy. Na jednym ze
spotkan méwisz nawet: ,Tak, zajme sie tym dzisiaj”, chociaz
nie sprawdzite$ jeszcze, co oznacza stowo ,tym". Gdy po
potudniu odkrywasz trzy pilniejsze sprawy, zaczynasz
nadrabia¢ wszystko kosztem przerwy albo czasu po pracy.
W ten sposéb pierwszy dzien zamienia sie w probe
odzyskania reputacji, ktorej przeciez nikt rozsgadny nie
powinien byt Ci odbiera¢. Mozna wroci¢ z urlopu i byc¢
odpowiedzialnym pracownikiem, nie wykonujgc od razu
petnego repertuaru zawodowych sztuczek cyrkowych.

Warto rozdzieli¢ trzy rzeczy, ktére czesto wrzucamy do
jednego worka: orientacje, dostepnos¢ i wydajnosé.
Orientacja oznacza, ze rozumiesz aktualng sytuacje i
potrafisz wskaza¢ najwazniejsze sprawy. Dostepnoscé
oznacza, ze inni moga sie z Tobg skontaktowac i uzyskac
odpowiedZ w uzasadnionym czasie. Wydajnos¢ dotyczy
tego, ile wartosciowej pracy rzeczywiscie wykonujesz.
Mozesz byc¢ dostepny od pierwszej minuty, ale jeszcze nie
mie¢ petnej orientacji. Mozesz odzyska¢ orientacje
stosunkowo szybko, lecz potrzebowac¢ kilku godzin na
wykonanie ztozonego zadania. Nie musisz o0siggngc¢
wszystkich trzech standéw rownoczesnie. Préba zrobienia
tego czesto prowadzi do pozornej aktywnosci: wielu
odpowiedzi, wielu rozmow i niewielu zakonczonych spraw.

Dlatego pierwszym rozsgdnym krokiem jest przyznanie,
ze wracasz do srodowiska, ktore mogto sie zmieni¢. Nie
musisz ogtasza¢ catemu biuru, ze przechodzisz proces
adaptacji po wakacjach. Wystarczy, ze nie bedziesz
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podejmowac¢ zobowigzan, zanim poznasz aktualne
okolicznosci. Jesli ktos pyta o termin, mozesz odpowiedziec:
~Wrocitem dzisiaj. Sprawdze, jakie decyzje zapadty podczas
mojej nieobecnosci, i potwierdze termin do potudnia”. To
konkretna informacja, a nie wymoéwka. Podajesz nastepny
krok i moment odpowiedzi. W wielu sytuacjach taka
deklaracja buduje wieksze zaufanie niz szybkie ,Nie ma
problemu”, ktére po kilku godzinach zaczyna miec¢ problem
Z rzeczywistoscia.

Od czego naprawde zaczgé

Zanim zaczniesz odczytywac historie firmowego zycia,
przypomnij sobie, co pozostawites przed wyjazdem. Jezeli
przygotowates notatke przekazujgcg obowigzki, otwérz ja
jako pierwszg. Jesli takiej notatki nie ma, odtworz
najwazniejsze aktywne tematy z kalendarza, listy zadan lub
dokumentow, nad ktorymi pracowates. Interesujg Cie
sprawy, ktore miaty konkretny termin, wiasciciela i
oczekiwany rezultat. Nie chodzi o od$wiezenie kazdego
szczegotu. Checesz ustali¢, jakie zobowigzania mogty nadal
czekac na Ciebie i ktore z nich wymagajg sprawdzenia. Juz
na tym etapie mozesz odkryc¢, ze zadanie uwazane przed
urlopem za kluczowe zostato wykonane przez kogos innego
albo stracito znaczenie. To dobra wiadomosc¢, nawet jesli
Twoje przywigzanie do wtasnej listy zadan poczuje sie
chwilowo niedocenione.

Nastepnie poszukaj cztowieka, ktéry zna aktualng
sytuacje. Moze to byc¢ zastepca, wspotpracownik
prowadzacy wspdlny projekt albo przetozony. Nie
potrzebujesz uroczystej narady powitalnej z prezentacjg
liczacg trzydziesci slajdéw. Krétka rozmowa moze
wystarczyc, jesli postawisz konkretne pytania: co istothego
sie zmienito, jakie decyzje juz podjeto, co wymaga mojego
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dziatania dzisiaj i czy istnieje temat, ktérego nie powinienem
przeoczyc? Istotne jest rowniez pytanie o sprawy
zakonczone. Wiedza o tym, czego nie trzeba juz robic,
oszczedza czas rownie skutecznie jak informacja o nowych
obowigzkach. Dobrze jest podczas rozmowy zapisywac
ustalenia, bo pamie¢ po urlopie bywa zajeta bardziej
atrakcyjnymi wspomnieniami niz numerami projektéw.

Nie kazda organizacja ma kulture dobrego przekazywania
informacji. Mozesz ustyszec¢: ,Wszystko jest w mailach”, co
w praktyce oznacza mniej wiecej tyle, co wskazanie catej
biblioteki osobie pytajgcej o jeden konkretny przepis. W
takim przypadku zawez pytanie. Zamiast prosic o petne
podsumowanie dwoch tygodni, zapytaj: ,Ktére trzy sprawy
majg obecnie najwiekszy wptyw na nasz wynik albo
terminy?”. Jesli rozmoéwca odpowiada ogdlnikowo, popros o
wskazanie konkretnej decyzji, dokumentu lub osoby
odpowiedzialnej. Nie chodzi o przerzucanie pracy na innych,
lecz o uzyskanie informacji pozwalajgcej unikng¢ btednych
dziatan. Samodzielnos¢ nie oznhacza obowigzku
rekonstruowania rzeczywistosci na podstawie czterystu
nieuporzgdkowanych wskazowek.

Pomocne jest rdéwniez sprawdzenie najblizszych
termindw, zanim rozpoczniesz szerokie nadrabianie
zalegtosci. Otwoérz kalendarz i zobacz, co wydarzy sie
dzisiaj oraz w ciggu kolejnych dwoch Iub trzech dni
roboczych. Przy kazdym istotnym spotkaniu zastanéw sie,
czy potrzebujesz jedynie uczestniczy¢, czy réwniez
przygotowac¢ decyzje, dane lub materiat. Zaproszenie na
godzing jedenastg nie zawsze jest wazniejsze od zadania,
ktorego rezultat ktos musi otrzymac o dziesiagtej. Kalendarz
pokazuje, kiedy ludzie chcg Twojej obecnosci, ale
niekoniecznie pokazuje wszystkie obowigzki. Traktuj go jako
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jedno ze Zrdédet orientacji, nie automatyczny rozkfad
wtasnych priorytetéw.

Putapka natychmiastowej uzytecznosci

Szczegdlnie niebezpieczny jest moment, w ktorym ktos
wita Cie stowami: ,Swietnie, ze jeste$, bo mamy dla Ciebie
kilka tematow”. Oczywiscie chcesz pomédc. Znasz swojg
role, cenisz wspotpracownikéw i nie zamierzasz spedzic¢
pierwszego dnia na ceremonialnym  wspominaniu
hotelowego $niadania. Problem zaczyna sie wtedy, gdy
kazde nowe oczekiwanie przyjmujesz bez sprawdzenia jego
znaczenia. Jedna osoba potrzebuje konsultacji, druga
podpisu, trzecia prezentacji, a czwarta chce ,tylko szybko
przegada¢ pomyst’. Po dwéch godzinach Twdj dzien jest
rozdysponowany, cho¢ nadal nie wiesz, ktore sprawy
rzeczywiscie wymagajag Twojej uwagi. Kalendarz wyglada
wtedy jak plansza gry strategicznej, w ktorej wszystkie pola
zostaty juz zajete przez przeciwnika.

Przyktadowo kierownik wraca po urlopie i styszy od
trzech oso6b trzy rozne oczekiwania. Jedna potrzebuje
zatwierdzenia wydatku, druga decyzji personalnej, trzecia
pomocy w przygotowaniu raportu. Zamiast deklarowaé
wykonanie wszystkiego natychmiast, sprawdza
konsekwencje terminow. Okazuje sig, ze wydatek musi
zostac zatwierdzony przed zamknigeciem zamowien, decyzja
personalna wymaga rozmowy z zainteresowang osobg, a
raport bedzie potrzebny dopiero za dwa dni. Kolejnos¢
przestaje zaleze¢ od tego, kto pierwszy stanat przy biurku.
Nie oznacza to lekcewazenia pozostatych présb. Kazda
otrzymuje jasng odpowiedz, ale dopasowang do faktycznych
ograniczen. Odpowiedzialnosc¢ staje sie wtedy zarzgdzaniem
zobowigzaniami, a nie konkursem na najbardziej imponujgca
szybkosc¢ przytakiwania.
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Czasem sytuacja bedzie naprawde napieta. Mogto dojs¢
do awarii, utraty waznego klienta albo zdarzenia
wymagajgcego natychmiastowej decyzji osoby petnigcej
Twojg funkcje. Wtedy spokojne zbieranie informacji nie
moze sta¢ sie rytuatem opdzniajgcym pomoc. Trzeba
szybko ustali¢, kto prowadzi sprawe, co juz zostato zrobione
i jaka decyzja nalezy do Ciebie. Wiasnie dlatego
odzyskiwanie orientacji ma znaczenie. Pozwala odrdznic¢
sytuacje krytyczng od komunikacyjnego przedstawienia, w
ktérym kazdy uczestnik uzywa stowa ,pilne”, poniewaz
brzmi ono bardziej przekonujgco niz ,bytoby mi wygodnie”.
Nie kazda sprawa zniesie opdznienie, ale tez nie kazda
zastuguje na uruchomienie wszystkich alarmow.

Jest jeszcze jedna putapka: potrzeba pokazania, ze urlop
w zaden sposob Cie nie spowolnit. Mozesz zaczgcé
wykonywac najprostsze zadania wytgcznie po to, aby
szybko zobaczyc¢ efekty. Odpisujesz na fatwe wiadomosci,
zatwierdzasz drobnostki i porzadkujesz pliki. Pod koniec
dnia masz za sobg imponujgca liczbe dziatan, lecz
najwazniejsza decyzja pozostata nietknigta. Nie ma nic ztego
w zatatwianiu drobnych spraw. Problem pojawia sig, kiedy
ich tatwos¢ decyduje o kolejnosci pracy. W pierwszym dniu
po urlopie wyjgtkowo tatwo wybra¢ to, co daje
natychmiastowe poczucie postepu, poniewaz wszystko inne
wymaga ponownego wejscia w kontekst. Warto wtedy
zapyta¢ siebie, czy wykonana czynnos$¢ rzeczywiscie
przyblizyta Cie do odzyskania kontroli, czy tylko na moment
uspokoita sumienie.

Jak rozpoznac¢, ze odzyskujesz orientacje

Dobrym sprawdzianem nie jest liczba przeczytanych
wiadomosci ani wielkos¢ stosu wykonanych zadan. Sprobuj
wiasnymi stowami opisa¢ aktualng sytuacjeg: co jest obecnie
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najwazniejsze, ktére sprawy wymagajg Twojej decyzji, kto
odpowiada za pozostate i jakie terminy majg rzeczywiste
znaczenie. Jesli potrafisz to zrobi¢ bez nerwowego
przeskakiwania miedzy dziesiecioma oknami, zaczynasz
odzyskiwac orientacje. Jesli nadal uzywasz ogoélnikow typu
.duzo sie dzieje", ,musze wszystko sprawdzi¢" i ,chyba jest
jakis temat z budzetem”, potrzebujesz jeszcze uzupetnic
kilka informacji. Nie musisz zna¢ kazdego szczegoétu, ale
powinienes umie¢ odrézni¢ brak szczegétu od braku
podstawowej wiedzy potrzebnej do dziatania.

Wazne jest takze rozpoznanie granicy wiasnegj
odpowiedzialnosci. Podczas Twojej nieobecnosci ktos mogt
przejg¢ projekt, podjg¢ decyzje albo ustali¢ nowy sposdb
dziatania. Powro6t nie oznacza automatycznie, ze musisz
odzyska¢ kontrole nad wszystkim, czym wczes$niej sig
zajmowates. Jesli odpowiedzialnos¢ faktycznie wraca do
Ciebie, potrzebujesz jasnego przekazania stanu spraw. Jesli
pozostaje u innej osoby, nie ma sensu tworzy¢ drugiego
centrum dowodzenia tylko dlatego, ze znasz historig
projektu. Takie dublowanie odpowiedzialnosci nie pomaga
zespotowi. Zwykle prowadzi jedynie do dwoéch zestawow
pytan, dwoéch wersji raportu i spotkania wyjasniajgcego,
dlaczego wszyscy wykonali te samg prace.

Na koniec pierwszego dnia warto poswieci¢ kilka minut
na sprawdzenie, czy Twoje poczagtkowe zatozenia nadal sg
aktualne. By¢ moze rano uwazate$ pewng sprawe za pilng,
lecz okazato sig, ze termin przesunigto. By¢ moze podczas
rozmowy pojawit sie problem, ktérego nie byto w zadnej
wiadomosci. Zaktualizuj kolejnos¢ dziatan i zapisz te
kwestie, ktére wymagajg wyjasnienia nastepnego dnia. Nie
twoérz wielkiego raportu z wiasnego powrotu. Wystarczy
krotka, czytelna notatka, do ktérej rano bedzie mozna
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zajrze¢ bez ponownego przezywania catej informacyjnej
burzy. Jesli kto$§ czeka na Twojg odpowiedz, potwierdz
konkretny termin zamiast pozostawia¢c sprawe w
nieokreslonym zawieszeniu.

Najwazniejsze jest jednak to, by nie mylic chwilowej
niepetnej wiedzy z zawodowg porazka. Cztowiek, ktory
potrafi powiedzie¢ ,Nie znam jeszcze ostatnich ustalen,
sprawdze je przed podjeciem decyzji", nie okazuje stabosci.
Pokazuje, ze rozumie odpowiedzialnos¢ za wtasne dziatania.
Znacznie wigkszym problemem jest pewnosc¢ siebie oparta
na informacji sprzed dwoch tygodni, podana z energig
cztowieka, ktory wiasnie odkryt przetomowg strategie.
Mozna w ten sposob bardzo zdecydowanie poprowadzic¢
projekt w kierunku, z ktérego wszyscy pozostali juz dawno
zawrocili.

Pierwszy dzien po urlopie nie musi konczyc¢ sie
rozwigzaniem wszystkich spraw. Powinien natomiast
zakonczy¢ sie lepszym rozumieniem sytuacji niz rano,
witasciwg reakcja na rzeczywiste pilnosci i kilkoma
Swiadomie wybranymi dziataniami. Reszta moze poczekac
zgodnie ze swoim znaczeniem i terminem. Nie musisz
udowadnia¢, ze podczas odpoczynku Twoja zawodowa
pamie¢ pozostawata podtgczona do firmowego serwera.
Wystarczy, ze po powrocie zaczniesz podejmowac dobre
decyzje. Firma potrzebuje Twojej pracy, a nie imponujgcego
wystepu pod tytutem ,Cztowiek, ktory nadrobit dwa tygodnie
przed drugim $niadaniem”.
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Rozdziat 2 - Czterysta wiadomosci to nie
czterysta problemoéw

Skrzynka odbiorcza ma pewng irytujgcg wiasciwosé:
potrafi pokazywaé¢ liczbe probleméw, ktorych w
rzeczywistosci nie ma. Widzisz 400 nieprzeczytanych
wiadomosci i automatycznie wyobrazasz sobie 400 osob
oczekujgcych na odpowiedz, 400 zadan wymagajacych
wykonania oraz 400 potencjalnych powodéw, dla ktérych
ktos§ bedzie niezadowolony. Tymczasem ws$rod tych
wiadomosci znajdujg sie zaproszenia na zakonczone
spotkania, automatyczne raporty, podziekowania, kopie
korespondenciji, dyskusje miedzy wspotpracownikami i
przypomnienia o sprawach, ktére rozwigzano bez Twojego
udziatu. Skrzynka pokazuje liczbe przesytek, nie liczbe
obowigzkdéw. To mniej wigcej tak, jakby restauracja oceniata
wielkos¢ zamowienia na  podstawie liczby  stow
wypowiedzianych przez klientow. Ktos moze przez dziesiec
minut zastanawiac sie nad safatkg, podczas gdy inna osoba
jednym zdaniem zamowi obiad dla catej rodziny.

Problem polega na tym, ze mdzg nie zawsze dokonuje
takiego rozrdéznienia. Duza liczba nieprzeczytanych
wiadomosci wywotuje poczucie zalegtosci, nawet jesli
wigkszo$¢ z nich nie wymaga zadnego dziatania. Kazdy
kolejny pogrubiony temat wyglgda jak mate, niedokonczone
zobowigzanie. Dlatego tak kuszgce jest mechaniczne
otwieranie wiadomosci i oznaczanie ich jako przeczytanych.
Licznik spada, a wraz z nim chwilowo spada napiecie.
Mozesz nawet poczu¢ satysfakcje porownywalng z
porzgdkowaniem szuflady petnej dokumentow. Tyle ze po
godzinie nadal nie wiadomo, ktére sprawy wymagajg
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decyzji. Osiggnates porzadek wizualny, ale niekoniecznie
operacyjny. A firma, niestety, nie wyptaca wynagrodzenia za
szczegolnie estetyczny wyglad folderu ,Odebrane”.

Zeby rozsadnie uporzadkowaé zalegtosci, trzeba najpierw
zrozumie¢, czym wiasciwie jest wiadomosc¢ stuzbowa. Moze
by¢ prosbg o wykonanie zadania, przekazaniem decyzji,
informacjg pomocniczg, potwierdzeniem ustalenia albo
elementem rozmowy prowadzonej przez inne o0soby.
Czasem petni kilka funkcji jednoczesnie. Wiadomosc¢
zatytutowana ,Aktualizacja projektu” moze zawierac
informacje o zmianie terminu, prosbe o zatwierdzenie kosztu
i pytanie dotyczgce odpowiedzialnosci. Z kolei temat
LPILNE!!"  moze dotyczy¢ zamowienia dodatkowych
identyfikatorow na wydarzenie zaplanowane za trzy
tygodnie. Tytut wiadomosci jest wskazéwka, ale nie
wyrokiem. Szczegodlnie gdy piszacy traktuje wielkie litery jak
legalny sposéb zwigkszania priorytetu wtasnych potrzeb.

Co naprawde znajduje sie w skrzynce

Wyobraz sobie zwyktg wymiane korespondenciji
dotyczacg dostawy materiatdbw na wydarzenie. Pierwsza
osoba pyta o termin. Druga odpowiada, ze dostawa powinna
dotrze¢ w czwartek. Trzecia prosi o potwierdzenie liczby
paczek. Czwarta zgtasza, ze adres jest nieaktualny. Ktos
dotgcza kolejng osobe, ktéra odpisuje wszystkim, ze zajmie
sie  wyjasnieniem sytuacji. Nastepnie pojawia sie
zaktualizowany adres, nowe potwierdzenie i informacja, ze
paczki zostaty dostarczone. W ciggu dwodch dni powstato
kilkanascie wiadomosci. Jesli czytasz je chronologicznie,
stopniowo odkrywasz problem, zaczynasz sie nim
przejmowac¢, a nastepnie poznajesz rozwigzanie. Jesli
najpierw sprawdzisz ostatnig wiadomosc¢, prawdopodobnie
dowiesz sie od razu, ze sprawa zostata zamknieta.
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To nie oznacza, ze zawsze wystarczy przeczytac
zakonczenie  korespondencji. Czasami  wczes$niejsze
ustalenia majg znaczenie, zwtaszcza gdy dotyczag
odpowiedzialnosci, kosztow lub warunkéw podijetej decyzji.
Jednak szczegotowg historie warto poznawac¢ wtedy, gdy
jest potrzebna do konkretnego dziatania. Nie musisz
przezywac kazdej dyskusji od poczatku tylko dlatego, ze
odbyta sie podczas Twojego urlopu. W wielu programach
pocztowych mozesz grupowa¢ wiadomosci w konwersacje,
co utatwia zobaczenie aktualnego stanu sprawy. Trzeba
jednak pamigtac, ze konwersacja nie zawsze jest kompletna.
Kto$ mégt zmieni¢ temat, rozpoczgé osobng wymiang albo
przenies¢ decyzje do komunikatora. Ostatni mail bywa
bardzo pomocny, ale nie jest automatycznie jedynym
zrodtem prawdy.

Inna czes$c¢ skrzynki sktada sie z powiadomien, ktore nie
zostaty stworzone specjalnie dla Ciebie. System informuje o
aktualizacji dokumentu, narzedzie projektowe przesyta
zmiang statusu, a platforma szkoleniowa przypomina o
materiale, ktorego termin ukonczenia przypada za miesigc.
Kazda z tych wiadomosci ma jakies uzasadnienie, lecz nie
kazda wymaga natychmiastowej uwagi. Automatyczny
system nie wie, ze wifasnie wrdcites z urlopu i probujesz
ustalic najwazniejsze obowigzki. Dziata zgodnie =z
konfiguracja. Jesli wygeneruje szescdziesigt powiadomien,
nie oznacza to, ze wydarzyto sie szes¢dziesigt spraw rownie
waznych dla Twojej pracy. Nie warto tez zaktada¢, ze kazde
powiadomienie jest zbedne. Niektore mogg sygnalizowadé
rzeczywiste problemy wymagajgce reakcji. Wazne jest
rozpoznanie funkcji komunikatu, a nie bezrefleksyjne
kasowanie wszystkiego, co wyglgda automatycznie.
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