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INTRO

Jest poniedziatek, godzina 9:07. Pierwszy klient pyta, czy
mozesz co$ zrobi¢ jeszcze dzisiaj. Drugi zaprasza na
spotkanie o jedenastej, trzeci przypomina o terminie, ktory
podobno ustalilisScie w zesztym tygodniu, a czwarty wysyta
wiadomos¢ zaczynajacg sie od niewinnego ,Mam tylko
szybkie pytanie”. Pigty milczy od dwéch tygodni, ale masz
przeczucie, ze wtasnie przygotowuje wielki powrot. Szésty
oczekuje statej dostepnosci, chociaz ptaci za kilka godzin
wspotpracy miesiecznie. Siodmy jest bardzo mity, co wcale
nie przeszkadza mu traktowac¢ twojego kalendarza jak
wiasnosci wspolnej. Ty siedzisz przed komputerem,
patrzysz na siedem otwartych rozmow i zastanawiasz sig,
kiedy doktadnie samozatrudnienie zamienito sie w
zarzgdzanie niewielkg korporacjg, w ktorej wszyscy s3g
dyrektorami, a jedynym pracownikiem jestes ty.

Na papierze wszystko wyglgdato rozsadnie. Kilka zrédet
przychodu zamiast jednego. Mniejsza zaleznos¢ od
pojedynczego kontrahenta. Wieksza swoboda wyboru
projektow, réznorodnosc¢ zadan i mozliwos¢ rozwoju. Nikt
przeciez nie méwit, ze kazdy klient bedzie chciat cie mie¢ na
wytgcznosé. Problem polega na tym, ze Zzaden z nich nie
musi tego mowic. Wystarczy, ze wszyscy zachowujg sig tak,
jakbys w kazdej chwili mogt odiozy¢ pozostate sprawy.
Kazdy widzi swojg niewielkg czes¢ twojego zawodowego
Swiata i catkiem naturalnie uwaza jg za najwazniejszg. Gdy
wszystkie te czesci spotykajg sie w jednym tygodniu,
okazuje sig, ze masz nie siedem matych zlecen, lecz siedem
wielkich oczekiwan.



Moze pracujesz jako freelancer, konsultant, specjalista
obstugujgcy kilka firm albo osoba tgczaca etat z
dodatkowymi projektami. By¢ moze wspoétpracujesz z
kilkoma organizacjami na roznych zasadach, a czegsc
obowigzkéw pojawia sie regularnie, podczas gdy inne
przypominajg niespodziewane wizyty dalszej rodziny.
Niezaleznie od formy wspotpracy trudnosc¢ jest podobna:
musisz zarzgdzac nie tylko wykonywaniem pracy, lecz takze
dostepem innych ludzi do twojego czasu. A to dwie rézne
umiejetnosci. Mozna Swietnie realizowaé zlecenia i
jednoczesnie fatalnie zarzgdza¢ oczekiwaniami. Mozna
dotrzymywac wigkszosci termindw, a mimo to codziennie
funkcjonowac¢ w poczuciu, ze ktos wtasnie czeka, ktos jest
rozczarowany, a ktos za chwile napisze ,Halo?".

Najbardziej podstepne jest to, ze chaos czesto zaczyna
sie od dobrych intencji. Chcesz by¢ pomocny, wigc
odpowiadasz szybko. Chcesz budowac relacje, wigc
zgadzasz sie na dodatkowg rozmowe. Nie chcesz straci¢
kontraktu, wiec moéwisz, ze ,jako$ znajdziesz czas". |
rzeczywiscie znajdujesz. Najpierw w przerwie obiadowej,
pozniej wieczorem, nastepnie w sobote. Po pewnym czasie
twoj kalendarz przypomina walizke pakowang przed
urlopem: wszystko teoretycznie da sie jeszcze upchnag¢, pod
warunkiem Zze usigdziesz na pokrywie i przestaniesz
zadawac pytania o bezpieczenstwo. Tyle ze czas nie jest
walizkg. Godzina obiecana jednej osobie nie pojawi sie
ponownie tylko dlatego, ze druga osoba rowniez bardzo jej
potrzebuje.

Wielu ludzi probuje rozwigza¢ ten problem lepszag
organizacja. Instalujg kolejne aplikacje, tworzg kolorowe
kalendarze, planujg zadania w blokach i zapisujg priorytety.
To bywa pomocne, ale samo narzedzie nie naprawi sytuaciji,



w ktérej obiecujesz pietnastu godzin pracy w dniu majagcym
osiem rozsadnie dostepnych godzin. Najpiekniejsza tabela
Swiata nadal pokaze konflikt, jesli wpiszesz do niej dwa
obowigzkowe spotkania na te samg godzing. Technologia
moze pomoc dostrzec przecigzenie, lecz nie przeprowadzi
za ciebie trudnej rozmowy. A wiasnie rozmow najczesciej
brakuje: o tym, kiedy jestes dostepny, co rzeczywiscie
obejmuje wspotpraca, ile czasu potrzebujesz i co sie stanie,
gdy pojawi sie nowe pilne zadanie.

Istnieje rowniez réznica miedzy terminem wykonania
pracy a oczekiwaniem natychmiastowej reakcji. Klient moze
potrzebowac¢ gotowego materiatu w pigtek, ale jednoczesnie
zaktada¢, ze od poniedziatku do czwartku bedziesz
odpowiadac¢ na wiadomosci w ciggu pieciu minut. Inny pfaci
za konkretny rezultat, lecz =zaprasza cie na kazde
wewnetrzne spotkanie, poniewaz ,warto by¢ na biezaco”.
Jeszcze inny zamawia niewielkie zadanie, po czym
stopniowo rozszerza jego zakres, nie zauwazajac, ze twoje
pozostate zobowigzania nie znikajg wraz z jego kolejnymi
pomystami. Jesli takich sytuacji jest kilka, zaczynasz
poswiecaC coraz wiecej energii na samg obstuge
wspotpracy. Pracujesz duzo, ale zaskakujgco mato czasu
zostaje na wykonanie wtasciwej pracy.

Ta ksigzka nie bedzie przekonywac cie, ze wystarczy
nauczy¢ sie mowic¢ ,nie". To rada rownie odkrywcza jak
informacja, ze na brak pieniedzy pomaga posiadanie
wiekszej ilosci pieniedzy. Odmowa czasem jest konieczna,
ale w rzeczywistosci zawodowej istniejg zobowigzania,
zaleznosci finansowe, relacje i konsekwencje. Nie zawsze
mozesz zrezygnowac z trudnego klienta. Nie zawsze masz
mozliwos¢ przesunigcia terminu. Jesli okreslone godziny
pracy wynikajg z umowy, nie mozesz jednostronnie uznac



ich za luZzng sugestie. Zanim zaczniesz zmienia¢ zasady
dostepnosci, musisz rozumie¢, do czego rzeczywiscie sig
zobowigzates. W sprawach dotyczgcych prawa pracy,
zapisow umownych czy zakazéw konkurencji potrzebna
moze by¢ indywidualna Kkonsultacja prawna, a nie
optymistyczna interpretacja wiasnego kalendarza.

Nauczysz sie natomiast rozroznia¢c zobowigzania od
oczekiwan, ustala¢ realng dostepnos¢ i rozmawia¢ o
terminach bez niepotrzebnego ttumaczenia sie ze swojego
zycia. Zobaczysz, dlaczego niektére pozornie drobne
ustepstwa prowadzg do trwatego przecigzenia oraz jak
rozpoznawa¢ moment, w ktorym wspotpraca zaczyna
pochtania¢ wiecej zasobdw, niz poczatkowo zakfadates.
Przyjrzymy sie rowniez sytuacjom, kiedy dwa wazne
projekty wymagajg uwagi jednoczesnie, a przesuniecie
jednego terminu powoduje kolejne komplikacje. Nie chodzi o
osiggniecie idealnego porzadku, w ktérym zaden klient nigdy
nie zmieni zdania. Chodzi o stworzenie sposobu dziatania,
dzieki ktéremu zmiana nie musi automatycznie oznaczacé
twojego wieczoru spedzonego przed monitorem.

WyobraZz sobie prostg roznice. Zamiast odpowiada¢ na
nowe zlecenie ,Jasne, zrobie jak najszybciej”, mowisz:
.Moge rozpoczg¢ w czwartek i przekaza¢ gotowy materiat w
poniedziatek. Jesli potrzebujesz go wczesniej, sprawdzmy,
czy mozemy ograniczy¢ zakres". Drugie zdanie nie jest
mniej profesjonalne. Daje drugiej stronie konkretne
informacje, umozliwia podjecie decyzji i nie tworzy
obietnicy, ktérej znaczenie kazdy z was rozumie inaczej.
Oczywiscie czasem ustyszysz, ze poniedziatek jest za
poézno. Wtedy pojawia sie rzeczywista decyzja biznesowa,
zamiast cichego zatozenia, ze problem rozwigzesz wtasnym
kosztem. Takie rozmowy bywajg niewygodne, ale znacznie



tatwiej przeprowadzi¢ je przed przyjeciem zadania niz
wtedy, gdy kto$ czeka na rezultat, a ty wtasnie odkrywasz,
ze doba uparcie nie chce sie wydtuzyc.

Nie bedziemy tez udawac, ze wszystkie zrodta pracy sg
jednakowo wartosciowe. Jedno zapewnia przewidywalny
dochdd, drugie rozwdj, trzecie swietne kontakty, a czwarte
gtownie doswiadczenie w zachowywaniu spokoju podczas
czytania wiadomosci pisanych wielkimi literami. Kazde
wymaga innego rodzaju uwagi i niesie inne ryzyko. Dlatego
rozsgdne zarzadzanie kilkoma wspotpracami  wymaga
czegos wiecej niz sprawiedliwego podziatu godzin.
Potrzebujesz wiedzie¢, co jest obowigzkowe, co mozna
negocjowac, ktére zadania rzeczywiscie przynoszg wartosc
i ile przestrzeni pozostawi¢ na nieprzewidziane sytuacje.
Bez tej wiedzy tatwo sta¢ sie osobg zawsze zajety, ale
rzadko decydujgcg o wiasnych priorytetach.

Zanim zaczniesz zmienia¢ sposodb pracy, przyjrzyj sie
jednej rzeczy: ilu osobom pozwalasz obecnie zaktadac, ze
majg pierwszenstwo w twoim kalendarzu? Nie musisz
jeszcze  sporzadza¢  skomplikowanego  zestawienia.
Wystarczy zauwazy¢ roznice miedzy tym, co formalnie lub
wyraznie uzgodnione, a tym, czego inni nauczyli sig
oczekiwa¢ na podstawie twoich dotychczasowych reakcji.
By¢ moze odpowiadasz wieczorem tylko z uprzejmosci, ale
odbiorca uznat juz, ze jest to standard. By¢ moze zgadzasz
sie na spotkania bez sprawdzenia obcigzenia, poniewaz
kazde z osobna wydaje sig niewielkim problemem. Wtasnie z
takich szczegdtow powstaje system, ktéry pdzniej sprawia
wrazenie niemozliwego do opanowania.

Nie musisz wybieraC miedzy byciem osobg godng
zaufania a posiadaniem wiasnych granic. Dobrze
uzgodniona wspotpraca moze chronic¢ interesy obu stron:



klient wie, kiedy otrzyma rezultat i czego moze oczekiwac, a
ty wiesz, na co rzeczywiscie sie zgodzite$. Nie oznacza to
Swiata bez pilnych telefonéw, opdznien i nieporozumien.
Oznacza raczej, ze jeden niespodziewany telefon nie musi
uruchamia¢ lawiny siedmiu przeprosin. Mozesz nadal miec
kilku pracodawcow, klientow czy zleceniodawcow, nadal
rozwija¢ rézne projekty i nadal traktowa¢ swoje
zobowigzania powaznie. Tylko zamiast probowac byc¢
petnoetatowym bohaterem kazdej cudzej historii, zaczniesz
Swiadomie zarzgdzac wiasna.

Bo siedmiu matych pracodawcéw nie musi oznaczac
siedmiu szeféw twojego zycia. Szczegdlnie ze stanowisko
dyrektora do spraw twojego czasu powinno byc¢ juz
obsadzone.
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Rozdziat 1 - Siedmiu zleceniodawcow,
jedna doba i matematyka, ktora nie chce
wspotpracowaé

Wyobraz sobie, ze prowadzisz niewielkg restauracje.
Masz osiem stolikow, jednego kucharza i catkiem przyzwoite
menu. Pewnego wieczoru przychodzi siedem grup gosci.
Kazda zamawia cos$ innego, kazda oczekuje sprawnej
obstugi i kazda zapewnia, ze jej zamowienie jest naprawde
proste. Pierwsza grupa chce tylko przystawke. Druga
zamawia danie gtowne, ale prosi o kilka zmian. Trzecia
jeszcze nie zdecydowata, co zje, jednak oczekuje, ze
kucharz bedzie gotowy natychmiast po podjeciu decyzji.
Czwarta rezerwuje stolik na dziewigtnastg, po czym
przychodzi o dwudziestej i dziwi sig, ze kuchnia ma inne
zamowienia. Pigta pyta, czy mozna przygotowac cos spoza
menu. Szosta zamawia deser na wynos. Siédma chce
porozmawiac z kucharzem o przysztotygodniowym menu.

Teraz wyobraz sobie, ze jestes jednoczesnie
wiascicielem, kucharzem, kelnerem, osobg odbierajgca
rezerwacje i cztowiekiem odpowiedzialnym za zmywanie
naczyn. W dodatku wszyscy goscie widzg wytgcznie wtasny
stolik. Witamy w swiecie pracy dla kilku zleceniodawcow,
gdzie najtrudniejszym zadaniem czesto nie jest wykonanie
ustugi, lecz sprawienie, zeby siedem niezaleznych osob nie
zamowito twojego czasu na doktadnie ten sam moment.
Restauracja przynajmniej moze wywiesi¢ informacjeg, ze
kuchnia jest zamknigta. Ty prawdopodobnie masz
komunikator, ktory nie uznaje takich koncepcji.
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Na poczatku wspotpraca z wieloma firmami wydaje sie
przede wszystkim kwestig dodawania. Jeden kontrakt
zapewnia okreslone wynagrodzenie, drugi dorzuca kolejne,
trzeci daje ciekawy projekt, a czwarty stwarza szanse na
regularne zlecenia. Kalkulacja wyglada zachecajgco,
poniewaz kazdg propozycje oceniasz osobno. Jesli zadanie
wymaga szesciu godzin tygodniowo, a masz troche wolnego
czasu, trudno znalez¢ powdéd do odmowy. Problem pojawia
sie wtedy, gdy kilka takich decyzji zaczyna funkcjonowac
jednoczesnie. Szes¢ godzin nie zawsze pozostaje
szescioma godzinami, a wolny czas, ktéry widziates w
kalendarzu miesigc wczesniej, moze juz mie¢ zupetnie inne
plany.

To pierwsza rzecz, ktorg warto zrozumieé: suma
zleconych godzin nie jest tym samym co rzeczywiste
obcigzenie pracg. Dwa projekty wymagajgce po dziesiec
godzin mogg by¢ fatwiejsze niz pie¢ projektow
wymagajgcych tgcznie pietnastu. Wszystko zalezy od
terminéw, charakteru zadan, liczby spotkan, koniecznosci
reagowania na wiadomosci i tego, jak czesto musisz
przerwac jedng czynnosc, zeby zajgé sie druga. Jesli przez
trzy godziny przygotowujesz analize, a co dwadziescia
minut odpowiadasz komu$ na pytanie dotyczace innego
projektu, formalnie nadal pracujesz trzy godziny. W praktyce
znaczng czesC¢ energii przeznaczasz na przypominanie
sobie, co wtasciwie robites przed kolejnym powiadomieniem.

Praca ma wigcej wymiardw niz liczba godzin

Wezmy Marte, ktora wspotpracuje z czterema firmami.
Dla pierwszej przygotowuje materiaty marketingowe, dla
drugiej analizuje wyniki kampanii, dla trzeciej prowadzi
konsultacje, a dla czwartej aktualizuje dokumentacje. W jej
kalendarzu wszystko wyglada rozsgdnie. Poniedziatek i
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wtorek przeznacza na materiaty, sroda nalezy do analiz,
czwartek do konsultacji, a pigtek do dokumentacji i spraw
organizacyjnych. Uktad jest niemal elegancki. Mozna go
wydrukowacé, oprawic¢ i powiesi¢ nad biurkiem jako dowdd,
ze doroste zycie da sie zaplanowac.

Tymczasem Kklient od materiatbw marketingowych
potrzebuje akceptacji poprawek w s$rode. Firma od analiz
organizuje obowigzkowe spotkanie w czwartek rano.
Uczestnik konsultacji przektada termin na pigtek, a osoba
odpowiedzialna za dokumentacje w koncu przesyfa
informacje, ktére miaty dotrze¢ w poniedziatek. Zaden z tych
przypadkow nie jest szczegdlnie dramatyczny. W
pojedynczej wspotpracy prawdopodobnie udatoby sig je bez
trudu obstuzy¢. Dopiero natozenie kilku zmian ujawnia
prawdziwy problem: Marta zaplanowata zadania, lecz nie
uwzglednita wzajemnej zaleznosci miedzy ich terminami.

Niektére obowigzki sg sztywne. Musisz by¢ obecny na
konkretnym spotkaniu, wykonac¢ dziatanie w okreslonym
oknie czasowym albo przekazac¢ rezultat przed ustalong
datg. Inne s3 elastyczne, ale wymagajg skupienia. Jeszcze
inne zajmujg niewiele czasu, natomiast pojawiajg sie w
nieprzewidywalnych momentach. Warto rozrozniac¢ te trzy
sytuacje, poniewaz kazda inaczej wptywa na twojg
dostepnos¢. Godzina spotkania o dziesigtej blokuje
kalendarz w sposob oczywisty. Godzina pracy koncepcyjnej
nie musi mie¢ statej pory, ale trudno wykonac jg porzadnie,
jesli kazdego dnia zostajg ci wytacznie przypadkowe
kwadranse.

Istotna jest réwniez zaleznos¢ od innych. Mozesz
otrzymac¢ zadanie wymagajgce czterech godzin pracy, ale
rozpoczecie go zalezy od materiatéw, ktore klient ma
przestac. Dopdki ich nie otrzymasz, zadanie wyglada
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niewinnie. Kiedy jednak materiaty pojawig sie trzy dni
pozniej, a termin koncowy pozostanie bez zmian, cztery
godziny nagle stajg sie problemem catego tygodnia. Samo
opoOznienie po stronie klienta nie oznacza automatycznie
zmiany twoich obowigzkow umownych, dlatego takie
sytuacje wymagajg sprawdzenia ustalen. Organizacyjnie
warto jednak widzie¢ je wczesniej, zamiast liczy¢, ze
wszystkie brakujgce informacje przyjdg w idealnym
momencie.

Do tego dochodzi praca niewidoczna w podstawowym
zakresie zlecenia. Uzgodnienie szczegdtow, zapoznanie sig
ze zmianami, przygotowanie spotkania, wystawienie
dokumentoéw, przekazanie plikow i odpowiadanie na pytania
rowniez zajmujg czas. Jesli za wykonanie projektu
przewidujesz dziesie¢ godzin, a potrzebujesz dodatkowych
dwoch na komunikacje i koordynacje, to projekt obcigza cie
przez dwanascie godzin. Nie oznacza to automatycznie, ze
wszystkie dwanascie sg ptatne. Oznacza natomiast, ze przy
planowaniu wtasnych mozliwosci musisz je uwzglednic.
Kalendarz nie interesuje sie tym, ktore czynnosci znajdujag
sie na fakturze.

Dlaczego siedem razy ,niewiele” daje zdecydowanie za
duzo

Jednym z najbardziej mylagcych zdan we wspotpracy
projektowej jest ,To =zajmie ci tylko chwile”. Czasem
rzeczywiscie zajmie. Problem w tym, Ze osoba
wypowiadajgca te stowa zwykle ocenia jedynie czas
wykonania  konkretnej czynnosci. Nie uwzglednia
sprawdzenia kontekstu, otwarcia potrzebnych materiatow,
ustalenia priorytetu ani powrotu do wczesniejszej pracy.
Drobne zadanie moze trwac dziesie¢ minut, ale jesli pojawia
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sie w srodku czego$ wymagajagcego koncentracji, jego
rzeczywisty koszt bywa znacznie wigkszy.

Zatézmy, ze pigciu klientow przesyta ci po trzy niewielkie
prosby w ciggu tygodnia. Kazda wymaga srednio pigtnastu
minut. Samo wykonanie tych czynnosci zajmie trzy godziny i
czterdziesci pie¢ minut. To jeszcze nie katastrofa. Jesli
jednak kazda prosba przychodzi oddzielnie, wymaga
krotkiego ustalenia i przerywa wczesniej zaplanowang
prace, obcigzenie rosnie. Nie musisz nawet mierzy¢ kazdej
utraconej minuty, zeby zauwazy¢ konsekwencje. Zamiast
jednego spokojnego bloku pracy masz serie rozpoczec,
przerw i powrotow. Pod koniec dnia czujesz sig zajety, choc¢
lista ukonczonych wigkszych zadan wyglada podejrzanie
skromnie.

Dochodzi jeszcze odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie
wielu kontekstow. Musisz pamigtaé, ze w jednej firmie
decyzje zatwierdza wtasciciel, w drugiej kierownik projektu,
a w trzeciej trzy osoby, z ktérych kazda uwaza, ze
ostateczne stowo nalezy do niej. Jednemu klientowi
wysytasz dokumenty w okreslonym formacie, drugi korzysta
z wiasnego systemu, trzeci komunikuje sie wytgcznie przez
poczte elektroniczng, a czwarty potrafi rozpocza¢ nowe
zadanie komentarzem pod plikiem sprzed pot roku. To nie
jest wielka trudnosc¢ intelektualna. To duza liczba matych
zasad, ktére trzeba nieustannie przechowywac w pamieci.

Dlatego osoba pracujgca réwnolegle dla kilku podmiotow
moze odczuwac przecigzenie nawet wtedy, gdy formalnie
nie przekroczyta rozsadnej liczby godzin. Jej dzien jest
obcigzony nie tylko praca, ale rowniez koordynacjg. Jesli
zignorujesz ten wymiar, zaczniesz szukac¢ problemu w
swojej wydajnosci. Pomyslisz, ze musisz szybciej pisac,
sprawniej analizowacé albo lepiej wykorzystywac¢ przerwy.
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Tymczasem by¢ moze wykonujesz witasciwg prace
wystarczajgco sprawnie, a najwiekszg przeszkodg jest
koniecznosc¢ ciggtego przetgczania sie miedzy siedmioma
niezaleznymi systemami oczekiwan.

Zobacz cata prace, a nie tylko najgtosniejszego klienta

Pierwszym praktycznym krokiem jest stworzenie
uczciwego obrazu wszystkich aktualnych wspétprac. Nie
potrzebujesz do tego specjalistycznego programu ani
dashboardu wyglgdajgcego jak centrum dowodzenia lotami
kosmicznymi. Wystarczy jedna tabela lub kartka, na ktoérej
zapiszesz kazdego zleceniodawce i najwazniejsze ustalenia.
Najpierw sprawdzZz umowy, zaakceptowane zamoéwienia i
korespondencje. Oddziel zobowigzania rzeczywiscie
przyjete od spraw, ktore dopiero kto$ proponuje. Jesli
zakres pracy jest niejasny, zaznacz to zamiast wpisywac
wiasne przypuszczenie jako pewnik.

Przy kazdej wspotpracy odpowiedz sobie na kilka pytan.
Jaki rezultat masz dostarczy¢? lle czasu zwykle zajmuje
jego przygotowanie wraz z konieczng komunikacjg? Ktore
terminy sg ustalone, a ktore pozostajg orientacyjne? Czy
masz zagwarantowane okreslone godziny dostepnosci, czy
odpowiadasz za rezultat bez statego harmonogramu? Kto
moze zlecac¢ dodatkowe prace i w jaki sposéb powinny byc¢
uzgadniane? Zapisz rowniez to, co trudno przewidziec:
czeste poprawki, opdznione materiaty, sezonowe spietrzenia
zadan czy regularne spotkania, ktérych dtugos¢ z
niewyjasnionych powodow zawsze przekracza plan.

Nastepnie spojrz na wszystkie wspotprace jednoczesnie.
To wazny moment, poniewaz po raz pierwszy przestajesz
oceniac propozycje wytgcznie z perspektywy pojedynczego
Klienta. Jesli trzy firmy oczekujg raportow w pierwszy
poniedziatek miesigca, problem nie polega na tym, ze kazda
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z nich wymaga czego$ niezwyktego. Problem polega na
wspolnej dacie. Jesli dwdch kontrahentow potrzebuje twojej
obecnosci podczas tych samych godzin, pojawia sig
rzeczywista kolizja, nawet jesli kazdy oferuje atrakcyjne
warunki. A jesli szes¢ projektow regularnie wymaga nagtych
poprawek, musisz uwzgledni¢ ryzyko ich jednoczesnego
wystagpienia.

Dla zobrazowania przyjmijmy, ze masz trzydziesci godzin
tygodniowo, ktére mozesz realnie przeznaczyc¢ na prace dla
Klientéow. State obowigzki zajmujg dwadziescia godzin,
spotkania kolejne cztery, a biezgca koordynacja przecigtnie
trzy. Pozostajg trzy godziny. Jesli przyjmiesz nowe zlecenie
wymagajgce pieciu godzin, przekroczysz dostepny limit
jeszcze przed pierwszg niespodziankg. Mozesz oczywiscie
swiadomie zwiekszy¢ liczbe godzin pracy, jesli pozwalajg na
to twoje mozliwosci i obowigzki. Warto jednak nazwac taka
decyzje po imieniu. Nie odkrytes dodatkowego czasu.
Zdecydowates$ sie przeznaczy¢ na prace wiekszg czesé
sSwojego zycia.

Wazne jest rowniez odrdznienie petnego kalendarza od
rzeczywiscie sprzedanej dostepnosci. To, ze danego
popotudnia nie masz zaplanowanego zadania, nie znaczy, ze
kazdy klient moze automatycznie zarezerwowac ten termin.
Z drugiej strony, jesli zobowigzates sie umownie do dyzuru
lub okreslonych godzin pracy, nie mozesz traktowac ich jako
wolnej przestrzeni tylko dlatego, ze akurat nie otrzymujesz
zadan. Twoje mozliwosci wynikajg zarowno z faktycznego
obcigzenia, jak i przyjetych zobowigzan. Rozsadne
planowanie zaczyna sie od uwzglednienia obu tych rzeczy.

Nie kazdy problem z terminem jest problemem z czasem

Bywa, ze masz wystarczajgco duzo godzin, ale nie w
odpowiednich miejscach tygodnia. Przyktadowo mozesz
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dysponowac wolnym pigtkiem, podczas gdy klient oczekuje
twojej obecnosci we wtorek rano. Matematycznie wszystko
sie zgadza, organizacyjnie nic sie nie zgadza. Podobnie jest
z zadaniami, ktore wymagaja kilku dni na zebranie informacji
lub zatwierdzenie decyzji. Mozesz wykonac¢ swojg czes¢ w
dwie godziny, lecz nie oznacza to, ze catos¢ da sie
zakonczy¢ w ciggu jednego popotudnia. Czas wykonania,
termin realizacji i dostepnos¢ do kontaktu stanowig trzy
osobne kwestie.

Ta réznica pomaga rowniez ustali¢, co naprawde wymaga
zmiany. Jesli masz za duzo pracy, potrzebujesz ograniczy¢
obcigzenie, renegocjowac¢ zakres albo zrezygnowac¢ z
czesci nowych zobowigzan. Jesli problemem sg naktadajgce
sie godziny, by¢ moze wystarczy uzgodni¢ inne terminy
spotkan. Gdy trudnos¢ wynika z nieprzewidywalnych
wiadomosci, trzeba uporzgdkowaé zasady komunikacji. Nie
ma sensu leczy¢ kazdego z tych przypadkow tg samg
receptg. Osoba, ktéra nie rozpoznaje przyczyny, czesto
probuje po prostu pracowac szybciej. To troche tak, jakby
podczas korka ulicznego coraz energiczniej naciska¢ pedat
gazu.

Szczegdlnie ostroznie traktuj propozycje, ktore wygladaja
na niewielkie, ale zawierajg szerokie oczekiwanie gotowosci.
Kontrakt na kilka godzin pracy miesiecznie moze byc¢
atrakcyjny, dopoki nie okazuje sig, ze przez caty miesigc
musisz regularnie sprawdza¢ wiadomosci i reagowac¢ na
niezapowiedziane prosby. Wtedy rzeczywistym
przedmiotem wspoétpracy staje sie czesciowo twoja
dyspozycyjnos¢. Nie zawsze jest w tym co$ niewtasciwego,
pod warunkiem ze strony swiadomie uzgodnity zakres
takiego zobowigzania. Ktopot zaczyna sie wtedy, gdy jedna
osoba uwaza, ze kupita konkretng ustugg, a druga
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zachowuje sie tak, jakby kupita rowniez pierwszenstwo w
twoim kalendarzu.

Mozesz teraz spojrze¢ na swojg liste Kklientow i
sprawdzi¢, ktory z nich generuje najwieksze obcigzenie, a
ktéry najwiekszg nieprzewidywalnos¢. To niekoniecznie
bedzie ta sama firma. Najwiekszy kontrakt moze wymagac
duzo pracy, ale zapewnia¢c spokojny harmonogram.
Niewielkie zlecenie moze natomiast powodowac ciggte
zaktocenia. Nie podejmuj pochopnych decyzji wytgcznie na
tej podstawie. Dochdd, perspektywy rozwoju, warunki
umowy i znaczenie relacji rowniez majg znaczenie. Chodzi o
to, zeby przestac traktowaé¢ wszystkie wspoétprace jak
identyczne pozycje w kalendarzu, skoro w rzeczywistosci
kazda obcigza cig inaczej.

Najbardziej uzyteczna zmiana nastepuje w chwili, gdy
zaczynasz widzie¢ wiasnhg prace jako catosc¢. Zamiast pytac
wytgcznie ,Czy znajde czas na to zadanie?”, pytasz rowniez
~Jak jego przyjecie wptynie na pozostate zobowigzania?”. To
drugie pytanie nie czyni cie mniej przedsigbiorczym, mniej
pomocnym ani mniej ambitnym. Pozwala po prostu dostrzec
konsekwencje, zanim stang sie cudzym rozczarowaniem i
twoim problemem. Kazdy z siedmiu klientdbw moze mie¢
swietne powody, zeby potrzebowac¢ czegos$ wiasnie teraz.
Ty masz réwnie dobry powdd, by sprawdzic¢, czy wszystkie
te potrzeby da sie pogodzié.

Ostatecznie nie zarzgdzasz siedmioma oddzielnymi
dobami. Masz jedng. Siedmiu zleceniodawcéw moze dzieli¢
sie twojg wiedzg, doswiadczeniem i ustugami, ale nie moze
niezaleznie korzysta¢ z tych samych godzin. Nawet jesli
wszyscy wystawig na nie bardzo uprzejme
zapotrzebowanie.
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Rozdziat 2 - Jak zostates pracownikiem
na petny etat, cho¢ nikt cie o to nie
zapytat

Wszystko zaczeto sie od jednego telefonu. Klient
zadzwonit o osiemnastej trzydziesci, poniewaz potrzebowat
drobnej zmiany w prezentacji. Odebrates, bo akurat mogtes.
Poprawka zajeta kwadrans, klient podzigkowat i wspétpraca
toczyta sie dalej. Tydzien podzniej zadzwonit o
dziewietnastej. Dwa tygodnie pdzniej wystat wiadomosc¢ w
sobote. Po miesigcu, gdy nie odpowiedziates w pigtkowy
wieczor, w poniedziatek ustyszates lekko zaskoczone:
.Probowatem sie z tobg skontaktowacé, ale nie byto
odpowiedzi”. Z punktu widzenia klienta wydarzyto sie cos
niepokojgcego. Cztowiek, ktory dotychczas odbierat telefon
niemal zawsze, nagle przestat. Z twojego punktu widzenia
po raz pierwszy od dawna zrobites w pigtek wieczorem cos
naprawde ekscentrycznego: nie pracowates.

Ten drobny przykfad pokazuje mechanizm
odpowiedzialny za zaskakujgco duzg czes¢ problemow
zwigzanych z rownolegtg wspotpracy. Ludzie uczg sig twojej
dostepnosci na podstawie tego, jak sie zachowujesz, nie
tylko na podstawie tego, co formalnie ustaliliscie. Jezeli
regularnie odpowiadasz natychmiast, szybka reakcja moze
zostaC¢ uznana za standard. Jesli przyjmujesz dodatkowe
zadania bez rozmowy o terminach, druga strona moze
zatozy¢, ze dysponujesz zapasem czasu. Gdy uczestniczysz
we wszystkich spotkaniach, nawet tych niezwigzanych
bezposrednio z twojg pracg, organizatorzy zaczynajg
traktowacé twojg obecnosc¢ jako oczywistg. Nie muszg miec
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ztych intencji. Wystarczy, ze uznajg dotychczasowe
doswiadczenie za wiarygodng zapowiedz przysztosci.

Tak rodzi sie nieformalna umowa, ktérej nikt nie podpisat,
ale obie strony zachowujg sie tak, jakby obowigzywata.
Klient uwaza, ze jeste$ elastyczny i fatwo dostepny. Ty
uwazasz, ze po prostu okazjonalnie pomagasz. Klient
interpretuje szybka reakcje jako element ustugi, a ty jako
jednorazowy gest uprzejmosci. Dopoki wszystko dziata,
rozbieznos¢ pozostaje niewidoczna. Dopiero odmowa,
opo6znienie albo nieodebrany telefon ujawniajg, ze kazde z
was uczestniczyto w zupetnie innej wersji tej samej
wspotpracy. Nikt nie ktamat, ale tez nikt nie dopilnowat, zeby
oczekiwania spotkaty sie w jednym miejscu.

Putapka bycia niezawodnym za wszelkg cene

Osoby pracujgce dla kilku zleceniodawcow czesto majg
szczegolny powdd, zeby unika¢ nieporozumien: zalezy im
na utrzymaniu dobrych relacji i stabilnych przychodow.
Kazdy kontrakt moze mie¢ znaczenie, zwtaszcza gdy czesc
wspotprac jest krétkoterminowa albo dochody zmieniajg sie
Z miesigca na miesigc. tatwo wtedy uznac¢, ze dodatkowa
elastycznosc¢ jest inwestycjg w przysztos¢. Odpowiesz
troche szybciej, przyjmiesz jeszcze jedng prosbe,
przesuniesz witasne plany. W teorii wszystko ma sens.
Problem pojawia sie wtedy, gdy inwestycja w relacje staje
sie nieograniczonym abonamentem na twoja
dyspozycyjnosc.

Rozwaz historie Pawfa, specjalisty wspotpracujgcego z
kilkoma zespotami technologicznymi. Jeden z klientow ceni
go szczegolnie za szybkos¢ dziatania. Pawet otrzymuje
pochwaty za sprawne reagowanie, wiec naturalnie chce
utrzymac¢ ten standard. Z czasem zaczyna sprawdzac
wiadomosci nawet wtedy, gdy pracuje dla innych firm. Nie
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