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Prefata

Cu totii ne ingrijoram. Multe dintre aceste griji sunt de scurta durata si trec usor.
Dar atunci cand ele persistd, ne simtim slabiti, fara energie si entuziasm, ceea ce
poate duce la caderi nervoase si probleme fizice. Doctorii atentioneaza ca stresul
cronic este cauza unui numar mare de afectiuni, precum astmul, alergiile,
problemele cardiace, tensiunea ridicata si multe altele, prea multe ca sa fie
mentionate aici.

Mintea Ingrijorata este confuza, indecisa si rataceste aiurea printre tot felul de
ganduri care nu au nici o baza reala. Putem sa facem fata grijilor daca ne
antrendm mintea sa se concentreze pe armonie, pace, frumusete, actiunile
potrivite, dragoste si Intelegere — prin inlocuirea gandurilor negative cu cele
constructive.

Grija ne intuneca vietile. Singurul mod de a Infrunta intunericul este cautarea
unei lumini. Aceasta risipeste intunericul asa cum soarele risipeste ceata. Atunci
cand suntem asaltati de griji, tot ce trebuie sa facem este sa aprindem lumina din
mintea noastra. Trebuie sa ne reamintim ca suntem indeajuns de puternici pentru
a face fata problemelor care ne provoaca ingrijorare. Trebuie sa ne Tntarim
credinta Tn noi. Trebuie sa invdatam sa ne analizam grijile si sa le punem sub lupa
ratiunii, sa le disecam, sa le taiem in bucati mici si sa ne intrebam: ,,Sunt ele
reale? De unde vin? Au vreo putere? Exista vreo ratiune in spatele lor?“ Trebuie
sa le Infruntam cu ganduri rationale. Abordarea aceasta ne va dizolva grijile si ne
va ajuta sa ne dam seama ca ele nu sunt decat umbre In mintea noastra, ca sunt
false si iluzorii.

O umbra nu are nici o putere — si cum grija este o umbra n mintea noastra, ea nu
este reald, nu are nici o substanta, nici un adevar. Nu are nici un sens sa ne
ingrijoram 1n privinta unor umbre care nu au nici un temei in realitate.

Trebuie sa Tnlocuim ingrijorarea cu ganduri pozitive si sa ne repetam acele
ganduri din nou si din nou, pana cand stabilim in mintea noastra adevarul care ne
va elibera si care ne va ajuta sa mergem mai departe.

Este nevoie de un pic de efort, dar vom reusi. Trebuie sa pornim cu hotarare.



Trebuie sa ne spunem: ,,Voi depasi acest moment. Imi voi infrunta direct grijile.
Sunt doar umbre Tn mintea mea si nu voi acorda putere unor umbre®.

In aceastd carte vom aborda multe dintre cauzele stresului. Vom analiza grijile
care iau nastere 1n viata de familie si in cariera. Vom discuta despre cum sa
facem fata stresului, cum sa evitam epuizarea si cum sa ne pastram o atitudine
mentald pozitiva care sa ne permita sa inlocuim grijile cu ganduri si actiuni
pozitive.

Pentru a profita cat mai mult de aceasta carte, citeste-o mai Intai integral, pentru
a avea o imagine de ansamblu despre invingerea grijilor si a stresului. Reciteste
apoi fiecare capitol si Tncepe aplicarea indicatiilor pentru fiecare dintre sectiunile
acoperite.

Nu ne putem elibera total de griji, dar putem sa minimizam efectele lor negative
si sa transformam ingrijorarea in actiuni pozitive care sa ne faca vietile mai
fericite si mai bogate.

Dr. Arthur R. Pell

Editor



Capitolul 1



Pericolele grijilor

De cate ori nu ne-am trezit in mijlocul noptii, plini de transpiratie din cauza
ingrijorarii legate de o problema cu care aveam sa ne confruntam a doua zi sau
chiar mult mai tarziu n viitor? Cat de des nu ne-am oprit brusc in mijlocul unei
activitati care ne facea placere si am inceput sa ne gandim la o problema care ne
ingrijora excesiv?

Este foarte putin probabil ca vreun om sa nu se fi confruntat cu asemenea chinuri
pricinuite de Ingrijorare, in repetate randuri. Cu toate acestea, atunci cand privim
in urma, cateva saptamani sau luni mai tarziu, realizam ca problema care ne
tulburase somnul sau ne transformase bucuria Tn neliniste si anxietate nu a ajuns
sa ia proportiile pe care ne temuseram ca le va lua sau a fost mult mai putin
semnificativa decat anticipaseram noi ca va fi. Nici o problema nu a fost
vreodata rezolvata prin ingrijorare. Daca energia pe care o folosim (iar grija e o
consumatoare mare de energie) ar fi fost canalizata catre o abordare mai
constructiva 1n vederea rezolvarii situatiei, in loc sa continuam sa ne facem griji,
am fi putut sa ne depdsim teama si sa ne calmam, fiind astfel mai sandtosi si mai
fericiti.

Ceea ce citesti nu este o idee noua. De-a lungul istoriei, nenumarati profeti si
filosofi au exprimat acelasi lucru in mai multe moduri. In cartea sa How to Stop
Worrying and Start Living! Dale Carnegie a abordat aceasta problema Tn
profunzimea ei. Chiar si numai cateva dintre sugestiile prezente in aceasta carte
1i pot ajuta pe multi dintre noi sa evalueze corespunzator anxietatile care ne
afecteaza atat de mult.

Trei moduri de a reduce la minimum grijile

Este usor sa 1i spui cuiva sa Inceteze sa isi faca griji. Este mai greu sa pui efectiv
in practica acest sfat. Iata cateva sugestii ajutatoare:



1.Cand te confrunti cu o problema care 1ti produce ingrijorare, nu reveni asupra
ei iar si iar. Infrunt-o o dati pentru totdeauna si ia o decizie. Ingrijorarea este de
obicei cauzata de indecizie.

Odata ce ai luat o decizie, nu te mai razgandi. Nu va fi intotdeauna decizia
corectd, dar orice actiune pozitiva este de obicei mai buna decat lipsa oricarei
actiuni. Nu face greseala de a te astepta ca nu vei gresi niciodata.

2.Decide unde se termina gandul si unde incepe ingrijorarea.

Aminteste-ti, Ingrijorarea nu este acelasi lucru cu ganditul. Gandurile clare sunt
constructive. Grija este distructiva.

3.Daca putem face ceva pentru a rezolva problema care ne macind, e cazul sa
actionam. Ar trebui sa luam orice masura posibila de a o solutiona, ca sa nu ne
mai Ingrijoreze.

Mai multi membri ai Centrului de Seniori din New York isi faceau griji ca ar fi
putut sa fie jefuiti pe drumul lor spre si dinspre centru. Teama constanta i-a tinut
pe multi dintre ei Incuiati de frica in camere, iar ceilalti ieseau din centru plini de
teamd. Unul dintre batrani a recunoscut ca ingrijorarea aceasta 1i afecteaza pe
toti, dar ca nimeni nu face nimic altceva decat sa se teama. El si-a redirectionat
gandurile dinspre ingrijorare catre actiune. Rezultatul — s-au organizat grupuri
formate din mai multi barbati si femei care mergeau impreuna prin ,,zonele
periculoase® Intr-un anumit moment al zilei. Inlocuirea anxietitii distructive cu
gandire constructiva a rezolvat problema.



Atunci cand ai de infruntat o problemd, intreabd-te: Care este situatia cea mai
rea care se poate intdmpla? Apoi pregdteste-te sd o accepti. Apoi incepe sd
imbunadtdtesti situatia cea mai rea.

Dale Carnegie

Foloseste legea probabilitatilor

Atunci cand Mike a renuntat la studii, asemenea multora din generatia lui, el s-a
decis sa faca autostopul prin Statele Unite. Mama lui a trecut prin multe nopti
albe 1n care 1si facea griji pentru tot ce i s-ar putea intampla rau. Ar fi putut sa fie
ucis, rapit, sa cada intr-o groapa, sa fie arestat, sa se imbolnaveasca sau sa se
alature unui grup infractional. Saptamani intregi n-a putut dormi, n-a putut
manca si n-a avut nici o bucurie. Grija o cuprinsese cu totul.

Atunci cand a cerut sfatul unei prietene vechi, aceasta i-a reamintit ca multe alte
mii de tineri au facut acelasi lucru. Cati dintre ei au patit ceva grav? Ea i-a
sugerat sa verifice la politie, sa citeasca ziarele si sa contacteze cateva agentii
sociale. Aceste surse au confirmat ca numai un procent infim de tineri a patit
ceva vreodata. Legea probabilitatilor a fost un argument bun pentru alinarea
grijilor mamei. Odata ce mama lui Mike a acceptat acest lucru, mintea ei s-a
relaxat, a Incetat sa 1si mai faca griji, iar viata ei s-a intors la normal. Desigur ca
a mai avut momente de ingrijorare din cand in cand, dar ele nu i-au mai dominat
viata. Intre timp, baiatul ei s-a Intors acasi si si-a reluat studiile.

Daca nu ar fi privit problema din perspectiva corecta, sanatatea si echilibrul ei
personal ar fi putut fi distruse.

Traieste prezentul in compartimente de cate o zi



In cartea lui Lasa grijile, Incepe si triiesti, Dale Carnegie citeazd urmétoarele
afirmatii ale dr. William Osler, unul dintre cei mai mari chirurgi si filosofi ai
inceputului de secol XX, Intr-o prezentare sustinuta la Universitatea Yale 1n fata
unui grup de studenti.

Dr. Osler le-a reamintit ca, pe un pachebot, cdpitanul poate sigila compartimente
ale navei daca acestea prezinta un risc pentru restul vasului. Apoi a spus:

Acum fiecare dintre voi reprezinta ceva mult mai minunat decat un
pachebot si are de parcurs o calatorie mult mai lunga. Ceea ce va indemn
este sa invatati sa controlati aceasta masinarie astfel incat sa traiti prezentul
In compartimente de cate o zi, ca sa va bucurati de siguranta pe parcursul
calatoriei. Apasati pe un buton si auziti, la fiecare nivel al vietii voastre, cum
usile de fier Inchid trecutul — zilele moarte de ieri. Atingeti un alt buton si
inchideti, cu o perdea metalica, accesul catre viitor, la fel de ferm cum ati
facut-o cu trecutul... Viitorul este azi... Nu exista ziua de maine. Risipa de
energie, stresul psihologic, grijile nevrotice ridica obstacole in calea celui
care isi face probleme cu privire la de viitor... Inchideti bine usa si inspre
prova, si Inspre pupa, si pregatiti-va sa creati obiceiul unei vieti traite in
compartimente de cate o zi.

Dr. Osler nu a vrut sa spuna ca nu trebuie sa facem nici un efort ca sa ne
pregatim pentru ziua de maine. Dar a sustinut ca cel mai bun mod de a ne pregati
pentru ziua de maine este sa ne concentram cu toatd capacitatea noastra mentala,
cu tot entuziasmul nostru asupra zilei de azi si a faptului de a face din activitatile
de azi ceva superb. Acesta este singurul mod prin care ne putem pregati pentru
viitor.

Pentru a ne ajuta sa inchidem usile de fier ale trecutului si ale viitorului, Dale
Carnegie ne sugereaza sa ne punem urmatoarele intrebari si sa ne notam
raspunsurile:

*Oare tind sa aman momentele din prezent facandu-mi griji in legatura cu
viitorul sau visand la ceva de neatins?



*Oare Tmi otravesc prezentul regretand lucruri din trecut — lucruri care sunt deja
istorie?

*Oare ma trezesc 1n fiecare dimineata hotarat sa traiesc clipa — sa profit cat mai
mult de aceste 24 de ore?

*Pot sa obtin mai mult de la viata traind prezentul in compartimente de cate o zi?

*Cand am sa Incep sa traiesc asa? Saptamana viitoare?... Maine?...Azi?

*E o vorba: ,,Trecutul s-a Incheiat, nu 1l putem schimba; viitorul este necunoscut,
dar ziua de azi este un dar, prezentul e un dar“.

Trei oale cu apa

Este foarte usor sa ne pierdem speranta atunci cand lucrurile par mereu ca dau
gres. Uneori ni se pare ca, orice am face, nimic nu iese bine. Urmatoarea
parabola ne ofera o alta perspectiva asupra lucrurilor.

O tanara s-a dus la mama ei sa se planga despre greutatile vietii sale. Nu stia ce
sa faca si voia sa renunte. Era obosita si nu mai voia sa continue. De fiecare data
cand rezolva o problema, aparea alta.

Mama ei a dus-o in bucatdrie, unde a umplut trei oale cu apa si le-a pus pe foc.
In scurt timp, apa a inceput sa fiarba. In prima oala a pus morcovi, in a doua a
pus oud si Tn ultima a pus boabe de cafea. Le-a lasat la fiert fara sa spuna un
cuvant.



In aproximativ doudzeci de minute a luat oalele de pe foc. A scos morcovii si i-a
asezat Tntr-un castron. A scos apoi ouale si le-a pus intr-un castron. A luat si
cafeaua si a strecurat-o Tntr-un castron. Apoi a Intrebat-o pe fata ei:

— Spune-mi, ce vezi?

— Morcovi, oua si cafea, a raspuns ea. Mama i-a dat castroanele si a rugat-o sa
pipdie morcovii. La atingere se simteau moi. Apoi a rugat-o sd ia un ou si sa-1
spargd. Dupa ce 1-a decojit, ea a observat ca oul era tare. La final, mama a rugat-
o sa bea din cafea. Fiica ei a zambit 1n timp ce savura aroma si gustul cafelei.
Fata a Intrebat-o apoi ce au Insemnat toate acestea.

Mama ei i-a explicat ca fiecare dintre aceste obiecte a trecut prin acelasi proces
de fierbere. Fiecare a reactionat diferit. Morcovii au fost la Inceput duri si
puternici. Insd dupé ce au fost fierti, au devenit slabi si moi. Ouile au fost
fragile. Coaja a protejat lichidul din interior, Tnsa dupa ce au fost fierte,
galbenusul s-a intarit. Dar boabele de cafea erau unice. Dupa ce au fost fierte, ele
au schimbat apa.

— Tu care dintre ele esti? a intrebat-o pe fiica ei. Cum reactionezi atunci cand dai
de greu? Esti un morcov, un ou sau o boaba de cafea?

Gandeste-te la asta: Ce sunt eu? Sunt morcovul care pare puternic, dar atunci
cand da de durere si de obstacole devine moale si slab? Sunt oul care Tncepe cu o
inima maleabild, dar care se schimba dupa ce a fiert? Am avut oare candva un
spirit bland care, dupa un deces, o despartire sau o problema financiara, a
devenit dur si impietrit? Oare carapacea mea arata la fel, dar pe dindauntru sunt
inversunat si am o inima dura?

Sau sunt precum bobul de cafea? Bobul reuseste sa schimbe apa fierbinte,
mediul Tnsusi care provoaca durerea. Atunci cand apa devine fierbinte, bobul 1si
impartaseste aroma. Daca suntem precum boabele de cafea atunci cand
intdmpindm obstacole, putem schimba situatia din jurul nostru. In cel mai
intunecat ceas ne putem ridica la un alt nivel. Cum facem fata adversitatilor?
Suntem morcovi, oua sau boabe de cafea?

Cei mai fericiti oameni nu au neapdrat tot ce este mai bun, dar reusesc sa scoata
ce este mai bun din viata lor. Cel mai stralucitor viitor va fi mereu construit pe
fundatia unui trecut uitat; nu putem merge Tnainte in viata pana cand nu
renuntam la esecurile si durerile din trecut.



Urmeaza in viata aceasta zicala: ,,Cand ne-am nascut, plangeam atunci cand
toata lumea din jurul nostru zambea. Trebuie sa ne traim vietile astfel ncat, la
final, noi sa fim cei care rad in timp ce toata lumea din jur plange“.

Dacd oamenii care isi fac griji in legdturd cu datoriile lor s-ar gandi la bogadtiile
pe care le au, ei ar inceta sd se mai ingrijoreze.

Dale Carnegie

Zece sfaturi pentru a reduce gradul de ingrijorare

Desigur, nu exista viata fara griji. Apar mereu probleme serioase care ne fac sa
ne Ingrijoram si care ne pot acapara vietile pentru o vreme. Cu toate acestea,
prea multi oameni 1si fac griji cu privire la probleme marunte, temporare sau
uneori chiar inexistente. lata zece sugestii pentru a tine ingrijorarea sub control:

1. Vezi-ti de treaba ta

Cei mai multi dintre noi 1si creeaza singuri probleme amestecandu-se in treburile
altora. Facem asta pentru ca avem convingerea ca modul nostru de a face
lucrurile este cel mai bun si ca cei care nu se conformeaza gandirii noastre
trebuie sa fie criticati si indrumati in directia corecta, in directia noastra.
Oamenii se poarta 1n acest fel din cauza ego-ului lor. Ei simt ca au mereu
dreptate si ca este misiunea lor sa le arate celorlalti ,,calea cea dreapta“. Daca ne
vedem de treaba noastra si dam sfaturi doar atunci cand suntem intrebati, vom
avea mai putine lucruri care sa ne ingrijoreze.



2. Nu pastra ranchiuna

Este normal sa avem resentimente fata de persoanele care ne insulta sau care ne
ranesc. Cu toate acestea, daca vrem sa mergem mai departe, este esential sa
invatam arta iertarii si sa lasam trecutul Tn urma. Viata este prea scurtd ca sa o
risipim cu aceste maruntisuri. Uita, iarta si mergi mai departe.

3. Crede 1n tine

Ne facem griji ca nu ne sunt recunoscute reusitele. Sefii si colegii nostri nu ne
lauda decat foarte rar sau niciodata. Trebuie sa Tntelegem ca exista multi oameni
care rareori lauda pe altcineva fara vreun motiv egoist. Ei sunt intotdeauna gata
sa critice, dar ne ignora reusitele. Punem prea mult accent pe cum credem noi ca
ne vad ceilalti. Daca noi credem intr-adevar in abilitatile si competentele noastre,
ne vom face mai putine griji cu privire la atitudinea celorlalti fata de noi.

4. Fereste-te de invidie

Toti am trecut prin perioade in care am simtit cum gelozia ne poate tulbura pacea
mintii. Poate lucram mai mult decat colegii nostri din birou, dar ei sunt
promovati, iar noi nu. Afacerea noastra abia sta pe linia de plutire, dar
competitorul nostru prospera. Ne invidiem vecinul pentru ca are o masina mai
noua si mai scumpa. Gelozia nu ne va rezolva problemele, ci doar ne va crea o
stare de Ingrijorare si ne va face sa ne simtim mai putin siguri pe noi. Trebuie sa
invdatam sa acceptam ceea ce avem si sa muncim din greu ca sa ne imbunatatim
vietile, pastrandu-ne 1n acest timp mintea ferita de invidie fata de altii.

5. Nu-ti fie frica de schimbare



Schimbarea este inevitabila. Nici un progres nu e posibil fira ea. Insd prea multi
dintre noi se tem de schimbare. Ea ne scoate din zona de confort. Atunci cand
avem de-a face cu schimbarea, este mai bine sa ne concentram atentia asupra
imbunatatirii pe care ar putea-o aduce ea, in loc sa ne Ingrijoram ca ne-ar putea
afecta negativ.

Schimbarea nu se limiteaza la situatiile in care ne pun ceilalti. Ar trebui sa
analizam mereu modul 1n care facem lucrurile si sa cautam noi moduri prin care
sa fim mai eficienti. Sugerarea unor schimbari comporta un anumit risc.
Schimbarea poate da gres, dar oamenii care au incredere in ei insisi invata sa
accepte aceste riscuri si sunt destul de rezistenti Tncat sa nu isi faca prea multe
probleme din cauza esecurilor ocazionale, mergand pur si simplu mai departe.

6. Invata sa accepti inevitabilul

Dupa 22 de ani de munca in cadrul companiei, Edith astepta cu nerabdare
pensionarea, de care o mai desparteau numai opt ani. Atunci cand compania a
anuntat ca urmeaza sa dea faliment, nu i-a venit sa creada. Toate planurile ei
fusesera construite pe siguranta propriei slujbe.

Edith plangea in fiecare noapte. Fusese dintotdeauna mandra ca reusise sa se
Intretina singurd si acum avea si devind dependenti de copiii ei. In cateva
saptamani, Edith s-a schimbat — dintr-o femeie Increzatoare si mereu vesela a
devenit o persoana agitata, cu migrene si deranjamente stomacale constante.
Doctorul ei i-a spus ca medicamentele nu sunt solutia. El a sfatuit-o sa se
concentreze pe situatiile din viata ei in care reusise sa depaseasca obstacolele
iesite in cale. Dupa un timp, Edith a acceptat inevitabilul si a Tnceput sa 1si caute
un alt loc de munca si sa faca pasi cdtre o etapa noua si aventuroasa din viata ei.
A Tnvatat sa profite de punctele ei forte si si-a dezvoltat o atitudine prin care sa
isi depdseasca problemele.

7. Nu-ti asuma mai mult decat poti duce



Ludam adeseori asupra noastra mai multe responsabilitati decat putem duce. De
multe ori facem acest lucru pentru a ne satisface ego-ul. Vrem ca altii sa ne
admire si astfel ne asumam lucruri pe care nu le putem duce la bun sfarsit.
Trebuie sa fim constienti de limitele noastre. Atunci cand ni se cere sa preluam o
sarcina speciala intr-un moment in care suntem deja coplesiti de munca, ar trebui
sa refuzam politicos.

8. Pastreaza-ti mintea ocupata

Atunci cand mintile noastre nu sunt ocupate cu ganduri pozitive, ni le umplem
cu griji — adesea legate de lucruri marunte si improbabile. Trebuie sa ne tinem
mintile ocupate cu lucruri importante si pozitive. Citirea de carti motivationale,
ascultarea unei muzici de calitate, meditatia sau concentrarea pe un proiect
comunitar important, un hobby care sa ne bucure sau pur si simplu gandurile
legate de bucuriile si binecuvantdrile vietii noastre ne vor alunga aceste ganduri
nefaste.

9. Actioneaza acum

La orice loc de munca si Tn majoritatea aspectelor din viata noastra, avem de
facut lucruri care nu ne plac. Tendinta este sa amanam aceste lucruri pentru a
face ceea ce ne place. Daca facem mai ntai lucrul care ne place, va trebui ca in
final sa facem si ceea ce nu ne place. Abordarea aceasta este daunatoare.
Psihologic vorbind, daca facem lucrurile care ne plac la Tnceput, nici macar nu
ne putem bucura de ele. Tot timpul cat lucram la ele, ne gandim: ,,Cand termin
aici, va trebui sa ma ocup de lucrurile neplacute®. Daca ne apucam nsa de
munca neplacuta mai intai, putem s-o efectuam gandindu-ne la activitatile
placute care ne asteapta dupa terminarea ei.



10. Invata din propriile greseli

Cu totii facem greseli. Nimeni nu este intr-atat de bun Tncat totul sa 1i iasa fara
cusur. Asa cum am spus si mai devreme, trebuie sa ne asumam riscuri daca vrem
sa progresam, iar o parte inerenta oricarui risc este posibilitatea esecului. Riscul
nu Inseamna ca trebuie sa fim nesabuiti. Oamenii de succes 1si asuma riscuri cu
fiecare decizie pe care o iau. Riscurile nu pot fi eliminate, dar pot fi reduse la
minimum prin planificari si prin analiza atenta. Nu exista castig fara un pret
platit. Cand ne confruntam cu esecuri, in loc sa ne ingrijoram si sa staruim
asupra lor, mai bine analizam motivul pentru care acestea s-au Intamplat si luam
masuri pentru a le remedia, daca se poate. Daca nu se poate, atunci macar pentru
a cauta o solutie alternativa si a analiza ce anume a cauzat problema, astfel incat
sa preintampinam comiterea acelorasi greseli pe viitor.

Fii perseverent

Oamenii de succes nu reusesc intotdeauna ce 1si propun, dar Tn loc sa 1si faca
griji in legdtura cu aptitudinile lor, ei trec peste esecuri si obstacole dublandu-si
efortul. Au tarie de caracter, o calitate a acelor persoane cu o inteligenta
emotionald crescuta care pot sa tina sub control grijile si stresul.

Indiferent ce alte calitati le-ar lipsi, perseverenta — hotararea de a reusi cu orice
pret — este intotdeauna prezentd. Oricat de potrivnice le-ar fi imprejurdrile,
indiferent cine sau ce li se pune de-a curmezisul sau ce obstacole trebuie sa fie
depasite, ei persevereaza Intotdeauna. In loc si-si risipeasc energia
ingrijorandu-se, muncesc mai mult si mai inteligent pentru a-si atinge telul.

Puterea de a nu se da batuti le este comuna tuturor celor care au reusit sa
realizeze ceva maret; poate ca au unele defecte, slabiciuni sau excentricitati, dar
nu renunta usor.



Puterea de a persevera

Succesul nu apare peste noapte. Steve Jobs si Steve Wozniak au cunoscut esec
dupa esec pana cand au perfectionat primul calculator Apple de succes. Sigur, si
ei s-au temut ca nu aveau sa reuseasca vreodata, dar au lasat la o parte
ingrijorarea si s-au concentrat pe depasirea problemelor care le apareau in cale.

Oliver Wendell Holmes, poetul si filosoful american, a pus acest sfat n versuri:

Nu renunta niciodatd. Existd sanse si schimbdri

Care il sprijind pe cel ce sperd fdrd abateri;

Si, prin haos, Intelepciunea asa poate face

Incat fiecare esec in succes il preface.

Nu renunta niciodatd; aceasta este arta

Prin care Providenta modificd soarta.

Si, dintre toate vorbele, cel mai bun enunt



Este ,,Niciodatd sd nu renunti! “

Perseverenta in atingerea unui scop este putere. Ea le inspira incredere celorlalti.
Atunci cand o persoana tenace 1si asuma o luptd, aceasta este pe jumatate
castigata — nu numai pentru acea persoana, ci si pentru toti cei implicati.

Persoanele perseverente nu-si fac niciodata griji daca vor avea sau nu succes. Ele
dau tot ce au mai bun 1n tot ceea ce fac, pentru a fi cat mai eficiente.

Viata se intdmpld acum — singura viatd de care putem fi siguri. Profitd de ziua
de azi. Desteaptd-ti interesul fatd de ceva. Trezeste-te la viatd. Gdseste-ti un
hobby. Lasa entuziasmul sd te inspire. Trdieste ziua de azi cu insufletire.

Dale Carnegie

Tenacitatea este rasplatita

Trebuie sa stabilim ce urmeaza sa facem si apoi sa trecem la treaba. Cei care
amana tot timpul sau ezita, nestiind cu ce sa Tnceapd, nu mai reusesc sa faca
nimic.

Perseverenta a construit piramidele Egiptului, a construit Zidul in jurul
imperiului chinez, a escaladat Alpii, a navigat peste pericolele oceanelor, a
construit noi asezari si a fondat natiuni marete.

Prin perseverenta, ideile creative au devenit afaceri de succes. Tenacitatea
oamenilor hotdrati a schimbat lumea prin noi inventii, descoperiri stiintifice si
medicale.



Oamenii care se dedicd muncii lor vor reusi cu sigurantd; iar dacd au
capacitatea si simtul practic necesare, succesul va fi mare. Dacd nu poti dormi,
atunci trezeste-te si fd ceva in loc sd iti faci griji. Ingrijorarea te tine pe loc, nu
lipsa somnului.

Dale Carnegie

Benjamin Franklin a exemplificat acest fapt. Atunci cand a intrat in domeniul
afacerilor tipografice din Philadelphia, el si-a reunit biroul, camera de lucru si
dormitorul Intr-o singura incapere mica. A aflat ca patronul unei alte companii
cu activitati tipografice 1si propusese sa il ruineze. L-a invitat pe acesta in
camera lui si i-a ardtat o bucati de pdine, toatd cina sa, spunandu-i: ,,In afara
cazului 1n care poti trai mai ieftin decat mine, nu ma poti infometa®.

Un alt motiv pentru esec este renuntarea timpurie. Proprietarul unei mine din
Colorado a sapat un tunel lung de un kilometru si jumatate printr-o sectiune in
care a crezut ca se gasea aur. Dupa ce a cheltuit o suta de mii de dolari pentru
acest tunel, a renuntat dupa un an si jumatate de sapat in care nu gasise nici o
urma de aur. O alta companie a continuat cu saparea tunelului un kilometru in
plus si a dat de aur. Poate si aurul nostru este la numai un kilometru departare.

Nu renunta

Atunci cand esti tentat sa renunti, reciteste aceasta poezie scrisa de un autor
anonim. Te va ajuta sa te concentrezi pe lucrurile importante si te va incuraja sa
nu renunti prea devreme.

Atunci cdnd totul merge prost,



Si pare totul fdrd rost,

Cand nu ai bani, ci numai datorii

Si vrei sd razi, dar nu ai bucurii,

Chiar de grija te apasd, nu te opri acum;

Trage-ti rdsuflarea si hai inapoi la drum.

Toti stim: viata e ciudatd,

Complicata si intortocheatd.

Multe esecuri ne ies in cale,

Uneori fdrd avertizare.

Nu renunta chiar de inaintezi cu greu,

Nu va fi asa mereu.



Succesul e esecul rdsturnat,

Dupa ce-ai tot incercat si-ai incercat.

Succesul poate fi mai aproape decdt crezi,

Chiar de-ti pare departe si incd nu-I vezi.

Deci continud lupta chiar cdnd iti e cel mai greu,

NU RENUNTA niciodatd, ci sperd mereu!

Idei principale

Dale Carnegie a enuntat principiile fundamentale ale stapanirii ingrijorarii sub
forma urmatoarelor sugestii:

Atunci cand ai de infruntat o problema:
Intreaba-te: ,,Care este situatia cea mai rea care se poate intampla?“

Pregadteste-te sa o accepti.



Aminteste-ti pretul exorbitant pe care l-ai putea plati in termenii sanatatii atunci
cand te ingrijorezi.

Ca sa tii sub control ingrijorarea, analizeaza-i cauzele:
Aduna toate datele.

Cantdreste toate datele — apoi ia o decizie.

Odata ce ai luat o decizie, actioneaza!

Asterne pe hartie urmatoarele intrebari si raspunde:
Care este problema?

Care sunt cauzele problemei?

Care sunt solutiile posibile?

Care este cea mai buna solutie posibila?

Vino de hac Ingrijorarii inainte sa 1ti vina ea de hac.
Trdieste prezentul in compartimente de cate o zi.
Tine-ti mintea ocupata cu lucruri pozitive.

Nu te agita din cauza unor nimicuri.

Foloseste legea probabilitatilor pentru a-ti alunga anxietatile.
Accepta inevitabilul.

Decide cata anxietate meritd sa suporti pentru un anumit lucru si refuza sa
accepti un nivel mai ridicat.

Nu-ti face griji n legatura cu trecutul.
Cultiva-ti o atitudine mentala care sa 1ti aduca pace si fericire.

Umple-ti mintea cu ganduri de pace, curaj, sanatate si speranta.



Nu Tncerca niciodata sa le platesti dusmanilor cu aceeasi moneda.
Asteapta-te la nerecunostinta.

Bucura-te de ceea ce ai — nu te gandi la ce 1iti lipseste.

Nu 1i imita pe altii.

Incearci si gisesti un castig in esecuri.

Ofera-le fericire celorlalti.

Nu te da batut cand esti cuprins de ingrijorare.

Inlocuieste Ingrijorarea cu perseverenta.

Dezvolta idei creative.

Nu lasa criticile celorlalti sa te doboare.

Lasa grijile, incepe sa trdiesti, editia a IV-a, trad. rom. de Adriana Ciorbaru,
Curtea Veche Publishing, 2011
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Rupe lantul ingrijorarilor

Atunci cand ne facem griji pentru o situatie — fie aceasta reala sau imaginara —,
nu numai ca ne consumam energia vitald, dar viata noastra personala si cariera
au si ele de suferit. Stresul ne reduce capacitatea de a face fata unei situatii intr-
un mod realist. Nu putem trdi o viatd de cea mai nalta calitate atunci cand
mintea noastra este ingrijorata. Mintea nu poate gandi cu claritate, dinamic si
logic. Nu ne putem concentra atentia, atunci cand neuronii nostri sunt otraviti de
anxietate, cu aceeasi forta ca atunci cand 1i alimentam cu sange sanatos, cand
sunt eliberati de norii tumultuosi ai ingrijorarii.

Orison Swett Marden, un pionier in filosofia dezvoltarii personale de la sfarsitul
secolului al XIX-lea si inceputul secolului XX, a scris urmatoarele: ,,Nu exista
inamici ai armoniei mai periculosi decat micile anxietati si grijile marunte.
Micile iritari, maruntele agasari din viata noastra de zi cu zi ne pot dezechilibra
si pot consuma mai multa energie decat problemele mari pentru care ne
pregatim. Continua agasare si cicaleala venite din partea unor persoane
morocanoase si irascibile alunga pacea si fericirea din multe case. Cea mai
deplorabila risipa de energie din viata unui om este cauzata de obiceiul fatal de
anticipare a raului, de frica zilei de maine, iar aceasta frica sau ingrijorare nu
poate fi justificata nicicum, pentru ca este mereu imaginara, fara nici o legatura
cu realitatea”.

Nu iti face griji pentru probleme marunte

Ce putem face ca sa Tnlaturam obiceiul de a ne ingrijora? Un pas in directia
corecta este sa analizam lucrurile care ne cauzeaza anxietati. Atunci cand un
grup de oameni cu probleme de stres au fost intrebati de ce se tem in acel
moment, cateva dintre raspunsuri au vizat probleme serioase, precum pierderea
slujbei, o problema de sanatate sau o situatie familiala dificila, dar majoritatea
acestora au fost legate de griji marunte. Cateva dintre raspunsuri:



Imi fac griji ca va ploua in acest weekend, iar picnicul nostru va fi anulat.

Imi fac griji ca modificirile la rochia mea nu vor fi gata la timp pentru
petrecere.

Sunt ingrijorat ca tatal meu nu imi va da masina in seara aceasta.

Imi fac griji cd nu voi putea si termin raportul la timp.

Desigur cd acestea par importante unor persoane, dar viata este prea scurta ca sa
ne facem griji in legdtura cu chestiuni marunte — care, daca ar avea intr-adevar
loc, ne-ar crea cel mult un usor disconfort.

Nu te agita pentru mdruntisuri. Nu ldsa lucrurile mici — termitele vietii — sa iti
strice bucuriile.

Dale Carnegie

Inlocuieste ingrijorarea cu actiunea

Adeseori, depresia noastra este cauzata de ingrijorare. Ne facem griji in legatura
cu multe lucruri. Ne facem griji pentru familiile noastre, pentru sanatatea
noastra, pentru viitorul nostru — si de cele mai multe ori lucrurile pentru care ne
facem griji nu se intampla.

Jeremy era ingrijorat. Prietenul lui cel mai bun, Gabriel, tocmai trecuse printr-un
atac de cord. El fusese mereu intr-o stare fizica excelenta si brusc, in mijlocul
unui meci de tenis, s-a prabusit pe teren si a trebuit sa fie dus de urgenta la spital.



Jeremy nu-si putea stapani ingrijorarea ca acest lucru i s-ar fi putut intampla
oricand si lui. Avea 40 de ani, asemenea lui Gabriel, era putin supraponderal, nu
fuma si nu bea 1n exces, facea zilnic efort fizic. El s-a ingrijorat atat de mult la
aflarea vestii, incat a intrat intr-o stare de adanca anxietate. Era sigur ca fiecare
durere pe care o resimtea Tn corp era un indicator al unui atac de cord iminent.
Ziua era distras de la munca; noaptea dormea prost din cauza Ingrijorarii pentru
sanatatea lui si pentru situatia familiei in cazul in care el ar fi murit.

Nu se dusese la nici un control medical de ani buni si 1i era frica sa mearga la
doctor de teama sa nu 1i confirme vreo problema serioasa la inima. Sotia lui i-a
spus Intr-o zi ca ceea ce 1i va cauza un atac de cord era chiar ingrijorarea lui. Ea
l-a convins sa consulte un medic cardiolog recunoscut, care, dupa o serie de
analize, 1-a asigurat ca inima lui era intr-o conditie excelenta si i-a recomandat
un stil de viata potrivit pentru a avea grija de sanatatea lui pe termen lung.

Accepta inevitabilul

Uneori ne confruntam cu lucruri din viata noastra asupra carora nu avem nici un
control. Multi oameni renunta la orice lupta si lasa aceste evenimente sa le
controleze vietile. Altii gasesc modalitati prin care folosesc aceste evenimente
neprevazute pentru a-si atinge noi teluri.

Michael J. Fox, o vedeta de televiziune si de film, este unul dintre acei oameni.
El a ajuns la apogeul succesului inainte de varsta de 30 de ani. A devenit celebru
intr-o industrie presarata cu oameni celebri. La varsta de 30 de ani a fost
diagnosticat cu Parkinson, o boala debilitanta care, pe masura ce progreseaza,
reduce, printre altele, functiile motorii ale corpului si pe cea a vorbirii. Nu exista
remediu pentru aceasta afectiune. Fox a refuzat sa se dea batut si Tn urmatorii ani
a reusit sa 1si continue cariera, In ciuda afectiunii lui. Insi pe masura ce boala a
progresat, el a renuntat la cariera de actor si si-a devotat timpul pentru a-i ajuta
pe alti suferinzi de Parkinson. A devenit un lider in miscarea care sprijina
cercetarea celulelor stem. Pentru a putea lucra Tn vederea gasirii unui remediu
sau cel putin pentru a imbunatati calitatea vietii celor bolnavi, el a intemeiat
Fundatia Michael J. Fox pentru Cercetarea Bolii Parkinson. Fox a aparut de
nenumarate ori In public pentru sprijinirea acestei cauze si a participat si Tn



calitate de martor Tn fata comitetelor pentru sandtate ale Congresului Statelor
Unite.

Dale Carnegie a intervievat mai multi oameni de afaceri din America si a fost
impresionat de faptul ca acestia atribuiau lipsa lor de griji acceptarii
inevitabilului. Iata cateva exemple:

J.C. Penney, fondatorul lantului de magazine care 1i poarta numele: ,,Nu m-as
ingrijora nici daca as pierde si ultimul dolar, pentru ca nu vad ce am de castigat
ingrijorandu-ma. Fac tot ce pot sa fac si las rezultatele Tn mainile zeilor*.

Henry Ford: ,,Cand nu mai pot sa gestionez lucrurile, le las pe ele sa se
gestioneze singure®.

K.T. Keller, presedintele Chrysler: ,,Atunci cand ma confrunt cu o situatie dura,

daca pot face ceva in legdtura cu aceasta, actionez. Daca nu pot, atunci uit de ea
pur si simplu. Nu Tmi fac niciodata griji legate de viitor, pentru ca stiu ca nimeni
nu poate sa cunoasca ce urmeaza sa se intample n viitor®.

O poezie pentru copii exprima 1n cateva cuvinte aceasta idee:

Pentru orice problemd de sub soare

Existd o solutie sau nici una;

Daca existd, voi incerca sd o gdsesc,

Daca nu, nici nu md mai gdndesc.

Atunci cdnd acceptdm tot ce poate fi mai rdu, nu mai avem nimic de pierdut.
Ceea ce inseamnd, automat, cd avem totul de cdstigat.



Dale Carnegie

Nu-ti mai face griji

Agentii de la bursele de valori folosesc o tehnica pentru a-si limita pierderile. De
exemplu, atunci cand cumpara pachete de actiuni la 50 de dolari bucata, ei pun
un ,,ordin de oprire a pierderii“ pe acel pachet la, sa zicem, 45 de dolari. Aceasta
inseamna ca daca pretul pachetului se depreciaza cu pana la cinci dolari,
urmeaza sa fie vandut automat, limitand pierderile la cinci puncte.

Cum putem aplica aceasta tehnica pentru a pune capat grijilor noastre de zi cu
zi? O modalitate in acest sens este sa punem o limita de timp problemei noastre.
Caroline isi facea griji ca departamentul ei urma sa fuzioneze cu un altul si ca
avea sa 1si piarda slujba. Ea venea la munca in fiecare zi Ingrijorata ca aceea
avea sa fie ziua 1n care va primi vestea cea rea. S-a sfatuit cu o colega de birou,
care i-a zis: ,,Si eu eram Ingrijorata in privinta fuzionarii, dar atunci cand am
auzit primele zvonuri, mi-am dat seama ca daca urma sa se intample asa ceva, ar
fi trebuit sa se intample in cateva saptamani. Asa ca am pus un «ordin de oprire»
si atunci cand a trecut perioada, iar fuziunea nu a avut loc, am Tncetat sa Tmi mai
fac griji“.

Dale Carnegie recomanda ca atunci cand ne confruntam cu grijile, sa ne punem
aceste Tntrebari:

Cat de mult conteaza cu adevarat acest lucru pentru mine?
In ce punct ar trebui sa pun un ,,ordin de oprire“ a acestei griji si sa o uit?

Cat de mult merita sa ma ingrijorez pentru aceasta chestiune? M-a preocupat
deja mai mult decat merita sa ma preocupe?

Totul trece



Singurul lucru pe care ne putem baza, indiferent care ar fi lucrul pentru care ne
facem griji, este ca el nu va dura o vesnicie. O parabola celebra comuna mai
multor culturi ilustreaza aceasta idee. Cea mai cunoscutd variantd a sa este cea a
regelui Solomon.

Regele Solomon era coplesit de griji. In ciuda bogitiei sale, a puterii pe care o
detinea si chiar in pofida Tntelepciunii sale bine-cunoscute, el nu putea scapa de
griji. Le-a spus curtenilor lui: ,,Ma tem ca tristetea mea va dura o vesnicie, si
chiar si atunci cand sunt multumit, ma tem ca multumirea mea nu va tine mult®.
El i-a rugat pe Inteleptii din jurul lui sa gaseasca o formula care sa il ajute, care
sa fie adevarata si folositoare 1n toate momentele si in toate situatiile.

Curtenii lui au cutat prin tot regatul pentru aceastd formuld magica. Intr-o zi, ei
au dat peste un om batran care era recunoscut pentru sfaturile bune date tuturor
celor care 1l Tntrebau. Batranul le-a spus: ,,Dati regelui acest inel. Pe el este
gravat sfatul pe care 1l cauta. Atunci cand se Ingrijoreaza sau 1i este teama, sa
citeasca si sa reciteasca cuvintele gravate®.

Curteanul i-a Tnmanat regelui inelul. El a citit inscriptia: ,,Va trece si asta“.
Regele si-a pus inelul pe deget si a spus: ,,Cat de Intelepte sunt aceste cuvinte!
Cum ma aduc ele cu picioarele pe pamant atunci cand ma simt prea mandru! Si
cat de mult ma pot ele alina in toiul problemelor!“ Tristetile lui s-au transformat
in bucurii si bucuriile in tristeti, pana cand toate au facut loc linistii sufletesti.

Depasirea grijilor prin dialog interior

Intotdeauna vorbim cu noi fnsine. Acea voce din mintea noastrd bazaie intruna,
spunandu-ne ce sa gandim, cum sa ne comportam, cum sa reactionam si cum sa
ne evaludam. Atunci cand ne ingrijoram, vocea interioara se concentreaza pe
aceasta Ingrijorare si exacerbeaza motivul ei.

Un mod de a depasi aceasta problema este sa controlam aceasta voce interioara
printr-un discurs de Incurajare oferit noud insine. Atunci cand o echipa de fotbal



e In dezavantaj in fata adversarului la inceputul primei jumatati de meci,
antrenorul vine cu un discurs Incurajator pentru a-i face pe jucatori sa depuna un
efort mai mare pentru a marca punctele castigatoare. Atunci cand ne facem griji,
trebuie sa ne comportam ca acel antrenor. Un discurs bun ne poate alunga grijile,
inlocuindu-le cu ganduri pozitive care ne vor ajuta sa rezolvam problema. Primul
pas in elaborarea unui discurs de Incurajare este sa facem un inventar al
punctelor noastre forte, al trasaturilor noastre si al realizarilor de pana acum.
Este esential sa Tnvatam sa ne acceptam si sa ne apreciem pe noi insine pentru a
veni de hac efectului Tngrijorarii.

Sa ne acceptam pe noi Tnsine. Aceasta se intampla iIn momentul in care ne
acceptam sinele nostru cel autentic si ne concentram pe aspectele pozitive — pe
calitatile noastre, pe punctele noastre forte, pe trasaturile care fac din noi ceea ce
suntem. Atunci cand ne concentram pe aceste zone ale imaginii de sine, atat
increderea, cat si stima de sine sunt influentate pozitiv. Oamenii se concentreaza
de prea multe ori pe slabiciunile lor, nu pe calitati. Trebuie sa ne ajutam pe noi si
pe ceilalti sa ne concentram pe lucrurile pozitive. Acesta este primul pas in
gestionarea stresului.

Sa ne apreciem pe noi insine. Secretul este sa ne concentram pe reusitele noastre
din trecut si sa ne respectam pentru lucrurile bune pe care le-am facut atunci.
Atunci cand ne gandim la reusitele pe care le-am avut 1n vietile noastre,
perspectiva noastra se schimba si ne consolidam Tncrederea. Atunci cand reunim
cele doua categorii de mai sus, putem construi un puternic discurs de Incurajare
pentru noi insine, sustinut de dovezi. Toti trebuie, din cand in cand, sa vorbim cu
noi insine 1n acest mod, pentru a continua sa credem in noi. Acesta este un
instrument care ne ajuta sa preluam controlul asupra singurului lucru pe care il
putem controla tot timpul: propria gandire.

Grijile financiare

Atunci cand sunt intrebati despre cele mai mari motive de ingrijorare, oamenii
vorbesc de obicei despre bani. Ei isi fac griji ca nu 1si pot plati creditele,
imprumuturile pentru masina, ipotecile si imprumuturile personale. Altii Tsi fac
griji din cand 1n cand ca nu sunt 1n stare sa plateasca chiria, facturile medicale



sau ca nu isi pot permite nici macar necesitdtile de baza.

Aceste griji sunt exacerbate cand conditiile economice sunt proaste, cand
companiile 1si concediaza angajatii sau reduc orele de lucru. Dar Ingrijorarea nu
rezolva niciodata nimic. Exista cazuri in care oamenii sunt atat de coplesiti de
datorii, Incat numai masurile drastice, precum falimentul, reprezinta singurele
solutii. Majoritatea dintre noi cauta sa evite asemenea situatii.

Zece masuri pentru reducerea la minimum a grijilor financiare

Expertii In managementul financiar ofera urmatoarele zece sfaturi pentru a ne
tine sub control obiceiurile de a cheltui, astfel Tncat sa evitam datoriile
dezastruoase:

1.S4 ne analizim tiparele de cheltuieli. Unde se duc banii? Incepe cu o listd de
cheltuieli fixe, precum chiria sau rata pentru locuinta, cheltuielile pentru masina
sau alte imprumuturi, facturile de utilitati si alte asemenea. Adauga cheltuielile
variabile: cat cheltuiesti pentru produse alimentare, pentru curatenie si
imbracaminte, cheltuielile gospodaresti etc. Noteaza-ti daca aceste cheltuieli sunt
achitate cu bani gheata sau prin carduri de credit. Daca tinem aceasta evidenta
timp de doua sau trei luni, putem avea o idee de ansamblu asupra cheltuielilor
noastre.

2.Pregateste un buget. Ideea de buget 1i sperie pe unii oameni. Le este frica de
faptul ca nu va face decat sa adauge un stres 1n plus, pentru ca vor sta cu grija ca
trebuie sa se tina de el. Bugetele au rol indrumator. Le stabilim pentru a ne ajuta
sa nu depdsim anumite limite. Un buget bine realizat ne va permite sa nu ne
depasim venitul si ne arata unde tindem sa cheltuim prea mult, astfel incat sa
facem ajustarile necesare. Daca ne dam seama ca am depasit bugetul stabilit
pentru imbracaminte, nu mai cumparam acea rochie sau acel costum pe care am
pus ochii. Putem astepta pana luna viitoare. Invitdm in ce sectoare ne putem



reduce cheltuielile astfel Tncat sa nu resimtim un disconfort prea mare, de pilda
sa mancam mai rar in oras sau sa inlocuim hainele de firma cu unele mai putin
costisitoare.

3.Foloseste cardurile de credit in mod intelept. Ele sunt foarte convenabile
pentru cumparaturi si este tentant sa achizitiondm mai mult decat ne putem
permite atunci cand e nevoie sa avem efectiv in buzunar banii in acel moment.
Daca nu avem bani sau nu ne asteptam sa avem bani pana la data scadenta a
facturii, nu ar trebui sa cumparam nimic. Bineinteles, exista si lucruri de care
chiar avem nevoie sau care sunt prea scumpe pentru a le plati imediat, dar care
merita cheltuiala pe termen lung, iar atunci folosirea cardului de credit este o
solutie. Un substitut bun pentru cardul de credit 1l reprezinta cardul de debit.
Toate platile sunt inregistrate de banca imediat. Este un mod convenabil de a
plati pentru lucruri fara sa avem bani gheata asupra noastra si fara a acumula
datorii.

4.Achita datoriile de pe cardurile de credit. Ratele dobanzii pentru cardurile de
credit pot fi extrem de ridicate. Daca platim doar suma minima in fiecare luna,
dobanda poate ajunge la proportii masive.

5.Asigura-ti credibilitatea Tn raport cu bancile. Existda momente cand ai nevoie de
bani pentru urgente. Este bine sa ai credit disponibil. Daca e nevoie de un
imprumut de la o institutie financiara, acea institutie va verifica punctajul nostru
de credit. Biroul de credit care ne ofera punctaj pe baza platilor datoriilor noastre
din trecut. Daca avem o reputatie proasta pentru plata datoriilor, sau plati
intarziate, sau alti factori negativi, punctajul nostru de credit va fi scazut, iar
cererea de Tmprumut va fi refuzata. Acesta este un alt motiv bun pentru a plati
facturile la timp. De asemenea, multe institutii de credit vor cere si o garantie
pentru Tmprumut. De obicei, sunt acceptate bunuri imobiliare. Proprietarii de
case au o sursa excelenta pentru a obtine un credit — imprumuturile ipotecare. Un
credit poate fi obtinut pe baza garantiei ipotecare (adica pe baza valorii obtinute
din vanzarea casei minus eventualele rate inca active la imprumutul contractat
pentru achizitionarea locuintei).



6.Asigura-te impotriva ghinionului. Exista asigurari pentru a ne proteja de
costuri pe care le presupun eventuale accidente sau alte cheltuieli neasteptate.
Putem achizitiona o asigurare pentru a plati daune provocate de incendii, furturi,
accidente rutiere si alte calamitati.

7.Daca nu lucrezi pentru o companie care asigura costurile de ingrijire medicala
sau nu esti acoperit de asigurarea de sanatate de stat, poti plati pentru ingrijirea
medicalad personala.

8.Plateste-te mai intai pe tine. Pune deoparte o suma anume la fiecare salariu.
Trebuie sa 1ti studiezi bugetul si sa stabilesti cati bani poti economisi. Daca
lucrezi intr-o companie unde angajatii sunt Incurajati sa economiseasca o parte
din salariile lor intr-un fond special, iar compania contribuie cu o suma egala la
acel fond, profita de aceasta ocazie. Acesta este un mod ideal de a face
economii. Daca nu ai un astfel de plan, este necesar sa te gandesti la
implementarea unuia, pentru siguranta ta pe termen lung. Banii pusi deoparte pot
fi investiti Intr-o banca sau in actiuni sigure. Investeste conservator. Este tentant
sa ne investim economiile Tn actiuni care par sa promita cresteri rapide la bursa
si profituri maxime. Da, exista asemenea actiuni cotate la bursa, dar cu acestea
se poate pierde tot la fel de mult pe cat se poate castiga. Nu putem risca prea
mult cu economiile noastre de-o viata. Cel mai bine este sa cerem sfatul unui
expert financiar pentru a ne ghida strategia de investitii.

9.Nu te baza pe noroc sau pe sperantd. Sandra nu a economisit niciodata nici un
banut. Ea a cheltuit toti banii de salariu si a folosit suma maxima aprobata pentru
cardurile de credit. Atunci cand prietenii ei au avertizat-o ca nu procedeaza bine,
le-a spus: ,,Am un unchi bogat si sunt nepoata lui preferata. El are 80 de ani si nu
va mai trai mult timp si 1i voi mosteni toti banii“. Dar Sandra a trebuit sa isi
declare falimentul personal atunci cand unchiul ei a lasat banii unei organizatii
caritabile.

Cecil era sigur ca avea sa castige la loterie. El nu a pus niciodata bani deoparte,



dar obisnuia sa cumpere 20 sau 30 de bilete de loterie in fiecare luna. Sansele lui
de castig erau infime. Ar fi putut investi acei 20 sau 30 de dolari Tn ceva care sa-i
asigure viitorul.

10.Nu Incerca sa tii pasul cu familia Jones. Multi dintre noi intra in datorii
financiare pentru ca sunt invidiosi pe prieteni sau pe vecini si cheltuiesc mai
mult decat 1si pot permite pentru a-si cumpdra masina scumpa pe care o conduce
domnul Jones sau pentru a se imbrdca cu haine de designer, precum doamna
Jones.

Iti amintesti lucrurile pentru care ti-ai fdcut griji in urmd cu un an? Cum s-au
rezolvat? Nu ai risipit prea multd energie valoroasa fdcandu-ti griji din cauza
lor? Si nu a iesit totul bine pand la urma?

Dale Carnegie

Rugaciuni si meditatie

Oamenii care au o credinta puternica in Dumnezeu gasesc 1n rugaciuni un
antidot eficient pentru griji. Credinta este un mod de gandire. Este credinta in
Puterea Creatoare, singura putere care raspunde atunci cand este invocata.

Dr. Carl Jung, unul dintre psihologii de seama ai lumii moderne, a exprimat acest
lucru astfel: ,,in decursul ultimilor 30 de ani, am fost consultat de oameni din
toate tarile civilizate ale planetei. Am tratat sute de pacienti. Printre pacientii mei
cu varste de peste 35 de ani nu a existat nici o problema care sa nu fie rezolvata
in ultima instanta de o perspectiva religioasa asupra vietii. Putem afirma ca
fiecare dintre pacienti se simtea rau din cauza ca pierduse acel ceva pe care
religiile vii ale fiecarei epoci l-au oferit credinciosilor lor si ca nici unul dintre ei
nu a fost vindecat pana cand nu si-a redobandit perspectiva religioasa“.



William James, unul dintre primii psihologi americani, a fost de acord cu aceasta
perspectiva. El a scris: ,,Una dintre fortele care 1i impulsioneaza pe oameni este
credinta, iar totala ei absenta Tnseamna dezastru®.

Un bun exemplu pentru puterea credintei este Jillian, care a fost diagnosticata cu
o forma terminala de cancer la varsta de treizeci si ceva de ani. Fiind un avocat
excelent, castigase multe cazuri aproape imposibile Tn sala de judecata. Ea s-a
convins ca daca a putut sa rezolve cazurile dificile din cariera sa, atunci si In
situatia sa medicala avea sa faca imposibilul.

Jillian, o credincioasa devotata, a apelat la rugaciune. ,,Este adevarat, desigur, ca
multi mor 1n stadii terminale de cancer®, a spus ea, ,,dar eu refuz sa renunt. Cred
ca Dumnezeu mi-a dat un scop pe aceasta lume si trebuie sa pot realiza mult mai
mult Tnainte s mor“. In loc sé-si faca griji In legitura cu sinitatea sa, ea a rostit
urmadtoarea rugdciune in fiecare zi la trezire si, din nou, seara, inainte de culcare:

Dumnezeu etern, sursd de vindecare,

Te chem in ceasul meu de suferintd.

Ajutd-ma sa simt prezenta Ta

In aceasta perioada dificila.

Tu deja mi-ai oferit daruri ale bundtdtii Tale:

Priceperea medicului meu,



Grija celorlalti care ma ajutd,

Compasiunea celor pe care 1i iubesc.

Ma rog sa fiu vrednicd de toate acestea,

Azi si in toate zilele care urmeazad.

Ajutd-md sd alung orice urmd de amdrdciune.

Nu ldsa disperarea sa md copleseascd.

Oferd-mi rdabdare cand orele apasa greu,

Dd-mi curaj atunci cand trec prin dureri sau dezamdgiri.

Mentine-mi increderea in Iubirea ta, Dumnezeul meu.

Dd-mi tdrie pentru azi si sperantd pentru mdine.

Imi pun spiritul in mdinile tale iubitoare —



Si cand dorm, si cdnd sunt treazd.

Esti cu mine, nu md voi teme.

Ajutd-md, o, Doamne, in ceasul acesta de restriste.

Atunci cand, cateva luni mai tarziu, Jillian a mers la medic, acesta a descoperit
ca cancerul intrase 1n remisie. Jillian a continuat o cariera de succes.

E o vorba veche care spune ca Dumnezeu 1i ajuta pe cei care se ajuta singuri.
Atunci cand credinta noastra este profunda, devenim propriii nostri salvatori. Ne
raspundem propriei rugdciuni. Imprimam in mintea noastra lucruri care se
exprima apoi 1n forme, functii, experiente si evenimente.

Ceea ce credem in adancul inimii este ceea ce ajunge sa se manifeste in
experienta noastra. Daca credem 1n esec, chiar daca muncim din greu, vom
cunoaste esecul. Putem sa fim persoane bune. Putem sa fim buni cu cei saraci, sa
facem donatii spitalelor, sa oferim bani organizatiilor de caritate si sa 1i ajutam
pe ceilalti, dar ce conteaza cu adevarat este ceea ce credem in inimile noastre, nu
ceea ce afirmam 1n teorie.

Multi oameni, atunci cand au o problema, o analizeaza, se cearta in legatura cu
ea, vorbesc despre ea si o amplifica. Se lasd coplesiti de ea. In locul acestei
atitudini, ei ar trebui sa 1si indeparteze mintea de la problema. Sa se concentreze
asupra unei solutii; sa-si dedice atentia solutiei, iar credinta lor va raspunde.

Nimic altceva nu ne va oferi pace, fericire si succes in afara de triumful
principiilor in mintea noastra. Nu vorbim despre crezuri, dogme sau orice
altceva de acest gen. Exista oameni care poate nu se identifica cu o religie
anume sau cu un crez, dar care cred Intr-un spirit ce 1i calauzeste si 1i poate ajuta
sa-si depaseasca grijile si temerile.



Chiar daca nu suntem adeptii unei anumite religii, putem fi inspirati de acel spirit
infinit, de acea prezenta si de acea putere din interiorul nostru, in loc sa ne
gandim la toate imperfectiunile din lume. Daca staruim cu mintea asupra
defectelor si a ticalosiilor altor persoane, cream toate acestea si Tn mintea
noastra, si in corpul nostru, si in buzunarul nostru. Daca suntem gelosi pe altii,
ne Tnjosim pe noi insine. Punem alta persoana pe un piedestal si acceptam ca are
puterea de a ne tulbura.

Poate avem un complex de inferioritate. Poate ne criticam in permanentd pe noi
insine. Proiectam propria inferioritate asupra membrilor familiei noastre si
pierdem Increderea acestora. Nu ne place ce vedem, dar ceea ce vedem exista in
interiorul nostru. Altfel, nu am vedea aceste lucruri.

De aceea Einstein a spus: ,,L.Lumea pe care o vedem este lumea reprezentata de
noi nsine®. Acest fapt este absolut adevarat din punct de vedere stiintific.
Coloram totul cu atitudinea mintii noastre, prin prisma instruirii noastre, a
credintelor noastre, a conceptelor noastre filosofice.

Chiar daca nu suntem religiosi prin natura noastra sau prin educatie, chiar daca
suntem absolut sceptici, rugaciunea ne poate ajuta. Rugaciunea ne ajuta sa
punem in cuvinte ceea ce ne supara. Este ca si cum ne-am scrie problemele pe o
foaie de hartie. Daca cerem ajutor pentru o problema, chiar si de la Dumnezeu,
trebuie Tntai sa ne exprimam in cuvinte.

Rugaciunea ne ofera ocazia sa simtim ca ne impartasim poverile, ca nu suntem
singuri. Putini dintre noi sunt suficient de puternici ca sa 1si infrunte singuri
temerile. Uneori grijile noastre sunt de natura atat de intimad, incat nu le putem
discuta nici macar cu rudele sau prietenii nostri cei mai apropiati. Destdinuirea
problemelor noastre Tn cadrul rugaciunii poate fi primul pas pentru a incepe
procesul de vindecare. Atunci cand nu putem spune nimanui ce ne supara, putem
sa ne destdinuim lui Dumnezeu.

Rugdciunea este o forta care pune 1n miscare un principiu activ al actiunii. Este
un prim pas spre actiune. Rugaciunea este considerata a fi cea mai puternica
forma de energie pe care o putem genera. Tine minte acest lucru atunci cand te
simti coplesit de griji.



Idei principale

Cand ne facem griji — indiferent daca problemele sunt reale sau imaginare —,
suntem secatuiti de vitalitate si ne risipim energia, lipsindu-ne astfel de
capacitatea de a infrunta situatia intr-o maniera realista.

*Nu lasa grijile legate de lucruri marunte sa iti tulbure pacea interioara.

*In loc sa 1ti faci griji, mai bine actioneaza pentru rezolvarea problemei.

*Accepta inevitabilul. Daca stii ca este imposibil sa schimbi o circumstanta,
pregateste-te sa 0 accepti si sa traiesti cu ea.

*Pune un ,,ordin de oprire” grijilor tale. Decide cata anxietate merita sa accepti
pentru un anumit lucru si refuza sa admiti un nivel mai ridicat.

*Atunci cand lucrurile par amenintdtoare, ofera-ti un discurs de incurajare si
recapata-ti astfel inspiratia.

*Minimalizeaza ingrijorarea legata de problemele financiare prin adoptarea unor
masuri active in vederea gestionarii veniturilor si a cheltuielilor.

*Atunci cand te simti coplesit de griji, aminteste-ti ce era gravat pe inelul lui
Solomon: ,,Va trece si asta“.



*Roaga-te. Atunci cand avem credintd, gasim puterea de a ne infrunta si Tnvinge
ingrijorarea.



Capitolul 3



Grijile legate de locul de munca

Pe langa grijile noastre personale, majoritatea dintre noi 1si fac griji legate de
locul de munca. Ne facem griji in legatura cu sefii nostri, cu evaluarea
performantelor, cu posibilitatea ca nu ne vom indeplini obiectivele; si, adesea, ne
facem griji cd vom fi concediati. In acest capitol vom analiza cateva dintre aceste
motive de Ingrijorare si vom vedea ce este de facut pentru a elimina sau macar a
reduce la minimum ingrijorarea.

Mai jos este prezentata o lista cu aspecte mentionate de angajati atunci cand au
fost Intrebati ce anume 1i Ingrijoreaza cel mai mult n legatura cu munca lor:

Pierderea locului de munca

Schimbarea functiei la locul de munca

Solicitarea de a efectua mai multd munca decat e posibil

Presiunea timpului

Termenele-limitd

Asteptdrile neclare



Asteptdrile tot mai mari

Relatia cu seful

Relatia cu colegii de munca

Conflictul interpersonal

Formare inadecvata la locul de muncad

Nevoia de adaptare la avansul rapid al tehnologiei

Lipsa oportunitdatilor

Mai intai sa ne analizam pe noi insine

Jack i se plangea lui Phil, cel mai bun prieten al sau. Lucrurile nu mergeau bine
la birou. Seful lui cerea prea mult de la el; colegii nu 1l ajutau; nu exista nimeni
pe care sa se poata baza. ,,Nu stiu ce sa fac“, a zis el. ,,As renunta, dar piata locu-
rilor de munca este dura. Ce ar trebui sa fac?*

Phil i-a raspuns: ,,Jack, mi-ai spus cam aceleasi lucruri si cand erai la fostul loc
de munca. Poate problema nu este seful tau sau colegii tai. Poate problema esti
tu. Inainte sa dam vina pe altii pentru problemele noastre®, a continuat el, ,,ar



trebui sa ne uitam mai atent la noi insine. Ce anume facem gresit si poate sa
reprezinte cauza acestor probleme?“ Apoi i-a spus lui Jack cum s-a descurcat
Benjamin Franklin cu situatiile care 1i creau probleme.

In fiecare noapte dupa munca, Ben Franklin reflecta asupra lucrurilor pe care le
facuse sau pe care nu le facuse 1n ziua respectiva si asupra cauzelor esecurilor cu
care se confrunta. A descoperit ca facea 13 greseli serioase. Trei dintre ele erau
cu adevarat ingrijoratoare: pierderea timpului, preocuparea obsesiva pentru
nimicuri si contrazicerea celor din jur. Si-a dat seama ca daca nu depaseste
aceste obiceiuri proaste, n-are sa ajunga foarte departe. A ales sa abordeze
fiecare greseala in parte si sa lucreze asupra ei o zi, o siptamana sau oricat ar fi
durat ca sa o remedieze. A tinut un jurnal cu progresul lui in fiecare zi si cu
rezultatele eforturilor de a se indrepta. I-a luat doi ani ca sa remedieze toate cele
13 greseli — si stim cu totii cat de departe a ajuns Ben Franklin.

Jack era tipul de persoana care devenea deprimata si uneori razbunatoare chiar si
la cea mai mica critica. El a trebuit sa accepte ca nu orice critica este si o insulta,
ci poate fi chiar un mijloc de perfectionare.

Walt Whitman a rezumat aceasta idee: ,,Ai Tnvatat cumva numai de la cei care te-
au admirat, care au fost afectuosi cu tine si care te-au sustinut? Nu ai Tnvatat
lectii importante de la cei care te-au respins si care si-au adunat fortele impotriva
ta ori s-au luat la Intrecere cu tine?*

In loc si asteptdm ca inamicii nostri sa ne critice munca sau pe noi insine, hai si
fim primii care fac acest lucru. Hai sa fim cei mai severi critici ai nostri. Sa ne
gasim punctele slabe si sa le remediem Tnainte ca inamicii sd aiba o sansa sa
spuna ceva.

Oamenii de stiinta isi verifica de mai multe ori rezultatele experimentelor si
inovatiilor Tnainte sa le publice. Le supun unei examindri severe si refac
experimentul — adesea de mai multe ori. Calitatea muncii lor depinde de
capacitatea de a se autoevalua.

Exista perioade 1n care luam decizii care se dovedesc a fi gresite, dar, din cauza
incapatandrii noastre, respingem critica venita din partea celor care ne arata ce
greseli comitem si continuam sa le facem si cu alte ocazii. Este nevoie de curaj
pentru a recunoaste ca am gresit si pentru a face schimbarile necesare. Roberto
Goizueta, la vremea respectiva director executiv al companiei Coca-Cola, a



reusit sa realizeze acest lucru. Atunci cand Coca-Cola si-a schimbat formula
devenind ,,New Coke“ acum multi ani, schimbarea a survenit dupa luni de studii
de piata si experimente. In ciuda cantititii uriase de munci si de fonduri cheltuite
pentru planificarea reinnoirii produsului, publicul nu a acceptat schimbarea.
Goizueta ar fi putut sa vina cu argumentul ca studiile de piata au avut dreptate si
ca publicul avea nevoie de timp pentru a se obisnui cu noul gust. Ar fi putut sa-si
justifice decizia prin statistici, analize si studii ,,stiintifice”. Dar nu a facut acest
lucru. Goizueta a reintrodus imediat produsul standard vechi, I-a rebotezat
,,Classic Coke*“ si a transformat ceea ce ar fi putut deveni o catastrofa intr-o
lovitura de piata.

Cei mai multi dintre noi nu accepta critica si urasc ideea de a schimba o decizie
care a implicat eforturi mari. Speram ca in timp ea va da totusi roade. Atunci
cand suntem criticati, devenim defensivi, adesea Tnainte sa ascultam macar ce
anume are de spus persoana care ne critica. Cu totii tindem sa uram criticile si sa
nu ne mai saturam de laude, indiferent daca sunt justificate sau nu. Nu suntem
fiinte logice; suntem fiinte emotive.

Daca auzim ca cineva ne-a vorbit de rau, sa nu Incercam sa ne aparam. Sa fim
originali, modesti si deschisi fata de ideile noi. Sa-i derutam pe criticii nostri si
sa ne castigam aplauze zicand: ,,Daca criticii mei ar fi stiut si de celelalte defecte
ale mele, ei m-ar fi criticat mai sever decat au facut-o“.

Dale Carnegie rezuma modalitatile prin care sa ne ferim de tendinta de a ne
ingrijora 1n legatura cu criticile:

Regula 1. Critica nedreapta este de cele mai multe ori un compliment deghizat.
Adesea inseamnd cd am stdrnit gelozie si invidie. Aminteste-ti cd nimeni nu si-ar
bate capul cu tine dacd n-ai fi demn de interes.

Regula 2. Sd ne strdduim sd facem tot ce ne std in putintd, iar apoi sd ne
deschidem umbrela si sa infruntdm furtuna de critici fard sa fim afectati de
aceasta.

Regula 3. Sd ne gandim la lucrurile gresite pe care le-am fdcut si sd ne criticdm
pe noi insine. De vreme ce nu putem fi perfecti, sd fim deschisi la critica
obiectivd, utild si constructivad.



Evaluarea performantei la locul de munca

Pentru multi angajati, evaluarea anuala sau semianuala este una dintre cele mai
ingrijoratoare perioade profesionale. Eleanor era o persoana care isi facea multe
griji Tn acest sens. Evaluarea ei anuala era programata pentru a doua zi si se
temea de Intalnirea cu seful ei. Se simtea ca un copil care trebuia sa mearga la
directorul scolii. Ba chiar avea un tremurat nervos si simtea ca e cuprinsa de
frica.

Majoritatea oamenilor au aceasta reactie chiar si atunci cand stiu ca au lucrat
bine. Este Tn natura umana sa ne temem de intalniri de care depind multe lucruri
importante: viitorul nostru imediat — o madrire salariald; viitorul nostru pe termen
lung — opinia pe care seful o are cu privire la potentialul nostru. Si stim ca, oricat
de buna ar fi fost munca noastra, seful va avea mereu ceva negativ de spus.
Nimanui nu 1i plac vestile neplacute.

In loc sa iti faci griji in legdturd cu ce spun alti oameni despre tine, de ce nu iti
petreci timpul incercand sd realizezi ceva ce ei vor admira?

Dale Carnegie

Evaluarea propriei performante

La sugestia unui consultant in carierd, Eleanor a planificat o pregatire sistematica
pentru evaluarea sa. Pentru a face acest lucru, ea a cerut o copie necompletata a
formularului de evaluare si s-a evaluat pe ea Tnsasi astfel incat sa se poata gandi
la performanta inregistrata pas cu pas, asa cum urma sa procedeze si seful ei.
Acum, cand va sta fata in fata cu superiorul ei ierarhic, ea va putea sa anticipeze
ce are sa spuna el pe marginea fiecarui criteriu si va putea sa vina cu propriile



comentarii.

Intocmeste o listd cu reusitele tale

Compania lui Eleanor foloseste un formular de evaluare pe baza caruia
superiorul ei poate puncta angajatii in functie de diferiti factori, introducand
comentarii specifice 1n dreptul fiecdrui criteriu. Eleanor a punctat fiecare item
din formular astfel Tncat sa fie pregatita pentru a discuta diferentele dintre
punctajul ei si cel al sefului sau. Pentru a avea un plan de rezerva in cazul in care
avea sa simta ca seful ei nu a notat-o corespunzator, a facut o lista cu cateva
dintre reusitele ei mari din ultimul an. A inclus toate lucrurile deosebite pe care
le-a ficut si care au contribuit la succesul departamentului. In acea lista se
gaseau, de pilda, sugestii cu care venise ea pentru a eficientiza fluxul unui
proces, munca suplimentara pe care a realizat-o pentru a permite
departamentului sa se descurce Intr-un termen-limita foarte strans, formarea unui
coleg mai nou, ajutandu-I astfel sa devina mai productiv intr-un timp mai scurt.
A inclus pe lista faptul ca depasise semnificativ cotele in privinta anumitor
sarcini care 1i fusesera atribuite si faptul ca nu lipsise si nu Tntarziase deloc tot
anul.

Gandeste-te ce lipsuri ai

Nu suntem perfecti. Poate am facut unele lucruri care nu au iesit asa cum ne
asteptam si probabil ca sunt domenii in care stim ca ne-am putea descurca mai
bine decat o facem 1n prezent. Seful nostru va aduce, probabil, aceste lucruri in
discutie la evaluare. Gandeste-te la ele si nu incerca sa gasesti scuze, ci mai
degraba fii pregatit sa sugerezi moduri prin care acestea pot fi depasite. Eleanor
si-a amintit ca seful ei o criticase In urma cu cateva luni pentru ca nu Intelesese o
instructiune si trebuise sa refaca intreaga sarcina. Ea se suparase mult atunci si
simtise ca nu era vina ei. Instructiunile nu fusesera clare. Desi lucrul acesta era
adevarat, si-a dat seama ca trebuia sa 1si asume o parte din vina pentru ca nu



facuse un efort sa clarifice chestiunile vagi. S-a pregatit sa discute si aceasta
problema daca avea sa fie pomenita la evaluare — nu prin lamentare, ci prin
identificarea unor modalitati mai eficiente de comunicare.

Era, de asemenea, ingrijorata in legatura cu pasiunea sefului ei pentru
calculatoare. El credea ca toate problemele ar putea sa fie rezolvate cu ajutorul
calculatorului, iar Eleanor nu era chiar atat de priceputa cu programele mai
sofisticate. Ea stia ca aceasta chestiune avea sa fie abordata Tn evaluare, asa ca a
pregatit ce anume avea sa 1i spuna despre cursurile de perfectionare pe care le
urma.

Ce putem face la discutiile de evaluare

Aminteste-ti ca discutia din cadrul evaluarii este un interviu intre tine si sef. Nu
este o discutie Tn care seful ne spune: ,,La asta te-ai descurcat; la asta nu te-ai
descurcat®. Este o interactiune Tntre doua persoane. Este adevarat ca noi primim
mai mult decat dam in aceasta interactiune, dar comentariile noastre sunt
importante.

Asculta cu atentie. Nu Intrerupe decat ca sa ceri clarificari. Daca ceea ce spune
seful nu este clar, parafrazeaza ceea ce tocmai a spus (,,Inteleg ca vreti sa spuneti
ca...?“) sau pune o intrebare specifica despre afirmatia respectiva.

In nici un caz nu-l contrazice pe sef si nu incerca sa respingi criticile ca fiind
nefondate. Lasa-1 sa isi termine comentariile Tnainte sa 1i dai raspunsul.

Fii constructiv. Desigur, daca esti absolut de acord cu evaluarea, multumeste-i
sefului. Tnsd dacd nu este cazul, acum ai ocazia sa iti expui punctul de vedere.
Daca ti-ai pregatit cu grija lista cu realizarile si esti constient de lipsurile tale,
esti gata sa iti expui propriul punct de vedere. Incepe prin a-i multumi sefului
pentru sprijinul acordat n ultimul an si apoi spune: ,,Inteleg tot ceea ce ati spus
si apreciez sinceritatea dumneavoastra — si sunt cateva reusite de care sunt
mandru Tn mod special si pentru care m-ati apreciat la momentul respectiv, dar
pe care nu le-ati luat in considerare acum®. Apoi enumera aceste lucruri. Daca
sunt evidentiate lipsurile, nu gasi scuze pentru ele. Spune insa ce vei face pentru



a le depasi. Sugereaza ca acestea sa fie luate In considerare inainte de Tncheierea
evaluarii.

Stabileste obiective pentru viitor

In unele companii, o parte semnificativa a procesului de evaluare a performantei
il reprezinta stabilirea obiectivelor. Daca ai stabilit scopuri pentru acest an la
evaluarea de anul trecut, discuta despre cat de aproape esti de atingerea lor. Daca
acestea s-au schimbat Tn timpul anului, explica circumstantele. Spune care sunt
obiectivele tale pentru anul in curs. Poate fi vorba despre obiective specifice care
tin de munca in sine, precum cresterea productiei sau dezvoltarea de noi
proiecte, sau poate fi vorba despre obiective personale care au legatura cu
serviciul, cum ar fi invatarea unei limbi noi sau a unui program pe calculator sau
de studii pe care le urmezi pentru a obtine o diploma universitara.

Obtine consimtamantul sefului tau privitor la faptul ca acestea sunt obiective
care merita atinse si apoi ia-ti angajamentul de a le indeplini. Roaga-ti seful sa iti
acorde sprijin pentru atingerea acestor obiective, daca se cuvine acest lucru in
cazul tau. Multe companii isi Incurajeaza oamenii sa 1si stabileasca obiective
mult mai sus decat nivelul obisnuit al unei munci bine facute si sa caute sa le
atinga. Lucrul acesta poate duce la o calitate mai mare a performantei si la
avansare in cadrul organizatiei. Eleanor si-a reafirmat interesul fata de invatarea
mai multor programe pe calculator si a sugerat ca ar fi interesata sa afle mai
multe despre politica firmei privind rambursarea platilor pentru cursuri
specializate.

Sa nu iti fie frica de evaluari. Poti sa inveti mult din ele. Evaluarile de
performanta pot fi deosebit de valoroase pentru noi daca ne pregatim pentru acel
interviu Intr-un mod profesionist si constructiv.

Cum sa previi oboseala si grijile la locul de munca



Atunci cand lucram intr-un loc care necesita efort fizic, corpurile noastre ne
anunta cand obosim. Putem lua o pauza si ne putem odihni Tnainte sa continuam.
In ziua de azi multe locuri de munci nu ne istovesc fizic; ele necesita activitate
mentald, iar corpurile noastre nu semnaleazd oboseala. In schimb, procesele
noastre de gandire Tncetinesc si performantele scad. Trebuie sa invatam sa
urmam pasii necesari pentru a anticipa acest efect. Cateva sugestii:

Odihneste-te inainte sd te ia oboseala. Agnes era unul dintre acei manageri care
isi forteaza subordonatii sa munceascd incontinuu. Ea credea cd pauza de cafea
de dimineatd, pauza de o ord de la pranz si pauzele de zece minute de dupd-
amiazd erau o pierdere de timp, asa cd a redus pauza de dimineatd la zece
minute, pauza de pranz la o jumdtate de ord si a eliminat pauzele de dupd-
amiazd. Rezultatul: productivitatea a scdzut. Pauzele le permiteau
subordonatilor sa isi revind si sd producd mai mult in timpul de lucru.

Invatd sd te relaxezi la locul de muncd. E adevdrat, existd locuri de muncd unde
este important ca angajatii sd fie alerti tot timpul. Un controlor de trafic aerian,
de exemplu, nu se poate relaxa deloc atunci cand ghideazd avioane care
aterizeazd sau decoleazd. De aceea este crucial ca ei sd aibd pauze dese. Insd la
majoritatea locurilor de muncd, ne putem opri si relaxa din cand in cdnd ca sd
eliberdm tensiunea. Cateva minute de exercitii relaxante sau de meditatie la
birou ne pot imbundtdti performanta si ne pot ajuta sd ne ingrijordm mai putin
in legdturd cu chestiunile de serviciu.

Foloseste urmatoarele patru practici utile la locul de munca pentru prevenirea
oboselii si a grijilor:

Curata biroul de orice hartie n afara de cele utile pentru sarcina pe care trebuie
sa o rezolvi iIn momentul de fata. Atunci cand consultantul de management s-a
uitat la biroul lui Max, el s-a intrebat cum de putea Max sa se descurce. Nu
numai biroul, ci si podeaua din jurul lui erau acoperite cu hartii, dosare si foi
scoase la imprimanta. Nu este de mirare ca Max era mereu 1n urma cu munca si
ca nu putea dormi noaptea de grija respectarii termenelor-limita.

Consultantul a sugerat ca Max sa i se alature in weekendul urmator pentru a
examina Impreuna fiecare obiect de pe biroul lui. Ei au impartit toate hartiile n
patru categorii: de lucrat acum, de dat altora 1n lucru, de indosariat, de aruncat la
gunoi. A durat cateva ore, dar atunci cand au terminat, biroul si podeaua erau
curate.



Urmatorul pas a fost acela de a transfera aceasta abordare catre activitatile
zilnice ale lui Max. Incepand de atunci, Max nu si-a mai tinut pe birou dosarele
la care nu lucra in acel moment. El a invatat sa separe in functie de prioritati
documentele de lucru, distribuindu-le in categoria potrivita.

La Tnceputul anilor 1900, Ivy Lee, un pionier in consultanta de management, 1-a
vizitat pe Charles Schwab, presedintele de la acea vreme al U.S. Steel. Lee i-a
spus lui Schwab ca putea ajuta U.S.Steel sa devina mai eficienta. Cand Schwab
si-a exprimat Indoielile n acest sens, Lee i-a spus: ,,iti ofer o singurd sugestie azi
si vreau sa implementezi aceasta sugestie timp de o luna. La finalul acestei
perioade ne vom intalni din nou si atunci ma poti plati cu oricat crezi ca
valoreaza aceasta idee. Daca nu te ajuta in nici un fel, nu imi datorezi nimic*.

Schwab a acceptat provocarea si a implementat sugestia lui Lee. In momentul in
care s-au revazut, Schwab i-a inmanat lui Lee un cec de 25 000 de dolari si i-a
spus: ,,Acesta a fost cel mai bun sfat pe care 1-am primit vreodata. A functionat
atat de bine pentru mine, incat 1-am transmis si managerilor din subordinea
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mea*“.
Care a fost asadar sfatul lui Lee? Stabileste-ti prioritatile.

Cand ne stabilim prioritatile sau punem lucrurile importante pe primul loc,
determinam gradul de importanta al unei chestiuni in raport cu atingerea
propriilor obiective. Sa lasam prioritatile sa dicteze modul 1n care ne ducem
sarcina de lucru la bun sfarsit.

In fiecare dimineatd, cand ajungi la munci (sau in fiecare seard fnainte sa pleci
de la serviciu), fa o lista a tuturor lucrurilor pe care vrei sa le indeplinesti in acea
zi (sau 1n ziua urmatoare) si asaza-le in ordinea prioritatilor. Apoi Tncepe sa
lucrezi la prima sarcina de pe lista si nu trece la urmdtoarea pana cand nu ai facut
tot ceea ce ti-a stat in putinta pentru efectuarea celei dintai. Vei fi intrerupt,
desigur — in orice munca sunt Intreruperi —, asadar rezolva ce te distrage pe
moment si apoi revino la sarcina la care lucrai. Nu lasa nici o intrerupere sa te
determine sa uiti ce ai de facut.

Probabil ca la finalul zilei nu vor fi bifate toate punctele de pe lista. Dar sarcinile
importante vor fi fost realizate. Ia sarcinile care au ramas, adauga-le celor noi de
pe lista pentru urmatoarea zi, si stabileste o noua ordine de prioritati. La finalul
lunii, s-ar putea sa observam ca anumite sarcini raman pe lista nerezolvate zi



dupa zi. Acesta este un semn ca nu au fost suficient de importante pentru a fi
efectuate.

Cateva sugestii referitoare la modul in care intocmim o lista de prioritati vor fi
discutate Tn Capitolul 8. Atunci cand ne confruntam cu o problema, este bine sa
ne ocupam de ea imediat, mai ales daca avem suficiente informatii pentru a lua o
decizie. Pierdem prea mult timp la Intalnirile in care o problema este abordata
din nou si din nou si apoi amanata pe mai tarziu.

Atunci cand planificam o Intalnire, sa ne asiguram ca toti participantii au
informatiile necesare despre problemele discutate, ca ramanem concentrati pe
fapte cand le discutam si ca luam o decizie inainte sa aducem in discutie alta
problema. Desigur, vor fi ocazii In care trebuie sa aflam mai multe informatii
inainte sa putem lua cea mai buna decizie, dar daca ne pregatim bine, aceste
situatii pot fi reduse la minimum.

Invatd s organizezi, s tii locul cuiva si si delegi. Nu putem face totul singuri.
Managerii eficienti organizeaza echipe formate din subordonati care au
suficientd experienta in ceea ce fac si sunt capabili de a lua decizii. Trebuie sa
avem destula Tncredere 1n angajatii nostri, sa 1i Incurajam sa 1si indeplineasca
sarcinile fara ca noi sa 1i supraveghem la fiecare pas.

Oboseala noastra este cauzatd adeseori nu de muncd, ci de griji, de frustrare si
de resentimente.

Dale Carnegie

Conflicte la locul de munca

O alta sursa importanta de stres la locul de munca o reprezinta neintelegerile cu
colegii.



Capacitatea de a gestiona conflictele Tntr-un mod productiv este adesea
mentionata drept una dintre abilitatile cel mai dificil de dobandit.

Majoritatea conflictelor interne au legatura cu una sau mai multe dintre
urmatoarele probleme, pe care ni le putem aminti dupa acronimul englezesc
PRIDE (mandrie).

Proces — cum functioneaza o organizatie zi de zi

Roluri — cine ce face in organizatie

Interpersonal — cum se inteleg diferiti angajati in echipa

Directie — modul 1n care organizatia functioneaza in relatie cu P.S.O.
(Procedurile Standard de Operare)

Extern — factori precum timpul sau banii care influenteaza organizatia

Sa luam pe rand acesti factori:

Proces: Fiecare organizatie are propriul protocol privitor la relatiile
interpersonale. In multe companii, angajatii pot interactiona informal cu membrii
propriei echipe sau ai propriului grup, dar cand interactioneaza cu cei din alt
grup sau departament, o fac intr-un mod mai structurat — de pilda, prin utilizarea
unor canale de comunicare. Daca apar conflicte intre membrii aceleiasi echipe,
seful acelei echipe trebuie sa rezolve problema. Daca aceste conflicte apar intre
membrii unor echipe diferite, este nevoie de o solutie mai complexa.



Roluri: Multe conflicte apar 1n situatii n care credem ca ni s-au dat sarcini care
ar fi trebuit sa fie date altcuiva sau ca un proiect pe care ne asteptam sa il primim
a fost dat altei persoane. Asemenea conflicte pot fi evitate prin intocmirea clara a
fisei de post.

Interpersonal: Un grup sau o echipa organizationala este formata din indivizi —
fiecare cu propria personalitate, talente, ciudatenii si obiceiuri de munca. De
multe ori, membrii unui grup pot fi in dezacord asupra modului de efectuare a
unei sarcini sau, mai grav, pot sa aiba conflicte mult mai personale. Stresul este
inerent Tn astfel de situatii. De exemplu, Amy si colega ei, Susie, erau mereu
pornite una impotriva celeilalte. Susie avea o personalitate dominatoare, care
credea mereu ca ea avea dreptate, si se certau nu numai din cauza unor chesiuni
profesionale, ci si din cauza unora personale. Susie parea sa fie stimulata de un
astfel de mediu, dar Amy pierdea noptile de griji si stres, iar sandtatea ei
incepuse sa se deterioreze.

Connie, liderul echipei, a recunoscut in aceasta situatie o problema pentru echipa
sa si s-a consultat cu directorul departamentului de resurse umane pentru a
rezolva problema. Ea a transferat-o pe Amy intr-o alta echipa si a adus in locul ei
o femeie care avea o personalitate mai puternica si care putea sa 1i faca fata lui
Susie.

Directie: Majoritatea organizatiilor mari au manuale n care sunt oferite metode
sistematizate pentru tratarea chestiunilor de rutina. Aceste P.S.O. sau Proceduri
Standard de Operare reprezinta un ghid pentru angajati si sefi in privinta
provocarilor cotidiene, astfel incat deciziile sa nu mai trebuiasca sa fie luate sau
reinnoite de fiecare data. Daca aceste indrumari sunt clare si usor de inteles, se
poate evita mare parte din conflicte. Responsabilitatea managerului este sa se
asigure ca oamenii lui urmeaza aceste P.S.O-uri si ca se ocupa de acele aspecte
ale muncii care apar si care nu sunt mentionate in P.S.O.

Extern: Organizatiile nu functioneaza intr-un vid. Oricat de bine ar fi ele
conduse, Intotdeauna apar factori externi care cauzeaza conflicte. Cativa dintre
factorii externi care pot provoca conflicte includ schimbari tehnologice de



anvergura, crize economice, dispute cu sindicatele, legislatii noi sau actiuni
guvernamentale care afecteaza compania.

Strategii pentru reducerea conflictelor

La serviciu se poate Intampla sa avem conflicte cu colegii de munca. Iata cateva
sugestii care ne pot ajuta atunci cand ne confruntam cu aceste probleme:

Incearca sa vezi lucrurile din perspectiva lor. Cum privesc ei problema? Ce
diferente sunt intre perspectiva lor si perspectiva ta?

*Foloseste pronumele ,,eu” si ,,noi“ mai mult decat ,,tu®.

*Daca exista o diferenta la nivel de valori, alege mereu valoarea mai mare.

*Fa promisiuni sincere.

«Intreaba-te: ,,Cat de mult control am asupra acestui factor?“

*Alege bataliile care merita efortul.

Investeste energie 1n lucruri pe care le ,,poti face® In loc sa te plangi de lucruri
pe care ,,nu le poti face®.



*Fa o fapta buna pentru ceilalti.

*Priveste lucrurile in ansamblu si cauta sa nu pierzi din vedere obiectivul.

*Vorbeste cu persoane 1n care ai incredere.

Daca ai functia de sef sau de manager, conflicte se pot ivi oricand in
departamentul tau. Responsabilitatea ta este sa le rezolvi. Iata cateva sugestii:

Intreaba-te cat control ai asupra chestiunii respective. Identifica cauza acesteia
si analizeaza oportunitatea de imbunatatire.

*Obtine toate informatiile privind aceasta problema. Clarifica problema.
Vorbeste cu persoanele implicate. Adeseori fiecare vede aceeasi problema intr-un
mod diferit.

*Cere de la persoanele implicate sugestii de rezolvare a problemei. Lucreaza
impreuna cu ele ca sa ajungi la un consens care sa multumeasca ambele parti.

*Daca partile implicate nu pot ajunge la un acord, sugereaza o solutie fezabila si
un plan de actiune. Intocmeste un plan pentru fiecare pas al solutiei propuse si
verifica progresul.

Odata ce ne-am ocupat de problema, este o idee buna sa facem un pas 1napoi si
sa analizam felul in care am procedat. Sa ne dam seama cat de eficienta a fost
implicarea noastra comparativ cu a celorlalti. Sa ne intrebam:



*Mi-am asumat responsabilitatea pentru clarificarea rolului meu fata de ceilalti
implicati?

*Ca rezultat al acestei experiente, sunt pregatit oare sa schimb felul in care Tmi
percep rolul in solutionarea conflictelor viitoare?

*Oare subordonatii mei recunosc si accepta disponibilitatea mea de a fi flexibil in
atingerea obiectivelor organizatiei?

*Cat de mult imi afecteaza prejudecatile actiunile si deciziile?

*Ce comportamente as putea schimba pentru a reduce conflictele in
departamentul meu? Ia-ti angajamentul ca timp de cel putin trei luni sa respecti
aceste schimbari.

+Sa le intreb pe celelalte persoane implicate cum as fi putut proceda mai bine
pentru a solutiona conflictul. Sa cer feedback chiar daca ar putea sa-mi para
brutal de sincer.

*Cum cred eu ca vad ei dedicarea mea fata de reducerea conflictelor in
departament?

Apucd-te de treabd. Ramdi concentrat pe ce faci. Este cel mai ieftin medicament
din lume — si unul dintre cele mai bune.



Dale Carnegie

Teama de a nu fi concediat

Frica de a ne pierde slujba este probabil cea mai serioasa cauza de ingrijorare.
Nu exista nici o garantie ca o slujba este sigura. Chiar si cei mai buni si mai
loiali angajati 1si pot pierde serviciul intr-o economie Tn declin.

In afara cazului in care compania isi Inchide usile permanent, ea trebuie si
pastreze un numar semnificativ de angajati pentru a supravietui. Comenzile
clientilor inca trebuie onorate. Clientii nu dispar cu totii. Ce putem face pentru a
ne numara printre angajatii care sunt pastrati atunci cand toti ceilalti sunt
concediati? Sansele noastre de reusita pot fi marite daca urmam acesti pasi
simpli pentru a ne numara printre angajatii valorosi.

Fii bun 1n ceea ce faci

Prima cerinta este eficienta. Aceasta este fundamentul pentru toate celelalte
sugestii. Daca nu ne facem treaba bine, toate planurile pe care ni le facem ca sa
supravietuim se duc de rapa. Trebuie sa Tnvatam tot ce putem invata despre
munca noastrd, despre celelalte tipuri de munca din departamentul nostru si
despre obiectivele companiei. Dar acesta este doar inceputul. Trebuie sa facem
mai mult decat sa ne facem treaba bine; ar trebui sa putem veni cu sugestii
privind imbunatatirea rolului nostru Tn companie. Mai presus de toate, trebuie sa
stabilim standarde 1nalte pentru noi insine si pentru oamenii din subordinea
noastra — si sa muncim pentru a le Tndeplini.

Tine pasul cu tehnologia



In lumea dinamica in care trdim, schimbarea este singura constantd. Acest lucru
este evident in cazul ocupatiilor tehnice, dar noi toti — nu doar cei care
indeplinesc sarcini tehnice — trebuie sa tinem pasul cu tehnologia in domeniile
noastre. De exemplu, Diane, sef de birou, este abonata la mai multe reviste
despre administrarea biroului. Ea viziteaza des targurile pentru echipamente de
birou. Astfel, compania a reusit sa fie printre primele care au beneficiat de
sisteme noi si echipamente performante, inclusiv de o revizie generala a
echipamentelor de comunicatii. Atunci cand compania si-a consolidat mai multe
departamente, cativa sefi de birou au fost concediati, dar nu s-a pus problema ca
acest lucru sa i se intample lui Diane.

Diversifica-ti activitatea

Kevin, unul dintre coordonatorii de vanzari, era responsabil cu urmarirea
etapelor din momentul vanzarii pana in momentul livrarii produsului. Daca unii
clienti aveau probleme cu produsul dupa ce acesta fusese livrat, ei trebuiau sa se
adreseze departamentului de relatii clienti, care adesea trebuia sa apeleze iar la
Kevin pentru informatiile necesare. Kevin a elaborat un sistem pentru a
eficientiza aceasta comunicare. A fost necesara mai multa munca din partea sa,
dar valoarea lui In cadrul companiei a crescut.

Fii vizibil

Multi angajati buni nu sunt cunoscuti de nimeni din companie in afara sefului lor
imediat. Atunci cand departamentul lui Tracey a fost unit cu un alt departament,
seful ei a fost transferat altundeva. Pentru a alege care dintre angajati trebuie
pastrati, managerul departamentului care a preluat echipa lui Tracey a discutat cu
fiecare membru al departamentului si cu managerii seniori din companie. Nici
unul dintre ei nu o stia prea bine pe Tracey, asa ca, 1n ciuda faptului ca 1si facea



treaba bine, ea a fost concediata.

Pentru a deveni vizibili, trebuie sa ne asiguram ca si alti manageri in afara de
seful nostru direct stiu de noi. O solutie este sa luam cuvantul la sedinte. Multe
persoane raman invizibile pentru ca sunt reticente cand vine vorba sa participe
activ la sedinte si sa-si Impartaseasca ideile. O alta solutie ar fi sa ne oferim
voluntar pentru sarcini care ne permit sa intalnim si alti executivi, cum ar fi
proiecte care implica interactiunea mai multor departamente.

Fii optimist

Atunci cand Shirley a auzit ca se fac concedieri, a devenit pesimista. A presupus
ca urma sa fie concediata, iar acest gand negativ s-a reflectat Tn munca sa.
Atitudinea ei era: ,,De ce sa ma mai chinuiesc, daca oricum voi pleca de aici
curand?“ Ea nu a mai depus prea mult efort, a facut mai multe greseli, a criticat
toate sugestiile venite din partea sefei sale si ,,si-a dat demisia“ n plan
psihologic, anticipand concedierea.

Colega ei, Vicki, a fost mult mai optimista. Ea s-a gandit: ,,Sunt buna la ceea ce
fac, asa ca probabil voi ramane“. Aceasta a lucrat mai mult si mai eficient.
Atunci cand a fost nevoie de munca Tn plus, nu a ezitat sa se apuce de treaba.

A continuat sa contribuie cu acelasi efort, energie si devotament fata de munca ei
ca Intotdeauna. La nivel de management a fost evident cine nu isi va pierde locul
de munca.

Fii flexibil

Elliot si-a condus magazinul timp de doi ani si era mandru sa le spuna tuturor ca
este manager. Din pacate, din cauza conditiilor economice, compania a trebuit sa
1i iInchida magazinul. Lui Elliot i s-a oferit un post de asistent manager la alt
magazin. ,,Cum sa accept o pozitie inferioara?“, s-a gandit el. ,,Cum pot sa le



spun prietenilor mei ca nu mai sunt manager? Poate ar trebui sa caut o pozitie de
manager 1n alt lant de magazine.“

Dupa ce s-a gandit mai bine, Elliot si-a dat seama ca el era respectat si apreciat
de compania 1n care lucra in prezent si ca, fiind flexibil, putea supravietui acestei
regresii temporare pana cand compania lui avea sa-i ofere din nou sansa
ascensiunii.

Bineinteles ca acceptarea unei slujbe diferite de cea anterioara sau transferarea n
alt loc poate presupune anumite inconveniente sau chiar o micsorare a venitului,
dar e mai bine decat sa fii lipsit de slujba sau sa te muti intr-o alta companie,
unde nu esti cunoscut de nimeni si trebuie s-o iei de la zero.

Fii gata sa iti cauti alta slujba, daca este necesar

Exista momente 1n care, orice am face, nu avem cum sa impiedicam pierderea
slujbei. Ar trebui sa fim pregatiti sa facem pasii necesari pentru a obtine o slujba
noua. Ar trebui sa ne pregatim un curriculum vitae care sa ne evidentieze
realizarile de pe parcursul carierei. Ar trebui sa trecem 1n revista contactele pe
care ni le-am construit de-a lungul carierei pentru a dezvolta o retea care ne
poate conduce catre viitoare slujbe.

Nu exista nici un motiv sa ne simtim vinovati, inadecvati sau rusinati daca ne
pierdem slujba din cauza deciziei superiorilor nostri de a reduce personalul, de a
reorganiza compania, de a o muta sau de a o inchide. Ar trebui sa facem tot ce
putem ca sa reducem la minimum riscul, dar adesea lucrul acesta este in afara
controlului nostru. Ingrijorarea nu ne va ajuta si ne gisim un nou loc de munca.
Ar trebui Tn schimb sa ne concentram energia n vederea cautdrii unui nou
serviciu.

Idei principale



Sa fim cei mai severi critici ai nostri. Sa ne gasim si sa ne remediem punctele
slabe Tnainte ca adversarii nostri sa apuce sa spuna ceva.

Sa nu lasam critica din partea altora sa ne ingrijoreze. Critica nedreapta este
adesea un compliment deghizat. Inseamna ci am starnit gelozia si invidia.
Trebuie sa facem tot ce ne sta in putinta, iar apoi sa deschidem umbrela si sa
impiedicam furtuna criticilor sa ne ude.

De vreme ce nu putem fi perfecti, sa fim deschisi fata de critica constructiva,
obiectiva si care ne poate ajuta.

Sa ne pregatim pentru o evaluare formala prin analizarea obiectiva a
performantei noastre, intocmind o lista a realizarilor proprii si o lista de sugestii
privitoare la pasii pe care planuim sa-i facem pentru a ne imbunatati
performantele.

Cum sa reduci oboseala 1n realizarea sarcinilor de zi cu zi:

*Fa pauza periodic.

*Relaxeaza-te cand simti ca tensiunea Incepe sa creasca.

*Pastreaza-ti biroul fara hartii in exces.

«Stabileste-ti prioritatile.

*Rezolva o problema inainte de a trece la urmatoarea.

*Organizeaza lucrurile si deleaga.



Se poate Intampla sa avem conflicte la locul de munca. Mai jos sunt cateva
sugestii care te pot ajuta cand ai de-a face cu asemenea conflicte:

Incearca sa privesti lucrurile si din perspectiva celorlalti.

*Foloseste ,,eu” si ,,noi“ 1n loc de ,,tu”.

*Daca exista diferente la nivel de valori, alege mereu valoarea cea mai mare.

*Fa promisiuni sincere.

*Alege bataliile care merita efortul.

*Investeste-ti energia Tn lucruri pe care ,,le poti face®, in loc sa te plangi de
lucruri pe care ,,nu le poti face®.

*Atunci cand apare posibilitatea pierderii locului de munca, fa pasi pozitivi
pentru a-ti imbunatdti sansele de a fi pastrat la locul de munca.



Capitolul 4



Dezvolta o atitudine pozitiva

In textul biblic numit Pildele lui Solomon, se spune: ,,Caci el este ca unul care isi
face socotelile in suflet. James Allen, un scriitor si filosof american din secolul
al XIX-lea, a scris despre aceste cuvinte ca se potrivesc oricarei Incercari si
circumstante din viata noastra. Fiecare dintre noi este efectiv ceea ce gandeste
despre sine, caracterul nostru fiind suma completa a tuturor gandurilor noastre.

Allen a scris in cartea lui Cum gandeste omul:

Suntem ceea ce gandim ca suntem. Daca mintea noastra este plina de
ganduri rele, vom suferi amarnic; daca gandurile noastre sunt pure, va
urma bucuria.

Cauza si efectul sunt la fel de indisolubil si de strans legate intre ele pe
taramul ascuns al gandurilor pe cat sunt si in lumea lucrurilor materiale si
vizibile. Caracterul nostru bun nu este un artificiu; el este rezultatul natural
al eforturilor noastre continue si al gandirii corecte. De asemenea, un
caracter animalic, lipsit de noblete este rezultatul nutririi continue de
ganduri abjecte.

Suntem claditi sau demolati de noi insine. Prin gandurile noastre forjam
armele cu care ne putem distruge. Tot astfel, noi faurim uneltele cu ajutorul
carora ne construim conace de vis, in care salasluiesc bucuria, puterea si
pacea.

Prin alegerile corecte si prin buna aplicare a gandirii, dobandim succes,
aprobare si fericire; prin abuzarea si reaua aplicare a propriei gandiri,
ajungem niste ratati, fiinte meschine si mizerabile. Intre aceste doua
extreme se afla toate gradele de caracter. Suntem propriul arhitect.

Batalia vietii este, in majoritatea cazurilor, una dificila. Daca nu ar exista



greutati, nu ar exista nici succes; daca nu ar exista nimic pentru care sa
merite sa luptam, nu ar exista nici un fel de realizari. Cei slabi ar putea fi
intimidati de obstacole, dar acestea din urma sunt doar stimuli pentru
persoanele hotarate si valoroase. Tot progresul din istoria umanitatii a fost
realizat prin conduita buna, zel, activitate intensa si perseverenta, si mai
ales printr-o atitudine hotarata de a depasi obstacolele, de a rezista cu
vitejie In fata dificultatilor.

Drumul catre succes poate fi abrupt si pune la incercare energiile celor care
vor sa ajunga in varf. Prin experienta invatam repede ca obstacolele pot fi
depasite daca ne luam la tranta cu ele si ca cel mai eficient ajutor in vederea
realizarii obiectivului propus il reprezinta convingerea morala ca suntem in
stare si ca 1l vom realiza. Obstacolele cad astfel de la sine, adeseori, in fata
determinarii noastre de a le depasi.

Nu putem sti de ce suntem in stare pana cand nu Incercam. Cu toate acestea,
majoritatea dintre noi nu Incearca sa faca tot posibilul pana cand nu sunt fortati
sa actioneze astfel.

Nu suntem niciodatd invinsi atdta vreme cdt nu credem cd sarcina este imposibil
de dus la indeplinire.

Dale Carnegie

Actioneaza!

Unii oameni au atat de putina incredere in ei insisi incat le este frica chiar si sa
incerce sa realizeze ceva mai mult decat sarcinile usoare. Multe dintre aceste
persoane au talente si abilitati care nu sunt utilizate la potentialul maxim pentru
ca ele nu cred ca sunt capabile sa se ridice la nivelul provocarilor de la locul lor



de munca si din viata de zi cu zi si, astfel, sa fie propulsate spre o viata mai
buna.

Persoanele care cred Tn ele Tnsele sunt convinse ca cel mai adesea vor reusi in
majoritatea lucrurilor pe care le vor intreprinde. Ele se respecta pe ele insele si
stiu ca si alti oameni le respecta. Asta nu inseamna ca sunt mereu optimiste 1n
legatura cu orice si ca sunt mereu vesele si zambitoare. Cu totii avem zile negre
si trecem prin perioade Tn care totul pare sa mearga prost. Persoanele cu stima de
sine ridicata pot accepta acest fapt si nu se lasa doborate de el.

Din pacate, multi oameni au o stima de sine foarte scazuta. Ei se vad ca fiind
niste ratati, iar cand reusesc sa realizeze ceva li se pare ca este doar din
intamplare. Au mari indoieli in legatura cu capacitatile lor. Dale Carnegie spunea
in cursurile sale ca fiecare dintre noi trebuie sa creada ca poate sa faca un lucru
inainte de a-1 face. Nu putem realiza ceea ce ne propunem daca ne indoim de
capacitatile noastre. Daca scopul nostru este sustinut de o credinta puternica si o
ambitie pe masurd, nu ne vom gasi odihna sau linistea pana cand nu ne atingem
telul.

Cheia succesului incepe cu credinta 1n noi insine. Persoanele cu stima de sine
crescuta cred ca vor reusi in majoritatea lucrurilor pe care si le propun. Ele se
respecta si stiu ca alti oameni le respecta la randul lor.

Majoritatea oamenilor de succes nu s-au nascut cu succesul inscris in gene.
Povestile acestor oameni arata adesea cum ei au depadsit saracia, depresia si
obstacole aparent de netrecut Tnainte sa isi atinga telurile.

Ei au reusit acest lucru prin schimbarea imaginii de sine dintr-una negativa intr-
una pozitiva, iar apoi, prin staruinta, dedicatie si multa munca, au reusit sa atinga

succesul la care nazuiau.

Cu totii putem face acest pas. Avem nevoie de dedicatie si de un efort continuu,
dar daca vrei sa iesi la liman, poti s-o faci si, de fapt, chiar trebuie s-o faci.

Cativa pasi de parcurs:



Iubeste-te pe tine insuti. Daca nu ne respectam pe noi insine, nu ne putem
astepta la iubirea si respectul altora.

*Ai incredere 1n tine. Nu ezita sa iei decizii legate de viata ta. Daca ne stabilim
scopuri si avem Incredere ca vom reusi, nu trebuie sa ne fie frica de deciziile
care ne vor conduce la acele scopuri.

*Concentreaza-te pe aspectele pozitive. Sigur ca putem avea cateva esecuri pe
parcurs, dar nu trebuie sa ne concentram pe acestea. Trebuie sa ne gandim la
reusitele de zi cu zi si dorinta de a avea succes va fi reimprospatata.

Stima de sine este temporara. Ea trebuie mereu hranita si reinnoita. Este hranita
prin cuvinte, fapte, atitudini, experienta si prin angajamentul nostru de a o
mentine.

*Ar trebui sa ai asteptdri mari de la tine. Nu trebuie sa ne multumim cu mici
reusite de indata ce le avem. Trebuie sa le folosim pe acestea in chip de
stimulente pentru a indrazni sa facem si mai mult.

*Imita-i pe oamenii de succes. Citeste biografiile femeilor si barbatilor de succes,
invata din experienta lor si inspira-te din povestile lor de viatd. Sa cautam eroi
contemporani si sa 1i imitam.

«Incearci si ai ganduri pozitive. Sd ne facem un obicei din a Tnlocui cuvintele
negative din mintile noastre cu unele pozitive. In loc de cuvinte de disperare, si
folosim cuvinte de speranta, n locul cuvintelor privitoare la esec, cuvinte
privitoare la succes, in locul cuvintelor privitoare la infrangere, cuvinte
privitoare la victorie. In locul cuvintelor de ingrijorare, cuvinte de incurajare, in



locul cuvintelor de apatie, cuvinte de entuziasm. In locul cuvintelor de ura,
cuvinte de dragoste, cuvinte de respect de sine.

Sd ne umplem mintile cu ganduri de pace, curaj, sandtate si sperantd, pentru cd
viata noastrd este fauritd de gandurile noastre.

Dale Carnegie

Puterea de care ai nevoie se afla In tine insuti

Unul dintre cele mai triste lucruri Tn viata este sa vedem barbati si femei care,
atunci cand intampina adversitati, 1si pierd ambitia. Acesti oameni au inceput
promitdtor, dar au permis apoi idealurilor sa devina incetosate si vagi, au permis
standardelor sa scada, ambitiei lor sa lase de dorit, focului energiilor lor sa se
stinga si entuziasmului lor sa se domoleasca pentru ca si-au pierdut speranta.

Nu exista nici o calitate care cere mai multa atentie, mai multa cultivare, mai
multa paza decat ambitia. Aceasta nu va supravietui si nu va creste daca nu este
hranita; Tn momentul in care incepem sa o pierdem din vedere, totul o ia la vale.
Energia noastra scade; infatisarea noastra fizica se deterioreaza gradual, la fel
purtarea si limbajul nostru. Devenim nepasatori fata de felul Tn care aratam, fata
de manierele si modul nostru de lucru, pana cand nu mai avem nici un motiv sa
fim mandri de noi insine si ne prabusim.

Daca nu ne pastram ambitia vie, daca aceasta este intermitentd, daca tinde sa
slabeasca, mai ales atunci cand suntem descurajati, ar trebui sa o recladim si sa o
consolidam 1n orice fel cu putinta. Singura cale de a continua sa urcam este
aceea de a sta cu ochii fixati pe steaua noastra. Trebuie sa vizualizam cum vrem
sa fim, sa ne pastram telul constant in minte si sa muncim cu toata puterea
noastra pentru atingerea lui.

In fiecare zi trebuie sa hotaram ca vom lucra mai bine decat am lucrat vreodata.



Trebuie sa ne purtdam de parca am Tnainta spre victorie si sa le dam tuturor
impresia ca suntem ambitiosi si pe cale de a reusi. Trebuie sa ne mentinem la
standardul succesului atat din punct de vedere fizic, cat si psihologic si moral. Sa
fim atenti la orice indiciu de deteriorare sau de scadere a standardelor, la orice
posibila injosire. Daca vom persevera sa traim mereu la nivelul unui ideal Tnalt,
ambitia noastra nu va lasa de dorit niciodata.

Actioneaza!

Odata ce am hotarat ca nu vom lasa adversitatile si esecul sa ne domine vietile,
trebuie sa decidem ce vom face imediat pentru a ne smulge din starea de apatie.
Apoi sa incepem de Indata sa luam masuri!

Simpla ambitie, ba chiar si cea mai puternica determinare, cea mai solida
hotarare de a duce la indeplinire un plan nu au nici o valoare daca nu Tncepem sa
lucram efectiv la planul sau proiectul nostru. De fapt, planificarea, hotararea de a
atinge obiective, oricat de madrete ar fi acestea, nu inseamna mare lucru fara
actiunea propriu-zisa. Putem sa stam intr-o sala de gimnastica si sa ne uitam la
aparate toata viata, fara ca muschii nostri sa se intareasca vreun pic. Greutatile si
aparatele de forta ne dezvolta sistemul muscular numai daca facem exercitii cu
ele. Actiunea este cea care dezvolta muschiul caracterului nostru, ne
consolideaza hotararea si ne sprijina ambitia.

Urca-te din nou pe sa

Nu este ceva neobisnuit ca o mare dezamagire, fie ea in afaceri sau in alte
aspecte ale vietilor noastre, sa ne aduca cu moralul la pamant si sa dea o lovitura
serioasa Increderii noastre de sine. Daca nu luam masuri imediate, dezamagirea
se poate transforma in plangere de mila, esec si nefericire.

Exista o vorba veche care spune ca daca vom cadea de pe un cal, trebuie sa



urcam din nou pe sa — repede —, altfel frica noastra de a calari va creste pana
cand nu vom mai avea curajul sa urcam vreodata pe un cal.

Nu-ti lasa dusmanii sa capete putere asupra ta

Clyde era unul dintre acei oameni care sunt mereu furiosi din cauza insultelor si

a lipsei de respect din partea celorlalti, fie ca acestea erau reale sau doar o parere
a lui. El consuma mult timp si energie cautand moduri prin care sa-si ia revansa

in fata acelor oameni.

Atunci cand lasam ura fata de ,,dusmanii® nostri sa ne domine gandurile, le
acordam putere asupra noastra. Ura ne tine treji noaptea, ne strica apetitul si ne
creste tensiunea. Ura noastra nu 1i raneste pe ei, ci ne dauneaza noud. Atunci
cand ne concentram asupra razbunarii, ne facem rau noua mai mult decat oricui
altcuiva. Dusmanii nostri ar sari de bucurie daca ar sti ca ura noastra fata de ei ne
epuizeaza si ne face nervosi, ruinandu-ne sandtatea si probabil scurtandu-ne
viata.

Poate ca nu suntem atat de sfinti incat sa ne iubim dusmanii, dar de dragul
sanatatii si fericirii noastre, trebuie macar sa 1i iertam si sa 1i uitam.

Sd nu incercdm niciodatd sd ne ludm revansa in fata dusmanilor, pentru cd daca
facem asta, ne vom face rdu noud insine mai mult decat le-am putea face rdu lor.

Dale Carnegie

AL

Daca viata iti da o lamaie, fa limonada

5



Sam obisnuia sa renunte atunci cand lucrurile nu mergeau bine. El se astepta sa
dea gres, iar cand lucrul acesta chiar se intampla, 1si spunea resemnat: ,,Sunt
infrant. Asta mi-e soarta. Se intampla tot timpul. Iar am primit de la viata o
lamaie“. Ei bine, esecul este acru ca lamaia, dar cand cei care gandesc pozitiv
primesc o lamaie, ei 1si spun: ,,Ce pot invata din necazul asta? Cum as putea
imbunatati situatia? Cum pot face o limonada cu lamaia asta?“

Dale Carnegie spune povestea fermierului din Florida care a transformat o
lamaie 1n limonada. Atunci cand a intrat In posesia fermei sale, el s-a descurajat.
Solul era Intr-o stare atat de proasta, Incat nu putea nici sa cultive pe el pomi
fructiferi, nici sa creasca porci. Nimic nu supravietuia acolo in afara de stejarul
rosu si de serpi. Apoi i-a venit o idee. Avea sa 1si transforme ghinionul Intr-un
avantaj. Avea sa profite cat mai mult de pe urma acelor serpi. Spre mirarea
tuturor, el a inceput sa faca conserve cu carne de sarpe. A Inceput, de asemenea,
sa vanda pielea de sarpe pentru pantofi si genti. Veninul din coltii serpilor a fost
trimis Tn laboratoare pentru prepararea de antidoturi. Afacerea lui a inflorit. Mii
de turisti 1i vizitau ferma. Gandirea lui pozitiva a creat o industrie. El a
transformat lamaia acra intr-o limonada dulce.

Istoria este plina de exemplele barbatilor si femeilor care au depasit handicapuri
mentale si fizice si au Inregistrat succese mari. Baieti si fete care s-au nascut in
saracie au ajuns milionari. Milton a scris o poezie mai buna dupa ce a orbit si
Beethoven a compus muzica 1n ciuda faptului ca era surd. Cariera stralucitoare a
lui Helen Keller a fost posibila datorita faptului ca era oarba si surda. Istoria
afacerilor americane este plina cu povesti precum cea a lui W. Clement Stone,
care a trebuit sa vanda ziare de la o varsta foarte frageda pentru a-si ajuta familia
sa nu moara de foame, depasind nenumarate obstacole pentru a deveni
multimilionar.

Exista perioade 1n care ne putem simti atat de descurajati incat sa avem impresia
ca nu exista nici o speranta ca vom putea vreodata sa transformam lamaile in
limonada. Iata insa doua motive pentru care ar trebui sa Tncercam totusi:

Primul motiv: Am putea reusi.

Al doilea motiv: Chiar dacd nu reusim, fiecare incercare de a ne transforma



dezavantajele in avantaje ne va forta sda privim inainte, nu inapoi. Ne va inlocui
gandurile negative cu ganduri pozitive; va elibera energie si ne va inspira sd
muncim atdat de mult cat sd nu avem nici timpul, nici inclinatia de a plange
pentru ceea ce a trecut si nu se mai intoarce niciodatd.

Trebuie sa ne cultivam o atitudine mentala care sa ne aduca pace si fericire. Sa
nu lasam lamaile acre sa ne distruga vietile; putem, daca Tncercam, sa le
transformam in limonada dulce.

Idei principale

*Cele cinci conditii ale esecului pot fi clasificate dupa cum urmeaza: prima,
lenea, mai ales lenea mentald; a doua, lipsa increderii 1n eficienta muncii; a treia,
bizuirea pe noroc; a patra, lipsa de curaj, initiativa si perseverenta; a cincea,
credinta ca slujba noastra ne afecteaza statutul, in locul credintei ca avem puterea
de a influenta statutul slujbei noastre.

*Chiar daca acesta ar fi singurul lucru pe care am reusi sa il facem in viata, si tot
ar fi suficient daca am putea macar sa scapam de ingrijorare. Nu exista inamic
mai mare al armoniei decat micile anxietati si grijile marunte.

*Cea mai regretabila risipa de energie din viata unui om este cauzata de
anticiparea raului, de frica fata de ceea ce ne asteapta n viitor. Cel mai adesea
aceasta frica sau grija nu poate fi justificata de situatie. Este una imaginara, fara
temei si fara fundament. Ceea ce ne sperie este invariabil ceva ce nu s-a
intamplat Tnca.

<Atat timp cat emanam ndoiala si descurajare, vom cunoaste esecuri. Daca vrem



sa ne indepartam de disperare, trebuie sa ne pastram mintile productive si
creative. In acest scop, trebuie sa avem o gandire plina de incredere, voioasa si
creativa. Trebuie sa vizualizam o lume noua inainte sa putem trdi in ea.

*Nu exista nici o rusine in esecul pe care nu il putem preveni. Rusinea vine
atunci cand nu facem tot ce ne sta in putere pentru a ne imbunatati conditia. Ar
trebui sa fim rusinati numai de esecurile pe care le putem preveni, nu doar pentru
ca sunt o reflectie a capacitatilor noastre si 1i pot face pe ceilalti sa creada mai
putin 1n noi, ci si pentru ca ne fac pe noi sa credem mai putin 1n noi insine.

Singurul mod in care putem continua sa urcam este sa ne tinem privirea fixata
pe steaua noastra. Sa vizualizam ceea ce vrem sa fim; sa mentinem permanent
imaginea 1n mintea noastra si sa lucram pentru realizarea ei cu tot ce ne sta in
putinta. Cel mai important lucru este sa avem mereu o motivatie in spatele
muncii noastre, un tel care sa ne inspire, ceva mare, ceva grandios care sa ne
astepte la capatul eforturilor noastre, ceva care sa ne stimuleze ambitia, care sa
ne satisfaca aspiratiile. Sa privim esecurile ca pe niste obstacole temporare care
nu ne pot intoarce din drum.

*Taria de caracter este rezultatul depasirii obstacolelor. Este imposibil ca cineva
sa dezvolte curaj sau rezistenta daca nu trebuie sa se lupte si sa depaseasca
obstacole. Viata este 0 sald mare de gimnastica si nimeni nu reuseste sa-si
dezvolte muschii daca sta pe un scaun si doar se uitd la aparate.

*Sa muncim din greu pentru a ne mentine standarde fizice, mentale si morale
inalte. Sa fim vigilenti si sa sesizam si cel mai mic indiciu de deteriorare sau de
scadere a standardelor. Trebuie sa cautam mereu sa ne ridicam la nivelul
standardelor inalte, astfel incat ambitia noastra sa nu lase de dorit niciodata.

*Nu e ceva neobisnuit ca o dezamagire majora sa ne aduca cu moralul la pamant



si sa dea o lovitura serioasa increderii noastre in sine. Daca nu luam masuri
imediate, dezamagirea se poate transforma in plangere de mila, esec si nefericire.

*Sa nu ne risipim energia incercand sa ne luam revansa in fata ,,dusmanilor*
nostri. Ne facem mai mult rau nouad insine decat le facem lor.

Unul dintre efectele secundare tragice ale esecului si dezamagirii este caderea in
depresie adanca. Nu ar trebui sa ne privim niciodata ca pe niste ratati. Ceea ce
am facut a esuat, dar noi nu suntem niste ratati. Fiecare fiinta umana care a trait
vreodatd a avut esecuri. Suntem aceeasi persoana puternica, inteligenta,
increzatoare care am fost mereu. Trebuie sa trecem peste esec, sa invatam din el
si sa mergem mai departe, catre noi succese. Sa transformam lamaile in
limonada.



Capitolul 5



Cum sa invingi frica

Cea mai intalnita dintre emotiile negative ce afecteaza dezastruos organismul
uman este frica. Aceasta are multe niveluri — de la starea de alarma extrema,
spaima sau teroare pana la starea de disconfort provocata de un pericol iminent.
Dar aceasta conduce la reactii ale sistemului nervos care impiedica functionarea
normala 1n viata de zi cu zi. Poate cauza depresie mentald, morala si spirituala,
molesire si uneori caderi nervoase.

Frica distruge initiativa

Atunci cand o publicatie a intervievat 2 500 de persoane, a descoperit ca acestea
aveau peste 7 000 de frici diferite. Cele mai frecvente au fost frica de moarte,
frica de a nu-si pierde locul de munca, frica de vorbitul in public, frica de
saracie, frica de bolile contagioase, frica de dezvoltare a vreunor boli ereditare
latente, frica de deteriorare a sanatatii, frica de zbor si o multitudine de frici
superstitioase.

Sunt multi oameni carora le e frica pur si simplu sa traiascda, oameni care sunt
speriati teribil de moarte. Ei nu stiu cum sa depaseasca fricile care 1i ingrozesc.
Pentru numerosi oameni, teama de un rau iminent este intotdeauna prezenta.
Fericirea lor este otravita de aceasta temere, astfel incat ei nu pot sa se bucure
niciodata de nimic. Frica este intiparita in modul in care traiesc si 1i impiedica sa
aiba realizari notabile.

Unor persoane le este frica de aproape orice. Le este frica sa intre in afaceri
pentru ca se tem sa nu piarda bani. Sunt exagerat de ingrijorate in legatura cu ce
cred vecinii lor despre ele. Intreaga lor viata este plina de frica, frica si iar frica.

Atunci cdnd ne este fricd, trebuie sd ne centrdm atentia pe ce avem de fdcut. Iar



dacd ne pregdtim bine, nu ne va mai fi teamd.

Dale Carnegie

Frica de frica naste frica

Frica si grijile ne fac sa atragem tocmai lucrurile de care ne e teama. Obisnuinta
de a nutri frica dduneaza sanatatii, scurteaza viata si paralizeaza eficienta.
Indoiala si frica inseamna esec; credinta este optimista, frica este pesimista.

Atunci cand cineva sufera din cauza unei frici sau a unei presimtiri rele, acesta
este afectat 1n tot ceea ce face la munca si in alte aspecte ale vietii sale. Frica
sufoca originalitatea, indrazneala, curajul; ucide individualitatea si slabeste toate
procesele mentale. Frica indica mereu slabiciune, prezenta lasitatii.

Frica suprima activitatea mentala normala si ne face incapabili sa reactionam
inteligent Intr-un caz de urgentd, pentru ca nimeni nu poate gandi clar si nu poate
sa actioneze atunci cand este paralizat de frica. Atunci cand devenim deprimati si
descurajati in legdtura cu afacerile noastre, cand suntem coplesiti de frica de esec
si suntem bantuiti de spectrul saraciei, atragem fara sa bagam de seama tocmai
lucrurile care ne ingrozesc, iar prosperitatea afacerilor noastre are de suferit.

Programeaza-te sa invingi frica

Daca, in loc sa cedam 1n fata fricii, ne concentram continuu pe prosperitate,
avem o atitudine plina de speranta si optimista si ne desfasuram activitatea Intr-
un mod economic, sistematic si de perspectiva, vom avea rar esecuri. Dar cand
suntem descurajati, cand ne pierdem cu firea, cand ne panicam, nu suntem in
pozitia de a face efortul care este absolut necesar pentru victorie. Atitudinea



noastra mentala negativa ne poate afecta vitalitatea, ne slabeste rezistenta, ne
afecteaza eficienta si ne distruge capacitatea de a ne descurca.

Una dintre cele mai daunatoare forme de frica este cea a anticiparii unei
catastrofe. Unii oameni sufera mereu de aceasta frica ciudata. Ei sunt anxiosi
crezand ca 1i asteapta o nenorocire mare, ca isi vor pierde banii sau pozitia sau le
este frica de un accident, ori de vreo boala fatala. Daca au copii plecati de acasa,
ei 1i vad Intotdeauna 1n tot felul de scenarii catastrofale — accidente de avion,
accidente de masind sau boli terminale. Isi imagineaza mereu ce este mai rau.
,INU poti sa stii niciodata ce se poate intampla“, isi spun ei, ,,5i e mai bine sa ne
pregatim pentru ce-i mai rau®.

Inlocuieste teama cu credinta

Avem capacitatea de a neutraliza, de a distruge cu usurinta frica prin schimbarea
modului de gandire. Frica deprima, suprima, sugruma.

Orison Marden a rezumat aceasta realitate astfel: ,,Frica face prapad cu
imaginatia noastra, aceasta creand apoi tot felul de scenarii cumplite. Credinta
este antidotul perfect. In timp ce frica vede numai ntuneric si umbre, credinta
vede jumatatea plina a paharului, soarele de dupa o furtuna. Frica se uita n jos si
se asteapta la ce este mai rdau; credinta priveste in sus si anticipeaza ce este mai
bun. Frica este pesimistd; credinta este optimista. Frica prezice mereu esecul;
credinta prezice succesul. Nu poate exista frica de saracie sau de esec atunci
cand mintea este stipanitd de credinta. Indoiala nu poate exista in prezenta sa.
Este mai presus de orice adversitate.

,O credinta puternica prelungeste viata considerabil, pentru ca ea nu se agita
niciodata; credinta vede dincolo de necazurile temporare, de conflicte, de
dificultati, vede cerul senin de dincolo de nori. Stie ca lucrurile se vor rezolva,
pentru ca ceea ce vede ea este telul final, pe care ochiul nu-I poate vedea.

Grijile ne secatuiesc de energie, ne impiedica sa fim productivi. Credinta ne tine
departe de griji si ne permite sa ne folosim ingeniozitatea, creativitatea.



Ingrijorarea cronica este un semn al lipsei de credinta. O credinta puternica in
capacitatea de a ne depasi fricile ne va sustine atunci cand ne confruntam cu
frica. Atunci cand dezamagirile, pierderile, necazurile, catastrofele ne ajung din
urma, echilibrul nostru mental nu este tulburat, cdci credinta noastra priveste
dincolo de nenorocire si vede soarele de dincolo de nori, victoria dincolo de ceea
ce poate parea a fi o infrangere.

Multi oameni esueaza din cauza ca se opresc intruna sa se intrebe cum vor iesi
dintr-o situatie, daca vor reusi sau nu. Aceasta indoiala permanenta privitoare la
rezultatul final creeaza neincredere, care este fatala pentru succes.

Dacd vrem sd ne sporim curajul, trebuie sa facem lucrurile pe care ne este fricd
sd le facem pdnd cand vom avea un sir de experiente reusite. Acesta este drumul
cel mai rapid si sigur pentru a invinge frica.

Dale Carnegie

Depaseste-ti frica de a vorbi in public

S-a demonstrat ca atunci cand cineva reuseste sa isi depaseasca frica intr-un
domeniu, 1i este mai usor sa isi infranga si celelalte frici.

De-a lungul anilor, ori de cate ori s-au realizat chestionare despre fricile
oamenilor, vorbitul in public a iesit intotdeauna pe primele locuri. Dale Carnegie
and Associates, Inc. a invatat mii de oameni cum sa isi minimalizeze frica si
anxietatea fata de vorbitul Tn public. Urmand aceste sugestii, poti vedea cum
aceasta temere comuna poate fi invinsa.

1.Cunoaste-ti publicul. Afla cat de mult cu putinta despre publicul tau Tnainte de
eveniment. Invata ce vor oamenii sa stie si croieste-ti discursul dupa nevoile lor.



2.Pregateste-te, pregateste-te, pregateste-te. Chiar si cel mai experimentat
vorbitor trebuie sa se pregdteasca cu grija inainte de a sustine un discurs, ca sa
aiba succes.

3.Fii increzator. Cunoaste-ti scopul prezentarii.

4.Nu 1ti memora prezentarea. Trebuie sa o cunosti atat de bine incat sa o
stapanesti.

5.E bine sa stii mai multe despre subiect decat este nevoie. Poti fi mai increzator
cand stii mai multe detalii.

6.Incepe discursul in fortd. Trebuie si captezi atentia audientei tale de la Tnceput.

7.Pregateste un final puternic. Vrei ca publicul tdu sa isi aminteasca ce i-ai
transmis, iar In multe cazuri sa si actioneze Tn acest sens.

8.Repeta-ti discursul. Exerseaza in fata unei oglinzi sau filmeaza-ti repetitia.

9.Testeaza-ti aparatura si elementele vizuale din discurs. Asigura-te ca totul
functioneaza si ca ai imaginile 1n ordinea corespunzatoare.

10.Fii tu insuti. Prefa-te ca vorbesti cu prietenii tdi si nu incerca sa fii perfect.



Publicul va ierta greselile. Zambeste si vorbeste natural.

11.Sa ajungi devreme. Intalneste-te cu oameni din public inainte de eveniment.
In timpul prezentdrii, mentioneaza numele catorva dintre cei prezenti si pastreaza
contactul vizual cu unii dintre ei.

12.Aminteste-ti cele trei elemente esentiale:

*Fii convingator — vorbeste despre ceva ce stii si stii ca stii.

*Fii implicat Tn timpul prezentarii — vorbeste despre ceva ce 1iti doresti mult sa
impartasesti cu publicul.

*Exprima-ti entuziasmul — vorbeste despre ceva care te pasioneaza.

13.Scapa de nodul din stomac prin:

*Respiratii adanci, Intinderi usoare si putina activitate fizica.

*Un discurs de autoincurajare, ce te va ajuta sa vezi lucrurile obiectiv si sa ai
incredere ca publicul te place.

*Foloseste gesturi care arata incredere in tine.



*Vizualizeaza o prezentare de succes.

14.Aminteste-ti sa te simti bine.

Odata ce ai depasit frica de vorbitul in public, ti se va parea mai usor sa treci si
peste alte frici. Ia-le una cate una si structureaza un program pentru a reusi sa
treci peste ele, la fel cum ai facut cu vorbitul in public.

Secretul reusitei este concentrarea

Ingrijorarea sau frica de orice fel sunt fatale pentru concentrarea mentala si
sufoca creativitatea.

Daca suntem oameni de stiinta, artisti, inventatori sau oameni de afaceri, nu ne
putem concentra atunci cand suntem coplesiti de frica, Tngrijorare sau anxietate.

Atunci cand ntregul organism mental vibreaza de emotii conflictuale, eficienta
este imposibila. Lucrurile care ne enerveaza si care ne imbatranesc prematur,
care ne fura bucuria de a trdi nu sunt acelea care ajung sa se Intample cu
adevarat.

Ai auzit vreodata ca Ingrijorarea sa aduca ceva bun? A ajutat aceasta vreodata pe
cineva sa 1si ITmbunatateasca situatia? Nu reprezinta aceasta intotdeauna —
oriunde — tocmai opusul ajutorului, prin faptul ca iti pune in pericol starea de
sanatate, rapeste vitalitatea, reduce eficienta?

Atat succesul, cat si fericirea depind de o buna conditie mentala, astfel incat sa
ne folosim la maximum energiile. Ar trebui sa ne intiparim in minte ideea ca
frica este inamicul succesului si al fericirii. Trebuie sa ne desprindem de obiceiul
de a anticipa catastrofe care probabil ca nu se vor intampla niciodata. Anxietatea



si ingrijorarea ne vor rapi pacea sufleteasca, puterea si capacitatea de a ne
indeplini sarcinile, totodata furandu-ne ani pretiosi din viata.

Munca nu omoara pe nimeni, dar frica a omorat nenumarati oameni. Nu faptul in
sine de a face anumite lucruri este cel care ne face atat de mult rau, ci groaza de
a face acele lucruri — nu doar faptul ca repetam Intruna n minte pasii pe care Ti
avem de parcurs, ci si anticiparea unor situatii negative care ar putea aparea.

Frica ne face sa dam gres

Una dintre cele mai daunatoare forme ale ingrijorarii este obsesia esecului.
Aceasta nimiceste ambitia, anihileaza scopul si intuneca Tnsusi obiectivul pe care
cel Ingrijorat 1l are in vedere.

Unii oameni au nefericitul obicei de a se tot Intoarce 1n trecut, invinovatindu-se
pentru greselile si defectele lor, pana cand privirea lor se indreapta numai inapoi,
nu si Tnainte. Iar tot ce vad ei este intr-o lumina distorsionata, pentru ca se uita
doar la partile negative.

Cu cat ramane aceastd imagine intunecata in mintea noastra mai mult timp, cu
atat se Intipareste acolo si este mai greu de indepartat.

Fiecare moment de ingrijorare ne indeparteaza de succes si face esecul mai
probabil; fiecare farama de anxietate si ingrijorare lasa o urma in corp, intrerupe
armonia fizica si mentala si dauneaza eficientei.

Ingrijorarea provocata de fricile noastre creste posibilitatea ca acestea chiar sa se
materializeze. Prea multi oameni continua sa lase micile lor griji, micile anxietati

o e e, e

Mary era o femeie care 1si facea griji pentru orice. La sugestia unei prietene, ea a
facut o lista cu toate posibilele nenorociri care era sigura ca aveau sa aiba loc si
aveau sa fie dezastruoase. Cand a citit lista din nou, la mult timp dupa aceea,
spre mirarea ei a descoperit ca nimic nefast de pe lista nu se implinise.

Hai sa urmam exemplul lui Mary. Sa scriem tot ce credem ca va merge prost si



apoi sa punem lista deoparte. Atunci cand o vom reciti candva in viitor, vom
realiza cat de putine lucruri dintre cele atat de temute se Intampla cu adevarat.

Nu-ti mai fie frica de lucruri care poate nu se vor intampla
niciodata

Trebuie sa facem toate eforturile posibile pentru a inceta sa ne mai ingrijoram,
asa cum am proceda cu orice obicei rau care ne provoaca suferinta. Trebuie sa ne
umplem mintile cu sperantd, curaj si incredere. Nu trebuie sa asteptam pana cand
gandurile tematoare ajung sa fie adanc nradacinate n mintile si in Tnchipuirile
noastre. Atunci cand ne confruntam cu frica, trebuie sa luam antidotul instant, si
astfel vom pune pe fuga dusmanii. Nu exista frica atat de mare sau atat de
inraddcinata incat sa nu poata fi neutralizata sau eradicata complet de opusul sau.
Ideile opuse o vor rapune. Aminteste-ti cuvintele lui Franklin D. Roosevelt:
,oingurul lucru de care trebuie sa ne temem este teama insasi“.

Frica este agresiva si lasd si tot ce avem de fdcut ca sd o infrdngem este sd
uitdm cd ea existd. Putem face asta.

Dale Carnegie

Cum invingem frica

Ca sa putem vorbi despre depasirea fricii, trebuie mai Intai sa Intelegem de ce
anume ne este frica. Este vorba aproape intotdeauna despre ceva care inca nu a
avut loc, ceea ce Tnseamna ca este ceva inexistent. Necazul de care ne temem
este ceva imaginar la care ne gandim si care ne sperie prin posibilitatea de a



deveni realitate.

Celor mai multi oameni le este frica sa mearga pe o carare Ingusta situata la
altitudine mare. Daca aceeasi carare ingusta ar fi marcata cu creta pe asfalt, ei ar
putea sa paseasca linistiti, fara sa se gandeasca nici o secunda ca si-ar pierde
echilibrul. Singurul lucru periculos in acest caz este frica de cadere. Persoanele
cu un psihic echilibrat sunt pur si simplu neinfricate; ele nu permit gandului unui
posibil pericol sa le copleseasca, ci 1si mentin puterea fizica sub control perfect.
Un acrobat are de invins doar frica pentru a realiza cele mai multe cascadorii
care 1i uimesc pe spectatori. Pentru unele dintre acestea este nevoie de
antrenament si dezvoltarea masei musculare, sau de un antrenament al ochilor si
al discernamantului, dar o minte clara si neinfricata este intotdeauna necesara.

Sa luam ca exemplu o temere comuna — aceea a pierderii locului de munca.
Oamenii care 1si fac viata mizerabila ingrijorandu-se in legatura cu acest posibil
necaz nu si-au pierdut locul de munca; ei nu au nici o suferinta, nu exista nici un
pericol iminent. Situatia lor prezenta este asadar satisfacatoare. Daca are loc
concedierea, atunci este deja prea tarziu sa ne mai facem griji in privinta
posibilitatii aparitiei sale, iar toate grijile precedente vor fi fost pura irosire, fara
sa fie de vreun folos, ci slabindu-ne energia necesara pentru efortul de a gasi un
nou loc de munca. Lucrul care poate provoca atunci ingrijorare va fi legat de
gasirea unui nou loc de munca. Daca este rezolvata si aceasta problema, atunci
orice grija este din nou inutila. Ingrijorarea nu poate fi justificatd niciodata, de
nici o situatie. Obiectul sau este intotdeauna o situatie imaginara din viitor. Asa
cum am discutat Tn Capitolul 4, in loc sa ne Tngrijoram in legatura cu pierderea
locului de munca, ar trebui sa facem ceva pentru a reduce riscul acesta si pentru
a ne pregati, la nevoie, sa gasim urmatorul loc de munca.

In procesul de depisire a temerilor noastre, sd o urmarim pe fiecare dintre ele in
parte panad la concluzia logica si sa ne convingem ca lucrurile de care ne este
frica nu exista iIn momentul de fata altundeva decat in imaginatia noastra.
Indiferent daca ele vor ajunge sa se implineasca in viitor sau nu, frica noastra
este o pierdere de timp, de energie si de forta mentala si fizica. Sa renuntam la a
ne ingrijora, asa cum renuntam la alimente sau bauturi care ne-au cauzat
probleme in trecut. Daca e sa ne Ingrijoram 1n privinta vreunui lucru, atunci sa
ne Ingrijoram 1n privinta efectelor teribile ale Tngrijorarii; atitudinea aceasta ne-
ar putea ajuta sa ne lecuim de ingrijorare.

Simplul fapt de a ne convinge ca obiectul fricii noastre este imaginar nu va fi



suficient. Trebuie sa ne antrenam mintile sa alunge orice sugestie de frica si sa
combata orice gand care duce la ea. Aceasta inseamna efort mental constant si
vigilenta permanenta. Atunci cand gandurile care duc la ngrijorare sau
premonitiile negative incep sa se manifeste, este bine sa nu le dam atentie si
astfel sa nu le permitem sa creasca, ci mai degraba sa lasam deoparte aceste
ganduri si sa ne concentram mintea in directia opusa.

Daca frica e legata de esecul personal, in loc sa ne gandim la cat de mici si de
slabi suntem, cat de nepregatiti pentru mareata sarcina si cat de siguri de esec
suntem, ar trebui sa ne gandim la cat de puternici si cat de competenti suntem de
fapt, cum am reusit sa ducem pana la capat sarcini similare si cum urmeaza sa ne
folosim toate experientele trecute si sa ne ridicam la indltimea situatiei cu care ne
confruntam. Vom duce atunci la bun sfarsit acea sarcina intr-un mod victorios si
vom fi gata pentru obiective si mai indraznete. O asemenea atitudine, constient
asumata sau nu, ne va conduce catre pozitii si mai inalte.

Acelasi principiu de eliminare a fricii — prin ganduri pline de Tncredere in sine si
curajoase — poate fi aplicat tuturor tipurilor de frica ce ne coplesesc zi de zi, ora
de ora. La Tnceput va fi greu sa schimbam fluxul gandurilor, sa incetdm a mai
starui asupra lucrurilor deprimante si sumbre. Este adeseori util sa avem un
ajutor n acest proces. O schimbare brusca la nivel profesional in directia unei
ocupatii care sa necesite concentrarea mintii va fi adesea de ajutor Tn acest sens.

Frica ne mentine ntr-o batdlie continua cu posibilele nenorociri Tn loc sa ne ajute
sa le depasim. Frica provine din falsa impresie ca noi nu putem sa facem fata
vietii — cd nu vom putea sa ne asiguram traiul sau pe al familiei noastre.
Converteste acea frica in credinta si nu vei da gres.

Gandirea dominata de frica, inamicul principal al omenirii, poate fi eliminata din
deprinderile noastre mentale —poate fi complet eradicata — numai prin infruntarea
sa. Asa cum a spus Emerson: ,,Fa acele lucruri de care 1ti este frica si moartea
fricii va urma cu siguranta“.

Dale Carnegie ne-a oferit cateva sugestii fundamentale pentru a invinge
ingrijorarea si frica:

Invinge obiceiul de a te ingrijora inainte ca acesta sa te invinga



1.Tine-ti mintea ocupata.

2.Nu te agita pentru nimicuri.

3.Foloseste legea probabilitdtilor pentru a-ti invinge ingrijorarile.

4.Accepta inevitabilul.

5.Decide cat de multa anxietate merita sa consumi pe un anumit lucru si refuza
sa depasesti acea limita.

6.Nu 1ti face griji in legatura cu trecutul.

Cultiva-ti o atitudine mentala care iti va aduce pace si fericire

1.Umple-ti mintea cu ganduri de pace, curaj, sandtate si speranta.

2.Nu incerca niciodata sa te razbuni pe dusmanii tai.

3.Asteapta-te la lipsa de recunostinta.



4.Numara-ti motivele de fericire, nu necazurile.

5.Nu 1i imita pe ceilalti.

6.Incearca sa profiti de pe urma pierderilor suferite.

7.Creeaza momente fericite pentru ceilalti.

Nu iti face griji cu privire la criticile venite din partea celorlalti

1.Aminteste-ti ca o critica nedreapta este adesea un compliment deghizat.

2.Fa tot ce 1ti sta in putere.

3.Analizeaza-ti greselile si fa-ti o critica constructiva.

Evita oboseala si ingrijorarea si pastreaza-ti ridicat nivelul de
energie

1.0dihneste-te 1nainte sa fii deja obosit.



2.Invata sa te relaxezi la locul de munca.

3.Protejeaza-ti sanatatea si aspectul fizic relaxandu-te acasa.

4.Formeaza-ti aceste patru obiceiuri bune la locul de munca:

*Curata-ti biroul de toate hartiile, cu exceptia acelora de care ai imediata nevoie.

Fa lucrurile Tn ordinea importantei lor.

*Atunci cand te confrunti cu o problema, rezolv-o pe loc daca ai datele necesare
pentru a lua o decizie.

Invata sa organizezi, sa tii locul unui superior si sa conduci oamenii.

5.Pune suflet Tn munca ta.

6.Nu-ti face griji cu privire la insomnii.

Idei principale



*Pentru a reusi trebuie sa fii curajos. Cu toate acestea, multi oameni care au
talentul, inteligenta si dorinta de a reusi nu 1si ating niciodata scopurile din cauza
ca sunt paralizati de frica. Nu avem de ce sa ne temem. Avem capacitatea de a
invinge frica.

*Frica, in toate diferitele ei forme de expresie, precum Ingrijorarea, anxietatea,
furia, gelozia, timiditatea, reprezinta cel mai mare dusman al umanitatii. Avem
capacitatea de a o distruge cu usurintd, de a o neutraliza prin simpla schimbare a
gandului. Frica deprima, suprima si sufoca. Daca este Tncurajatd, aceasta va
preschimba o atitudine mentala pozitiva, creativa intr-una contraproductiva,
negativa, ceea ce este fatal pentru orice fel de reusita.

*Frica este pesimista, credinta este optimista. Frica prezice mereu esecul,
credinta prezice succesul. Ingrijorarea legata de fricile noastre care ar putea
deveni realitate creste probabilitatea ca acest lucru chiar sa se intample. Renunta
la ingrijorare, asa cum renunti la un obicei prost care iti cauzeaza suferinta.

*In loc sa cedezi fricii, asuma-ti o atitudine optimistd, plina de speranta.

*Cand vine vorba despre depasirea fricii, trebuie sa Intelegi exact de ce anume 1ti
este frica. Intotdeauna este vorba despre ceva care nu a avut loc inca, asadar este
vorba despre ceva inexistent.

*Curajul Incepe cu invingerea fricii, dar este mai mult decat atat. Inseamna sa iti
asumi riscuri — cu banii tai, cu viitorul tau, chiar si cu viata ta.



Singurul mod in care poti eradica frica este sa o infrunti. Asa cum a spus
Emerson: ,,Fa acele lucruri de care iti este frica si moartea fricii va urma cu
siguranta“.

*Ai curajul de a lua decizii. Oamenii hotarati nu asteapta circumstante
favorabile; ei nu se supun evenimentelor; evenimentele li se subordoneaza lor.



Capitolul 6



Gestionarea stresului

Stresul este o parte inerenta oricarui loc de munca. Daca nu ar exista deloc stres,
ne-am plictisi. Dar atunci cand stresul devine cronic, trebuie sa facem ceva in
legatura cu acesta.

Stresul este raspunsul organismului nostru la o situatie anume. Dr. Hans Selye,
pe care multi 1l considera tatal cercetarii stresului, a definit stresul ca fiind
,raspunsul nonspecific al corpului la orice solicitare careia 1i este supus®. Selye a
scris: ,,Stresul este incercarea mintii si corpului nostru de a se adapta la o situatie
in schimbare printr-un raspuns care implica sistemul nervos, sistemul circulator,
sistemul imunitar si multe alte organe®.

Factorii de stres

Factorii de stres sunt reprezentati de situatiile in schimbare si de circumstantele
pe care le Tntalnim si care pun in miscare raspunsul de adaptare la stres al
corpului. Factorii de stres includ situatii serioase, precum diagnosticarea recenta
a unei boli grave sau o schimbare fortata a locului de munca. Factorii de stres pot
fi si simple circumstante, precum traficul aglomerat sau o problema tehnica la
serviciu.

Dr. Selye a notat ca exista trei forme de stres:

Eustres (+)

Nu toate formele de stres sunt rele. Stresul constructiv, pe care el 1-a numit
»eustres®, este un ingredient special care ne motiveaza sa obtinem performante.



Acesta este stresul pozitiv, care ne da energie si ne creste puterea de concentrare.
Acest stres provine din situatii asupra cdrora simt{im ca avem un anumit nivel de
control, cum ar fi o prezentare la locul de munca sau un spectacol muzical.
Acesta tinde sa ne creasca nivelul de creativitate si de productivitate, daca este
mentinut sub control.

Distres (-)

Acesta este raspunsul la stres care este distructiv si negativ. El provine din
raspunsul nostru la situatii care ni se par Tn afara controlului si a capacitatii
noastre de influentare. Atunci cand ne simtim amenintati sau ne este frica, corpul
elibereaza substante chimice care dau nastere unei succesiuni de evenimente ce
duc la cresterea pulsului, starea aceasta fiind numita ,,lupta sau fugi®.

Hiperstres

Aceasta este starea de stres continuu, cu efecte negative asupra relatiilor,
sanatatii si a performantelor la locul de munca. Hiperstresul conduce la epuizare,
ulcer la stomac, atacuri de cord si caderi nervoase.

Sd iti plangi de mild din cauza situatiei tale prezente nu este numai o pierdere de
timp, ci si cel mai prost obicei pe care il poti avea.

Dale Carnegie

Relatia dintre nivelurile de stres si performanta



Exista un grad favorabil de stres pentru orice sarcina data. Daca stresul lipseste
cu totul, atunci sarcina e indeplinita la intamplare sau nu e ndeplinita deloc din
cauza ca individul poate fi distras cu usurinta, face erori de omisiune sau uneori
adoarme.

Daca stresul este prea intens, atunci individul ar putea fi prea distras sau prea
concentrat pe un singur aspect al sarcinii, dandu-si seama cu greutate cum si
cand sa actioneze. Performanta scade.

Stresul sever poate sa ne afecteze de asemenea coordonarea si concentrarea.
Cand stresul e extrem, ne putem simti imobilizati din cauza fricii. Alternativ, am
putea deveni furiosi sau performanta noastra poate scadea din cauza
absenteismului. In acest caz, individul este cuprins efectiv de panici si fuge din
calea unei situatii stresante. Daca stresul persista prea multa vreme, el poate
cauza boli mentale si fizice. Stresul cronic insotit de pierderea sperantei poate
avea ca rezultat in cazul unor indivizi o moarte timpurie.

Costul stresului la locul de munca

Urmatoarele studii si statistici provin din surse publice preluate de la Institutul
National pentru Siguranta si Sandtatea Ocupationala (National Institute for
Occupational Safety and Health — NIOSH). NIOSH este parte a Departamentului
Serviciilor de Sanatate si Umane al Statelor Unite; este diferit de Administratia
pentru Siguranta si Sanatate Ocupationala (Occupational Safety and Health
Administration — OSHA), care este o agentie din cadrul Departamentului Muncii
al Statelor Unite.

Costuri financiare

Stresul la locul de munca este foarte costisitor, daca luam In considerare numai



cifrele industriei nord-americane, estimate la peste trei sute de miliarde de dolari
pe an. Acesta este rezultatul accidentelor, absenteismului, fluctuatiei mainii de
lucry, al productivitatii scazute, al costurilor directe medicale si legale si de
asigurare, al sumelor oferite drept compensatie pentru daune survenite la locul
de munca.

Sa privim aceste statistici:

*40% din pierderile de angajati sunt cauzate de stres.

«Inlocuirea unui angajat costd In SUA 1n medie in jur de cateva mii de dolari
pentru angajati cu salariul minim pe economie, respectiv zeci de mii de dolari
pentru angajati specializati, tehnici si profesionali, precum si pentru angajatii din
pozitii de management.

«Intre 60% si 80% dintre accidentele de la locul de munca au legitura cu stresul,
iar unele dintre acestea, precum catastrofa centralei nucleare de la Three Mile
Island din Pennsylvania in 1979 si cea a centralei de la Cernobil, din Ucraina, Tn
1986, respectiv scurgerea dezastruoasa de petrol de la EXXON Valdez din 1989,
pot afecta mii de vieti de la kilometri departare.

*In California, numarul cererilor de compensare pentru stresul de la locul de
munca a crescut cu aproape 700 de procente in numai opt ani.

«In ultimii zece ani, California a platit mai multe miliarde de dolari pentru taxe
medicale si legale din cauza problemelor create de stres, ceea ce reprezinta mai
mult decat suma platita de majoritatea statelor pentru orice fel de compensatii.
Acest lucru a dus la cresteri cu doua cifre ale compensatiilor oferite angajatilor
in fiecare an.



Consecintele raportate cel mai frecvent ca urmare a activitatilor stresante la locul
de munca, ce au un impact direct asupra productivitatii, sunt:

Costuri psihologice

*Depresia

*Oboseala

e Anxietatea cronica

Intensificarea conflictelor personale din cauza gandirii negative, a nerabdarii,
apatiei, furiei si ostilitatii

*Epuizarea cronica: oboseala exagerata, depresie, retragere n sine si lipsa de
implicare

Costuri fizice

*Cresterea tensiunii arteriale si aparitia problemelor cardiovasculare



*Hiperactivitate la nivel gastrointestinal — hiperaciditate, ulcer, intestin iritabil,
diaree

*Dureri de cap

*Eczeme, iritatii ale pielii

*Oboseala inexplicabila

Infectii frecvente cauzate de un sistem imunitar compromis

*Probleme dentare din cauza inclestarii maxilarului

Costuri comportamentale (probleme personale)

*Reactii extreme ca raspuns la afirmatii sau actiuni ale colegilor

*Atitudine despotica

elesiri nervoase



*Accidente cauzate de lipsa de concentrare

*Condusul nesabuit

Utilizarea frecventd a somniferelor, alcoolului sau tigarilor

*Rasul nervos

Gestionarea propriilor situatii stresante

Cu totii avem de-a face cu stresul Tn munca si in vietile noastre. Stresul nu este
neapdrat nociv. Asa cum am mentionat mai sus, stresul ne motiveaza adesea sa
ducem la indeplinire lucruri care par imposibile. Ceea ce ne preocupa este stresul
care devine prea mare ca sa ne mai putem descurca cu el si care poate conduce la
afectiuni psihologice si fizice. Sa ne oprim putin asupra catorva situatii care ne
streseaza Si a catorva sugestii pe care psihologi, specialisti medicali si oameni de
afaceri pragmatici ni le ofera pentru a ne ajuta sa evitam efectele nocive ale
stresului de la locul de munca.

Avem de respectat un termen-limita si suntem departe de a putea termina la timp.
Asistentul pe al carui ajutor ne bazam nu a mai aparut. Seful ne preseaza sa
terminam sarcina la timp. Avem o durere de cap atat de puternica incat nu putem
gandi limpede. Ce putem face ca sa scapam de stres acum pentru a putea macar
sa functionam?

Din fericire, putem sa facem fata si celor mai stresante situatii prin aplicarea
unuia sau a mai multora dintre antidoturile urmatoare:



Autodisciplina

Dragostea si grija fata de sine
Relaxarea

Exercitiile fizice

Simtul umorului

Cautarea ajutorului celorlalti

Autodisciplina

Fiecare dintre noi are propriul mod de a atenua tensiunea. O persoana a declarat,
de exempluy, ca atunci cand este stresatd, se duce in masina sa, inchide

ferestrele — si tipa. O femeie, care din fericire are un cabinet privat, a recunoscut
ca solutia ei pentru atenuarea tensiunii consta in exercitii yoga timp de cateva
minute. Altii au gasit un sprijin Tn meditatie sau rugaciune.

Temperamentul lui Ben i-a cauzat nenumadrate probleme 1n viata. Isi iesea repede
din fire si oricand resimtea oricat de putin stres, tipa la oricine se apropia de el.
Isi elibera astfel tensiunea din interior — dar provoca tensiune peste tot Tn jurul
lui.

Cand Ben a fost avertizat de seful lui ca, daca nu 1si poate tine temperamentul
sub control, viitorul lui in cadrul companiei va fi pus sub semnul intrebarii, el si-
a dat seama ca ceea ce credea el ca este o solutie buna pentru stres — tipatul in
stanga si-n dreapta — nu cauza doar probleme cu alti colegi, dar 1i exacerba de
fapt si starea lui de stres. Aceasta ntelegere a condus la un efort voit din partea
lui Ben de a-si controla iesirile emotionale. Ben a creat un joc prin care se
recompensa cu mici daruri de fiecare data cand reusea sa se controleze. Astfel, el
si-a marit capacitatea de a opune rezistenta tentatiei de a tipa. Nu numai ca acest
joc i-a redus numarul de iesiri nervoase, dar i-a permis sa accepte mai usor
lucrurile care Tnainte 1i cauzau emotiile negative, reducand stresul de la munca.



Dragostea si grija fatd de sine

Este important pentru sanatatea noastra sa avem grija de noi insine, iar oamenii
cu o stare de sandtate buna sunt mai putin predispusi la stres. Beverly era
supraponderald, cu o tensiune usor crescuta, si parea sa fie mereu incordata.
Totul o enerva si avea dureri de cap frecvente, precum si alte probleme fizice.
Intotdeauna arita obositd si nu acorda atentie hainelor si infatisarii sale. Diadea
vina pentru toate acestea pe slujba si pe stresul resimtit. Doctorul ei i-a spus ca
spre un regim de slabire si o dieta menita sa-i scada tensiunea. Rezultatul: a
pierdut din greutate, s-a simtit mai sandtoasa si a inceput sa acorde mai multa
atentie Tnfatisarii ei. Si-a schimbat coafura si si-a cumparat haine noi.
Manifestand fata de ea Tnsasi grija si iubire, Beverly a devenit mai putin
tensionata si a fost capabila sa se descurce mai bine cu toate aspectele locului
sau de munca ce anterior 1i provocasera stres.

Relaxarea

Majoritatea expertilor in gestionarea stresului sunt de acord ca atunci cand o
persoana este stresatd, cea mai eficienta terapie imediata este relaxarea. Modul
de relaxare ales depinde de Imprejurarile in care apare stresul si de diferitele
metode de relaxare potrivite in cazul individului sau al situatiei respective. Intr-
un studiu recent, autorul a intrebat un grup de femei si de barbati cum reusesc sa
se relaxeze atunci cand se simt presati la locul de munca.

Atunci cand Charlie se simte stresat, el incearca sa se detaseze pentru o vreme de
contextul care a creat presiunea asupra lui. Pleaca de la birou, 1si pune haina pe
el si iese din cladire. O plimbare scurta in jurul cladirii sau al parcadrii — zece
minute, nu o ora — 1l Tnvigoreaza si 1i reda linistea de care are nevoie pentru a
aborda problema intr-un mod mai eficient.

Carly munceste in centrul orasului in care locuieste. Atunci cand se simte



stresata, si ea pleaca din cladire si se relaxeaza uitandu-se la vitrinele
magazinelor dintr-un mall apropiat.

Seful lui Stan nu tolereaza plecarile de la locul de munca in timpul orelor de
lucru. Asadar, atunci cand este stresat, el gaseste o treaba de facut intr-o alta
parte a cladirii.

Plecarea din locul care creeaza situatia de stres ofera mintii oportunitatea de a se
revigora. Schimbarea decorului — chiar daca este vorba doar de o alta camera —
poate ajuta Tn usurarea tensiunii.

Sa visam cu ochii deschisi. Sa lasam mintea sa se concentreze pe o amintire
placuta. Sa ne gandim la o excursie care ne-a incantat, la un peisaj frumos sau la
o0 picturd, la o experienta fericita. Sa savuram acele momente. Sa le retraim. Sa
ne oprim sa mirosim florile, sa ne bucuram de briza marii, de aerul montan, sa
privim un camp de narcise. Atunci cand creierul este distras de la situatia
stresanta si este inundat cu ganduri placute, ne linistim si putem sa alungam
stresul.

Unii oameni scapa de tensiunile de zi cu zi visand cu ochii deschisi cateva
minunte la succesele lor din trecut. Probabil ca am mai infruntat asemenea
probleme si am reusit sa le rezolvam. Amintindu-ne reusitele din trecut, ne vin
idei pentru solutionarea problemelor curente — si chiar daca nu ne e de ajutor in
aceste situatii noi, tot ne ajuta prin faptul ca ne ridica moralul, pentru ca ne
amintim ca am iesit cu bine din situatii care ne-au stresat in trecut.

Un alt mod de a domoli tensiunea este sa schimbam ritmul. Toti avem mai mult
de un singur proiect la care lucram in acelasi timp. Daca presiunea devine prea
mare 1n cazul activitatii curente, putem trece la alt proiect pentru o vreme.
Heather era atat de preocupata din cauza termenului-limita Tncat nu se mai putea
concentra la proiectul la care lucra. Ea a realizat ca facea multe greseli si ca lua
decizii proaste. Asadar, a pus deoparte proiectul la care lucra, cu toate ca avea
senzatia ca trebuie sa foloseasca fiecare secunda disponibila ca sa lucreze la el, si
timp de o jumatate de ora a lucrat la alte sarcini. Atunci cand s-a intors la
proiectul prioritar, mintea 1i era limpede. Aspecte care 1i scapau Tnainte au
inceput sa i se arate mai clar dupa aceea, iar ea nu numai ca a terminat sarcina
incadrandu-se in termenul-limita, dar a reusit si sa faca o treaba de calitate.



Exercitiile fizice

Exercitiul fizic este o modalitate minunata de a reduce stresul. Daca lucram intr-
o incapere cu alti 20 de oameni, nu este insa o idee buna sa facem flotari. Cu
toate acestea, sunt multe alte exercitii mai putin deranjante pentru ceilalti.

Exercitiile de respiratie sunt usoare si nu 1i deranjeaza pe ceilalti. Inspira adanc
pe nas si expira ncet pe gurd. Repeta exercitiul de cateva ori si observa cum
intreg corpul reactioneaza si incepe sa se relaxeze. Alte exercitii de relaxare pot
fi Tnvatate usor si pot fi aplicate atunci cand ai nevoie de ele.

Compania lui Ted are o sala de exercitii fizice dotata cu diverse echipamente.
Atunci cand Ted este stresat, el se duce 1n aceasta sala si foloseste bicicleta
stationara timp de 10 minute — nu destul cat sa se extenueze, dar suficient cat sa
reduca stresul.

Steve, un manager financiar dintr-o firma de investitii, trebuia sa ia in fiecare zi
decizii care puteau sa aduca pierderi sau castiguri de milioane de dolari pentru
firma. Adeseori ajungea acasa de la munca intr-atat de tensionat, incat obisnuia
sa tipe la copii si sa se certe cu sotia lui. A ajuns in punctul in care copiii lui se
ascundeau cand 1i auzeau masina in parcare. La sfatul unui psiholog, Steve s-a
tnscris ntr-un club sportiv. In loc si meargd direct acasa, Steve joacd acum
squash la sala. Cand ajunge acasa, tot stresul a fost eliminat, iar viata lui de
familie a revenit la normal.

Daca ai griji, nu existd mod mai bun de a scdpa de ele decat sd le trimiti la
plimbare. lesi afard si fa cativa pasi. S-ar putea sd-si desfacd aripile si sa-si ia
zborul.

Dale Carnegie

Simtul umorului



Atunci cand stresul te copleseste, este dificil sa vezi partea amuzanta a unei
situatii. Cu toate acestea, cand ne uitam Tn urma la lucrurile care ne-au ingrijorat
in trecut, adeseori Incepem sa radem de ele.

Seful lui Karen o mustrase in legatura cu o greseala. Ea interpretase gresit
instructiunile lui si facuse o greseala mare in cadrul proiectului, dar si el ar fi
trebuit sa recunoasca faptul ca nu reusise sa dea instructiuni mai clare. Karen s-a
simtit nedreptatitad si era suparata. Cu toate acestea, in loc sa lase aceste ganduri
sa 1i domine ziua, ea s-a gandit: ,,Nu-i asa ca ardta prostut, cu fata lui rosie si
umflata, Tn timp ce tipa?“ Ea a inceput sa rada de situatie, iar stresul a inceput sa
se risipeasca, astfel ca s-a putut apuca de corectarea proiectului.

Multi doctori recomanda rasul ca analgezic si ca antidot impotriva stresului.
Persoanele cu simtul umorului sunt mai putin predispuse la stres. Prin cdutarea
unui motiv de ras Tn mijlocul unei situatii tensionate, putem gasi o solutie la
reducerea stresului.

Paul pastreaza o carte cu bancuri in biblioteca. Atunci cand se simte coplesit de
munca, el ia o ,,pauza de ras“. Se uita peste paginile antologiei lui si zambeste,
chicoteste, iar uneori rade n hohote. Astfel, reuseste sa isi limpezeasca mintea
pentru o abordare mai putin tensionata a muncii sale.

Cere-le ajutor celorlalti

Marilyn reuseste sa reduca stresul printr-o convorbire telefonica. Ea vorbeste
despre problemele sale cu o prietena buna. Desi nu se asteapta ca prietena ei sa Ti
rezolve problemele, prin faptul ca verbalizeaza gandurile din mintea ei 1si
clarificd ceea ce adeseori i-a scipat pana atunci. In plus, cele cateva minute de
conversatie prieteneasca reduc tensiunea.

Uneori stresul este atat de coplesitor, ca nu ne putem descurca singuri. Se poate
cere ajutor consilierilor profesionali, specialistilor in anumite domenii. Atunci
cand lui Judith i-a murit sotul, ea a fost atat de deprimata ca nu mai putea sa 1si
duca la indeplinire sarcinile de zi cu zi. Din fericire, a avut inspiratia sa caute



ajutor din partea unui psiholog, care a ajutat-o sa faca fata situatiei.

Sa ne amintim ca nu suntem singuri. Unele companii au servicii de asistenta
pentru a-si ajuta angajatii sa depaseasca problemele personale care cresc nivelul
de stres. Serviciile comunitare si sursele private sunt disponibile aproape
oriunde.

Fiecare persoana ar trebui sa-si elaboreze un program de activitati care o pot
relaxa 1n situatii de stres si care pot fi adaptate pentru locul de munca. Orice
moment de relaxare poate reduce stresul, permitandu-ne sa ne intoarcem
inviorati la treaba pe care o avem de facut.

Sa nu lasam stresul sa ne doboare. Prin aplicarea uneia sau mai multora dintre
sugestiile de mai sus, putem face pasi importanti spre ameliorarea problemei
care ne preseaza, ceea ce ne va permite sa ne intoarcem la o viata normala si
productiva.

Reducerea nivelului de stres in rezolvarea problemelor

Cu totii trebuie sa rezolvam probleme si sa luam decizii la locul de munca. Prea
multi dintre noi devin stresati atunci cand se adund mai multe probleme. Tindem
sa evitam sa ne ocupam de probleme in loc sa ne concentram pe rezolvarea lor si
astfel nu reusim decat sa ne crestem nivelul de stres si tensiune.

Printr-o abordare sistematica in cautarea solutiilor, putem sa facem fata
obstacolelor cu minimum de stres si sa luam decizii mai bune. Incearca aceasta
abordare n patru pasi:

1. Treci 1n revista faptele

Noteaza pe hartie motivul exact al Tngrijordrii. Charles Kettering, marele
inventator si afacerist, a spus-o cat se poate de bine: ,,O problema enuntata bine



este o problema pe jumatate rezolvata“.

2. Analizeaza faptele

Gandeste-te la toate raspunsurile sau solutiile posibile. Nu uita sa te gandesti la
ramificatiile fiecdrei optiuni. Ia in considerare nu numai posibila rezolvare a
problemelor, ci si modul in care alti oameni ar putea fi afectati de respectiva
solutie.

3. Ia o decizie

Regandeste toate optiunile si decide care este cea mai buna solutie sau cel mai
bun mod de actiune.

4. Pune 1n aplicare decizia

Incepe imediat sa pui 1n practica decizia. In felul acesta preiei controlul asupra
situatiei stresante. Este uimitor cat de usor poate fi alungat stresul cand incepem
sa actionam pur si simplu.

Intreabd-te intdi: Care este situatia cea mai rea care se poate intdmpla? Apoi
pregdteste-te sd o accepti. Apoi incepe sd imbundtdtesti situatia cea mai rea.

Dale Carnegie



Tehnologia — factor de stres sau remediu impotriva stresului?

Pe masura ce trece timpul, tehnologia se dezvolta Tntr-un ritm din ce n ce mai
rapid, uneori prea rapid pentru a mai putea tine pasul cu ea. Suntem acum
capabili sa lucram literalmente non-stop cu ajutorul tehnologiei din jurul nostru.
Lucrul acesta poate da impresia ca ne permite sa realizam mult mai multe in
fiecare zi si ca ne ajuta sa Tnregistram un succes mai mare. Dar sansele ca nivelul
nostru de stres sa creasca sunt si ele foarte mari. Mai jos sunt cateva sugestii
pentru a ne mentine sandtatea psihologica si in acelasi timp nivelul de
productivitate Tn aceasta lume a tehnologiei:

Inceteaza sa mai muncesti non-stop si concentreaza-te pe cate un singur lucru
pe rand.

*Computerele noastre pot functiona neintrerupt, dar noi nu; asa ca nici macar nu
incerca asta. De exemplu, nu lua pranzul in fata calculatorului si nu sari peste o
pauza pentru a raspunde la e-mailuri. Odihna nu inseamna lene, ci este un proces
vital.

«Stabileste granite Tntre munca si viata personala.

*Tehnologia ne poate permite sa lucram de acasa, dar acest lucru face de fapt mai
dificild separarea de munca. In jargonul tehnic din zilele noastre, putem s
spunem ca punem un firewall intre lumea de afara si reteaua de computere de la
slujba, dar putem la fel de bine sa punem un firewall psihologic ntre acasa si
serviciu, un zid virtual Tn jurul castelului nostru.



*Deconecteaza-te total in mod regulat.

*Deconecteaza telefonul fix, telefonul mobil, blackberry-ul, iphone-ul, laptopul
si calculatoarele de acasa. Apoi relaxeaza-te si bucura-te de liniste.

*Nu fi disponibil pentru ceilalti tot timpul.

Lasa telefonul mobil acasa atunci cand mergi la film (te rugam, cu totii am
aprecia asta!).

*Verifica-ti adresa de e-mail si casuta vocala intermitent, si nu constant, asa cum
facem si cu scrisorile de la posta. Vom fi mai eficienti daca reluam mesajele
dupa ce luam o pauza, iar mesajele nu pleaca nicdieri oricum, ne asteapta acolo.

*Nu poti face totul imediat.

*Nu toate lucrurile trebuie efectuate pe loc. Daca aceasta nevoie apare in mod
regulat si daca suntem siguri ca nu avem o tendinta spre amanare, atunci ori
tehnologia nu este adecvata 1n cazul sarcinii respective, ori problema legata de
planificarea si gestionarea timpului trebuie adusa in discutie in cadrul
organizatiei.

Doar pentru ca putem trimite faxuri, e-mailuri sau mesaje in ultima secunda nu
inseamna ca ar trebui sa ne obisnuim sa procedam asa. Trebuie sa planuim
dinainte ce avem de facut si sa 1i ajutam si pe ceilalti sa procedeze la fel,
comunicandu-le asteptarile noastre privitoare la planificare si organizare. Cu alte



cuvinte, opteaza pentru un ritm mai lent atunci cand este posibil.

De ce un lucru simplu precum acela de a ne mentine mintea ocupatd cu treburi
ajutd atdt de mult impotriva anxietdtii? Motivul il reprezintd una dintre cele mai
importante legi dezvdaluite de psihologie: este absolut imposibil pentru orice
minte, oricat de geniald ar fi, sd se gandeascd la mai multe lucruri deodatd.

Dale Carnegie

Idei principale

Cei mai multi dintre noi au in ei insisi capacitatea de a gestiona nivelul de stres
cu care se confrunta in cele mai multe aspecte ale vietii. Trebuie sa devenim
constienti ce anume ne cauzeaza stresul si sa recunoastem stresul de la primele
semne, astfel Incat sa 1l putem preveni — sau, daca nivelul de stres a atins deja un
nivel ridicat, sa putem lua masuri corective.

[ata cateva sugestii care ne pot ajuta in acest sens:

1.Sa analizezi situatiile Tn care tinzi sa te simti sub presiune. Poate fi vorba de
respectarea termenelor-limita; poate fi vorba de presiune resimtita din partea
sefului, a subordonatilor, a clientilor sau a altor factori. Odata ce recunoastem
precursorii stresului, putem sa 1i Infruntam Tnainte ca stresul sa se dezvolte Tntr-
atat incat sa ne copleseasca.

2.Sa 1ti monitorizezi discutiile cu tine Tnsuti. Vorbim cu noi insine tot timpul —
poate nu cu voce tare, dar cu vocea aceea din mintile noastre care ne
consolideaza Tn permanenta modul Tn care abordam munca si viata noastra, in



general. Daca ne spunem ca suntem stresati, coplesiti, predispusi la esec, atunci
cu siguranta vom fi stresati, coplesiti, predispusi la esec. Cand aceste ganduri
negative se infiltreaza In mintea noastra, trebuie sa le Tnlaturam cu ajutorul
gandurilor pozitive, al planurilor de a rezolva problemele, si astfel stresul va fi
inlocuit cu increderea 1n sine.

3.Atunci cand simti ca stresul creste, trebuie sa ai un plan prestabilit de a
contracara efectele sale Tnainte ca acestea sa devina coplesitoare. Urmeaza
cateva dintre sugestiile din acest capitol referitoare la relaxare, schimbarea de
ritm, exercitii fizice si umor.

Priveste lucrurile in ansamblu. Stresul creat pe moment ne poate intuneca
gandirea.

O problema urgenta care pune presiune pe noi trebuie sa fie cantarita in lumina
a ceea ce este cu adevdrat important.

*Creeaza-ti obiceiul de a lua scurte ,,vacante mentale®.

Linisteste-ti mintea cu ganduri pline de pace sau prin muzica relaxanta.

Introdu relaxarea sau/si mediatia 1n rutina ta zilnica.

*Gaseste timp pentru tine, 1n care sa stai 1n liniste si singuratate.



*Dormi cat trebuie: lipsa somnului poate diminua capacitatea corpului de a face
fata stresului. Durata somnului difera de la o persoana la alta, dar un somn
adecvat este esential pentru sandtatea fizica si emotionala.

*Un pui de somn: Dale Carnegie, 1n cartea lui Lasa grijile, incepe sa traiesti, face
o sugestie excelentd. Incearcd s-o pui In practica. ,,Daca nu poti si tragi un pui
de somn, poti mdcar sa Tncerci sa te intinzi o ora in pat Tnainte de masa de seara.
Daca te poti odihni o ord, vei adauga o ora pe zi activitatilor tale diurne.“

*Participa la activitati care iti dau sentimentul ca detii controlul si care te
relaxeazad. Incearca activitati care te reincarca fizic, spiritual si mental.

*Incearca activitati fizice precum mersul cu bicicleta, Tnotul, alergarea si alte
hobby-uri placute.

*Creeaza-ti un sentiment de succes si in alte domenii ale vietii tale. Sentimentul
de succes in munca voluntara sau in activitdti religioase ne poate ajuta sa
contracaram lipsa de control resimtita la locul de munca.

*Creeaza-ti un grup de sprijin. Stresul ne poate adesea izola de ceilalti,
ingreunandu-ne astfel viata. Membrii grupului nostru de sprijin ne permit sa
vorbim deschis despre factorii de stres si sa 1i Infruntam.

«Stresul pe care 1l tinem 1n noi poate atinge un punct critic in care sa nu mai
putem functiona sanatos si productiv. Oamenii care ne asculta si carora le pasa
de noi functioneaza ca o supapa pentru presiunea interioara exercitata de stres.



Capitolul 7



Eliminarea epuizarii

Epuizarea totala (sau burnout-ul) este foarte des intalnita la locul de munca, dar
exista o diferenta intre a avea o zi sau doua mai proaste la locul de munca si
epuizarea totala. Majoritatea dintre noi avem zile cand ne simtim coplesiti,
plictisiti sau neapreciati; cand felul in care reusim sa ne descurcam cu toate
sarcinile nu e remarcat de nimeni, si nici macar recompensat, si cand este nevoie
de o hotarare supraomeneasca pentru a ne apuca de treaba.

Epuizarea totald cauzata de munca nu este acelasi lucru cu stresul de la serviciu.
Epuizarea totala poate fi rezultatul stresului neincetat, dar nu este totuna cu
stresul exagerat. Atunci cand suntem stresati, ne pasa prea mult, iar atunci cand
suntem epuizati complet, nu mai vedem nici o speranta de imbunatatire. Nu e de
dorit sa ajungem in acel punct.

Oamenii nu sunt becuri. Un bec straluceste puternic si brusc — poc! Se arde.
Oamenii ajung la arderea completa a rezervei lor de energie incet, adesea
imperceptibil. Desi unele epuizari totale pot avea ca rezultat afectiuni fizice,
precum un atac de cord sau ulcere, majoritatea au efecte psihologice. Oamenii 1si
pierd entuziasmul, energia si motivatia, iar lucrul acesta se vede in multe feluri.
Isi urdsc serviciul, nu-si mai suporta colegii, nu au Incredere in sef si in fiecare
dimineata sunt Tngroziti la gandul ca trebuie sa vina la serviciu.

Epuizarea totala poate fi cauzata de prea mult stres, dar acesta nu este singurul
factor. Poate fi, de asemenea, si rezultatul frustrarii. Poate nu au fost respectate
promisiuni sau am fost ignorati intr-o oportunitate de avansare sau de marire a
salariului. Unii lideri si manageri ajung la epuizare totala din cauza presiunii
cauzate de nevoia de a lua decizii cu posibile consecinte catastrofice. Altii, din
cauza ca muncesc peste program sau nu sunt recompensati pentru munca lor.

In acest capitol analizdm diferentele dintre stresul de la locul de munca si
epuizarea totala. Vom aborda modurile prin care putem evita epuizarea totala si
prin care putem controla nivelul de stres de la munca pentru a fi mai productivi.
Vom aborda si chestiunea excesului de munca provocat de tehnologie si cum
putem gestiona lucrurile intr-un mod mai eficient.



Diferenta dintre stres si epuizarea totala

Stresul implica ideea de prea mult: prea multa presiune care cere prea mult de la
noi, atat la nivel fizic, cat si psihologic. Atunci cand suntem stresati, Inca ne mai
putem imagina ca, daca am reusi sa avem totul sub control, ne-am putea simti
mai bine. Epuizarea totald, in schimb, ITnseamna sa ne simtim goliti, lipsiti de
motivatie, fara nici un dram de interes. Oamenii care ajung la epuizare totala nu
mai vad nici o lumina la capatul tunelului.

Iata cateva diferente dintre stresul obisnuit de la locul de munca si epuizarea
totala:

Caracteristici ale stresului:

*Provoaca sentimentul de urgenta si hiperactivitate.

*Pierderea energiei.

*Poate cauza anxietate si caderi nervoase.

*Poate cauza ulcere, atacuri de cord si alte boli fizice.

Caracteristici ale epuizdrii totale:



*Provoaca sentimentul de neputinta si lipsa de speranta.

*Pierderea motivatiei.

*Poate duce la detasare si depresie.

*Cea mai mare deteriorare se produce la nivelul starii emotionale.

*Viata nu mai pare sa merite traita.

Printre atitudinile obisnuite Tn cazul epuizarii totale se numara:

Fiecare zi la munca este o zi proasta.

*Implicarea Tn munca mi se pare o totala irosire a energiei.

*Cea mai mare parte a zilei mele se desfasoara efectuand sarcini complet
plictisitoare sau neplacute.

*Sunt istovit la finalul unei zile de munca.



*Nimeni nu apreciaza efortul meu.

*Managerul meu mi-a stabilit obiective nerealiste.

*Toata lumea vrea ceva de la mine tot timpul.

Singurul motiv pentru care mai lucrez aici este ca sa Tmi pot plati facturile.

Prevenirea epuizarii totale la locul de munca

Cel mai eficient mod de a evita epuizarea totala la locul de munca este sa
incetam activitatile curente si sa facem altceva. Uneori aceasta inseamna sa ne
schimbam locul de munca sau cariera. Pentru majoritatea, aceasta este 0 masura
extrema, si nu o optiune la indemana. O atitudine mai realista ar fi sa devenim
constienti de nivelul nostru de stres si de volumul exagerat de munca si sa luam
cateva masuri preventive, precum:

+Sa clarificam asteptarile de la locul de munca. Sa lucram impreuna cu
managerul nostru sau cu seful nostru direct pentru a reevalua sarcinile si
responsabilititile noastre la locul de munca. In timpul discutiei, putem indica
faptul ca unele dintre lucrurile care ni se cer nu fac parte din fisa postului nostru
si sa ne situam oarecum pe 0 pozitie avantajoasa aratand ca am depasit Tn mai
multe randuri pana acum parametrii sarcinilor noastre.

*Sa cerem o schimbare. Daca locul de munca este suficient de mare, poate ne
putem muta intr-un alt birou, sediu sau departament. Chiar si o schimbare de
peisaj ne poate ajuta sa capatam o alta perspectiva.



*Sa cerem alte responsabilitati. Daca am facut aceeasi munca prea mult timp, sa
cerem ceva nou: un alt segment de piata pentru vanzari, un alt proiect, un alt rol
in organizatie.

*Sa cerem timp liber. Daca epuizarea totala pare inevitabila, sa luam o pauza
totala de la munca. Sa plecam in vacanta, sa ne folosim concediul pe caz de
boala sau sa cerem permisiunea pentru concediu fara plata. Trebuie sa facem
ceva sa ne detasam de situatie. Sa folosim timpul concediului pentru a ne incarca
bateriile si a dobandi o imagine de perspectiva.

Preintampina oboseala si ingrijorarea si mentine un nivel ridicat
de energie si entuziasm

Reciteste Capitolul 6 pentru sugestii de ameliorare a starii de stres. Acesta este
primul pas Tn reducerea la minimum a riscului transformarii stresului in epuizare
totala. Repetam aici cateva dintre cele mai utile sugestii pentru tratarea stresului:

+Sa te odihnesti Tnainte sa te cuprinda oboseala.

Sa inveti sa te relaxezi la locul de munca.

+Sa 1ti protejezi sandtatea si conditia fizica prin relaxare acasa.

+Sa pui 1n aplicare aceste patru obiceiuri legate de munca:



—Sa iti cureti biroul de toate hartiile cu exceptia acelora de care ai nevoie pentru
sarcina curenta.

—Sa faci lucrurile in ordinea importantei lor.

—Atunci cand ai de-a face cu o problema, sa o rezolvi pe loc daca ai toate
informatiile necesare pentru a lua o decizie.

—Sa Inveti sa te organizezi, sa tii locul unui superior si sa iti coordonezi
subordonatii.

+Sa pui entuziasm Tn propria munca.

,»Sunt atat de obosit, ca nu pot gandi clar!“

Odihna poate vindeca oboseala fizica, dar majoritatea persoanelor resimt
oboseala psihica, mai degraba decat fizica la locul de munca. Exercitiile fizice
pot ameliora starea de oboseala si stresul pentru oamenii care lucreaza cu
calculatoare sau in alte domenii extenuante din punct de vedere mental. Cateva
moduri prin care putem face asta sunt plimbarile Tn pauza de pranz, notul,
alergarea sau activitatile sportive de dupa munca.

Daca firma are o sala de sport, foloseste bicicleta stationara sau fa exercitii cu
greutati In pauza de pranz sau dupa programul de lucru. Oamenii care au un
regim regulat de exercitii fizice sunt mai putin predispusi la oboseala mentala.



Ajuta-i pe ceilalti care trec prin episoade de epuizare totala

Atunci cand vedem semnele epuizarii totale la unul dintre angajatii sau colegii
nostri, ar trebui sa 1l sprijinim 1n eforturile sale de a o depasi. Cateva lucruri pe
care le putem face pentru a fi de ajutor sunt:

+Sa fim persoana lor de sprijin. Sa ne aratam interesul sincer incurajand persoana
respectiva sa vorbeasca despre grijile sale si sa o ajutam sa vada Tn mod realist
cauzele acelor ingrijorari.

*Daca avem autoritatea de a schimba sarcinile de lucru ale persoanei respective,
faptul de a-i distribui alte sarcini si responsabilitati sau de a o transfera Tn alt
departament duce la schimbarea climatului si 1i poate stimula motivatia.

*Sa-i oferim persoanei respective oportunitatea de a deprinde noi abilitati. Astfel
0 vom ajuta sa se concentreze pe procesul de Tnvatare, in loc sa mai staruie cu
mintea asupra problemelor care au condus la epuizare totala, si totodata facem ca
persoana respectiva sa devind una mai valoroasa pentru companie.

Daca, in ciuda eforturilor depuse, persoana respectiva nu face nici un fel de
progres, recomanda-i cu fermitate consiliere profesionala.

Ce este de facut cand avem prea mult de munca

In calitate de lideri, este responsabilitatea noastra sa ne asiguram ca angajatii
muncesc la capacitate optima. Daca ei se apropie de epuizare, productivitatea lor



va avea de suferit. Aceste probleme apar frecvent atunci cand compania trece
prin reorganizare si restrangerea personalului. Atunci sunt mai putini angajati, si
fiecare dintre ei munceste mai mult timp si indeplineste sarcini mai dificile.
Inainte si abordezi aceastd problema cu echipa ta, analizeaza in detaliu
activitatile grupului. Analizeaza cat de mult timp dedica membrii echipei fiecarui
proiect si determina importanta fiecarui proiect pentru indeplinirea obiectivelor
departamentului. Reexamineaza si colaboreaza cu membrii echipei pentru a
stabili prioritatile. Decide Tmpreuna cu asociatii ce se poate face pentru a munci
intr-un mod mai eficient si astfel mai putin epuizant.

Daca dupa aceasta analiza inca simtim ca echipa are un volum mai mare de
munca decat poate gestiona in mod realist, reevalueaza rezultatele analizei si
incearca sa regandesti prioritatile echipei. S-ar putea ca alte sarcini care dureaza
mai mult sa poata fi amanate in favoarea altora mai importante; redistribuie
unele dintre sarcini catre alte echipe; foloseste, la nevoie, personal aditional.

Uneori presiunea provine de la celelalte echipe sau departamente cu care
colaboram. Daca asa stau lucrurile, intalneste-te cu liderul celeilalte echipe
pentru a incerca sa stabiliti un program care sa permita colaborarea eficienta si sa
elimine presiunea. Daca nu se poate ajunge la o intelegere, vorbeste cu
managerul care are in subordonare ambele echipe.

Uneori presiunea vine de la faptul ca echipa noastra face voluntariat pentru
proiecte speciale. Nu trebuie sa ne fie teama sa refuzam astfel de cereri. Sa ne
asiguram ca toti cei cu care lucram sunt constienti de prioritatile echipei si sa ne
asiguram ca ei stiu ca nu este nici o rusine sau dovada de lene daca refuza sa
devina voluntari pentru proiecte speciale.

Procesul epuizarii totale

Cateva dintre caracteristicile manifestate de cei care ajung la epuizare totala:

*Tind sa lucreze mai mult decat este fezabil mental si fizic pentru sarcina pe care



o au de indeplinit.

*Isi neglijeaza nevoile personale, familiile si alte activitati la care participau
inainte, pentru a-si duce sarcina la bun sfarsit.

*Isi reduc la minimum iesirile Tn societate.

*Comportamentul lor este adesea haotic.

*Resimt un gol 1n vietile lor.

*Cad intr-o depresie adanca.

Gestionarea epuizarii totale

Daca incepem sa manifestam unele dintre simptomele de mai sus sau le
recunoastem Tn comportamentul colegilor nostri, ar trebui sa luam masuri
imediat, Tnainte ca acestea sa devina coplesitoare.

Exisa mai multe moduri prin care atat indivizii, cat si organizatiile pot sa trateze
problema epuizarii totale. Multe dintre problemele asociate acestei stari pot fi
tratate prin reexaminarea sarcinilor angajatilor respectivi si ajustarea lor sau prin
oferirea de ajutor angajatilor la ce au de facut.



Ofera-le angajatilor mai mult control asupra propriilor sarcini

Atunci cand angajatii au mai mult control asupra indeplinirii propriilor sarcini, ei
sunt mai putin predispusi la epuizare totala. Companiile care 1si incurajeaza
angajatii sa participe la procesele decizionale privind metodele, termenele-limita
si alti factori legati de munca lor au descoperit n timp ca rezultatul este un moral
mai ridicat, un absenteism mai scazut si o rata de profit mai mare, cu
productivitate crescuta. Stresul si epuizarea totala au fost minimalizate.

Incurajeazd-i pe angajati sd invete cat mai mult despre munca lor

Primul pas in acest sens este sa incercam sa-i plasam pe angajati in pozitii
potrivite talentelor si intereselor lor si sa 1i pregatim pentru sarcinile pe care le au
de Indeplinit. Atunci cand Sal s-a alaturat companiei din care face parte, el a fost
angajat pe pozitia de curier si functionar in departamentul de corespondenta.
Munca era plictisitoare si obositoare, iar el ajungea acasa de la munca avand
migrene si se simtea frustrat, nefericit si deprimat. A vrut sa-si dea demisia, dar
avea nevoie de serviciu pentru a-si sustine familia. In cadrul serviciului sdu, Sal
trebuia sa distribuie materiale la departamentul tehnic. El urmase cursuri de
calculatoare 1n scoala si a inceput sa converseze cu angajatii din acel
departament despre munca lor. Al, seful departamentului, a observat interesul lui
Sal fata de calculatoare si a cerut transferul lui catre departamentul tehnic. Al I-a
incurajat pe Sal sa Invete tot ce putea sa afle despre echipamentele folosite si
programele informatice. In doar cateva luni, Sal si-a Tnsusit la fel de multe
cunostinte precum colegii lui din departament. I-a placut mult munca, s-a simtit
confortabil si increzator. Migrenele lui au disparut si de abia asteapta sa se duca
la munca in fiecare zi.

Incurajeaza participarea



Oamenii de stiinta care se ocupa cu studiul comportamentului uman recomanda
de ani de zile participarea angajatilor la procesul decizional al managerilor. Ei au
demonstrat ca atunci cand angajatii participa la luarea deciziilor care le afecteaza
munca, ei sunt mai implicati Tn punerea cu succes 1n practica a acelor decizii si
opun mai putina rezistenta cand vine vorba de atingerea standardelor impuse.

Aceasta tehnica s-a dovedit extrem de eficienta mai cu seama n ceea ce priveste
stabilirea normelor. In multe domenii de activitate, normele sunt un element
esential. Muncitorii din fabrica au norme stabilite pentru productia pe zi sau pe
ord; operatorii de date si cei care proceseaza cuvinte au norme; reprezentantii de
vanzari au norme saptamanale sau lunare. De obicei, acestea sunt stabilite de
manager sau de sef. Acestea functioneaza insa mai bine atunci cand 1i implicam
pe angajati Tn procesul de stabilire a normelor.

Unii manageri sunt ingrijorati ca, daca 1i lasa pe angajatii lor sa isi stabileasca
propriile norme, ei le vor stabili prea jos ca sa fie usor de atins. Dar acest lucru
nu e neaparat adevarat. Atunci cand managerii si angajatii lor lucreaza impreuna
pentru a studia cerintele sarcinii respective, termenul de efectuare a ei si alti
factori importanti, sunt stabilite norme rezonabile, adesea chiar mai ridicate
decat ar fi fost stabilite de management. Atunci cand angajatii au un rol in
stabilirea normelor, ei considera ca sunt corecte si se angajeaza sa le atinga.

Incurajeazd-i pe angajati sd sugereze imbundtdatiri

Majoritatea oamenilor simt ca au un oarecare control asupra propriilor sarcini
atunci cand sugestiile si ideile lor sunt ascultate. Nimeni nu se asteapta ca toate
sugestiile lor sa fie acceptate, dar ei se asteapta ca acestea sa fie luate Tn
considerare.

Sugerarea de idei noi ar trebui sa fie Tncurajata. Sugestiile din partea angajatilor
ar trebui sa fie solicitate si evaluate obiectiv atunci cand sunt prezentate, iar daca
sunt considerate viabile, trebuie incercate. Angajatii care fac sugestii ar trebui sa
primeasca feedback pentru contributiile lor si sa fie recompensati daca acestea
sunt acceptate.



Esti plictisit de viatd? Atunci aruncd-te intr-o activitate in care crezi cu toatd
inima, trdieste pentru ea, fd totul pentru ea si iti vei regdsi fericirea pe care nu
credeai cd o vei gdsi vreodatd.

Dale Carnegie

Programele de asistenta pentru angajati

Programele de asistenta pentru angajati au fost realizate pentru a ajuta personalul
sa Iinfrunte cauzele principale ale stresului. Atunci cand angajatii dau semne de
stres sau de epuizare, consilierea si serviciile psihologice le stau la dispozitie.
Angajatii pot sa ceara voluntar acest ajutor sau sefii directi le pot sugera sa
apeleze la aceste servicii. Pentru ca aceste programe de asistenta sa fie eficiente,
toate problemele discutate trebuie sa fie confidentiale, iar angajatii trebuie sa
aiba Incredere ca scopul acestora este sa 1i ajute sa 1si infrunte problemele — si ca
nu sunt folosite ca instrumente de control din partea managementului.

Instruire pentru gestionarea stresului

In ultimii ani, multe companii au instituit sesiuni de training pentru gestionarea
stresului ca modalitate de a-si ajuta angajatii fie sa-si depaseasca problemele de
stres deja existente, fie sa-si gestioneze nivelurile de stres, acestea din urma
putand duce la diverse grade de epuizare.

Companiile invita psihologi sa sustina seminarii despre stres si epuizare ca
masuri preventive, astfel Incat angajatii sa isi poata identifica propriile simptome
si sd actioneze Tn acest sens Tnainte ca ele si duci la epuizare totald. In unele
programe, consilierea individuala este disponibila atunci cand este necesara.



Sfaturi pentru evitarea epuizarii totale

*Sa ne rezervam un timp de reflectie.

*Atunci cand ne dam seama ca ne indreptam spre o stare de epuizare, este timpul
sa punem agresiv in practica strategia noastra de evitare a ei.

*Sa nu preluam mai multe sarcini decat putem efectua. Majoritatea locurilor de
munca au fise de post, care specifica exact ce tipuri de sarcini ne sunt solicitate.
Cu toate acestea, ni se cere adesea sa preluam sarcini suplimentare pentru a-i
ajuta pe altii sau pentru a face munca de voluntariat pentru proiecte speciale.
Inainte sa acceptdm astfel de sarcini, si analizim cum ne petrecem timpul.
Pentru a evita epuizarea, trebuie sa ne folosim timpul in mod optim si sa nu
preludm prea multe responsabilitati care nu sunt importante pentru atingerea
scopurilor noastre.

*Multi dintre noi sunt implicati in activitdti in afara locului de munca. Poate este
vorba de o biserica, de o asociatie comunitara sau de hobby-uri si interese.
Acestea sunt importante pentru noi, dar trebuie sa stabilim o limita pentru timpul
pe care 1l dedicam lor, pentru ca si ele ne pot solicita exagerat de mult, ceea ce,
impreuna cu sarcinile de serviciu, poate duce la epuizare totala. Este important
sa stabilim un perimetru 1n jurul spatiilor personale din vietile noastre si sa
alegem Tntelept activitati care ne pot reincarca cu energie, in loc sa ne goleasca
de energie.

+Sa Incetinim ritmul; sa eliminam graba.



*E bine sa ne miscam repede; e bine sa ne miscam si mai repede; dar nu e bine sa
ne miscam prea repede. Atunci cand exageram cu timpul acordat unei sarcini,
ajungem sa ne grabim, calitatea muncii noastre scade si cauzam stres si altora
din jurul nostru.

+Sa fim interesati de ceilalti.

Incurajeaza relatiile si cultiva-ti o retea de prieteni cirora le pasa de tine. Studiile
au demonstrat ca prieteniile constructive pot reprezenta un factor important
pentru a avea o viata lunga si sandtoasa. Kevin Sheridan, directorul executiv al
HR Solutions, sustine ca importanta armoniei intre colegii de munca este adesea
trecutd cu vederea. Prieteniile de la locul de munca si Incurajarea unei atmosfere
armonioase si distractive scad riscul de epuizare, imbunatatesc angajamentul si
loialitatea fata de efectuarea sarcinilor de lucru si scad rata demisiilor. Atunci
cand avem colegi cu care sa ne impartasim gandurile, grijile, succesul si
esecurile, riscul de epuizare este mult diminuat.

Sa imblanzim tehnologia

Pentru multi dintre noi, telefoanele, e-mailurile, faxurile si SMS-urile cer atentia
noastra imediata. Din aceasta cauza ne putem simti coplesiti de presiunea
constantd, doudzeci si patru de ore din doudzeci si patru. In loc ca tehnologia si
ne faca munca mai usoara, noi am devenit sclavii ei. Asa-numitele tehnologii
menite sa economiseasca timp nu prea economisesc timp, i comprima, consuma
si ne devoreaza timpul. Pentru a transforma tehnologia 1n aliatul nostru, trebuie
sa o Imblanzim.

Sapte moduri de a imblanzi tehnologia



*Sa ne deconectam Tn mod selectiv. Atunci cand avem nevoie de concentrare,
putem sa inchidem telefonul, e-mailul sau sa ne mutam intr-un loc mai linistit.

+Sa stabilim un orar rezonabil pentru a raspunde la e-mailuri si sa ne tinem de el.

+Sa Inchidem orice sunet care semnalizeaza primirea unui e-mail.

+Sa setam verificarile automate ale e-mailurilor la intervale de timp mai mari.

*Sa schimbam mesajul de intampinare de la casuta vocala pentru a indica
disponibilitatea noastra. Sa folosim mesajul ,,nu sunt la birou® Tn cazul e-
mailului.

*Pe cat posibil, sa ne ocupam de cate un singur mesaj o data.

*Sa punem oamenii Thaintea tehnologiei. Daca stam de vorba cu cineva si suna
telefonul, sa lasam apelul sa intre pe casuta vocala.

*Sa nu fim sclavii telefoanelor mobile, tabletelor sau laptopurilor. Trebuie sa ne
educam sa verificam aceste dispozitive numai la intervale prestabilite.

Sd nu-ti fie fricd sd dai tot ce ai mai bun atunci cdnd te ocupi de sarcinile
aparent minore. De fiecare datd cand indeplinesti bine o astfel de sarcind, lucrul
acesta te face mai puternic. Dacd indeplinesti bine sarcinile minore, atunci cele
importante vor incepe sd-si poarte singure de grijd.
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Multitaskingul

Multitaskingul este ceva ce facem atunci cand incercam sa indeplinim mai multe
sarcini Tn acelasi timp. Termenul deriva din multitaskingul computerelor.
Computerele sunt programate sa realizeze mai multe sarcini 1n acelasi timp,
oamenii Tnsa nu. Multitaskingul poate avea drept rezultat o munca realizata
neglijent sau chiar erori majore in efectuarea sarcinilor ori, chiar si mai grav,
starea de epuizare totala.

Gail se lauda cu capacitatea ei de a face mai multe lucruri in acelasi timp. Ea
sustinea cd era capabild sd se ocupe de mai multe situatii simultan. In timp ce
vorbea la telefon cu un client, ea raspundea mesajului telefonic al unui alt client
si introducea niste informatii pe blackberry-ul ei. In timp ce ,,participa“la o
sedinta de serviciu, 1si verifica e-mailul pe laptop si raspundea la un mesaj de la
fiul ei. Ea atribuia migrenele constante si sentimentul de greata unor probleme
medicale imaginare si a fost socata atunci cand doctorul i-a spus ca era aproape
de epuizare.

Multi dintre noi pot face fatda mai multor sarcini in acelasi timp, dar exista o
limita a capacitatilor noastre mentale si fizice. Pentru a evita epuizarea totala,
trebuie sa invatam cat de multe putem realiza si sa ne stabilim obiectivele in mod
corespunzator. Daca incercam sa facem prea multe, prea repede, putem foarte
usor ajunge sa realizam de fapt prea putine, prea tarziu — si prost.

Idei principale

Epuizarea totala este un pericol la locul de munca, iar cei care se confrunta cu ea



sunt femeile si barbatii coplesiti de cerintele muncii lor. Poate fi vorba despre
incercarea de a respecta niste termene-limita, despre respectarea unor norme
nerezonabile, despre Incercarea de a multumi un sef dificil sau despre munca sub
presiune. Exista cateva moduri prin care putem minimaliza riscul de epuizare
totala:

*Si ne schimbam pozitia ocupatd in companie. Intr-o companie mare existi mai
multe optiuni. Ar trebui sa fim mereu atenti la posibilitatile pe care le avem de a
ocupa un loc in alte departamente decat cel 1n care lucram sau de a ne orienta
spre un alt domeniu.

*Sa gasim oameni care gandesc la fel ca noi. Atunci cand ne putem impartasi
problemele, frustrarile, dar si bucuriile si implinirile cu colegii, simtim o
ameliorare a tensiunilor care apar adesea atunci cand tinem toate acestea in noi.
Sa gasim persoane cu care impartasim acelasi simt al umorului si persoane in
care avem incredere.

+Sa cautam proiecte pe termen scurt. Aceeasi munca, aceleasi probleme, aceiasi
colegi la serviciu, pe durate lungi, tind sa dduneze creativitatii noastre si ne scad
interesul pentru munca pe care o facem, ducand la plictiseala, care poate fi
primul pas cdtre epuizarea totala. Daca avem ocazia, ar trebui sa cautam proiecte
pe termen scurt, lucrand din cand in cand cu echipe diferite.

*Si beneficiem de mai multd educatie. In multe companii nu existd posibilitatea
de a schimba mediul de lucru sau tipul de sarcini care au dus la epuizare totala.
Dobandirea de noi abilitati ne deschide oportunitati pentru a putea capata o
functie mai interesanta.

*Sa ne mandrim cu munca noastra. Sa fim mandri de importanta a ceea ce facem.
Sa fim constienti de felul in care munca noastra contribuie la succesul



companiei, imbunatateste relatiile cu clientii sau sprijina bunastarea comunitatii.

*Sa nu asteptam. Daca Incepem sa simtim epuizare, sa nu asteptam ca aceasta sa
ne afecteze munca, ci sa Tncercam sa facem schimbari pozitive la locul de
munca. Ar trebui sa vorbim cu seful departamentului de resurse umane si sa
discutam schimbarile care ar putea fi facute pentru a evita epuizarea si pentru a
ne reincarca bateriile. Astfel vom deveni niste angajati mai fericiti si mai
productivi.

Pe langa aceste sfaturi, reciteste si aplica sugestiile din Capitolul 6 despre
gestionarea stresului.



Capitolul 8



Reducerea presiunii timpului

Una dintre cele mai comune cauze de stres la locul de munca este presiunea
constanta de a respecta termenele-limita, de a reusi sa terminam munca in
intervalul de timp stabilit si de a face fata tuturor intreruperilor care nu ne permit
sa ne facem treaba si, implicit, sa o terminam la timp.

Managementul timpului incepe cu stabilirea unor obiective. Daca acestea ne sunt
clare, putem masura importanta situatiilor cu care ne confruntam raportandu-le
la obiective si cautand sa ne dam seama 1n ce fel influenteaza atingerea lor.

Daca nu stim la ce rezultat vrem sa ajungem, nu avem cum sa evaluam eficienta
modului in care ne gestionam timpul de lucru. Ar trebui sa ne punem aceasta
intrebare Tn legatura cu tot ceea ce facem la locul de munca: ,,Ma ajuta ceea ce
fac acum sa Tmi ating obiectivul?“ Daca raspunsul este nu, atunci pierdem
timpul.

Sa nu lasam acest lucru sa ne sperie. Raspunsul va fi ,,nu“ mult mai des decat
,,da“. Motivul este acela ca de multe ori ni se cere sa facem lucruri care nu sunt
productive. De exemplu, intr-o organizatie mare angajatii petrec mult timp
notand ceea ce fac astfel incat alti angajati sa fie informati despre sarcinile lor.
Aceasta informare poate fi importanta pentru control, dar nu ajuta deloc
productivitatea. Pentru a putea sa fim mai eficienti, trebuie sa stabilim mai Intai
daca activitatea noastra curenta are legatura cu obiectivul nostru, iar daca nu are,
ar trebui si stabilim daci putem elimina activitatea respectiva. In cazul in care
acest lucru nu este posibil, atunci trebuie sa reducem durata pe care i-o alocam,
pentru a ne putea dedica mai mult din timp chestiunilor cu adevarat importante.

Ghid pentru stabilirea unor obiective clare

Pentru a ajunge sa ne atingem obiectivele, trebuie sa incercam sa le enuntam mai
detaliat, sa le facem sa fie tangibile si, mai presus de toate, clare.



Clarificarea obiectivelor. Sa indicdm in termeni clari ce vrem sd realizam. De
exemplu, ,,sd imbundtdtim calitatea produsului nostru este un obiectiv prea
vag. Trebuie sd fim mai detaliati: ,, Pand la finalul anului fiscal, numdrul de
rebuturi va fi redus la 23% “.

Limitarea scopului. Daca obiectivele nu sunt realiste, nu are sens sd le stabilim.
Imparte scopurile pe termen lung in scopuri mai mici, stabilite pe durate mai
mici. De exemplu:

Scop pe termen lung: Dezvoltarea unui nou program de sdndtate pentru
companie pand pe 31 decembrie.

Scop intermediar: Sd avem toate informatiile legate de planuri alternative pand
pe data de 30 iunie.

Scop pe termen scurt: Sd finalizim analiza planului nostru prezent pdnd pe data
de 31 ianuarie.

Sd coreldm scopurile personale cu cele ale companiei. Telurile pe care ni le
stabilim pentru noi si pentru departamentul nostru trebuie sd fie congruente cu
cele ale companiei. Altfel ne vom pierde timpul. Nu conteazad cat de admirabile
sunt telurile noastre, dacd nu facem ce vrea organizatia, nu vom fi productivi.

Sd fim maleabili. Existd momente cand nu este posibil sd atingem scopurile
stabilite. Nu este bine sd devenim frustrati si sd renuntdm. Reevalueazd situatia
si fa ajustdrile potrivite.



Rezistd tendintei cdtre deldsare. Odata ce ti-ai atins telul, stabileste urmdtorul
obiectiv pentru atingerea cdruia va trebui sd continui sd progresezi si sd te
dezvolti.

Analiza timpului

Pentru a determina cum ne petrecem timpul, este util sa facem o analiza a
timpului. Un mod simplu de a realiza analiza este sa desenam un tabel in care
ziua de munca este Tmpartita In segmente de cate un sfert de ora si sa mentionam
in fiecare casuta ce s-a realizat in acea perioada. Pastreaza acest jurnal timp de
mai multe zile. Este preferabil sa nu notezi zile consecutive, de vreme ce suntem
adesea implicati Tntr-un singur proiect care se Intinde pe mai multe zile. Prin
alegerea a doua zile pe saptamana timp de aproximativ trei saptamani, putem
obtine o perspectiva mai cuprinzatoare asupra modului in care ne petrecem
timpul.

Studiind aceste fise, putem evalua eficienta modului in care ne gestionam
timpul. Multe persoane sunt uimite sa afle cat de mult timp pierd cu
multiplicarea actelor, completarea de hartii inutile, grija exagerata manifestata
prin verificarea si reverificarea muncii realizate si angajarea in activitati sociale
nesemnificative si neproductive. Un rezultat foarte important al analizei timpului
este acela ca se poate observa cate intreruperi interfereaza cu efectuarea
sarcinilor planificate si de unde vin aceste intreruperi.

Una dintre problemele efectudrii analizei timpului este ca uneori suntem atat de
ocupati sa ne facem treaba, Incat uitam sa notam activitatile in fisele de analiza a
timpului. Este cel mai bine, desigur, sa facem aceste insemnari la finalul
perioadei de lucru, dar daca suntem absorbiti de munca si nu reusim sa
completam tabelul, atunci putem face asta mai tarziu. Poate va trebui sa ne
gandim 1nca o data la ce am facut si e posibil sa si pierdem cate ceva din vedere.
Nu este atat de important sa fim foarte exacti cu notarea informatiilor pe cat este
sa obtinem o imagine generala a modului in care ne-am petrecut timpul de lucru.



Sa vedem acum care sunt problemele cauzatoare de stres atunci cand ne straduim
cat putem mai mult sa ne utilizam timpul in modul cel mai productiv.

Sd facem mai intai sarcinile mai dificile. Cele mai usoare isi vor purta singure
de grija.
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Asteapta-te la imprevizibil

La fiecare loc de munca se intampla pe parcursul zilei lucruri neprevazute.
Incendiile trebuie stinse; computerele se strica; seful are un proiect special; un
angajat vine cu o problema la noi. Ne asteptam ca astfel de lucruri sa se
intample, dar nu stim niciodata cand anume si In ce anume vor consta aceste
evenimente imprevizibile.

Pentru a evita ca aceste batdi de cap sa ne dea programul peste cap, sa alocam de
la inceput un timp pentru neprevazut in cadrul planului nostru de lucru.
Analizandu-ne activitatile de zi cu zi de-a lungul unei perioade, asa cum am
sugerat 1n sectiunea anterioara, vom fi capabili sa stabilim cate ore petrecem n
fiecare zi ocupandu-ne de elementele neprevazute. Daca, de exemplu, Intr-o zi
tipica de opt ore, doua ore sunt folosite pentru aceste urgente, atunci realizeaza
un plan de doar sase ore de munci pe zi. In acest fel, imprevizibilul devine
previzibil si ai timp sa faci fata acestor situatii.

Este putin probabil ca cineva sa poata planifica o zi si apoi sa aranjeze lucrurile

in asa fel Incat totul sa decurga conform planului. Mereu vor fi evenimente care
ne vor da peste cap planul bine stabilit. Dar daca suntem constienti de faptul ca

ele existd, vom putea minimaliza pierderile minutelor valoroase si ne vom putea
apropia de o eficienta maxima.



Amanarea indeplinirii sarcinilor

Una dintre cele mai frecvente probleme cauzatoare de stres in managementul
timpului nostru este amanarea sarcinilor. Aceasta este 0 meteahna cu care multe
persoane se luptd. Motivul pentru care amanam indeplinirea sarcinilor difera de
la persoana la persoana.

Cal nu are nici o problema atunci cand are un singur proiect la care lucreaza, dar
atunci cand are de-a face cu mai multe proiecte, el le va tot amana pe cele care 1i
displac, chiar si atunci cand sunt prioritare.

Multi dintre noi sunt asemenea lui Cal. Daca avem de facut doua lucruri cu
prioritate relativ egala, pe care dintre ele 1l vom efectua primul? Majoritatea il
vor face pe cel care le place mai mult — iar aceasta este o greseala, la nivel
pragmatic, cat si psihologic.

Daca facem sarcina preferata prima, la un moment dat va trebui sa ne apucam si
de cea mai putin placuta. Daca nu ne place aceasta sarcina, exista o probabilitate
mare ca n-o vom efectua foarte bine. Si cand 1n cele din urma ne apucam de ea,
avem un termen-limita apropiat. Acum avem trei factori care ne sunt potrivnici.
Primul: nu ne place; al doilea factor: nu o indeplinim foarte bine; al treilea:
termenul-limitd. Si, astfel, sansele noastre de reusitd sunt minime! In schimb,
daca scapam prima data de sarcina mai putin placuta, acum, cand termenul-
limita se apropie, ne-a mai ramas de facut o treaba care ne place si pe care putem
sa o efectuam bine, astfel incat avem un singur factor impotriva noastra,
termenul-limita, asa ca sansele de reusita sunt maxime.

La nivel psihologic, daca ne ocupam de sarcina preferata intai, nici macar nu ne
vom bucura de ea. Tot timpul cat lucram la aceasta, ne gandim: ,,Cand termin
aici, trebuie sa ma ocup de sarcina aia oribila“. Daca insa scapam de sarcina mai
putin placuta din prima, vom fi nerabdatori sa ne apucam de urmatoarea sarcina,
cea preferata.



Sd nu-ti fie fricd sd dai tot ce ai mai bun atunci cdnd te ocupi de sarcinile
aparent minore. De fiecare datd cand indeplinesti bine o astfel de sarcind, lucrul
acesta te face mai puternic. Dacd indeplinesti sarcinile minore bine, atunci cele
importante vor incepe sd-si poarte singure de grijd.
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Frica de esec

Un alt motiv obisnuit pentru amanare este frica de esec. Un exemplu bun este
Kim, care nu pare niciodata in stare sa se apuce de un proiect. Ea gaseste o suta
de scuze ca sa amane. Poate ca Kim este lenesa, dar cel mai probabil are un
motiv subconstient pentru care intarzie demararea. Poate pur si simplu nu 1i
place ce face. Sau poate 1i este frica de faptul ca nu va face bine treaba
respectiva, asa ca amana. Kim este una dintre acele persoane care nu 1si asuma
riscuri, asa ca adesea nu incepe un proiect pana cand nu este imboldita de seful
ei. Daca are vreo indoiala in legatura cu un proiect, ea nu va incepe pana cand nu
se va simti absolut sigura in privinta tuturor aspectelor. La suprafata, aceste
indoieli au sens, dar daca nu va capata mai multa incredere in capacitatile ei,
Kim nu va depasi niciodata etapa de amanare a proiectelor.

Inertia

Seful lui Patti este Ingrijorat de faptul ca ea nu reuseste niciodata sa respecte
termenele-limita. In fiecare dimineatd Patti petrece un timp considerabil cu
,organizarea“ muncii ei. Umbla prin hartii, face semne pentru fiecare dosar intr-
o varietate de culori. Cand termina acest proces, 1si ia 0 cana de cafea, vorbeste
cu colegii ei si in fine se apuca de lucru.



Atunci cand a facut evaluarea performantelor ei, seful a indicat ca acest aspect
trebuie sa se imbunadtateasca. El o preseaza sa lucreze mai mult, mai eficient si
mai repede. Asa ca Patti chiar munceste mai mult, mai eficient si mai repede, dar
tot nu reuseste sa respecte termenele-limita. De ce? Atat Patti, cat si seful ei
analizeaza simptomul — depasirea termenelor-limita. Ei ar trebui sa se uite la
adevdrata cauza: Intarzierea Inceperii muncii. Daca ar incepe mai devreme ziua
de lucru, ea nu ar trebui sa munceasca mai mult sau mai repede pentru a respecta
termenul-limita.

Pentru a depasi aceasta inertie, Patti trebuie sa analizeze ce face Tnainte sa
inceapa un proiect. Astfel va reusi sa constientizeze timpul pierdut cu
,organizarea“. Rationamentul ei este ca daca isi organizeaza meticulos munca,
treaba va merge mai usor si va putea sa realizeze mai multe pe parcursul zilei.
Este important sa ne organizam munca, dar Patti exagereaza cu organizarea.
Trebuie sa Invete sa faca acest lucru intr-un mod mai putin laborios. Un mod de
a face asta este sa stabileasca un termen-limitd pentru fiecare etapa a proiectului,
si nu un singur termen-limita pentru terminarea intregului proiect. Primul si cel
mai important termen-limitd pentru Patti va fi organizarea proiectului. In acest
fel, ea poate vedea de cat timp e nevoie pentru pregatire si poate observa daca
depaseste acest interval stabilit.

Amanare nu inseamnad nerespectarea termenului-limita. Asa cum am vazut in
cazul lui Patti, amanare inseamna sa nu reusesti sa te apuci de treaba.

Modul in care Dick abordeaza o sarcina de lucru este un alt exemplu in acest
sens. Seful 1i ofera lui Dick un proiect. Termenul-limita este de opt saptamani de
acum 1ncolo. Dick se gandeste: ,,Opt saptamani Tnseamna timp suficient”, asa ca
arunca proiectul 1n sertarul Tn care se mai afla si alte proiecte pe termen lung.
Cateva saptamani mai tarziu, Dick se uita din nou la proiect. ,,Mai e destul
timp*, 1si zice si-1 arunci la loc in sertar. Intr-o buni zi, el scoate dosarul si isi dd
seama ca termenul-limita este aproape si incepe sa-1 faca in graba mare.

Atunci cand ni se da un proiect pe termen lung, sa-1 analizam imediat. Sa luam
in calcul si celelalte prioritati ale noastre, resursele pe care le avem la dispozitie
si problemele care s-ar putea ivi avand in vedere experientele noastre trecute cu
astfel de proiecte — si sa stabilim o data de incepere a lui. Daca estimam ca
proiectul va necesita sase saptamani de lucru, vom selecta data de incepere in
functie de asta. Daca putem, ar fi ideal sa stabilim si termene-limita intermediare
pentru fiecare parte a proiectului.



Acum putem uita de proiect pana la acea data de Tncepere, sa zicem prima zi a
lunii urmatoare. Atunci cand incepe luna, ne uitam la calendar si notam data de
nceput a proiectului. Incepem? Nu si dacd suntem tipul de persoane care amana!
Vom gasi orice scuza pentru a amana demararea acestuia. Avem nevoie de
cineva care sa ne imboldeasca sa incepem proiectul.

Cine ar trebui sa fie aceasta persoana? Cu siguranta nu seful nostru. Nu ar fi o
miscare prea inteleaptd. Nici vreunul dintre subordonatii nostri; nu ar fi prudent.
Trebuie sa gasim alta persoana caracterizata de tendinta de a amana sarcini si sa
devenim parteneri Tn acest joc al imboldirii. Noi si partenerii nostri trebuie sa
avem fiecare copii ale planificarii de lucru a celuilalt. Atunci cand incepe luna,
partenerul nostru ne va intreba:

— Ai Inceput proiectul?
— Nu Tnca. Am foarte multe alte lucruri de facut.

— Incepe! insista partenerul nostru — si noi trebuie sa facem acelasi lucru 1n cazul
lui.

Acorda-ti recompense

O alta abordare este sa elaboram un sistem de recompense pentru noi. Carol are
doua defecte care au tinut-o pe loc toata viata. Ea amana inceperea efectuarii
sarcinilor si triseaza In ceea ce priveste dieta ei pentru controlul greutitii. ,,Imi
plac deserturile cremoase®, a recunoscut ea, ,,si trisez”.

Pentru a rezolva situatia, ea a combinat solutiile acestor doua probleme. Acum
isi ofera cate un desert numai daca 1si respecta termenele-limita de inceput si
intermediare pentru proiectele ei. ,,Nu am atat de multe proiecte, asa ca trisez
mai putin®, a zis ea, ,,dar acum, cand vad o data insemnata in calendarul meu,
stiu ca daca ma apuc de proiect Tn ziua respectiva, seara am parte de desert”.

Rasplata nu trebuie sa fie neaparat mancare, dar daca ne promitem o
recompensad, este mai probabil sa facem efortul pentru a depasi tendinta de
amanare.



Nu incuraja amanarea proiectelor in randul subordonatilor

Este marti dimineata. Karen 1i incredinteaza un proiect lui Nancy.

— Nancy, spune ea, acest proiect ar trebui sa iti ia doar vreo cinci sau sase ore,
dar am nevoie de el pana vineri la pranz.

Problema: este genul de proiect neplacut pentru Nancy.

Joi, Karen verifica cum merge treaba:

— Cum merge proiectul, Nancy?

— Nu I-am Inceput inca.

— Nu l-ai inceput inca? intreaba Karen, nevenindu-i sa creada.
— Inci lucrez la proiectul pe care mi l-ai dat Tnainte de acesta.
Karen intra in panica:

— Da-mi proiectul Tnapoi. O voi ruga pe Amanda sa il faca.

Karen tocmai i-a transmis lui Nancy un mesaj. Daca nu iti place un proiect,
amana-l — iar seful iti va lua proiectul Tnapoi. Karen ar fi trebuit sa 1i spuna:
,Opreste lucrul la proiectul de care te ocupi acum. O voi ruga pe Amanda sa-1
termine, iar tu apuca-te de noul proiect”. Nancy ar fi primit un cu totul alt mesaj.

Nu poti evita toate problemele

Harry stia ca proiectul care 1i fusese acordat era un teren minat. Ultima oara cand
avusese un proiect similar, problemele se iveau la fiecare pas. Detesta sa aiba din



nou de-a face cu asa ceva. El a inceput sa traga de timp, tot amanand inceperea
proiectului Tn speranta ca fie acesta va fi anulat, fie va fi amanat de catre
conducere. Dar nu s-a intAmplat nimic de acest gen. In momentul in care a
inceput proiectul, 1i ramasese mult mai putin timp la dispozitie sa se ocupe de
aspectele complexe si nu a terminat pana la termenul-limita.

Cu totii stim din experienta proprie ca nici un proiect nu este scutit de probleme
si chestiuni ce apar pe neasteptate. Lucrul acesta ar trebui sa fie privit ca o
provocare, si nu ca un obstacol, si trebuie luat Tn calcul atunci cand Intocmim
planificarea timpului.

Cand Naomi s-a confruntat cu o situatie similara, ea a revazut proiectul anterior
in care se confruntase cu complicatii similare. A intocmit o lista cu factorii care
ar putea sa-i puna probleme si de data aceasta si a stabilit modalitati prin care sa
solutioneze acele posibile dificultati.

In loc sa se tot gandeasca la dificultatea situatiei si sa amane demararea
proiectului, Naomi a folosit acel timp pentru a se pregati in vederea solutionarii
dificultatilor Inainte ca acestea sa se materializeze.

Cand nu iti place ce ai de facut

Keith este director regional de vanzari 1n trei state americane. Munca lui se
desfasoard departe de casa. In cea mai mare parte a timpului, el este pe teren, dar
petrece aproape trei zile la finalul fiecarei luni realizand un raport complex de
vanzari. Raportul este singura parte a slujbei care lui chiar ii displace. Insd nu
este nimeni altcineva caruia s 1i poaté delega aceasta sarcina. In fiecare lun,
Keith amana pregatirea raportului. Se ocupa de tot felul de alte proiecte care
trebuiau si ele realizate. Seful lui 1-a informat ca nu va mai tolera rapoarte
intarziate.

Keith stia ca aversiunea lui fata de efectuarea rapoartelor nu reprezinta o scuza.
El trebuia sa gaseasca cumva in el suficient entuziasm ca sa se poata apuca de
rapoarte. Cand a citit despre un program care convertea statisticile Tn grafice
colorate, I-a convins pe seful lui sa 1i permita sa predea rapoartele in noul format.



Entuziasmat de noua tehnologie, el a transformat o sarcina plictisitoare intr-una
Cu noi provocari si recompense.

Dacd nu ai avut succes cu ceva ce ai avut de realizat, nu renunta si nu accepta
infrangerea. Incearca altceva. Ai mai multe cdrti de jucat — trebuie sd o
descoperi pe cea potrivitd.

Dale Carnegie

Vraful de documente

Una dintre cele mai persistente probleme care ne inghit din timp in fiecare zi este
vraful de documente cu care ne intalnim in fiecare dimineata cand ajungem la
serviciu. Indiferent daca este vorba despre inboxul casutei de e-mail sau de
teancul de hartii de pe birou, avem in permanenta de-a face cu scrisori, rapoarte,
brosuri si tot felul de alte hartii. Chiar si atunci cand credem ca avem totul sub
control, apare o noua hartie sau un nou e-mail.

Cand ne uitam la muntele de hartii de pe biroul nostru sau la mesajele
electronice marcate cu ,,necitit“, ne-am putea simti coplesiti si gata sa renuntam.
Pe masura ce hartiile se aduna unele peste altele, ne intrebam cum vom mai reusi
sa ne descurcam. lata cateva sugestii n acest sens:

Stabileste prioritdti

Pentru a ne descurca cat mai eficient, trebuie sa stabilim prioritati. Lucrul acesta
este de regula mai usor de zis decat de facut. Ceea ce credem ca este prioritar
poate fi mai putin important in ochii sefului nostru. Avem nevoie de o intelegere



clara a ceea ce se vrea de la noi din partea conducerii Tnainte sa putem evalua
importanta proiectelor Tn care suntem implicati.

Cativa experti in managementul timpului recomanda clasificarea sarcinilor care
trebuie Tndeplinite 1n categoriile A, B si C. ,,A“ reprezinta ce este mai important;
,,B“ este urmatorul nivel, iar ,,C*“ este munca de rutina. Toate chestiunile care nu
intra 1n aceste categorii sunt clasificate cu ,,D“ si pot fi amanate, delegate sau
ignorate cu totul.

De exemplu, atunci cand Diane vine la birou 1n fiecare dimineata, ea trece in
revista hartiile de pe birou si e-mailurile care o asteapta pentru a stabili in ce
categorie intra fiecare dintre ele. O scrisoare sau un e-mail de la un client care
doreste o schimbare de comanda primeste un ,,A“; un mesaj pe telefon de la un
furnizor despre obiecte noi care ar putea fi de interes primeste un ,,B“; un raport
de vanzari lunar se afla Tn categoria ,,C“; brosuri, buletine informative etc.
primesc ,,D“. Acest proces nu 1i ia mai mult de zece minute. Acum se poate
concentra pe sarcinile din categoria ,,A“ si, odata finalizate acestea, se poate
concentra pe sarcinile din categoria ,,B“ si tot asa.

Concentreazd-te pe mesaj, nu pe mijlocul de transmitere a lui

Cand Diane isi evalua sarcinile importante, ea a observat ca doua dintre ele
fusesera trimise prin fax. Prima ei reactie a fost si le acorde prioritate mare. In
fond, era vorba de fax. Dar apoi si-a amintit ce a Tnvatat la training despre
prioritati. Sa nu luam in considerare cum este trimis un mesaj; sa analizam
mesajul trimis in functie de continut continut.

Marshall McLuhan, un expert in comunicare, ne-a atentionat ca nu ar trebui sa
fim prea influentati de mijlocul prin care primim informatia, ci ar trebui sa ne
concentram pe mesaj.

Doar pentru ca corespondenta este primita prin e-mail, SMS, curier, fax sau orice
alt mijloc de comunicare rapida, nu inseamna ca mesajul este mai important
decat corespondenta trimisa pe canalele obisnuite. Citeste continutul si judeca
mesajul n functie de importanta sa reala.



Intreruperile

Odata ce si-a stabilit prioritatile, Diane incepe sa lucreze la lista notata cu ,,A*.
In timp ce lucreazi la calculator, Diane primeste mai multe notificiri de e-mail
nou. O persoana mai putin disciplinata decat Diane ar opri tot ceea ce face
pentru a-si citi mesajele. Diane s-a antrenat Tnsa sa isi termine sarcinile de lucru
inainte sa se apuce de altceva. Exista suficiente intreruperi prin apeluri telefonice
sau vizite personale ale sefului ei sau de la altii care nu pot fi evitate, dar noile
hartii venite Intre timp sau mesajele din casuta de e-mail pot astepta, de obicei.

Cand 1si termina treaba de care se ocupa, ea se uita prin materialul nou-sosit si il
imparte iarasi pe categorii, in functie de prioritati. Daca gaseste in el ceva urgent,
1i va acorda o prioritate mai mare decat unora dintre sarcinile deja clasificate
anterior.

Unii oameni se plang de faptul ca hartiile si e-mailurile nu se termind niciodata.
,De Indata ce cred ca mai am putin si termin, apar teancuri noi de hartii®, se
plang ei.

Din pdcate, lucrul acesta e destul de frecvent. Majoritatea companiilor au de
lucru pana peste cap, astfel incat managerii nu pot termina niciodata toata
munca. Uneori poate fi de ajutor angajarea de personal nou. Insa Intr-un mediu
de afaceri care devine din ce in ce mai constient de costuri, acest lucru nu e
intotdeauna fezabil. Trebuie sa Tnvatam sa muncim mai inteligent.

In ziua de azi, multe hartii pot fi reorganizate sau eliminate cu totul printr-o
evaluare creativa a activitatii desfasurate.

[ata cateva sugestii pentru a Tnlatura aglomerarea de hartii de la birou:

*Nu raspunde unui memo cu un alt memo. Primim un memo de la un alt manager
din companie, care ne cere si transmitem anumite informatii. In loc s&
raspundem printr-un alt memo, sa raspundem pur si simplu la finalul memo-ului
initial. Daca avem nevoie de o copie, putem pastra o fotocopie in dosarele



noastre.

«Incearci si delegi corespondenta. Adesea se Intdmpli ca informatiile cerute
intr-o scrisoare sau intr-un e-mail sa trebuiasca sa fie obtinute de la un alt
membru al echipei. Am economisi mult timp daca am delega sarcina respectiva
si l-am ruga pe acel membru al echipei sa trimita informatiile direct persoanei
care le-a cerut, in loc sa ni le mai trimita noua si sa le expediem noi mai departe.

Prin stabilirea prioritatilor si respectarea lor, devenim stapani pe situatie, astfel
ca aglomerarea hartiilor si mesajelor nu va mai fi o problema. Analizand
mesajele in functie de continutul lor, nu in functie de mijlocul prin care ele sunt
transmise, putem lua decizii mai bune privind importanta acestora si stabilirea
prioritatilor. Prin reevaluarea creativa a metodelor folosite pentru a gestiona
hartiile si e-mailurile, putem elimina irosirea timpului si putem deveni mai
productivi.

E-mail, mesaje SMS si bloguri

In ultimii ani, comunicarea scrisi a fost Tnlocuiti cu e-mailuri. Pe langi
traditionala posta, suntem inundati cu e-mailuri, cu SMS-uri si cu alte informatii
electronice. Pentru a avea control asupra acestora, trebuie sa urmam aceleasi
reguli ca si in cazul hartiilor. Sa ne amintim — asa cum am mentionat si mai
devreme — sa ne concentram pe mesaj, si nu pe mijlocul de trimitere a lui.

Nu te teme sa delegi

Unul dintre cele mai bune moduri de a evita stresul indus de prea multda munca



este delegarea sarcinilor catre subordonati. Pentru a face acest lucru trebuie sa
avem destula Tncredere ca membrii echipei noastre pot duce pana la capat o
sarcina de lucru in mod satisfacator si rapid.

Desigur, suntem responsabili de tot ceea ce se intampla in departamentul nostru,
dar daca incercam sa facem totul noi insine, vom lucra 12 sau mai multe ore pe
zi. Putem ajunge la epuizare sau ulcer, ori chiar la atacuri de cord si caderi
nervoase.

Exista, desigur, cateva lucruri pe care numai noi le putem face, decizii pe care
numai noi le putem lua, precum si aspecte de importanta critica de care numai
noi ne putem ocupa. Pe acelea le pastram pentru noi. Multe dintre activitatile pe
care le preluam insa ar trebui sa fie realizate de altii. Iata cateva dintre motivele
pentru care ezitam sa delegam:

*Putem face lucrurile mai bine decat subordonatii nostri. Se poate sa fie adevarat,
dar timpul si energia noastra trebuie sa fie consumate pe lucruri mai importante.
[-am angajat pe acei oameni 1n echipa pentru ca au talentul si abilitatile necesare
pentru a contribui la performanta echipei. Prin delegarea sarcinilor, le oferim
oportunitatea de a se folosi de acele abilitati. Delegarea ne permite sa plasam
sarcinile potrivite la nivelul de responsabilitate potrivit, ajutandu-ne pe noi
insine si pe membrii echipei noastre sa ne dezvoltam abilitdtile si sa contribuim
la proiect.

*Avem o mare satisfactie de pe urma unuia dintre aspectele muncii noastre si
ezitam sa renuntam la el. Cu totii ne bucuram de anumite aspecte ale muncii
noastre si ezitam sa le delegam altcuiva. Trebuie sa privim sarcina obiectiv.
Chiar daca avem un proiect preferat, trebuie sa il delegam, daca timpul nostru
trebuie petrecut acum cu alte sarcini care ne revin ca manageri.

*Suntem Ingrijorati ca, daca nu ne ocupam de proiect noi insine, acesta nu va fi
realizat corect. Prin angajarea, formarea si dezvoltarea abilitatilor oamenilor
nostri, vom forma o adevarata echipa, care poate fi increzatoare n abilitatile sale
de a duce sarcinile la bun sfarsit.



Spune ,,Nu“

Intotdeauna cand Sally a fost rugati sd preia un proiect nou sau sa isi ajute un
coleg, ea a acceptat. In timp, a devenit atat de aglomerati cu aceste proiecte
speciale, Incat propria ei munca a Tnceput sa aiba de suferit si ea a ajuns sa fie
stresatd, obosita si In pragul epuizarii.

Din fericire, seful departamentului de resurse umane a recunoscut problema si a
consiliat-o.

— Sally, iti asumi mai mult decat poti duce, i-a spus. Luna trecuta, pe langa
munca pe care o aveai de facut si care era deja 1n cantitate mare, ai fost de acord
sa 1l ajuti pe Sam cu proiectul lui si te-ai oferit voluntar sa lucrezi la organizarea
activitatilor de relaxare ale companiei.

— Ei bine, a raspuns Sally, Sam avea nevoie de ajutor si, atunci cand m-a rugat,
nu l-am putut refuza. Cat despre activitatile de relaxare, m-am ocupat si anul
trecut de asa ceva, asa ca, atunci cand m-a intrebat coordonatorul, am simtit ca
trebuie sa accept.

— Sally, ai avut intentii bune, dar daca vrei ca munca ta in cadrul companiei sa fie
de cea mai buna calitate si in acelasi timp sa 1ti mentii starea de sanatate fizica si
emotionald, trebuie sa inveti sa spui ,,nu.

Sally a realizat ca dorinta ei de a fi pe placul celorlalti sau sentimentul ca are
obligatia de a prelua sarcini care nu sunt congruente cu obiectivele ei si ale
departamentului erau in defavoarea sa. A avut nevoie de autodisciplina si de
incurajarea venita din partea prietenilor, dar a Tnvatat pand la urma sa refuze
politicos aceste solicitari.

Idei principale



Unul dintre cel mai frecvent Tntalnite motive pentru stresul de la munca este
presiunea timpului. Fie ca este vorba de respectarea termenelor-limitd, de
terminarea unor proiecte speciale sau doar de realizarea sarcinilor zilnice de la
locul de munca, daca timpul nu este organizat in mod eficient, vom ajunge la
extenuare.

Daca urmam aceste practici simple, timpul poate fi gestionat mai eficient,
reducand stresul de la locul de munca:

+Sa stabilim obiective realiste si cu sens.

+Sa stabilim prioritatile. Sa impartim munca pe categorii in functie de importanta
ei in atingerea obiectivelor stabilite de organizatie, de sefi si de noi insine.

*Sa evaluam modul 1n care ne petrecem timpul. Sa realizam periodic analize ale
modului in care ne petrecem timpul. Sa invatam Tn urma acestor analize care
sunt activitatile ce pot fi eliminate, imbunatatite sau organizate mai eficient.

+Sa identificam care sunt Intreruperile ce ne afecteaza frecvent si sa luam masuri
ca sa le reducem la minimum.

+Sa evitdm amanarea inceperii muncii la proiectele noastre. Amanarea nu
inseamna neterminarea proiectului la timp, ci Intarzierea inceperii lui.

*Sa nu ne fie teama sa spunem ,,nu“.

*Atunci cand ne ocupam de mesajele primite prin scrisori, e-mailuri, SMS etc.,



sa stabilim prioritatile pornind de la continutul mesajelor, si nu de la mijlocul
prin care acestea au fost transmise.

*Sa delegam. Nu putem face totul de unii singuri — si nici nu ar trebui. Sa
alcatuim o echipa de persoane competente, in care putem avea incredere ca
atunci cand le dam ceva de facut, sarcina respectiva va fi realizata.



Capitolul 9



Cum sa faci fata schimbarilor

Atunci cand avem de-a face cu schimbari in vietile personale sau la locul de
munca, ne ingrijoram. Suntem obisnuiti sa facem lucrurile intr-un anume fel si
acum trebuie sa le facem ntr-un mod diferit. Acest fapt ne provoaca ingrijorare
mai ales la locul de munca, unde performanta noastra este constant observata si
evaluata de sefii nostri. Am Tnceput sa ne simtim Increzatori in modul nostru de
lucru si acum trebuie sa-1 schimbam.

Suntem chiar mai Tngrijorati atunci cand nu stim ce schimbari se vor face.
Situatia este de obicei mai Ingrijoratoare atunci cand avem un sef nou, cand ni se
da un proiect nou sau cand departamentul nostru urmeaza sa fie restructurat.

La nivel individual, fiecare dintre noi reactioneaza diferit la schimbare, in functie
de modul Tn care percepem efectele schimbarilor asupra noastra si asupra
organizatiei de care apartinem. Trebuie sa Infruntam provocarea reprezentata de
adaptarea la schimbarile din organizatie adaptandu-ne atitudinile, emotiile si
propria organizare.

Majoritatea dintre noi se tem mai mult sau mai putin atunci cand schimba mediul
de lucru. Nu stim daca schimbarea ne va influenta negativ sau pozitiv. Nu stim
cum arata viitorul nostru in planul organizational de gestionare a schimbarii. Nu
stim daca munca pe care am realizat-o va fi evaluata si de-acum 1nainte ca fiind
valoroasa. Pentru a reusi sa trecem cu bine peste perioadele de schimbare,
trebuie sa gasim un mod de a ne calma temerile.

Zona de confort

Traim 1n anumite zone de confort la locul de munca. Exista aspecte ale carierei
noastre care ne fac sa ne simtim confortabil si increzatori. Alte responsabilitati
de la munca ne provoaca anxietate si ne scot din zona de confort. Oamenii de
succes se pregdtesc sa fie impinsi in afara zonei de confort de repetate ori pe



masura ce 1si maresc aria de experienta si de responsabilitati si pe masura ce
incearca sa se adapteze schimbarilor de la locul de munca.

Nu este usor sa facem fata schimbarilor. De multe ori, acest lucru presupune sa
ne dezvatam de vechiul mod Tn care ne privim munca. Rolul pe care il vom juca
de-acum inainte, poate sa fie destul de diferit de ceea ce ne-am imaginat noi ca
ar fi. Pentru ca schimbarea sa aduca succesul in cadrul unei organizatii, toata
lumea trebuie sa fie maleabila. Aceasta poate fi 0 mare provocare pentru noi
uneori, mai ales daca simtim ca suntem impinsi intr-o directie in care nu vrem sa
mergem sau ca facem un pas Tnapoi in cariera noastra pentru o scurta perioada.

Controlul atitudinii

Atitudinea noastra are de suferit In aceste perioade de schimbare. Nu numai ca
ne simtim nesiguri pe noi si stanjeniti in noua situatie, dar uneori avem probleme
reale cu schimbarea in sine si nu ne simtim deloc pozitivi in privinta ei. Pot fi
zile In care sa ne descurcam bine cu schimbarea si zile Tn care temerile si
resentimentele sa ne copleseasca gandurile bune, astfel incat sa pierdem
controlul asupra atitudinii noastre. Cand se Tntampla acest lucru, nu contribuim
deloc Tn mod constructiv la procesul de schimbare.

Pe tot parcursul carierei noastre, rolurile si responsabilitatile care ne revin se tot
schimba. Faptul de a fi insarcinati cu conducerea echipelor, cu conducerea
sedintelor, cu comunicarea viziunii si misiunii noastre reprezinta o provocare cu
care ne confruntim pe masurd ce cariera noastrd avanseaza. In acest peisaj mereu
in schimbare, abilitatea de a fi cu adevarat adaptabili ar putea fi mai importanta
decat orice alta abilitate Tn determinarea succesului nostru pe termen lung.
Urmatoarele principii ne vor ajuta sa ne regandim tiparele intr-un mod mai
productiv:

Adaptarea asteptdrilor



Am tot sperat la o promovare anul acesta, dar conditiile economice sunt proaste,
iar compania noastra se confrunta cu probleme interne. Poate trebuie sa ne
adaptam asteptarile legate de promovarea in cariera pentru urmatorul an sau
chiar pentru mai tarziu.

Avem o relatie grozava cu sefa noastra. Ea ne apreciaza munca si ne Incurajeaza
sa ne imbunatatim performantele si sa deprindem abilitati noi, care ne pot
conduce catre o promovare. Acum insa aflam ca va fi transferata si ca nu vom
mai lucra pentru ea. Ne facem griji ca noul manager va fi dificil si ca nu ne vom
intelege bine cu el. In loc s ne Ingrijordm, mai bine si constientizim diferentele
de management ale noului sef si sa ne adaptam stilul de munca in consecinta.

Anticipeazd posibilele schimbdri inainte ca acestea sd devind evidente

Aceasta este o strategie fascinanta si care ne rasplateste pentru adaptarea la
schimbare. Sa presupunem mereu ca schimbarea este inevitabila. Pe cine am
vrea sa cunoastem sau sa avem sansa de a-1 cunoaste mai bine 1n cazul in care
schimbarea aceea ar urma sa aiba loc? Sa incepem sa dezvoltam acele relatii
acum i sa construim o retea mai mare de sprijin si Incurajari.

Ai rabdare

Atunci cand vine vorba de schimbare, de multe ori vrem sa terminam cat mai
repede cu ea si sa trecem mai departe cat mai rapid posibil. Ciclul schimbarii la
locul de munca dureaza adesea mai mult decat ne-am astepta. Schimbarea
trebuie sa fie comunicata, integrata, si este necesar si un oarecare timp pentru
ajustarea tuturor functiilor organizatorice adiacente. Indivizii au nevoie si ei de
timp pentru adaptarea la noile conditii de lucru.

Fii aventuros



Sa interpretam schimbarea ca pe o noua aventura. Cei care au trecut cu succes
peste schimbari la locul de munca sunt mai dispusi sa-si asume riscuri. Trebuie
sa fim dispusi sa ne aruncam in planificari si pregatiri, sa 1i angajam si pe altii In
acest proces, sa detectam noi orizonturi in cariera care ar putea aparea ca rezultat
al schimbarilor.

Stanley fusese specialist Tn controlul calitatii in compania sa timp de opt ani. Era
bun 1n meseria lui si anticipa o promovare in departamentul din care facea parte.
Se punea la curent cu toate inovatiile din domeniul lui citind literatura de
specialitate si participand la intalniri ale filialei locale a Serviciului American de
Calitate. La una dintre aceste ntalniri, el a aflat ca metoda Six Sigma de control
al calitatii, metoda utilizata si de General Electric si de multe alte companii, este
o metoda foarte eficienta. S-a informat despre aceasta si si-a convins compania
sa 1l trimita la seminarii despre acest subiect. Cativa ani mai tarziu, compania lui
s-a decis sa foloseasca aceasta metoda, iar el era cea mai calificata persoana care
putea fi promovata sa o implementeze si sa o gestioneze.

Fii mereu nemultumit, dar... in mod constructiv

Este o vorba: ,,Daca nu e stricat, nu-l repara®“. Aceasta este insa o dovada de
lipsa de perspectiva. Nu inseamna ca trebuie sa reparam tot, dar nu putem face
nici un progres daca nu ne uitam din cand in cand la ceea ce facem si nu ne
intrebam: ,,Cum m-as putea schimba Tn bine? Cum se poate schimba organizatia
in bine?“ In loc s ne exprimdm nemultumirea In mod distructiv, prin
subminarea eforturilor de schimbare, mai bine incercam sa fim deschisi fata de
idei noi, metode si abordari inovatoare la locul de munca.

Incearca ceva nou in fiecare zi

Odata ce suntem scosi din zona de confort, avem tendinta de a incerca sa ne



construim o noua zona sigura, cat de repede putem. Care este sensul daramarii
zidurilor vechi, daca doar construim ziduri noi? Sa ne lansam provocarea de a
incerca cel putin un mod nou de adaptare la schimbare in fiecare zi. Sa facem din
asta un efort pozitiv si productiv.

Cere-le celorlalti pdrerea

Alti membri ai organizatiei noastre ar putea sa aiba o parere despre modul in
care ne putem adapta mai bine la schimbari. Sa cerem idei si sugestii celor din
jur si, de asemenea, feedback privitor la modul in care reusim sa ne adaptam la
schimbari. Perioadele de schimbare sunt momente potrivite pentru a construi
punti, nu ziduri. Sunt perioade cand trebuie sa fim deschisi catre noi pareri, nu sa
fim defensivi.

Nu te limita doar la persoanele din companie atunci cand cauti sfaturi sau
sugestii. Construieste o retea de surse de informare. Cand Dorothy a primit
primul ei job in calitate de asistent de resurse umane, ea s-a alaturat filialei locale
a Societdtii de Management al Resurselor Umane. La fiecare intalnire la care
participa, 1n loc sa stea cu oameni pe care deja 1i cunostea, ea se alatura unor
grupuri diferite. Dupa intalnire, 1si lua notite despre fiecare dintre aceste
persoane si le adauga la dosarul cu reteaua ei de contacte. De-a lungul anilor,
cand avea de-a face cu o problema, 1i cauta in dosar pe membrii cu care
discutase probleme similare la o Tntalnire si 1i suna sa se sfatuiasca cu ei in
legatura cu situatia respectiva. Dorothy a avut astfel la dispozitie o gama variata
de resurse pe masura ce a avansat in cariera.

Nu Idsa nimic sd te descurajeze. Mergi inainte. Nu te da bdtut niciodatd. Aceasta
a fost politica celor care au avut succes in viatd. Desigur, te vei simti uneori
descurajat. Cel mai important lucru este sd depdsesti aceastd stare. Dacd
procedezi asa, lumea este a ta.
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Nu-ti fie teama de schimbare

Atunci cand avem de Infruntat schimbarea, este usor sa ne gandim ca nu ne-o
dorim, ca nu avem nevoie de ea, ca nu putem reusi sau ca pur si simplu nu vom
avea succes. In fiecare zi vedem exemple la locul de munca de oameni cu aceste
atitudini. Ele sunt des Tntalnite in vremuri de schimbare. Acestea sunt insa
neproductive si ne dduneaza pe termen lung. Pentru a ne adapta la schimbari
trebuie sa ne analizam acele atitudini care ne tin pe loc si sa le Tnlocuim cu
atitudini care ne ajuta sa facem fata schimbarilor din jurul nostru.

Motivatie pentru schimbare

Aici este vorba despre momentul in care organizatia gaseste o motivatie pentru
schimbare. Uneori factorii externi sunt cei care determina schimbarea, factori
precum restructurarea, schimbari la nivel de conducere, mutarea sediului sau
fuziunea cu o alta companie. Alteori este vorba de factori interni, precum
tehnologie noua, extinderea organizatiei sau imbunatatirea continua.

Pentru ca schimbarea sa fie eficienta, se recomanda urmatoarele:

Analizeazd situatia

Efectueaza o analiza serioasa asupra riscurilor si oportunitatilor asociate cu
schimbarea propusa. Intreaba:

Care sunt castigurile potentiale ale schimbarii?



eCare sunt costurile?

Care sunt riscurile adaptarii la schimbare?

Care sunt riscurile neadaptarii la schimbare?

Stabileste directia

Odata ce s-a luat hotararea ca oportunitatile sunt mai mari decat riscurile
implicate de schimbare, se elaboreaza un plan pentru a implementa elementele
noi. Multe initiative legate de schimbarea la nivel de organizatie esueaza pentru
ca nu se face o planificare atenta si minutioasa. Acesta este momentul in care se
decide esecul sau succesul schimbarii. Elementele-cheie ale unei astfel de
planificari includ:

*Planificarea in vederea impactului pe care schimbarea 1l va avea asupra
indivizilor celor mai afectati.

*Planificarea in vederea impactului schimbarii asupra sistemelor din cadrul
organizatiei care vor fi cele mai afectate.

*Un plan minutios pentru integrarea schimbarii in cadrul organizatiei.



Implementeazd schimbarea

In functie de tipul si de amploarea schimbdrii, implementarea schimbrii Tn
cadrul organizatiei poate fi treptata sau abrupta. Schimbari precum concedierile
sau achizitiile sunt implementate adesea fara un avertisment prealabil, Tn timp ce
angajarea de personal, reorganizarea sau schimbarile tehnologice se pot intinde
pe o perioada mai mare. Cel mai important rol al echipei 1n aceasta etapa a
schimbarii este sa mentina o comunicare deschisa si onesta.

*Defineste responsabilitatile individuale.

*Anunta si lanseaza schimbarea.

*Respecta planificarile temporare.

*Promoveaza beneficiile anticipate ale schimbatrii.

Evalueaza directia in care se indreaptd organizatia

Odata ce schimbarea a fost implementata, trebuie sa monitorizam rezultatele noii
structuri si ale noului sistem. Nu putem presupune ca schimbarea va decurge
exact cum ne-am asteptat sau ca fiecare individ afectat de schimbare va reactiona
asa cum anticipam. Rolul nostru este sa observam acele indicii care ne pot ajuta
sa ne dam seama daca schimbarea functioneaza asa cum am anticipat si daca
produce rezultatele dorite.



+Stabileste moduri de a masura rezultatele.

*Comunica criteriile pentru stabilirea rezultatelor de succes ale schimbarii.

*Coordoneaza strangerea de date si de masuratori privind efectele schimbarii.

*Informeaza-i pe membrii-cheie ai echipei in mod consecvent in legatura cu
efectele observate ale schimbarii.

Integreaza schimbdrile in normele organizationale

Dupa ce implementarea schimbarii a fost evaluata si s-a constatat ca e reusita,
schimbarea este adoptata si devine parte din noua norma organizationala.
Procesul de evaluare nu este incheiat, ci face tranzitia catre monitorizarea
continua a sistemelor modificate si a relatiilor din cadrul organizatiei. Ar trebui
sa ne intrebam:

*Cat de aproape sunt rezultatele efective de rezultatele planificate?

*Cat de bine m-am adaptat status-quoului celui nou?

*Care aspecte ale schimbarii nu au dat rezultatele asteptate?



*Ce pot sa fac pentru a spori succesul acestor aspecte?

Opereazd ajustdrile necesare

Daca in urma procesului de evaluare ajungem la concluzia ca schimbarea nu
functioneaza conform planului, trebuie efectuate ajustari in ce priveste
implementarea schimbarii. Presupunand ca planul si analizele noastre pe
marginea schimbarii au fost executate corect, ar trebui sa putem ajusta
implementarea acesteia la nivel organizational pentru a ajunge la rezultatele
dorite.

*Afla unde anume rezultatele lasa de dorit.

*Angajeaza indivizi-cheie pentru determinarea ajustarilor care trebuie realizate.

*Mentine deschise liniile de comunicare cu toti cei implicati.

*Opereaza ajustari si Tn cazul procesului de evaluare la fel de mult ca in cazul
implementarii schimbarilor.

Cel care ajunge cel mai departe este de obicei cel care e dispus sa facd si s
indrdzneascd mai mult. Barca ce vrea sd ramand in sigurantd nu ajunge
niciodatd prea departe de tdrm.
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Categorii ale schimbarii organizationale

Cand organizatia trece printr-o perioada de schimbare, toata lumea implicata este
afectata. Prin informarea celor implicati despre gradul de schimbare care 1i va
afecta, 1i vom feri de o prea mare ingrijorare cu privire la efectul schimbarii
asupra muncii lor. Cel mai des Tntalnite schimbari la locul de munca includ:

Schimbdri in structura organizationald

Aici sunt incluse schimbarea responsabilitatilor, revizuirea structurilor ierarhice,
mutarile 1n alt sediu, schimbarile majore precum fuziunile. Aceste schimbari 1i
fac de multe ori pe oameni sa se simta dislocati si inconfortabil. Comunicarea si
sprijinul personal sunt elemente-cheie in efectuarea acestui tip de schimbare
organizationala.

Produse, servicii, procese noi sau imbunadtdtite

Adaugarea de noi servicii si linii de productie reprezinta schimbari pozitive
pentru organizatie, dar acestea au un impact asupra tuturor, de la productie la
inventar, depozit, servicii si vanzari. Managementul trebuie sa mentina canalele
de comunicare deschise si accesul liber la informatiile noi.

Schimbadri in conducere



Companiile zilelor noastre se afla Intr-un stadiu de tranzitie continuu, cu
promovari, transferuri, iesiri la pensie, concedieri si restructurari. Toate acestea
au ca rezultat schimbari la nivel de management. Provocarea in gestionarea
acestor schimbari consta in a identifica cea mai buna potrivire Intre management
si angajati, pentru a construi increderea reciproca cat mai repede cu putinta.

Tehnologie noud

Pe masura ce tehnologia se dezvolta din ce in ce mai rapid, atat indivizii, cat si
echipele de lucru se straduiesc sa tina pasul. Indivizii se pot simti coplesiti si
ineficienti.

Confruntarea cu schimbarile organizationale

In calitate de lideri, trebuie si avem un rispuns adecvat la schimbare. Alti
membri ai organizatiei se vor ghida dupa modelul nostru de comportament si
dupa reactiile noastre. Daca noi parem ngrijorati sau stresati de aceste
schimbari, temerile lor vor creste. Trebuie sa ne amintim sa ne mentinem
actiunile si atitudinile sub control.

1.Evita gandurile negative. Reformuleaza gandurile de frustrare si de frica sub
forma unor ganduri axate pe cresterea personala si pe noi oportunitati.

2.Fii deschis 1n legatura cu ceea ce te preocupa. Permite-le celor din jurul tau sa
inteleaga modul 1n care privesti lucrurile.



3.Fii realist Tn ceea ce priveste provocarile pe care le presupune efortul de a face
fata schimbarii.

4.Strange cat mai multe informatii prin intrebari si cercetare. Fii cat mai bine
informat cu putinta in privinta schimbarii.

5.Fii cat de productiv poti Tn noul tau rol. Concentreaza-te pe sarcinile
organizationale si pe cele de inregistrare a activitatii tale, astfel incat sa fii gata
sa predai altcuiva stafeta. Fii pregatit sa iti demonstrezi competenta.

6.Da o sansa ideilor noi. Nu te pripi in evaluarea relatiilor noi. Pastreaza-ti
mintea deschisa.

7 .Implementeaza strategii eficiente de management al stresului.

8.Imbunatdteste-ti mereu cunostintele si abilitatile atunci cand este necesar,
pentru a continua sa fii perceput ca un angajat valoros si flexibil.

9.1a 1n considerare eventualitatea apelarii la resursele organizatiei tale, precum
consilieri si mentori.

10.Munceste pentru a fi printre primii care accepta si faciliteaza schimbarea.

Sd iti plangi de mild din cauza situatiei tale actuale nu este numai o pierdere de
timp, ci si cel mai prost obicei pe care il poti avea.
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Obtine aprobarea personalului

Odata ce pasii principali ai schimbarii au fost efectuati, atentia trebuie indreptata
spre stadiul final: strategia de consolidare si de rafinare continua a noilor
metode. Managerii nu trebuie sa faca greseala de a presupune ca daca
schimbarea va fi in beneficiul organizatiei, aceasta va fi si rapid acceptata de
subalterni. Este normal ca schimbarea sa Tntampine rezistenta. Provocarea este sa
depdsim aceasta opozitie.

Sa nu uitam ca, de obicei, majoritatea persoanelor se vor opune schimbarii, cel
putin Intr-o anumita masura, si ca se vor Intoarce rapid la obiceiurile vechi daca
li se da ocazia.

Primul pas in contracararea oricdrei tendinte de a abandona noul si de
reintoarcere la ceea ce este familiar este sa intelegem de ce majoritatea
oamenilor reactioneaza in acest fel fata de schimbare si care este modalitatea cea
mai buna de a minimaliza rezistenta manifestata de acestia.

Psihologii arata ca exista cinci frici legate de schimbare:

1.Frica de necunoscut. Ne simtim n largul nostru cu lucrurile stiute, cu mediile
familiare si cu activitatile sigure.

2.Frica de esec. Ne temem de consecintele unei experiente noi, care poate va
esua.

3.Frica de angajament. Ne este frica sa ne centram pe anumite obiective.



4.Frica de dezaprobare. Daca facem schimbari, exista Intotdeauna persoane care
sa le dezaprobe. Adesea vor spune: ,,Noi mereu am procedat asa. De ce sa
schimbam asta?“

5.Frica de succes. Frica de invidie din partea celorlalti si de a fi considerati
ingamfati, in cazul in care reusim.

Daca am decis sa actionam pentru dezvoltarea noastra personala si profesionala,
trebuie sa depdsim aceste frici si sa lucram in directia implementarii schimbarilor
necesare.

Schimbarea implica urmatorii pasi. In calitate de manageri, trebuie nu doar sa
implementam acesti pasi noi insine, ci trebuie sa ne instruim si subalternii sa
procedeze la fel:

Renunta la obiceiurile vechi

Inainte sa intrdm intr-o situatie noud, trebuie si incheiem etapa anterioara. Este
dificil sa renuntam la obiceiuri, practici si tipare de gandire care ne-au dominat
vietile. Prea multe asemenea schimbari Tn tiparele vietii noastre sunt adesea
privite ca semne ale esecului. Pierdem intr-adevar o situatie sigura si familiara si
ne Indreptdm spre circumstante necunoscute si adeseori infricositoare. In unele
cazuri, schimbarea Tnseamna pierderea unor colegi vechi, pierderea unui proiect
in care am investit mult timp si efort si cu care ne identificam, pierderea valorilor
care conteaza pentru noi.

Dar, asa cum este cazul cu orice pierdere, trebuie sa ne detasam de trecut. Nu
este niciodata usor sa facem acest lucru. Este greu si ne creeaza o stare de
neliniste. Ne poate afecta chiar profund. Unele persoane devin furioase, altele se
simt triste sau confuze — multi dintre noi sufera de toate aceste simptome Tnainte



sa se elibereze 1n sfarsit de trecut si sa Tmbratiseze noul.

In calitate de manageri, trebuie sa ne ajutdam angajatii sa treaca prin labirintul
schimbarii, sa infrunte situatia in termeni realisti si s mearga pana la capat mai
repede, mai usor si cu minimum de cost emotional.

Accepta schimbarea

Acceptarea noilor moduri de a face lucruri nu este usoara. Lumea este captiva
intre ce a fost Inainte si ce urmeazad. Adeseori auzim comentarii din partea unor
persoane care critica schimbarile si care isi doresc sa se intoarca la modalitatile
vechi si familiare de a face lucrurile, fiind reticente fata de explorarea unor
teritorii necunoscute.

Multe persoane isi fac griji si sunt asaltate de frica, indoiala si anxietate. Se simt
dezradacinate si nesigure cu privire la rolul lor Tn noua ordine a lucrurilor. Noi
metode, noi obiective — toate acestea pot crea spaima chiar si n inimile
persoanelor care au inregistrat reusite n trecut.

Cu totii trebuie sa trecem prin procese de schimbare, fiecare dintre noi
eliminandu-ne Tndoielile si temerile 1n ritmul propriu. Aceasta este perioada n
care ne putem redefini rolurile, ne putem reinnoi angajamentele si putem veni cu
abordari noi. Putem testa noi moduri de a gandi, putem Incerca noi posibilitati si
ne putem reconfigura imaginea de sine. O astfel de perioada este o etapa
deopotriva energizanta si confuza, caci conflictul dintre trecut si viitor nu este
inca depasit complet.

Multe dintre cele mai importante lucruri din lume au fost realizate de oameni
care au continuat sd incerce chiar si atunci cand nu pdrea sd existe nici o
sperantd.
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Adapteaza-te la schimbare

Pe masura ce mergem inainte, apar noi abordari care le inlocuiesc pe cele vechi.
Suntem acum deschisi la procesul schimbarii. Gandirea noastra si
comportamentul nostru care au fost odatd respinse sunt acum testate. Pe mdsura
ce le vedem Tnregistrand succes, devenim mai Increzatori in noi insine. Suntem
acum gata sa mergem Inainte, spre activitati mai complexe.

Noua gandire si noile abordari ale modului de lucru au fost integrate pe deplin.
Angajatii se percep pe ei insisi Intr-un mod diferit acum si vad ca lucrurile pe
care le crezusera imposibile au devenit realitate. Toate acestea duc la o incredere
in sine reinnoitad, la un anumit sentiment al apartenentei si la un entuziasm
accentuat. Noua cultura organizationala este acceptata, iar personalul isi ia
angajamentul de a-i asigura succesul.

Noile abordari, metode si tehnici deschid usa catre acceptarea totala. Ceea ce
parea odata straniu si Infricosator este acum un mod de viatd. Angajatii se
adapteaza la noua cultura si adopta noile moduri de operare. Ei si-au remodelat
identitatea si sunt mandri ca au strabatut si au incheiat cu succes perioada de
tranzitie.

Sfarsitul procesului

Se opreste vreodata procesul schimbarii? Nu incape indoiala ca schimbarea este
un proces continuu. Insd pentru a face ca acest proces si aiba sens, trebuie sd
existe o forma de Tncheiere. La inceputul procesului, ar trebui sa stabilim cat de
mult ar trebui sd dureze pana cand vom atinge obiectivele stabilite. In functie de
complexitatea situatiei, poate fi vorba despre obiective pe termen scurt care sa
fie atinse Tn mai putin de un an sau de obiective pe termen lung care sa fie atinse
la capatul unui interval de cativa ani.



Daca perioada stabilita este prea scurta, problemele de importanta critica pot fi
abordate pentru a li se gasi solutii, efectuandu-se unele corectii, dar nu se va
ajunge la schimbari de durata care sa transforme cu adevarat cultura
organizationala. Daca perioada stabilita este prea lunga, s-ar putea ca
entuziasmul si angajamentul fata de procesul schimbarii sa Tnceapa sa se piarda.

Schimbarea nu se opreste niciodata

Asa cum am mai spus, o parte din transformarea unei culturi corporatiste ar
trebui sa o reprezinte dezvoltarea unui spirit de nemultumire constructiva. Atat
managerii, cat si angajatii trebuie sa fie indoctrinati cu atitudinea conform careia
lucrurile nu sunt niciodata perfecte si ca fiecare ar trebui sa fie atent, pentru a-si
eficientiza munca. Nu numai ca fiecare individ ar trebui sa devina o sursa de idei
noi si de metode imbunatdtite, dar si compania ar trebui sa stabileasca o
procedura pentru a Tncuraja aceste idei si pentru a le procesa astfel incat sa
ajunga la nivelurile de management unde aceste decizii pot fi luate.

Indiferent cat de mult succes au avut schimbarile, situatia rezultata nu este una
statica. Nu Tnseamna ca de-acum trebuie sa ne complacem. Da, am reusit sa ne
atingem obiectivele pe care ni le-am stabilit la Tnceputul procesului, dar asa cum
schimbadrile din tehnologie, din marketing sau din relatiile interpersonale vor
continua sa existe, tot asa trebuie sa fim si noi pregatiti sa ne Tmbunatatim modul
de gandire In permanenta si sa ramanem mereu la nivel de varf in ceea ce
priveste eficienta.

Idei principale

*Cei mai multi dintre noi simtim o oarecare frica intr-un mediu de lucru aflat in
schimbare. Nu stim daca schimbarea ne va influenta negativ sau pozitiv. Pentru a
reusi in aceste perioade de schimbare, avem nevoie sa gasim moduri de a ne
infrunta temerile.



+Atitudinile noastre sunt perturbate de aceste schimbadri. Nu numai ca ne simtim
nesiguri si inconfortabil, dar uneori avem probleme reale cu schimbarea si nu
putem sa fim optimisti.

*Cateva moduri de a ne mentine o atitudine pozitiva fata de schimbari sunt:

1.Ajustarea asteptarilor pentru a se potrivi circumstantelor in schimbare.

2.Construirea unor relatii si retele in interiorul si in exteriorul organizatiei.

3.Rabdarea. Efectele schimbarilor nu sunt clare Intotdeauna imediat.

4.Spiritul de aventura. Sa privim schimbarea ca pe o provocare. Sa Incercam
lucruri noi. Sa nu ne fie frica sa ne asumam riscuri rezonabile.

5.Promovarea nemultumirii constructive. Sa cautam moduri de a Tmbunatati
metodele, sistemele si protocolul.

6.0btinerea parerii altora despre rezultatele obtinute prin schimbatri.

*Pentru a eficientiza schimbarea, sa urmam aceste ITndrumari:



Analizeaza situatia. Intreaba:

Care sunt potentialele avantaje ale acestei schimbari?

Care sunt costurile?

Care sunt riscurile efectuarii acestor schimbari?

Care sunt riscurile neefectuarii acestor schimbari?

1.Planifica directia. Odata ce ai hotarat ca oportunitatile schimbarii sunt mai
semnificative decat riscurile acesteia, elaboreaza un plan de implementare.

2.Implementeazd schimbarea. In functie de tipul si de amploarea schimbarii,
implementarea 1n cadrul organizatiei poate fi treptata sau imediata.

3.Reevalueaza directia. Monitorizeaza rezultatele noii structuri si ale noului
sistem. Stabileste modalitati de evaluare care vor arata daca schimbarea
functioneaza asa cum ai anticipat si daca produce rezultatele dorite.

4.Integreaza schimbadrile Tn normele organizationale. Ar trebui sa ne intrebam:

—Cat de mult difera rezultatele obtinute In urma schimbarii de rezultatele



anticipate?

—Ce aspecte ale schimbarii nu se ridica la nivelul asteptarilor noastre?

—Ce putem face ca aceste aspecte sa aiba un mai mare succes?

—Fa ajustarile necesare pentru a corecta problemele si pentru a asigura succesul
pe termen lung.

«In calitate de lideri, ni se cere si oferim un exemplu de reactii adecvate fata de
schimbare. Alti membri ai organizatiei noastre se vor ghida dupa reactiile
noastre. Daca parem ngrijorati sau stresati in legatura cu schimbarile, vom
consolida temerile lor. Trebuie sa ne amintim sa ne controlam actiunile si
atitudinile.

*Sa nu uitam niciodata ca majoritatea persoanelor se vor opune schimbarii, cel
putin Intr-o anumita masura, si ca vor avea tendinta sa se intoarca la vechile
obiceiuri si practici daca li se da ocazia.

*Managerii trebuie sa fie mereu atenti la nevoile de schimbare si sa fie pregatiti
sa accepte ei Tnsisi schimbarea. Ei trebuie sa 1si educe angajatii sa fie maleabili si
sa accepte schimbarea ca pe o provocare la care pot participa cu entuziasm.



Cuvant de incheiere

Principiile lui Dale Carnegie

Cum sa devii 0 persoana mai prietenoasa

1.Nu critica, nu condamna si nu te plange.

2.Fii drept si sincer in aprecieri.

3.Starneste in cealalta persoana o dorinta inflacarata.

4.Manifesta un interes sincer fata de cei din jur.

5.Zambeste.

6.Retine ca numele cuiva este pentru persoana respectiva cel mai dulce si mai
important cuvant, in orice limba ar fi el rostit.

7.Fii un bun ascultator. Incurajeaza-i pe ceilalti sa vorbeasca despre ei insisi.



8.Vorbeste tinand cont de interesele celorlalti.

9.Da-i interlocutorului tau posibilitatea sa se simta important.

10.Ca sa profiti cat mai mult de pe urma unei dispute, evit-o.

11.Respecta opinia interlocutorului. Nu spune niciodata unei persoane ca nu are
dreptate.

12.Daca ai gresit, recunoaste imediat si categoric.

13.Incepe intr-un mod prietenos.

14.Determina-ti interlocutorul sa spuna ,,da“ imediat.

15.Lasa-ti interlocutorul sa vorbeasca nestingherit.

16.Lasa-ti interlocutorul sa creada ca ideea 1i apartine.

17.Incearca sa vezi lucrurile din perspectiva interlocutorului.



18.Fii Intelegator fata de ideile si dorintele interlocutorului.

19.Apeleaza la sentimentele nobile ale celorlalti.

20.Prezinta-ti ideile intr-un mod emotionant.

21.Lanseaza o provocare.

22.Incepe prin a lauda si a aprecia sincer.

23.Atrage-le oamenilor atentia asupra greselilor in mod indirect.

24 Vorbeste despre greselile proprii Tnainte de a o critica pe cealalta persoana.

25.Pune Intrebari 1n loc sa dai ordine directe.

26.Lasa-ti interlocutorul sa iasa cu fata curata.

27.Lauda cea mai mica imbunatatire si lauda fiecare imbunatatire. Fii ,,generos
cu aprobadrile si darnic cu laudele®.



28.Arata-i celuilalt ca ai o parere buna despre el, astfel incat sa-si doreasca sa
nu-ti Insele asteptarile.

29.Foloseste incurajari. Fa astfel incat greseala sa para simplu de corectat.

30.Fa astfel incat persoana cealalta sa puna bucuroasa 1n practica sugestia ta.

Principii fundamentale pentru depasirea ingrijorarii

1.Gandeste-te doar la ce ai de facut azi.

2.Cum sa faci fata problemei ingrijorarii:

*Pune-ti Intrebarea: ,,Care este cel mai rau lucru care se poate intampla?“

*Pregateste-te sa accepti ce e mai rau.

Incearca sa Tmbunatatesti scenariul cel mai rau.

3.Adu-ti aminte de pretul exorbitant pe care l-ai putea plati in privinta sanatatii,
daca te lasi prada grijilor.



Tehnici de baza pentru analizarea ingrijorarii

1.Examineaza toate faptele.

2.Cantareste toate faptele, apoi ia o decizie.

3.Dupa ce ai luat decizia, pune-o n aplicare.

4.Asterne pe hartie si raspunde la urmatoarele ntrebari:

*Care este problema?

*Care sunt cauzele problemei?

Care sunt solutiile posibile?

*Care este cea mai buna solutie posibila?

Renunta la obiceiul de a te ingrijora inainte de a te lasa coplesit



1.Fii tot timpul ocupat.

2.Nu te agita pentru fleacuri.

3.Utilizeaza legea probabilitatii pentru a indeparta grijile.

4.Accepta inevitabilul.

5.Decide cat de mult merita sa te nelinistesti pentru un lucru si refuza sa
depasesti acest prag.

6.Nu fi preocupat de trecut.

AL

Cultiva o atitudine mentala care sa iti aduca pace si fericire

1.Umple-ti mintea cu ganduri de pace, curaj, sandtate si speranta.

2.Nu incerca niciodata sa iti reglezi conturile cu adversarii.

3.Asteapta-te la nerecunostinta.



4.Numara-ti binecuvantdrile, nu necazurile.

5.Nu-i imita pe altii.

6.Incearca sa profiti de pe urma pierderilor tale.

7.Adu-le fericire altora.



Despre autor

Dale Carnegie a fost initiatorul a ceea ce este cunoscut astazi sub numele de
miscarea potentialului uman. Cursurile si scrierile sale au ajutat oamenii de
pretutindeni sa devina increzatori in propriile puteri, sociabili si influenti.

In 1912, Carnegie a sustinut primul siu curs despre vorbitul in public la
Y.M.C.A., in New York. Asa cum se proceda In majoritatea cursurilor despre
vorbitul Tn public predate la vremea aceea, Carnegie a Inceput cu o prelegere
teoretica, dar imediat a remarcat ca studentii se plictiseau si nu-si gaseau locul.
Ceva trebuia facut.

Dale si-a Tntrerupt cursul si, aratand calm spre un student din ultimul rand, 1-a
rugat sa tina un discurs improvizat despre sine. Dupa ce studentul a terminat, a
rugat alt student sa vorbeasca despre el insusi si asa mai departe, pana cand toti
cei prezenti au sustinut un mic discurs. Incurajati de colegi si indrumati de
Carnegie, fiecare dintre ei si-a Tnvins teama si a sustinut discursuri acceptabile.

,Fara sa stiu ce fac“, a declarat Carnegie mai tarziu, ,,am descoperit cea mai
buna metoda de a invinge teama“.

Cursurile sale au Tnregistrat un succes atat de mare incat i s-a solicitat sa le
sustina si in alte orase. De-a lungul anilor, Carnegie a imbunatatit tot mai mult
continutul acestor cursuri. A inteles ca pe studenti 1i interesa foarte mult sa-si
dezvolte Increderea in fortele proprii, sa-si imbunatateasca relatiile
interpersonale, sa aiba succes 1n cariera si sa-si depaseasca teama si nelinistea.
Drept urmare, cursul nu a mai pus accentul pe discursul in public, ci pe alte
chestiuni.

Discutiile au devenit instrumentul pentru atingerea unui scop, si nu scopul in
sine.

Pe langa ceea ce a Invatat de la studenti, Carnegie a inceput sa studieze pe larg
modul de abordare a vietii de catre barbatii si femeile de succes. A introdus
studiul respectiv 1n cursurile sale. Rezultatul a fost scrierea renumitei sale carti
How To Win Friends and Influence People [Secretele succesului. Cum sa va



faceti prieteni si sa deveniti influent].

Cartea a devenit imediat un bestseller si, de la publicarea ei in 1936 (si a editiei
revizuite in 1981), a fost vanduta in peste 20 de milioane de exemplare. A fost
tradusd 1n 36 de limbi. In 2002, How To Win Friends and Influence People a fost
cotatd drept cea mai buni carte de business a secolului XX. In 2008, Fortune
Magazine a inclus-o printre cele sapte carti pe care toti liderii ar trebui sa le aiba
in biblioteca. Cartea sa How To Stop Worrying and Start Living [Lasa grijile,
incepe sa trdiesti], scrisa In 1948, s-a vandut, de asemenea, in milioane de
exemplare si a fost tradusa Tn 27 de limbi.

De-a lungul anilor, Dale Carnegie si urmasii lui in compania pe care a fondat-o,
Dale Carnegie & Associates, Inc., au initiat si au predat cursuri si seminarii la
care au participat milioane de barbati si femei din peste 70 de tari si au influentat
vietile oamenilor de la toate nivelurile societatii — de la lucratorii din fabrici si
functionarii din birouri la proprietarii si managerii unor afaceri si pana la sefi de
guverne. Absolventii acestor cursuri sunt directori de mari corporatii, proprietari
si manageri de afaceri de toate dimensiunile si activitati comerciale si
industriale, lideri de guverne.

Dale Carnegie s-a stins din viata la 1 noiembrie 1955. Necrologul dintr-un ziar
din Washington rezuma contributia sa pentru societate astfel: ,,Dale Carnegie nu
a rezolvat nici unul dintre misterele profunde ale universului. Dar, poate, mai
mult decat oricine altcineva din generatia sa, i-a ajutat pe oameni sa Invete sa
traiasca Tmpreuna — ceea ce, uneori, pare a fi cea mai mare nevoie a tuturor®.

Aceasta carte are drept scop familiarizarea cititorilor cu doctrinele lui Dale
Carnegie. Se bazeaza pe scrierile acestuia, iar subiectul apare in diversele cursuri
sustinute de Dale Carnegie & Associates, Inc. Pentru ca aceste principii sa fie cat
mai pline de semnificatii si sa se poata aplica cititorului din secolul XXI,
materialul a fost imbunatatit cu exemple si studii de caz din prezent.

Editor: dr. Arthur R. Pell



Despre Dale Carnegie & Associates, Inc.:

Fondata in 1912, compania Dale Carnegie Training a pornit de la credinta unui
singur om 1n puterea de autoperfectionare si a devenit o firma de training bazat
pe performantd, cu birouri pretutindeni in lume. Scopul sau este sa le ofere
persoanelor din lumea afacerilor posibilitatea de a-si Tmbunatati aptitudinile si
performanta, Tn vederea obtinerii unor rezultate pozitive, constante si profitabile.

Cunostintele de inceput ale lui Dale Carnegie au fost constant actualizate,
extinse si cizelate prin intermediul experientelor din domeniul afacerilor, de
aproape un secol. Cei 160 de directori ai companiei Carnegie din intreaga lume
isi ofera serviciile de training si consultanta firmelor de diverse dimensiuni, din
toate segmentele de afaceri, pentru ca acestea sa-si Imbunatateasca cunostintele
si performanta. Rezultatul acestei experiente colective si globale il reprezinta un
rezervor tot mai mare de informatii din domeniul afacerilor, pe care se bazeaza
clientii companiei pentru a avea succes pe plan profesional.

Cu sediul in Hauppauge, New York, Dale Carnegie Training este reprezentat in
toate cele 50 de state ale SUA si 1n peste 75 de tari. Cei peste 2 700 de instructori
prezinta programele Dale Carnegie Training Tn peste 25 de limbi strdine. Dale
Carnegie Training este dedicat sprijinirii comunitatilor de afaceri de pretutindeni.
Aproximativ 7 milioane de oameni au absolvit cursurile Dale Carnegie Training.

Dale Carnegie Training pune accentul pe principii si procese practice prin
crearea unor programe care sa le ofere oamenilor cunostintele, aptitudinile si
capacitatile necesare adaugarii de valoare afacerilor lor. Reusind sa gaseasca
solutii palpabile pentru provocari reale, Dale Carnegie Training este recunoscuta
la nivel international drept liderul in dezvoltarea personala si profesionala a
managerilor de top. Printre absolventii acestor programe se numara directori
executivi ai unor corporatii importante, proprietari si manageri de afaceri din
orice arie comerciala si industriala, lideri legislativi si executivi din diverse tari
ale lumii si nenumadrati oameni a caror viata a fost imbunatatita de aceasta
experienta.

Intr-un studiu global al satisfactiei clientilor, 99% dintre absolventii Dale
Carnegie Training si-au exprimat satisfactia cu privire la programul la care au



participat.



Despre editor

Aceasta carte a fost redactata si editata de dr. Arthur R. Pell, cel care, timp de 22
de ani, a fost consultant la Dale Carnegie & Associates, fiind ales de catre
aceasta companie sa editeze si sa actualizeze cartea lui Dale Carnegie How To
Win Friends and Influence People. Este si autorul cartii Enrich Your Life, the
Dale Carnegie Way [Cum sa-ti imbunatatesti viata, metoda lui Dale Carnegie] si
a scris si editat The Human Side, o rubrica lunara Dale Carnegie, publicata in
150 de reviste de comert si profesionale.

Este autorul a peste 50 de carti si a sute de articole despre management, relatii
umane si autoperfectionare. Pe langa scrierile sale, dr. Pell a editat si actualizat
cartile unor scriitori clasici din domeniul potentialului uman ca: Think and Grow
Rich de Napoleon Hill, The Power of Your Subconscious Mind de Joseph
Murphy, As A Man Thinketh de James Allen, Common Sense de Yoritomo Tashi
si lucrari de Orison Swett Marden, Julia Seton si Wallace D. Wattles.
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