Zeszyt ¢wiczen

Nadmiar obowigzkéw w pracy

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/nadmiar-obowiazkow-w-pracy

21 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest
materiatem edukacyjnym, nie poradg prawna ani psychologiczna.



Cwiczenia

Modut 1. Czy to naprawde przeciazenie

Lekcja 1.1. Nadmiar obowiazkéw czy po prostu pracowity tydzien

Ocen cztery sytuacje (przyktady fikcyjne): pracowity okres czy nadmiar obowigzkéw? Uzasadnij jednym zdaniem,
odwotujac sie do pieciu pytan.
1. Dorota z dziatu ptac w Katowicach pracuje do 18:30 w ostatnich dwéch tygodniach miesiaca, od lat. Po
wyptatach ma tydzien spokojnego tempa.
2. Piotr z biura sprzedazy w Gdyni od wrzesnia prowadzi swoje konta oraz konta kolegi, ktéry odszedt.
Rekrutacja nie jest ogtoszona. Zostaje po godzinach trzy razy w tygodniu, a oferty wysyta z opéznieniem.
3. Ewa z dziatu obstugi klienta we Wroctawiu ma wdrozenie nowego systemu. Szef napisat, ze intensywny czas
potrwa do 15 grudnia, a po nim dostanie dzien wolny.
4. Tomek z biura projektéw w Lublinie dostaje od kwietnia kolejne zadania od dwdéch kierownikéw, a zadne nie

schodzi z listy. Terminéw nikt z nim nie ustalat.

Lekcja 1.2. Skad sie bierze nadmiar: zakres, priorytety, zmiany w zespole i trudnos¢ z odmowa

Kamil pracuje jako specjalista ds. zaméwien w firmie budowlanej w Szczecinie (przyktad fikcyjny). Od lipca zajmuje sie
tez fakturami po kolezance, ktéra przeszta do innego dziatu. Szefowa moéwi na odprawie, ze ,priorytetem jest
wszystko, co zgtasza klient”. Kamil zgadza sie na kazde nowe zgtoszenie, bo nie chce, zeby klienci czekali. W jego
opisie stanowiska nie ma faktur.

Wskaz, ktére z czterech Zrédet wystepuja, i zapisz po jednym pytaniu sprawdzajacym.

Lekcja 1.3. Sygnaty ostrzegawcze i koszt zwlekania z rozmowa

Przejdz przez liste sygnatéw z pracy i zaznacz te, ktére widzisz u siebie od ostatnich czterech tygodni. Nastepnie
napisz wtasna regute startu rozmowy (jeden lub dwa warunki) i date, kiedy zaczniesz zbiera¢ dane (modut 2).



Modut 2. Dane zamiast narzekania

Lekcja 2.1. Lista zadan z szacowanym czasem: ile pracy naprawde masz

Jola pracuje w biurze rachunkowym w todzi (przyktad fikcyjny). Godziny tygodnia: 40. Spotkania: 5 godzin, poczta i
pytania klientéw i kolegéw poza zadaniami: 3 godziny. Jej zadania na tydzien: rozliczenia VAT klientéw 14 godzin,
raporty miesieczne (roztozone na tydzien) 6 godzin, obstuga pytan klientéw zwigzanych z rozliczeniami 5 godzin,
zadania po Basi, ktéra przeszta do innego dziatu, 7 godzin, wdrazanie nowej osoby 3 godziny, archiwizacja
dokumentéw 2 godziny.

Policz: ile godzin ma Jola do dyspozycji, ile wynosi suma zadan, jaka jest réznica i ktére zadania pochodza z grupy
czwartej (odziedziczone). Potem sporzadz wtasna liste w czterech grupach.

Lekcja 2.2. Dwutygodniowy zapis obciazenia: zadania, czas, nadgodziny, zmiany zakresu

Ponizej zapis Marka, analityka w firmie ubezpieczeniowej w Warszawie (przyktad fikcyjny). Wymiar dzienny to 8 godzin.
* poniedziatek: pracowat 9,5 godziny; nowe zadanie: wniosek zakupowy od kierowniczki (2 godziny); nic nie
zeszto,
» wtorek: 9 godzin; nowe zadanie: raport dla dziatu finanséw (1,5 godziny); nic nie zeszto,
* $roda: 8 godzin; brak nowych zadan,
e czwartek: 10 godzin; nowe zadanie: poprawki po uwagach klienta (2 godziny); nic nie zeszto,
* piagtek: 8,5 godziny; brak nowych zadan; przeglad umédw przesunieto na przyszty tydzien.

Policz trzy liczby i napisz jedno zdanie do rozmowy.

Lekcja 2.3. Priorytety przetozonego i firmy: co jest wazne, a co tylko pilne

llona, specjalistka ds. obstugi klienta w Gdansku (przyktad fikcyjny), ma pie¢ zadan: odpowiedzi na maile klientéw (12
godzin tygodniowo, wie, ze najwazniejsze), cotygodniowy raport reklamacji (4 godziny, zgaduje, ze szef go nie czyta),
szkolenie nowej osoby (3 godziny, wie, ze wazne), aktualizacja bazy wiedzy (5 godzin, zgaduje), przygotowanie
prezentacji na spotkanie zarzadu (6 godzin, wie, ze wazne, ale termin dopiero za dwa miesigce).

Ktére zadania llona powinna wybra¢ jako kandydatéw do rozmowy i jakie jedno pytanie zadac¢?



Modut 3. Przygotowanie rozmowy

Lekcja 3.1. Cel rozmowy i konkretna prosba: czego doktadnie chcesz od szefa

Stawek, ksiegowy w firmie logistycznej w Poznaniu (przyktad fikcyjny), zebrat dane: pracuje srednio 7 godzin
tygodniowo ponad wymiar, od trzech miesiecy dostat dodatkowo rozliczanie delegacji catego dziatu (5 godzin
tygodniowo), a nic nie zeszto z jego listy. Chce porozmawia¢ z kierowniczka. Pierwsza wersja jego celu: ,Chce, zeby
kto$ mi pomdgt”.

Przepisz cel i sformutuj prosbe z trzema cechami.

Lekcja 3.2. Propozycje rozwiazan: przekazanie, przesuniecie, rezygnacja, uproszczenie, wsparcie

Dorota, koordynatorka projektéw w agencji reklamowej w Krakowie (przykfad fikcyjny), ma na liscie: cotygodniowy
raport statusu projektéw dla zarzadu (3 godziny, nikt jej nie powiedziat, czy jest czytany), przygotowanie ofert dla
nowych klientéw (8 godzin, najwazniejsze), prowadzenie kalendarza publikacji dla klienta A (4 godziny, mozna skréci¢
szablonem) oraz umawianie spotkan catego zespotu (2 godziny, Dorota przejeta to péttora roku temu po kims, kto
odszedt). Chce zdja¢ 6 godzin tygodniowo.

Dobierz trzy propozycje z réznych typéw i utéz je w kolejnosci.

Lekcja 3.3. Kiedy i jak uméwi¢ rozmowe: termin, forma, prosba o czas

Hanna, specjalistka ds. kadr w $redniej firmie w Lublinie (przyktad fikcyjny), ma pewne dane i gotowy cel. Jej
kierowniczka jest zwykle zajeta we wtorki i czwartki przez spotkania z zarzadem, a w pigtki wychodzi o 14:00. Hanna
chce napisa¢ wiadomosc¢ z prosbg o spotkanie. Pierwsza wersja brzmi: ,Mam za duzo pracy, musimy pilnie
porozmawiac”.

Wybierz dzien, napisz lepszg wiadomos¢ i wskaz, co zabierze na spotkanie.

Modut 4. Sama rozmowa

Lekcja 4.1. Pierwsze zdania rozmowy: jak zacza€ i przedstawi¢ dane



Tomasz, programista w firmie technologicznej we Wroctawiu (przyktad fikcyjny), zebrat dane: w ciaggu dwéch tygodni
przepracowat 7 godzin ponad wymiar, dostat 4 nowe zadania (tacznie 6 godzin) i zadne nie zeszto. Chce prosi¢ o
zdjecie z listy utrzymania starego modutu raportowego (4 godziny tygodniowo) do kohca miesigca. Jego pierwsza
wersja otwarcia: ,Przepraszam, ze zawracam gtowe, ale chyba nie dam rady z tym wszystkim, ciggle mam jakie$ nowe
rzeczy na gtowie”.

Napisz otwarcie w czterech zdaniach.

Lekcja 4.2. Trudne odpowiedzi szefa: ,, wszyscy maja tak samo”, ,to tylko na chwile”, ,jakos to
ogarniesz”

Karolina, specjalistka ds. marketingu w sklepie internetowym w Katowicach (przyktad fikcyjny), méwi kierowniczce o 6
godzinach nadgodzin tygodniowo. Kierowniczka odpowiada: ,Wiesz, to tylko do konca kwartatu. Potem bedzie
spokojniej. A zresztg wszyscy mamy teraz tak samo”.

Napisz odpowiedzZ Karoliny, ktéra taczy obie reakcje i wraca do prosby.

Lekcja 4.3. Ustalenia i mail po rozmowie: jak zapisaé, co postanowiono

Barbara, specjalistka ds. zakupéw w firmie produkcyjnej w Bydgoszczy (przyktad fikcyjny), rozmawiata z kierownikiem.
Ustalono: od przysztego tygodnia przekazuje przygotowanie cotygodniowych zestawien cen koledze Pawtowi,
zachowuje zamoéwienia dla trzech najwiekszych dostawcéw, a spotkanie kontrolne odbedzie sie za cztery tygodnie. Jej
pierwsza wersja maila: ,,Dziekuje za rozmowe, licze, ze tym razem cos$ sie zmieni”.

Napisz mail potwierdzajacy.

Modut 5. Gdy szef doktada kolejne zadania

Lekcja 5.1. Pytanie o priorytety: jak reagowac w chwili, gdy dostajesz nowe zadanie

Joanna, specjalistka ds. ksiegowosci w biurze rachunkowym w Rzeszowie (przyktad fikcyjny), pracuje nad zamknieciem
miesigca dla trzech klientéw (termin w czwartek). W $rode o 15:00 kierowniczka méwi: ,,Zréb jeszcze deklaracje VAT
dla nowego klienta, potrzebuje jej na jutro rano”. Pierwsza reakcja Joanny: ,No dobrze”.

Napisz jej odpowiedZ w trzech czesciach.



Lekcja 5.2. Odmowa z alternatywa: jak powiedzie¢ , nie teraz”, nie zamykajac rozmowy

Marta, koordynatorka sprzedazy w hurtowni w Opolu (przyktad fikcyjny), dostaje w czwartek o 14:00 prosbe kierownika
o przygotowanie zestawienia sprzedazy z catego kwartatu na pigtek rano. Ma juz zaplanowane: zamoéwienia dla dwéch
najwiekszych klientéw (3 godziny) i spotkanie z dostawca (1,5 godziny). Zestawienie zajmie 4 godziny. Dzienh pracy
konczy o 16:30, a w pigtek chce by¢ w pracy o 8:00.

Napisz jej odpowiedzZ w trzech czesciach.

Lekcja 5.3. Zadania spoza zakresu i prosby od kilku oséb naraz

Ewa, specjalistka ds. obstugi umoéw w firmie ubezpieczeniowej w todzi (przyktad fikcyjny), od pét roku prowadzi
miesieczne zestawienie reklamacji, cho¢ nie ma go w zakresie obowigzkdéw (po kolezance, ktéra przeszta do innego
dziatu, 3 godziny tygodniowo). W czwartek dostaje jednoczesnie cztery prosby: aneks do umowy od kierowniczki (2
godziny), poprawke od dziatu prawnego (1 godzina), raport dla zarzadu od dyrektora (4 godziny) i odpowiedz klientowi
(1,5 godziny). Zmiesci 5 godzin do piatku.

Napisz dwa pytania: o zadanie spoza zakresu i o kolejnos¢ présb.

Modut 6. Nadgodziny i odpoczynek

Lekcja 6.1. Nadgodziny w Kodeksie pracy: co to jest, dodatki i czas wolny

Iwona, referentka w urzedzie gminy w Zamosciu (przyktad fikcyjny), w poniedziatek pracowata 2 godziny dtuzej na
polecenie przetozonego, ktéry wprost napisat o tym w mailu. Jej wymiar to 8 godzin dziennie, pieciodniowy tydzien.
Zastanawia sie, jak o to zapytac.

Wskaz, ktére przepisy ogdlnie mogg miec znaczenie i kogo zapytac.



Lekcja 6.2. Odpoczynek dobowy i tygodniowy oraz dyzur: co méwi Kodeks pracy

Grzegorz, specjalista IT w firmie w Gdyni (przykfad fikcyjny), w poniedziatek skonczyt prace o 23:00, a we wtorek
przetozony prosi go o stawienie sie na 8:00 na spotkanie. Grzegorz nie jest pracownikiem zarzadzajgcym. Zastanawia
sie, jak rozmawiac.

Wskaz przepis, ktéry moze miec znaczenie, i sformutuj pytanie.

Lekcja 6.3. Gdy rozmowa nie pomaga: kolejne kroki i dbanie o siebie

Adam, specjalista ds. logistyki w firmie spedycyjnej w Szczecinie (przyktad fikcyjny), cztery tygodnie temu ustalit z
kierowniczka, ze z jego listy zejdzie 6 godzin tygodniowo. Jego nowy zapis pokazuje 1 godzine mniej. Kierowniczka
moéwi, ze jest zajeta i wréci do tematu ,,pdzniej”.

Utéz trzy najblizsze kroki w kolejnosci.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan na 30 dni: jak wdrozy¢ zmiane krok po kroku

Renata, specjalistka ds. rekrutacji w agencji pracy w Toruniu (przyktad fikcyjny), zaczyna plan w poniedziatek 2
listopada. Jej przetozona ma urlop od 16 do 20 listopada. Renata chce odby¢ rozmowe przed urlopem i sprawdzic¢
efekty po powrocie przetozone;j.

Rozpisz cztery tygodnie z datami.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: karta rozmowy o nadmiarze obowiazkéw

Wypetnij karte dla Michata. Jego dane: w dwa tygodnie przepracowat 12 godzin ponad wymiar, dostat 5 nowych zadanh
na tgcznie 9 godzin, zadne nie zeszto. Najdtuzej zajmuje mu cotygodniowy raport sprzedazy (4 godziny, nie jest



pewien, czy kto$ go czyta) i aktualizacja bazy klientéw (3 godziny, przejeta po koledze, ktéry odszedt).

Wypetnij szes$¢ czesci w jednym zdaniu kazda.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Odpowiedz z pamieci, bez zaglagdania do lekcji, na piec¢ pytan: 1) Jakie trzy liczby wyciggasz z dwutygodniowego
zapisu? 2) Jakie trzy cechy ma prosba do przetozonego? 3) Jakie cztery zdania ma otwarcie rozmowy? 4) Jak
odpowiadasz na ,to tylko na chwile”? 5) Jaki jest pierwszy krok, gdy rozmowa nie pomogta?



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Czy to naprawde przeciazenie

Lekcja 1.1. Nadmiar obowiazkéw czy po prostu pracowity tydzien

Rozwigzanie: 1. Pracowity okres: szczyt jest przewidywalny, po nim jest spadek obcigzenia (pytania 1 i 3). 2. Nadmiar:
brak konca, dotozony zakres bez zdjecia czegokolwiek, spada terminowos¢ (pytania 2, 4, 5). 3. Pracowity okres: znana
data konca i wskazana rekompensata. 4. Nadmiar: state doktadanie zadan od dwdéch oséb, brak ustalonych terminéw,
nie widac konca. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazdg decyzje uzasadniasz konkretnym pytaniem, bez odwotywania
sie do ogélnego wrazenia?

Lekcja 1.2. Skad sie bierze nadmiar: zakres, priorytety, zmiany w zespole i trudnos¢ z odmowa

Rozwigzanie: Wystepuja wszystkie cztery. Niejasny zakres: faktur nie ma w opisie stanowiska (pytanie: czy ktos
formalnie przekazat mi te zadania i do kiedy?). Brak priorytetéw: ,wszystko, co zgtasza klient” nie ustala kolejnosci
(pytanie: ktére zgtoszenie ma pierwszenstwo, gdy przychodzg dwa naraz?). Zmiany w zespole: kolezanka zmienita
dziat (pytanie: kto przejmie faktury docelowo?). Trudnos$¢ z odmowag: zgadza sie na kazde zgtoszenie (pytanie: ile razy
w tym miesigcu zgodzit sie, nie sprawdzajac obcigzenia?). Przy wiasnym przyktadzie wystarczy wskaza¢ dwa lub trzy
zrédta, nie musisz znalez¢ wszystkich czterech.

Lekcja 1.3. Sygnaty ostrzegawcze i koszt zwlekania z rozmowa

Przyktadowa odpowiedZ: Zaznaczone sygnaty (Weronika, specjalistka ds. kadr w firmie produkcyjnej w Kielcach,
przyktad fikcyjny): kofcze po czasie od pieciu tygodni, przesunetam dwa terminy raportéw, odtozytam urlop z wrzesnia
na listopad. Reguta: zaczynam przygotowania, gdy trzy tygodnie z rzedu zostaje po godzinach albo gdy przesune drugi
termin z braku czasu. Spetnione oba warunki, wiec zaczynam zbiera¢ dane w poniedziatek 2 listopada. SprawdzZ swoja
wersje: czy reguta opiera sie na faktach z kalendarza, ktére da sie zapisa¢, bez odwotywania sie do samopoczucia w
danym dniu?

Modut 2. Dane zamiast narzekania

Lekcja 2.1. Lista zadan z szacowanym czasem: ile pracy naprawde masz

Rozwigzanie: Godziny dostepne: 40 minus 5 minus 3 to 32. Suma zadan: 14 plus 6 plus 5 plus 7 plus 3 plus 2 to 37
godzin. Réznica: 5 godzin tygodniowo ponad dostepny czas. Zadania odziedziczone: te po Basi (7 godzin). Co z tego
wynika dla rozmowy: bez zadan po Basi Jola miesci sie w 30 godzinach, wiec przyczyna jest dobrze widoczna i dotyczy
konkretnego zakresu. SprawdZ wtasng liste: czy kazde zadanie ma liczbe godzin na tydzien i czy dla kazdego wiesz,
skad sie wzieto?

Lekcja 2.2. Dwutygodniowy zapis obciazenia: zadania, czas, nadgodziny, zmiany zakresu

Rozwigzanie: Godziny ponad wymiar: 1,5 plus 1 plus 0 plus 2 plus 0,5 to 5 godzin. Nowe zadania: 3, razem 5,5
godziny; zdjetych: 0 (przeglad uméw jest tylko przesuniety). Terminy przesuniete: 1. Zdanie do rozmowy: , W ostatnim
tygodniu przepracowatem 5 godzin ponad wymiar, dostatem trzy nowe zadania na tacznie 5,5 godziny i zadne zadanie
nie zeszto z mojej listy”. Zauwaz wzér: dni z nadgodzinami to dni z nowymi zadaniami (poniedziatek, wtorek,
czwartek), a nadgodziny w sumie odpowiadaja mniej wiecej czasowi dotozonych zadan. To jest informacja dla
rozmowy, bez oceniania kogokolwiek. Sprawdz wtasny zapis: czy liczysz te same trzy liczby i czy zdanie ma tylko
fakty?

Lekcja 2.3. Priorytety przetozonego i firmy: co jest wazne, a co tylko pilne

Rozwigzanie: Kandydaci to raport reklamacji i aktualizacja bazy wiedzy, razem 9 godzin tygodniowo, oba z oceng
»,zgaduje”. Prezentacja ma wysoka waznos¢, ale odlegty termin, wiec mozna zapytac o jej roztozenie w czasie. Pytanie:
,Czy raport reklamacji nadal jest potrzebny co tydzien, czy wystarczy raz w miesigcu, i czy aktualizacje bazy wiedzy
moge roztozy¢ na kilka tygodni?”. Zauwaz, ze pytanie jest konkretne, nie podwaza waznosci zadan i ma dwie mozliwe
odpowiedzi, ktére pomagaja llonie. Sprawdz wiasna liste: ktére dwa zadania zajmujg Ci duzo czasu, a masz przy nich
ocene ,zgaduje”?

Modut 3. Przygotowanie rozmowy




Lekcja 3.1. Cel rozmowy i konkretna prosbha: czego doktadnie chcesz od szefa

Rozwigzanie: Cel: ,,Chce, zeby w ciggu miesigca rozliczanie delegacji wrdécito do kogos innego lub zeszto do 2 godzin
tygodniowo, a nadgodziny spadty do poziomu do 2 godzin tygodniowo"”. Prosba: , Prosze o decyzje do konca przysztego
tygodnia, kto przejmuje rozliczanie delegacji albo w jaki sposéb mozemy je uproscié, i o spotkanie za cztery tygodnie,
zeby sprawdzi¢ efekt”. Prosba jest konkretna (rozliczanie delegacji), ma termin (koniec tygodnia, cztery tygodnie) i jest
do osoby, ktéra moze zdecydowaé. Zauwaz, ze ,pomdc” zostato zastgpione dziataniem, ktére mozna zrealizowa¢ albo
odrzuci¢. Sprawdz swdj cel: czy da sie za miesigc jednoznacznie powiedzie, ze zostat osiagniety?

Lekcja 3.2. Propozycje rozwiazan: przekazanie, przesuniecie, rezygnacja, uproszczenie, wsparcie

Rozwigzanie: Kolejnos¢: najpierw uproszczenie kalendarza publikacji przez szablon (oszczednos¢ okoto 2 godzin),
potem pytanie o rezygnacje albo zmniejszenie czestotliwosci raportu statusu do raportu miesiecznego (oszczednos¢
okoto 2 godzin lub wiecej, jesli raport okaze sie zbedny), na kohcu przekazanie umawiania spotkah komus z zespotu
lub asystentce (oszczednos$¢ 2 godzin). Razem okoto 6 godzin, a kazda propozycja ma koszt i zysk w jednym zdaniu.
Oferty dla klientéw, jako najwazniejsze zadanie, zostajg bez zmian. Zwré¢ uwage, ze Dorota nie wskazuje osoby do
przekazania, tylko pyta o decyzje. Sprawdz wtasne propozycje: czy kazda ma jedno zdanie o skutku?

Lekcja 3.3. Kiedy i jak uméwi¢ rozmowe: termin, forma, prosba o czas

Rozwigzanie: Dobry dzien to sroda lub poniedziatek przed potudniem, w nastepnym tygodniu. Wiadomos¢: , Dzien
dobry, chciatabym porozmawiac o roztozeniu moich zadan w najblizszych tygodniach. Czy mozemy sie umoéwi¢ na 30
minut w $rode rano w przysztym tygodniu? Przygotuje krétkie zestawienie”. Zawiera temat, czas i informacje o
przygotowaniu, nie ma stéw ,pilnie” i ,musimy”. Na spotkanie Hanna zabiera kartke: trzy liczby, cel, prosbe z
terminem i dwie propozycje. Zauwaz, ze z pierwszej wersji znikto stowo ,,pilnie”, ktére mogtoby zabrzmiec jak alarm.
Sprawdz swojg wiadomos¢: czy ma temat, czas i nie ma skargi?

Modut 4. Sama rozmowa

Lekcja 4.1. Pierwsze zdania rozmowy: jak zaczac i przedstawi¢ dane

Rozwigzanie: , Chciatbym porozmawiaé¢ o moim obcigzeniu w najblizszych tygodniach. Przez dwa tygodnie zapisywatem
czas: przepracowatem 7 godzin ponad wymiar, dostatem 4 nowe zadania na okoto 6 godzin i zadne nie zeszto z mojej
listy. Chce, zeby w ciggu miesigca zeszty z mojej listy 4 godziny tygodniowo. Prosze o decyzje, czy do konca miesigca
mozemy przekazac utrzymanie starego modutu raportowego komus innemu lub je uprosci¢”. Zdania zawierajg powdd,
dane, cel i prosbe z terminem. Zauwaz, ze zniknety przeprosiny i stowa ,.ciagle” oraz ,chyba”. Przeczytaj swoje
otwarcie na gtos: czy miesci sie w minucie?

Lekcja 4.2. Trudne odpowiedzi szefa: ,wszyscy maja tak samo”, ,to tylko na chwile”, ,jakos to
ogarniesz”

Rozwigzanie: ,Rozumiem, ze zespét jest teraz obcigzony i ze kwartat ma swdéj koniec. Méwie o swoich liczbach: 6
godzin tygodniowo ponad wymiar. Jesli to ma trwa¢ do konca kwartatu, prosze o dwie rzeczy: ustalmy, ze po 31
grudnia wracam do poprzedniego zakresu, i wybierzmy teraz jedno zadanie, ktére w tym czasie zejdzie z mojej listy”.
OdpowiedZ uznaje punkt widzenia kierowniczki, pyta o date konca i wraca do konkretnej prosby. Zwré¢ uwage, ze nie
ma w niej sporu o to, kto ma gorzej. Sprawdz wtasng odpowiedz: czy konczy sie pytaniem lub prosba, nie oceng?

Lekcja 4.3. Ustalenia i mail po rozmowie: jak zapisaé, co postanowiono

Rozwigzanie: ,Dzien dobry, dziekuje za dzisiejszg rozmowe. Potwierdzam ustalenia: 1) od przysztego tygodnia
przygotowanie cotygodniowych zestawieh cen przejmuje Pawet, 2) ja zostaje przy zaméwieniach dla trzech
najwiekszych dostawcéw, 3) spotkanie kontrolne odbedziemy za cztery tygodnie, prosze o termin w kalendarzu. Jesli
co$ zrozumiatam inaczej, prosze o korekte”. Mail zawiera ustalenia w punktach, termin i prosbe o sprostowanie.
Znikneto zdanie o nadziei, ktére brzmiatoby jak wyrzut. SprawdzZ wiasny mail: czy kazdy punkt datoby sie potwierdzi¢
lub zaprzeczy¢ jednym stowem?

Modut 5. Gdy szef doktada kolejne zadania

Lekcja 5.1. Pytanie o priorytety: jak reagowa¢ w chwili, gdy dostajesz nowe zadanie

Rozwigzanie: ,Moge to zrobi¢. Mam teraz zamkniecie miesigca dla trzech klientéw na czwartek i zostaty mi jeszcze
okoto cztery godziny pracy. Co ma pierwszenstwo: deklaracja dla nowego klienta na jutro rano czy zamkniecie
miesigca, ktére mozemy przesunac¢ na piatek?”. OdpowiedZ zawiera gotowos¢, stan (konkret z godzinami) i pytanie o
kolejnos¢. Joanna nie odmawia i nie narzeka, a decyzja wraca do kierowniczki. Zauwaz, ze znikneto ,,no dobrze”, ktére



przyjetoby zadanie bez ustalenia, co zejdzie. Sprawdz wtasng odpowiedz: czy wymienia, co aktualnie robisz i do kiedy?

Lekcja 5.2. Odmowa z alternatywa: jak powiedzie¢ , nie teraz”, nie zamykajac rozmowy

Rozwigzanie: ,,Do jutra rano nie zmieszcze petnego zestawienia kwartatu, bo mam dzi$ zamdwienia dla dwéch
najwiekszych klientéw i spotkanie z dostawca, razem 4,5 godziny, a koncze o 16:30. Moge przygotowac zestawienie za
ostatni miesigc do piatku rano, a petny kwartat do poniedziatku. Czy taki podziat Panu pasuje, czy wazniejsze jest
zestawienie kwartalne i mam przesuna¢ zaméwienia?”. OdpowiedZ zawiera fakt, dwie alternatywy (mniejszy zakres,
inny termin) i pytanie o wybér. Zauwaz, ze Marta nie méwi ,nie zdgze” bez propozycji. Sprawdz wtasng odpowiedz: czy
mozesz jg zrealizowac w terminie, ktéry podajesz?

Lekcja 5.3. Zadania spoza zakresu i prosby od kilku oséb naraz

Rozwigzanie: Pierwsze: ,Zestawienie reklamacji prowadze od pét roku po kolezance z innego dziatu, to okoto 3 godzin
tygodniowo i nie ma go w moim zakresie. Czy zostaje u mnie na state, czy ktos je przejmie?”. Drugie: ,Mam cztery
prosby na czwartek: aneks, poprawke, raport dla zarzadu i odpowiedz klientowi, razem 8,5 godziny, a do piatku
zmieszcze 5. Prosze o wskazanie, ktére mam wykona¢ w pierwszej kolejnosci”. Oba pytania sa konkretne i zostawiaja
decyzje osobom, ktére majg do tego prawo. Zauwaz, ze Ewa podaje sume godzin, zamiast ogdlnego ,,mam za duzo”.
Sprawdz wtasng liste: czy podajesz godziny i prosisz o wybér?

Modut 6. Nadgodziny i odpoczynek

Lekcja 6.1. Nadgodziny w Kodeksie pracy: co to jest, dodatki i czas wolny

Rozwigzanie: Mogag mie¢ znaczenie art. 151 § 1 (czy to praca ponad norme), art. 151* (dodatek 50% w zwykty dzien) i
art. 1512 (czas wolny w zamian). Iwona powinna zapytac kadry, jak jej urzad rozlicza godziny nadliczbowe, czy
preferuje dodatek, czy czas wolny, i czy ma wptyw na wybdr. Z przepiséw nie wynika, kto ma racje w jej przypadku, bo
zalezy to od regulaminu i rozktadu pracy. Zauwaz, ze rozwigzanie nie rozstrzyga naruszenia, tylko wskazuje pytanie do
kadr. Sprawdz swojg sytuacje: kogo w firmie zapytasz o rozliczenie godzin?

Lekcja 6.2. Odpoczynek dobowy i tygodniowy oraz dyzur: co méwi Kodeks pracy

Rozwigzanie: Ogdlnie moze mie¢ znaczenie art. 132 § 1, czyli 11 godzin odpoczynku w dobie. Od 23:00 do 8:00 jest 9
godzin, wiec warto to wyjasni¢. Pytanie do przetozonego lub kadr: ,,Skonczytem wczoraj o 23:00, a spotkanie jest o
8:00. Jak mamy pogodzi¢ to z odpoczynkiem dobowym? Czy moge zaczgc o 10:00 albo dotgczy¢ zdalnie?”. Pytanie nie
oskarza i nie rozstrzyga naruszenia, tylko prosi o rozwigzanie. Sprawdz swéj przypadek: czy mdégtbys podac godziny
zakonhczenia i rozpoczecia pracy z ostatniego tygodnia?

Lekcja 6.3. Gdy rozmowa nie pomaga: kolejne kroki i dbanie o siebie

Rozwigzanie: 1) Napisa¢ krétki mail z przypomnieniem ustalen i nowymi liczbami (zeszta 1 godzina z 6 ustalonych) i
poprosi¢ o termin spotkania kontrolnego w ciggu tygodnia. 2) Jesli spotkanie sie nie odbedzie, powiadomi¢
kierowniczke, ze chce porozmawiac z jej przetozonym lub kadrami, i zapytac o droge. 3) Zgtosi¢ sie do kadr z
zestawieniem faktéw i prosbg o pomoc w ustaleniu zakresu. Réwnolegle Adam dba o sen i przerwy. Zauwaz, ze kolejne
kroki rosng stopniowo i kazdy opiera sie na danych. Sprawdz swdj plan: czy kazdy krok zaczyna sie od faktéw i ma
termin?

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan na 30 dni: jak wdrozy¢ zmiane krok po kroku

Rozwigzanie: Tydzien 1 (2-6 listopada): zapis obcigzenia i lista zadan. Tydzien 2 (9-13 listopada): przygotowanie kartki,
a rozmowa przed urlopem przetozonej, na przyktad w srode 11 listopada lub czwartek 12 listopada, zamiast w trzecim
tygodniu. Mail po rozmowie w tym samym tygodniu. Tydzien 3 (16-20 listopada): urlop przetozonej, Renata prowadzi
zapis po zmianach, jesli ustalenia juz dziataja. Tydzien 4 (23-27 listopada): spotkanie kontrolne po powrocie
przetozonej i poréwnanie trzech liczb. Renata skrécita wiec przygotowanie, zeby rozmowa nie wypadta w czasie
nieobecnosci przetozonej. Sprawdz swoj plan: czy w kalendarzu sg daty i czy uwzglednites nieobecnosci?

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: karta rozmowy o nadmiarze obowiazkéw

Rozwigzanie: Dane: ,W dwa tygodnie przepracowatem 12 godzin ponad wymiar, dostatem 5 nowych zadan na 9
godzin, zadne nie zeszto”. Cel i prosba: ,,Chce, zeby zeszto 6 godzin tygodniowo, prosze o decyzje do piatku i o
spotkanie za cztery tygodnie”. Propozycje: uproszczenie raportu do miesiecznego (2 godziny mniej) i przekazanie
aktualizacji bazy klientéw komus z zespotu (3 godziny mniej). Otwarcie: powdd, dane, cel i prosba w czterech zdaniach.



Trzy reakcje: odpowiedzi z lekcji 4.2, na przyktad ,,Rozumiem, ze zespét jest obcigzony, méwie o moich liczbach”. Mail:
,Potwierdzam: od przysztego tygodnia raport miesieczny, aktualizacje bazy przejmuje X, kontrola za cztery tygodnie”.
Zauwaz, ze kazda czes$¢ ma konkret. Sprawdz swoja karte: czy kazda czes¢ ma konkret w jednym zdaniu?

Lekcja 7.3. Egzamin konhcowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Rozwigzanie: to wzorcowa odpowiedz. 1) Godziny ponad wymiar, liczba dotozonych i zdjetych zadan, liczba
przesunietych terminéw. 2) Jest konkretna, ma termin i jest do osoby, ktéra moze zdecydowac. 3) Powéd, dane, cel,
prosba. 4) Pytaniem o date konca i propozycja ustalenia, co zejdzie w tym czasie. 5) Ponowna rozmowa z nowymi
danymi i jedng prosba. Zaznacz, na ktére pytania odpowiedziates w petni, i wré¢ do pozostatych po dwdch dniach.



