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wyniku postêpu technolo-
gicznego i informacyjnego
nasze ¿ycie ulega ci¹g³emu

przyspieszeniu. Coraz wiêcej zadañ do
wykonania, coraz krótsze terminy ich re-
alizacji, coraz bardziej skomplikowane
oprogramowanie, które ma na celu przy-
spieszyæ nasz¹ pracê. Tak¿e my sami sta-
jemy siê coraz bardziej dostêpni dziêki te-
lefonom komórkowym, pagerom, telefak-
som, które nie pozwalaj¹ nam uciec przed
nowymi informacjami i goni¹cymi nas
terminami.

Stres wynikaj¹cy z narastaj¹cej presji
czasu w naszych miejscach pracy jest nie-
unikniony. Aby skutecznie ³agodziæ ten
stres, nale¿y staraæ siê eliminowaæ nie-
potrzebne zajêcia, a tak¿e zadbaæ o za-
chowanie niezbêdnej równowagi.

W ksi¹¿ce pt. The Effective Executive
Peter Drucker, wielki znawca zarz¹dza-
nia pisze, ¿e oko³o 80% czynno�ci, które
wykonujemy w pracy wynika z przyzwy-
czajenia, a nie z potrzeby. Nawet je�li
uznamy, ¿e jest to liczba nieco zawy¿o-
na, to jednak nie sposób zaprzeczyæ, ¿e
ka¿dy z nas móg³by zaoszczêdziæ trochê
czasu, gdyby my�la³ o wa¿no�ci swoich
codziennych, tak¿e zawodowych zajêæ.
Wiele wa¿nych rzeczy, których osi¹gniê-
cie jest naszym celem i które wzbogacaj¹
nasze ¿ycie oraz nadaj¹ mu sens, nie sk³a-
nia nas do natychmiastowego dzia³ania.
Aby lepiej zrozumieæ istotê wa¿no�ci i pil-
no�ci naszego dzia³ania, warto przyjrzeæ
siê tablicy zarz¹dzania czasem, w którym
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Jak nie daæ siê pokonaæ stresowi w pracy
� kilka porad psychologa

niepilne. Jest to æwiartka �wysokiej jako-
�ci�. Mieszcz¹ siê w niej czynno�ci zwi¹-
zane z uk³adaniem planów, przewidywa-
niem problemów i sposobów zapobiega-
nia tym problemom. Nale¿¹ do niej tak¿e
dzia³ania polegaj¹ce na poszerzaniu na-
szej wiedzy zawodowej, przygotowywa-
niu siê do wa¿nych spotkañ, umacnianiu
naszych zwi¹zków, czy dba³o�ci o zdro-
wie i sprawno�æ fizyczn¹. Zaniedbywa-
nie dzia³añ w tej æwiartce prowadzi do
poszerzenia siê æwiartki I, która nas po-
ch³ania, powoduj¹c stres, �wypalenie�
i pog³êbienie kryzysów. Æwiartka II nie
zmusza nas do dzia³ania, to my powinni-

�my siê do tych dzia³añ zmusiæ! Jest to
æwiartka zarz¹dzania samym sob¹.

Æwiartka III obejmuje sprawy, które s¹
pilne, ale niewa¿ne. To jest æwiartka z³u-
dy, polegaj¹cej na tym, ¿e wiele dzia³añ,
które siê do niej zalicza tylko pozornie
wydaje nam siê wa¿nych. W istocie nie
s¹ to sprawy wa¿ne, nie s³u¿¹ realizacji
naszych warto�ci, a raczej spe³nianiu
oczekiwañ i warto�ci innych osób. Nale-
¿y do niej wiele telefonów, spotkañ, wi-
zyt, z których nie rezygnujemy, bo nie
potrafimy odmówiæ, b¹d� dlatego, ¿e nie
u�wiadamiamy sobie faktu, ¿e niewiele
wnosz¹ do naszego ¿ycia i rozwoju.

Æwiartka IV zawiera dzia³ania niepil-
ne i niewa¿ne, które w ogóle nie powin-
ny nas absorbowaæ, bowiem dos³ownie
�po¿eraj¹� nasz czas. Uciekamy do tej
æwiartki w nadziei, ¿e oto odpoczywamy
po �gonitwie� w obszarze I i III æwiartki.
Ogl¹damy zatem na³ogowo telewizjê,
objadamy siê s³odyczami, czy kupujemy
rzeczy, bez których mogliby�my siê
obej�æ. Usprawiedliwiamy siê, ¿e odpo-
czywamy, ale pamiêtajmy, ¿e prawdziwa
rekreacja dokonuje siê w æwiartce II!

Odró¿nienie dzia³añ nale¿¹cych do
ró¿nych æwiartek jest proste. Wymaga
jedynie odpowiedzenia sobie na pytanie,

czy realizacja danego dzia³ania
przybli¿y³a nas do realizacji
którego� z NASZYCH wa¿-
nych celów. Czasami okazuje
siê, ¿e nasze �zagonione� ¿ycie
rzeczywi�cie s³u¿y realizacji
wa¿nych dla nas takich warto-
�ci, jak lepsza praca, szybki
awans, wy¿szy standard ¿ycia,
lepsze wykszta³cenie i �start�
dla naszych dzieci. Niewiele
miejsca zostaje jednak na re-
alizacjê innych, równie wa¿-
nych, a mo¿e nawet wa¿niej-
szych warto�ci, którymi jest na
przyk³ad zachowanie zdrowia.
Warto zatem, co jaki� czas do-
konywaæ rewalidacji naszych
warto�ci, zanim nieoczekiwa-
ny kryzys, na przyk³ad zdro-
wotny, nie zmusi nas do tego
poniewczasie.

Og³oszony w pa�dzierniku br. Europejski Ty-
dzieñ Bezpieczeñstwa i Zdrowia w Pracy pod
has³em �Praca a stres�, o którym piszemy obok,
jest tak¿e okazj¹ do propagowania prostych spo-
sobów obrony przed tym niekorzystnym zjawi-
skiem. W tym numerze przedstawiamy kilka
porad psychologa, za� do tego tematu bêdziemy
na naszych ³amach powracaæ.

zakres naszych dzia³añ podzielony jest na
cztery æwiartki.

Æwiartka I obejmuje zakres czynno�ci,
które s¹ zarówno wa¿ne, jak i pilne. Jest
to na przyk³ad zajêcie siê irytuj¹cym
klientem, wykonanie terminowego zlece-
nia, naprawienie popsutego, ale niezbêd-
nego dla nas urz¹dzenia, czy poddanie siê
operacji serca. Wszyscy po�wiêcamy czas
tym czynno�ciom, ale w wielu wypad-
kach sprawy wa¿ne staj¹ siê pilnymi, gdy
zwlekamy z ich za³atwieniem, gdy im nie-
wystarczarczaj¹co zapobiegamy, lub gdy
nie planujemy swego dzia³ania.

Æwiartka II zawiera sprawy wa¿ne, ale
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Równie wa¿ne, jak uporz¹dkowanie
naszych warto�ci i priorytetów, jest zacho-
wanie porz¹dku w naszym fizycznym oto-
czeniu pracy oraz zaplanowanie tej prze-
strzeni w sposób odpowiadaj¹cy naszemu
stylowi pracy. Wa¿ne jest aby nasze biur-
ka nie zamienia³y siê w stertê papierów,
listów i przyklejonych (¿ó³tych) karte-
czek, które w ogólnym ba³aganie nie s¹
w stanie nam o niczym wa¿nym przypo-
minaæ. Oprócz wyra�nej korzy�ci wyni-
kaj¹cej z faktu, ¿e nie tracimy czasu na
szukanie dokumentów, zyskujemy tak¿e
koncentracjê i wiêcej przestrzeni w sen-
sie zarówno fizycznym, jak i psychicz-
nym. Konieczno�æ zachowania porz¹dku
sprawia, ¿e musimy postêpowaæ systema-
tycznie, rozpoczynaæ i koñczyæ jedn¹
czynno�æ, chowaj¹c dokumenty na swoje
miejsce. Chroni nas to przed robieniem
kilku rzeczy na raz, niekoñczeniem zaczê-
tych czynno�ci i spraw, które � podobnie
jak zbyt wiele pootwieranych w kompu-
terze plików powoduje jego zawieszenie
� wprowadza w nasze ¿ycie chaos, zwiêk-
sza stres i zmêczenie.

Psychologowie czêsto mówi¹ w kontek�cie
utrzymywania porz¹dku, w³a�ciwej kolejno�ci
i wreszcie koñczenia spraw o tzw. potrzebie
domykania.

Domykanie to tak¿e zakoñczenie sprawy
w sensie pogodzenia siê z jak¹� � czasem trudn¹

� kwesti¹, osi¹gniêcie jakiego� rozwi¹zania.
Czasami oznacza konstatacjê o niekontynuowa-
niu jakiego� dzia³ania, wycofaniu siê z realiza-
cji zbyt trudnego zadania, czy rezygnacji. Inny-
mi s³owy, domykanie to stan umys³u, który po-
zwala cz³owiekowi i�æ dalej.

Domkniêcie � czy to zakoñczenie dnia
umyciem zêbów, czy napisanie wielkie-
go raportu � zapewnia umys³owy i emo-
cjonalny odpoczynek W ka¿dej dziedzi-
nie ¿ycia mo¿emy nieustannie co� domy-
kaæ i wa¿ne jest, aby tych domkniêæ by³o
jak najwiêcej. Sprzyja temu rozbijanie
naszych zadañ na mniejsze czê�ci oraz
fakt, ¿e potrafimy cieszyæ siê ka¿d¹ za-
koñczon¹ czê�ci¹ zadania.

Nowe technologie, wzrost oczekiwañ
i lawinowy przyrost informacji przyczy-
niaj¹ siê do braku domkniêæ w naszym
¿yciu. Nale¿y zatem pamiêtaæ o tym, ¿e
domkniêciem nie musi byæ zawsze wy-
konanie WSZYSTKICH naszych pro-
jektów oraz, ¿e zdolno�æ skupiania siê na
jednym zadaniu poprawia umiejêtno�æ
domykania.

Konieczno�æ zachowania równowagi
w nat³oku naszych zawodowych spraw
wymaga dos³ownego �z³apania oddechu�.
Prawid³owe oddychanie to najprostszy
i jeden z najskuteczniejszych sposo-
bów radzenia sobie ze stresem. Oddech
jest zawsze w zasiêgu rêki (lub raczej

nosa) i w przeciwieñstwie do bicia serca
mo¿emy go kontrolowaæ. Prawid³owe od-
dychanie jest oddychaniem brzusznym
i anga¿uje raczej przeponê, ani¿eli górn¹
czê�æ klatki piersiowej. Oddychanie
klatk¹ piersiow¹ jest p³ytsze, mniej wy-
dajne, aktywizuje sympatyczny uk³ad
nerwowy zwi¹zany ze stanem czuwania
i napiêcia. Oddychanie brzuszne anga¿u-
je natomiast uk³ad parasympatyczny od-
powiedzialny za relaks i odprê¿enie.
�wiadomy, spokojny oddech mo¿e dzia-
³aæ jak bufor pomiêdzy stresem, a reakcj¹
na stres, który pomaga z³agodziæ stres ju¿
na samym pocz¹tku jego dzia³ania. Kilka
g³êbokich oddechów wymaga od nas je-
dynie skupienia i paru spokojnych chwil,
nie musimy nawet odchodziæ od biurka.
Zyskujemy odprê¿enie, koncentracjê
i spokój. �wiadome oddychanie brzusz-
ne, æwiczone regularnie kilka razy dzien-
nie poprawia znacznie nasz¹ odporno�æ
na stres, zmniejszaj¹c ³atwo�æ reagowa-
nia typu �walcz albo uciekaj�.

�Z³apaæ oddech�, to nie tylko zyskaæ chwi-
lê niezbêdnego relaksu. To tak¿e zyskaæ strate-
giczn¹ pauzê, która pozwoli nam zdobyæ kon-
trolê nad sob¹ i naszym otoczeniem. Podczas
takiej pauzy wy³¹czamy naszego �automatycz-
nego pilota� i ³atwiej nam wtedy odpowiadaæ
sobie na pytanie �czy to, co w³a�nie robiê jest
dla mnie wa¿ne?�.


