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INTRO 

Jest poniedziałek, godzina 8:07. Jeszcze wczoraj Twoim 
największym problemem było ustalenie, czy na plażę zabrać 
książkę, czy jednak ambitnie udawać, że będziesz ją czytać. 
Dzisiaj otwierasz służbowy komputer, wpisujesz hasło, które 
szczęśliwie pamiętasz, i widzisz liczbę 417. Tyle 
nieprzeczytanych wiadomości czeka na Ciebie po urlopie. 
Komunikator dorzuca 63 powiadomienia, kalendarz 
informuje o czterech spotkaniach, a ktoś zdążył już napisać: 
„Cześć, dobrze, że jesteś! Masz chwilkę?”. Nie masz. W tej 
chwili masz przede wszystkim ochotę zamknąć laptop, 
sprawdzić, czy samolot powrotny rzeczywiście wylądował, i 
zakwestionować decyzję o powrocie do cywilizacji. 

Przez moment patrzysz na skrzynkę jak archeolog, który 
odkrył zaginione miasto, tylko zamiast starożytnych 
inskrypcji znajduje siedemnaście wiadomości 
zatytułowanych „RE: RE: RE: Pilne”. Każda wygląda równie 
ważnie. W jednej ktoś potrzebował Twojej decyzji dziewięć 
dni temu. W drugiej ogłoszono problem, który rozwiązano 
już następnego dnia. Trzecia zawiera podziękowania dla 
wszystkich uczestników spotkania, na którym Cię nie było. 
Czwarta jest zaproszeniem na obowiązkowe szkolenie z 
efektywnego zarządzania czasem. Oczywiście szkolenie 
potrwa trzy godziny i odbędzie się w samym środku 
najbardziej pracowitego dnia miesiąca. Firma konsekwentnie 
dba o to, żeby teoria nigdy nie poczuła się zbyt komfortowo 
w towarzystwie praktyki. 

Najbardziej naturalna reakcja? Zacząć od pierwszej 
wiadomości i czytać wszystko po kolei. Przecież trzeba 
nadrobić zaległości, dowiedzieć się, co się wydarzyło, i 
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odzyskać kontrolę. Brzmi rozsądnie, dopóki nie odkryjesz, 
że po godzinie znasz szczegółową historię dyskusji o 
terminie spotkania, które już się odbyło, ale nadal nie wiesz, 
czym powinieneś zająć się dzisiaj. W międzyczasie 
przychodzą kolejne wiadomości, ktoś dzwoni, a kalendarz 
przypomina o spotkaniu rozpoczynającym się za pięć minut. 
Przez cały ten czas intensywnie pracujesz. Problem polega 
na tym, że intensywność nie zawsze oznacza postęp. 
Można bardzo sumiennie nadrabiać przeszłość i 
jednocześnie kompletnie przegapić teraźniejszość. 

Właśnie dlatego powrót po urlopie bywa trudniejszy, niż 
sugerowałby zdrowy rozsądek. Teoretycznie wracasz 
wypoczęty, więc powinno być łatwiej. W praktyce trafiasz 
do środowiska, które przez tydzień lub dwa funkcjonowało 
bez Ciebie, podejmowało decyzje, zmieniało plany, 
rozwiązywało problemy i produkowało dokumentację tych 
wszystkich wydarzeń. Twoi współpracownicy znają aktualny 
kontekst, ponieważ uczestniczyli w nim stopniowo. Ty 
dostajesz całą historię jednocześnie, bez streszczenia i z 
obowiązkiem natychmiastowego zrozumienia fabuły. To 
trochę tak, jakby ktoś zaprosił Cię na ostatni odcinek serialu, 
a następnie oczekiwał, że wyjaśnisz motywacje wszystkich 
bohaterów. 

Dochodzi do tego poczucie winy, szczególnie jeśli jesteś 
osobą odpowiedzialną, lubisz mieć wszystko pod kontrolą 
albo pracujesz na stanowisku, na którym inni regularnie 
oczekują Twoich decyzji. Wiesz, że ludzie czekali na 
odpowiedzi. Martwisz się, że coś przeoczyłeś. Chcesz 
pokazać, że wróciłeś w pełnej gotowości, więc zaczynasz 
odpowiadać na wiadomości szybciej, niż zdążysz ustalić, 
czy nadal są aktualne. Czasem przepraszasz nawet za 
nieobecność, choć urlop był zaplanowany, zatwierdzony i 



7 

wpisany do kalendarza. Jakby korzystanie z wolnego 
stanowiło drobne wykroczenie przeciwko ciągłości 
działalności przedsiębiorstwa. Tymczasem urlop nie jest 
długiem, który trzeba spłacić nadgodzinami. Nieobecność 
nie oznacza automatycznie zaniedbania, a liczba 
wiadomości nie jest oceną Twojej wartości zawodowej. 

Warto zrozumieć jedną rzecz: czterysta wiadomości nie 
oznacza czterystu zadań. Część stanowi informację, część 
to kopie korespondencji, część dotyczy spraw 
zakończonych, a niektóre wiadomości wzajemnie się 
unieważniają. Możesz mieć w skrzynce dramatyczne 
ostrzeżenie o krytycznym problemie, trzy propozycje 
rozwiązania, dwanaście opinii i końcowe „Temat zamknięty, 
dzięki wszystkim”. Jeśli zaczniesz od początku tej historii, 
przeżyjesz cały kryzys jeszcze raz, choć jego uczestnicy 
dawno już zajęli się czymś innym. Twoim zadaniem jest 
ustalenie obecnego stanu spraw, a nie osobiste odtworzenie 
wszystkich emocji, które towarzyszyły ich rozwiązywaniu. 

Pierwszy dzień po powrocie wymaga więc innego rodzaju 
pracy niż zwykły poniedziałek. Zanim zaczniesz działać na 
pełnych obrotach, potrzebujesz odzyskać orientację. 
Dowiedzieć się, co naprawdę się zmieniło, które decyzje już 
zapadły, gdzie potrzebny jest Twój udział i co ma znaczenie 
dla najbliższych godzin. Czasem piętnastominutowa 
rozmowa z osobą zastępującą Cię podczas urlopu daje 
więcej niż dwie godziny przekopywania się przez 
korespondencję. Oczywiście pod warunkiem, że rozmowa 
nie zamieni się w szczegółową relację z każdego spotkania, 
łącznie z opisem jakości zamówionej kawy. Potrzebujesz 
obrazu sytuacji, nie kroniki życia firmy. 

Nie zawsze jednak możesz liczyć na idealne przekazanie 
obowiązków. Bywa, że osoba zastępująca również miała 
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pełne ręce roboty, przełożony jest niedostępny, a 
najważniejsze informacje rozrzucono między pocztą, 
komunikatorem i trzema dokumentami o nazwach „final”, 
„final2” oraz „final_ostateczny_nowy”. Wtedy szczególnie 
łatwo pomylić szybkość reagowania z odpowiedzialnością. 
Odpowiadasz pierwszej osobie, która najgłośniej domaga się 
uwagi, ponieważ jej wiadomość akurat pojawiła się na 
ekranie. Tymczasem sprawa wymagająca Twojej decyzji 
przed południem może spokojnie czekać w folderze, 
którego jeszcze nie otworzyłeś. Priorytet nie wynika z 
kolejności nadejścia wiadomości ani liczby wykrzykników w 
temacie. 

Ta książka pomoże Ci odróżniać rzeczywiste obowiązki 
od informacyjnego hałasu, rozpoznawać sprawy pilne i 
ważne oraz wracać do bieżących zadań bez poświęcania 
całego dnia na cyfrowe wykopaliska. Nauczysz się zadawać 
pytania, które szybko odsłaniają najważniejsze zmiany, 
porządkować napływające oczekiwania i komunikować 
współpracownikom realistyczne terminy odpowiedzi. 
Przyjrzymy się również sytuacjom, w których wszyscy chcą 
czegoś natychmiast, a Twoja lista priorytetów zaczyna 
przypominać listę życzeń całego działu. Nie będziemy 
udawać, że wystarczy wyłączyć powiadomienia, aby firma 
przestała czegoś potrzebować. Chodzi o to, żeby odzyskać 
wpływ na kolejność działania, nawet kiedy liczba spraw 
przekracza możliwości jednego człowieka. 

Nie obiecuję, że po przeczytaniu tej książki Twoja 
skrzynka będzie zawsze pusta. Pusta skrzynka potrafi 
zresztą być bardzo kosztownym hobby, szczególnie gdy 
osiąga się ją kosztem pracy, za którą faktycznie 
odpowiadasz. Nie nauczysz się też magicznego sposobu na 
sprawienie, żeby współpracownicy przestali wysyłać 
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wiadomości podczas Twojej nieobecności. Niektórzy będą 
wysyłać je nawet wtedy, gdy automatyczna odpowiedź 
wyraźnie informuje o urlopie. Są ludzie, którzy traktują 
komunikat „Wracam 14 października” jak zaproszenie do 
negocjacji. Nauczysz się natomiast podejmować 
rozsądniejsze decyzje dotyczące własnej uwagi i 
rozpoznawać moment, w którym dalsze czytanie przestaje 
cokolwiek wnosić. 

Zajmiemy się również mniej widoczną częścią powrotu: 
presją, żeby natychmiast odzyskać dawną wydajność. Po 
urlopie możesz potrzebować chwili na przypomnienie sobie 
kontekstu projektów, odtworzenie zależności i sprawdzenie 
aktualnych ustaleń. To normalna część ponownego wejścia 
w pracę, a nie dowód, że odpoczynek odebrał Ci 
kompetencje. Jeśli jednak wracasz do naprawdę krytycznej 
sytuacji, wymagającej natychmiastowego działania, nie 
będziemy zalecać spokojnego segregowania folderów, 
podczas gdy problem narasta. Rozsądne priorytety polegają 
również na umiejętności rozpoznania wyjątku. Żadna 
metoda organizacji pracy nie powinna być ważniejsza od 
rzeczywistej odpowiedzialności. 

Wyobraź sobie teraz inny pierwszy dzień. Otwierasz 
komputer i nadal widzisz 417 wiadomości. Niektóre są pilne, 
inne bezwartościowe, a część wymaga spokojnego 
zastanowienia. Różnica polega na tym, że nie traktujesz już 
całej tej liczby jak jednego ogromnego obowiązku. Najpierw 
ustalasz, gdzie znajdują się naprawdę istotne sprawy, potem 
odzyskujesz orientację i podejmujesz pierwsze świadome 
decyzje. Pod koniec dnia być może nadal masz 
nieprzeczytane wiadomości. Masz jednak również 
wykonane ważne zadania, jasność co do kolejnych kroków i 
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poczucie, że znowu uczestniczysz w pracy, zamiast jedynie 
studiować jej historię. 

Bo celem powrotu po urlopie nie jest udowodnienie, że 
potrafisz przeczytać wszystko, co firma napisała pod Twoją 
nieobecność. Celem jest ponownie wiedzieć, co robisz, 
dlaczego właśnie to i co może zaczekać. Urlop miał dać Ci 
odpoczynek, a nie przygotować do zawodów w szybkim 
czytaniu korespondencji służbowej. Czterysta wiadomości 
może poczekać na rozsądny plan. Twój odzyskany spokój 
nie powinien znikać już przy ekranie logowania. 
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Rozdział 1 - Pierwszy dzień po urlopie to 
nie egzamin z pamięci firmowej 

Najbardziej podstępny moment powrotu do pracy 
następuje zwykle kilka sekund po uruchomieniu komputera. 
Wszystko wygląda znajomo. Tapeta ta sama, ikony na 
swoich miejscach, kubek stojący obok monitora najwyraźniej 
przetrwał Twoją nieobecność bez większych obrażeń. Przez 
krótką chwilę możesz nawet uwierzyć, że po prostu 
kontynuujesz pracę od miejsca, w którym ją przerwałeś. 
Potem otwierasz kalendarz i odkrywasz, że projekt, którym 
zajmowałeś się przed urlopem, zmienił właściciela, termin i 
prawdopodobnie również sens istnienia. W dodatku ktoś 
umówił Cię na spotkanie zatytułowane „Omówienie nowych 
ustaleń”, nie uznając za konieczne przekazania informacji, 
jakie były stare ustalenia. Witamy ponownie. Firma tęskniła 
za Tobą tak bardzo, że przygotowała specjalny test z 
orientacji w chaosie. 

Pierwszy błąd polega na założeniu, że powinieneś 
natychmiast wiedzieć wszystko, co wiedziałeś przed 
wyjazdem, oraz wszystko, co wydarzyło się podczas Twojej 
nieobecności. To oczekiwanie brzmi absurdalnie, kiedy 
wypowie się je na głos, ale w praktyce wielu ludzi właśnie 
tak traktuje swój powrót. Siadają do komputera z poczuciem, 
że muszą odzyskać pełną sprawność jeszcze przed 
pierwszym spotkaniem. Jeśli czegoś nie pamiętają, czują się 
nieprzygotowani. Jeśli muszą dopytać o zmianę decyzji, 
mają wrażenie, że przeszkadzają. Jeśli nie odpowiadają 
natychmiast, zaczynają podejrzewać, że wszyscy zauważą 
ich chwilową dezorientację. Tymczasem nieobecność 
tworzy naturalną lukę informacyjną. Jej uzupełnienie jest 
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normalnym elementem pracy, nie dowodem utraty 
kompetencji. 

Wyobraź sobie, że wracasz po dwunastu dniach wolnego 
i na pierwszym spotkaniu słyszysz: „To robimy zgodnie z 
nowym podejściem”. Wszyscy kiwają głowami. Ty również, 
ponieważ ludzkie ciało potrafi wykonywać ruchy 
potwierdzające nawet wtedy, gdy mózg rozpaczliwie szuka 
definicji nowego podejścia. Po chwili okazuje się, że decyzję 
zmieniono trzykrotnie, a ostatnią wersję zatwierdzono w 
piątek po południu. Czy Twoim obowiązkiem było 
telepatycznie uczestniczyć w tych zmianach podczas 
urlopu? Oczywiście nie. Twoim zadaniem jest teraz ustalić, 
która wersja obowiązuje, jakie ma konsekwencje i czego 
konkretnie oczekuje się od Ciebie. To znacznie bardziej 
profesjonalne niż udawanie, że wszystko rozumiesz, a 
następnie podejmowanie decyzji według nieaktualnych 
informacji. 

Dlaczego powrót boli bardziej, niż powinien 

W zwykłym tygodniu informacje docierają do Ciebie 
stopniowo. Uczestniczysz w rozmowach, obserwujesz 
zmiany i budujesz kontekst. Jedna wiadomość uzupełnia 
poprzednią, a decyzja podjęta we wtorek wynika z dyskusji 
rozpoczętej w poniedziałek. Po urlopie otrzymujesz jedynie 
fragmenty tego procesu. Widzisz rezultat, ale nie zawsze 
znasz przyczynę. Albo przeciwnie, znajdujesz mnóstwo 
szczegółowych dyskusji, lecz nie potrafisz ustalić 
ostatecznego rezultatu. To powoduje szczególny rodzaj 
przeciążenia. Informacji jest dużo, ale wiedzy potrzebnej do 
działania zaskakująco mało. Możesz przeczytać czterdzieści 
wiadomości i nadal nie znać odpowiedzi na proste pytanie: 
„Co właściwie mamy teraz zrobić?”. 
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Do tego dochodzi presja społeczna. Zespół pracował 
podczas Twojej nieobecności, więc możesz odczuwać 
potrzebę udowodnienia, że już wróciłeś do gry. 
Odpowiadasz energicznie, zgłaszasz gotowość do pomocy, 
przyjmujesz zadania i deklarujesz terminy. Na jednym ze 
spotkań mówisz nawet: „Tak, zajmę się tym dzisiaj”, chociaż 
nie sprawdziłeś jeszcze, co oznacza słowo „tym”. Gdy po 
południu odkrywasz trzy pilniejsze sprawy, zaczynasz 
nadrabiać wszystko kosztem przerwy albo czasu po pracy. 
W ten sposób pierwszy dzień zamienia się w próbę 
odzyskania reputacji, której przecież nikt rozsądny nie 
powinien był Ci odbierać. Można wrócić z urlopu i być 
odpowiedzialnym pracownikiem, nie wykonując od razu 
pełnego repertuaru zawodowych sztuczek cyrkowych. 

Warto rozdzielić trzy rzeczy, które często wrzucamy do 
jednego worka: orientację, dostępność i wydajność. 
Orientacja oznacza, że rozumiesz aktualną sytuację i 
potrafisz wskazać najważniejsze sprawy. Dostępność 
oznacza, że inni mogą się z Tobą skontaktować i uzyskać 
odpowiedź w uzasadnionym czasie. Wydajność dotyczy 
tego, ile wartościowej pracy rzeczywiście wykonujesz. 
Możesz być dostępny od pierwszej minuty, ale jeszcze nie 
mieć pełnej orientacji. Możesz odzyskać orientację 
stosunkowo szybko, lecz potrzebować kilku godzin na 
wykonanie złożonego zadania. Nie musisz osiągnąć 
wszystkich trzech stanów równocześnie. Próba zrobienia 
tego często prowadzi do pozornej aktywności: wielu 
odpowiedzi, wielu rozmów i niewielu zakończonych spraw. 

Dlatego pierwszym rozsądnym krokiem jest przyznanie, 
że wracasz do środowiska, które mogło się zmienić. Nie 
musisz ogłaszać całemu biuru, że przechodzisz proces 
adaptacji po wakacjach. Wystarczy, że nie będziesz 
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podejmować zobowiązań, zanim poznasz aktualne 
okoliczności. Jeśli ktoś pyta o termin, możesz odpowiedzieć: 
„Wróciłem dzisiaj. Sprawdzę, jakie decyzje zapadły podczas 
mojej nieobecności, i potwierdzę termin do południa”. To 
konkretna informacja, a nie wymówka. Podajesz następny 
krok i moment odpowiedzi. W wielu sytuacjach taka 
deklaracja buduje większe zaufanie niż szybkie „Nie ma 
problemu”, które po kilku godzinach zaczyna mieć problem 
z rzeczywistością. 

Od czego naprawdę zacząć 

Zanim zaczniesz odczytywać historię firmowego życia, 
przypomnij sobie, co pozostawiłeś przed wyjazdem. Jeżeli 
przygotowałeś notatkę przekazującą obowiązki, otwórz ją 
jako pierwszą. Jeśli takiej notatki nie ma, odtwórz 
najważniejsze aktywne tematy z kalendarza, listy zadań lub 
dokumentów, nad którymi pracowałeś. Interesują Cię 
sprawy, które miały konkretny termin, właściciela i 
oczekiwany rezultat. Nie chodzi o odświeżenie każdego 
szczegółu. Chcesz ustalić, jakie zobowiązania mogły nadal 
czekać na Ciebie i które z nich wymagają sprawdzenia. Już 
na tym etapie możesz odkryć, że zadanie uważane przed 
urlopem za kluczowe zostało wykonane przez kogoś innego 
albo straciło znaczenie. To dobra wiadomość, nawet jeśli 
Twoje przywiązanie do własnej listy zadań poczuje się 
chwilowo niedocenione. 

Następnie poszukaj człowieka, który zna aktualną 
sytuację. Może to być zastępca, współpracownik 
prowadzący wspólny projekt albo przełożony. Nie 
potrzebujesz uroczystej narady powitalnej z prezentacją 
liczącą trzydzieści slajdów. Krótka rozmowa może 
wystarczyć, jeśli postawisz konkretne pytania: co istotnego 
się zmieniło, jakie decyzje już podjęto, co wymaga mojego 
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działania dzisiaj i czy istnieje temat, którego nie powinienem 
przeoczyć? Istotne jest również pytanie o sprawy 
zakończone. Wiedza o tym, czego nie trzeba już robić, 
oszczędza czas równie skutecznie jak informacja o nowych 
obowiązkach. Dobrze jest podczas rozmowy zapisywać 
ustalenia, bo pamięć po urlopie bywa zajęta bardziej 
atrakcyjnymi wspomnieniami niż numerami projektów. 

Nie każda organizacja ma kulturę dobrego przekazywania 
informacji. Możesz usłyszeć: „Wszystko jest w mailach”, co 
w praktyce oznacza mniej więcej tyle, co wskazanie całej 
biblioteki osobie pytającej o jeden konkretny przepis. W 
takim przypadku zawęź pytanie. Zamiast prosić o pełne 
podsumowanie dwóch tygodni, zapytaj: „Które trzy sprawy 
mają obecnie największy wpływ na nasz wynik albo 
terminy?”. Jeśli rozmówca odpowiada ogólnikowo, poproś o 
wskazanie konkretnej decyzji, dokumentu lub osoby 
odpowiedzialnej. Nie chodzi o przerzucanie pracy na innych, 
lecz o uzyskanie informacji pozwalającej uniknąć błędnych 
działań. Samodzielność nie oznacza obowiązku 
rekonstruowania rzeczywistości na podstawie czterystu 
nieuporządkowanych wskazówek. 

Pomocne jest również sprawdzenie najbliższych 
terminów, zanim rozpoczniesz szerokie nadrabianie 
zaległości. Otwórz kalendarz i zobacz, co wydarzy się 
dzisiaj oraz w ciągu kolejnych dwóch lub trzech dni 
roboczych. Przy każdym istotnym spotkaniu zastanów się, 
czy potrzebujesz jedynie uczestniczyć, czy również 
przygotować decyzję, dane lub materiał. Zaproszenie na 
godzinę jedenastą nie zawsze jest ważniejsze od zadania, 
którego rezultat ktoś musi otrzymać o dziesiątej. Kalendarz 
pokazuje, kiedy ludzie chcą Twojej obecności, ale 
niekoniecznie pokazuje wszystkie obowiązki. Traktuj go jako 
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jedno ze źródeł orientacji, nie automatyczny rozkład 
własnych priorytetów. 

Pułapka natychmiastowej użyteczności 

Szczególnie niebezpieczny jest moment, w którym ktoś 
wita Cię słowami: „Świetnie, że jesteś, bo mamy dla Ciebie 
kilka tematów”. Oczywiście chcesz pomóc. Znasz swoją 
rolę, cenisz współpracowników i nie zamierzasz spędzić 
pierwszego dnia na ceremonialnym wspominaniu 
hotelowego śniadania. Problem zaczyna się wtedy, gdy 
każde nowe oczekiwanie przyjmujesz bez sprawdzenia jego 
znaczenia. Jedna osoba potrzebuje konsultacji, druga 
podpisu, trzecia prezentacji, a czwarta chce „tylko szybko 
przegadać pomysł”. Po dwóch godzinach Twój dzień jest 
rozdysponowany, choć nadal nie wiesz, które sprawy 
rzeczywiście wymagają Twojej uwagi. Kalendarz wygląda 
wtedy jak plansza gry strategicznej, w której wszystkie pola 
zostały już zajęte przez przeciwnika. 

Przykładowo kierownik wraca po urlopie i słyszy od 
trzech osób trzy różne oczekiwania. Jedna potrzebuje 
zatwierdzenia wydatku, druga decyzji personalnej, trzecia 
pomocy w przygotowaniu raportu. Zamiast deklarować 
wykonanie wszystkiego natychmiast, sprawdza 
konsekwencje terminów. Okazuje się, że wydatek musi 
zostać zatwierdzony przed zamknięciem zamówień, decyzja 
personalna wymaga rozmowy z zainteresowaną osobą, a 
raport będzie potrzebny dopiero za dwa dni. Kolejność 
przestaje zależeć od tego, kto pierwszy stanął przy biurku. 
Nie oznacza to lekceważenia pozostałych próśb. Każda 
otrzymuje jasną odpowiedź, ale dopasowaną do faktycznych 
ograniczeń. Odpowiedzialność staje się wtedy zarządzaniem 
zobowiązaniami, a nie konkursem na najbardziej imponującą 
szybkość przytakiwania. 
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Czasem sytuacja będzie naprawdę napięta. Mogło dojść 
do awarii, utraty ważnego klienta albo zdarzenia 
wymagającego natychmiastowej decyzji osoby pełniącej 
Twoją funkcję. Wtedy spokojne zbieranie informacji nie 
może stać się rytuałem opóźniającym pomoc. Trzeba 
szybko ustalić, kto prowadzi sprawę, co już zostało zrobione 
i jaka decyzja należy do Ciebie. Właśnie dlatego 
odzyskiwanie orientacji ma znaczenie. Pozwala odróżnić 
sytuację krytyczną od komunikacyjnego przedstawienia, w 
którym każdy uczestnik używa słowa „pilne”, ponieważ 
brzmi ono bardziej przekonująco niż „byłoby mi wygodnie”. 
Nie każda sprawa zniesie opóźnienie, ale też nie każda 
zasługuje na uruchomienie wszystkich alarmów. 

Jest jeszcze jedna pułapka: potrzeba pokazania, że urlop 
w żaden sposób Cię nie spowolnił. Możesz zacząć 
wykonywać najprostsze zadania wyłącznie po to, aby 
szybko zobaczyć efekty. Odpisujesz na łatwe wiadomości, 
zatwierdzasz drobnostki i porządkujesz pliki. Pod koniec 
dnia masz za sobą imponującą liczbę działań, lecz 
najważniejsza decyzja pozostała nietknięta. Nie ma nic złego 
w załatwianiu drobnych spraw. Problem pojawia się, kiedy 
ich łatwość decyduje o kolejności pracy. W pierwszym dniu 
po urlopie wyjątkowo łatwo wybrać to, co daje 
natychmiastowe poczucie postępu, ponieważ wszystko inne 
wymaga ponownego wejścia w kontekst. Warto wtedy 
zapytać siebie, czy wykonana czynność rzeczywiście 
przybliżyła Cię do odzyskania kontroli, czy tylko na moment 
uspokoiła sumienie. 

Jak rozpoznać, że odzyskujesz orientację 

Dobrym sprawdzianem nie jest liczba przeczytanych 
wiadomości ani wielkość stosu wykonanych zadań. Spróbuj 
własnymi słowami opisać aktualną sytuację: co jest obecnie 
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najważniejsze, które sprawy wymagają Twojej decyzji, kto 
odpowiada za pozostałe i jakie terminy mają rzeczywiste 
znaczenie. Jeśli potrafisz to zrobić bez nerwowego 
przeskakiwania między dziesięcioma oknami, zaczynasz 
odzyskiwać orientację. Jeśli nadal używasz ogólników typu 
„dużo się dzieje”, „muszę wszystko sprawdzić” i „chyba jest 
jakiś temat z budżetem”, potrzebujesz jeszcze uzupełnić 
kilka informacji. Nie musisz znać każdego szczegółu, ale 
powinieneś umieć odróżnić brak szczegółu od braku 
podstawowej wiedzy potrzebnej do działania. 

Ważne jest także rozpoznanie granicy własnej 
odpowiedzialności. Podczas Twojej nieobecności ktoś mógł 
przejąć projekt, podjąć decyzję albo ustalić nowy sposób 
działania. Powrót nie oznacza automatycznie, że musisz 
odzyskać kontrolę nad wszystkim, czym wcześniej się 
zajmowałeś. Jeśli odpowiedzialność faktycznie wraca do 
Ciebie, potrzebujesz jasnego przekazania stanu spraw. Jeśli 
pozostaje u innej osoby, nie ma sensu tworzyć drugiego 
centrum dowodzenia tylko dlatego, że znasz historię 
projektu. Takie dublowanie odpowiedzialności nie pomaga 
zespołowi. Zwykle prowadzi jedynie do dwóch zestawów 
pytań, dwóch wersji raportu i spotkania wyjaśniającego, 
dlaczego wszyscy wykonali tę samą pracę. 

Na koniec pierwszego dnia warto poświęcić kilka minut 
na sprawdzenie, czy Twoje początkowe założenia nadal są 
aktualne. Być może rano uważałeś pewną sprawę za pilną, 
lecz okazało się, że termin przesunięto. Być może podczas 
rozmowy pojawił się problem, którego nie było w żadnej 
wiadomości. Zaktualizuj kolejność działań i zapisz te 
kwestie, które wymagają wyjaśnienia następnego dnia. Nie 
twórz wielkiego raportu z własnego powrotu. Wystarczy 
krótka, czytelna notatka, do której rano będzie można 
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zajrzeć bez ponownego przeżywania całej informacyjnej 
burzy. Jeśli ktoś czeka na Twoją odpowiedź, potwierdź 
konkretny termin zamiast pozostawiać sprawę w 
nieokreślonym zawieszeniu. 

Najważniejsze jest jednak to, by nie mylić chwilowej 
niepełnej wiedzy z zawodową porażką. Człowiek, który 
potrafi powiedzieć „Nie znam jeszcze ostatnich ustaleń, 
sprawdzę je przed podjęciem decyzji”, nie okazuje słabości. 
Pokazuje, że rozumie odpowiedzialność za własne działania. 
Znacznie większym problemem jest pewność siebie oparta 
na informacji sprzed dwóch tygodni, podana z energią 
człowieka, który właśnie odkrył przełomową strategię. 
Można w ten sposób bardzo zdecydowanie poprowadzić 
projekt w kierunku, z którego wszyscy pozostali już dawno 
zawrócili. 

Pierwszy dzień po urlopie nie musi kończyć się 
rozwiązaniem wszystkich spraw. Powinien natomiast 
zakończyć się lepszym rozumieniem sytuacji niż rano, 
właściwą reakcją na rzeczywiste pilności i kilkoma 
świadomie wybranymi działaniami. Reszta może poczekać 
zgodnie ze swoim znaczeniem i terminem. Nie musisz 
udowadniać, że podczas odpoczynku Twoja zawodowa 
pamięć pozostawała podłączona do firmowego serwera. 
Wystarczy, że po powrocie zaczniesz podejmować dobre 
decyzje. Firma potrzebuje Twojej pracy, a nie imponującego 
występu pod tytułem „Człowiek, który nadrobił dwa tygodnie 
przed drugim śniadaniem”. 



20 

Rozdział 2 - Czterysta wiadomości to nie 
czterysta problemów 

Skrzynka odbiorcza ma pewną irytującą właściwość: 
potrafi pokazywać liczbę problemów, których w 
rzeczywistości nie ma. Widzisz 400 nieprzeczytanych 
wiadomości i automatycznie wyobrażasz sobie 400 osób 
oczekujących na odpowiedź, 400 zadań wymagających 
wykonania oraz 400 potencjalnych powodów, dla których 
ktoś będzie niezadowolony. Tymczasem wśród tych 
wiadomości znajdują się zaproszenia na zakończone 
spotkania, automatyczne raporty, podziękowania, kopie 
korespondencji, dyskusje między współpracownikami i 
przypomnienia o sprawach, które rozwiązano bez Twojego 
udziału. Skrzynka pokazuje liczbę przesyłek, nie liczbę 
obowiązków. To mniej więcej tak, jakby restauracja oceniała 
wielkość zamówienia na podstawie liczby słów 
wypowiedzianych przez klientów. Ktoś może przez dziesięć 
minut zastanawiać się nad sałatką, podczas gdy inna osoba 
jednym zdaniem zamówi obiad dla całej rodziny. 

Problem polega na tym, że mózg nie zawsze dokonuje 
takiego rozróżnienia. Duża liczba nieprzeczytanych 
wiadomości wywołuje poczucie zaległości, nawet jeśli 
większość z nich nie wymaga żadnego działania. Każdy 
kolejny pogrubiony temat wygląda jak małe, niedokończone 
zobowiązanie. Dlatego tak kuszące jest mechaniczne 
otwieranie wiadomości i oznaczanie ich jako przeczytanych. 
Licznik spada, a wraz z nim chwilowo spada napięcie. 
Możesz nawet poczuć satysfakcję porównywalną z 
porządkowaniem szuflady pełnej dokumentów. Tyle że po 
godzinie nadal nie wiadomo, które sprawy wymagają 
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decyzji. Osiągnąłeś porządek wizualny, ale niekoniecznie 
operacyjny. A firma, niestety, nie wypłaca wynagrodzenia za 
szczególnie estetyczny wygląd folderu „Odebrane”. 

Żeby rozsądnie uporządkować zaległości, trzeba najpierw 
zrozumieć, czym właściwie jest wiadomość służbowa. Może 
być prośbą o wykonanie zadania, przekazaniem decyzji, 
informacją pomocniczą, potwierdzeniem ustalenia albo 
elementem rozmowy prowadzonej przez inne osoby. 
Czasem pełni kilka funkcji jednocześnie. Wiadomość 
zatytułowana „Aktualizacja projektu” może zawierać 
informację o zmianie terminu, prośbę o zatwierdzenie kosztu 
i pytanie dotyczące odpowiedzialności. Z kolei temat 
„PILNE!!!” może dotyczyć zamówienia dodatkowych 
identyfikatorów na wydarzenie zaplanowane za trzy 
tygodnie. Tytuł wiadomości jest wskazówką, ale nie 
wyrokiem. Szczególnie gdy piszący traktuje wielkie litery jak 
legalny sposób zwiększania priorytetu własnych potrzeb. 

Co naprawdę znajduje się w skrzynce 

Wyobraź sobie zwykłą wymianę korespondencji 
dotyczącą dostawy materiałów na wydarzenie. Pierwsza 
osoba pyta o termin. Druga odpowiada, że dostawa powinna 
dotrzeć w czwartek. Trzecia prosi o potwierdzenie liczby 
paczek. Czwarta zgłasza, że adres jest nieaktualny. Ktoś 
dołącza kolejną osobę, która odpisuje wszystkim, że zajmie 
się wyjaśnieniem sytuacji. Następnie pojawia się 
zaktualizowany adres, nowe potwierdzenie i informacja, że 
paczki zostały dostarczone. W ciągu dwóch dni powstało 
kilkanaście wiadomości. Jeśli czytasz je chronologicznie, 
stopniowo odkrywasz problem, zaczynasz się nim 
przejmować, a następnie poznajesz rozwiązanie. Jeśli 
najpierw sprawdzisz ostatnią wiadomość, prawdopodobnie 
dowiesz się od razu, że sprawa została zamknięta. 
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To nie oznacza, że zawsze wystarczy przeczytać 
zakończenie korespondencji. Czasami wcześniejsze 
ustalenia mają znaczenie, zwłaszcza gdy dotyczą 
odpowiedzialności, kosztów lub warunków podjętej decyzji. 
Jednak szczegółową historię warto poznawać wtedy, gdy 
jest potrzebna do konkretnego działania. Nie musisz 
przeżywać każdej dyskusji od początku tylko dlatego, że 
odbyła się podczas Twojego urlopu. W wielu programach 
pocztowych możesz grupować wiadomości w konwersacje, 
co ułatwia zobaczenie aktualnego stanu sprawy. Trzeba 
jednak pamiętać, że konwersacja nie zawsze jest kompletna. 
Ktoś mógł zmienić temat, rozpocząć osobną wymianę albo 
przenieść decyzję do komunikatora. Ostatni mail bywa 
bardzo pomocny, ale nie jest automatycznie jedynym 
źródłem prawdy. 

Inna część skrzynki składa się z powiadomień, które nie 
zostały stworzone specjalnie dla Ciebie. System informuje o 
aktualizacji dokumentu, narzędzie projektowe przesyła 
zmianę statusu, a platforma szkoleniowa przypomina o 
materiale, którego termin ukończenia przypada za miesiąc. 
Każda z tych wiadomości ma jakieś uzasadnienie, lecz nie 
każda wymaga natychmiastowej uwagi. Automatyczny 
system nie wie, że właśnie wróciłeś z urlopu i próbujesz 
ustalić najważniejsze obowiązki. Działa zgodnie z 
konfiguracją. Jeśli wygeneruje sześćdziesiąt powiadomień, 
nie oznacza to, że wydarzyło się sześćdziesiąt spraw równie 
ważnych dla Twojej pracy. Nie warto też zakładać, że każde 
powiadomienie jest zbędne. Niektóre mogą sygnalizować 
rzeczywiste problemy wymagające reakcji. Ważne jest 
rozpoznanie funkcji komunikatu, a nie bezrefleksyjne 
kasowanie wszystkiego, co wygląda automatycznie. 


