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[bookmark: _Toc497855048]Wstęp

Przez ostatnie dziesiątki lat w krajach rozwiniętych dokonywało się wiele rozmaitych przemian, które znalazły swoje odbicie w funkcjonowaniu zawodowym pracowników. Rzecz dotyczy gwałtownego rozwoju technologii teleinformatycznych, globalizacji czy koncentracji działań przedsiębiorstw funkcjonujących na niepewnym rynku na bardzo wymagających klientach. Stopniowo zmianie ulegała organizacja pracy, przejawiająca się m.in. dłuższymi godzinami pracy. Aktualnie godziny otwarcia dostosowuje się do potrzeb i wygody klienta, czas pracy wydłuża się również ze względu na różnice czasowe na świecie, trudności z dojazdami, aby dotrzymać wyznaczonych terminów i uporać się z nadmiarem informacji. Istotnym problemem jest ograniczanie liczby zatrudnionych pracowników, czyli coraz mniejsza ilość osób musi wykonać coraz większą liczbę zadań w pracy.  Polskie społeczeństwo musiało dostosować się do tych przemian w znacznie krótszym czasie, co zbiegło się z innymi gwałtownymi zmianami społeczno-ekonomicznymi.
Pytanie, czy pracę zawodową można pogodzić z życiem osobistym, rodzinnym, nie jest nowe. Stawiano je sobie w związku z tym, że przemianom ulegają systemy rodzinne (zmiana ról w rodzinie na bardziej partnerskie) oraz faktem podejmowania przez kobiety pracy zawodowej, a także wzrostem liczby rodziców samotnie wychowujących dzieci. Przedstawiciele nauk społecznych na warsztat wzięli takie problemy, jak na przykład pracoholizm lub konsekwencje przerwania kariery na drugim biegunie. Wyniki tych badań wskazywały zarówno na brak równowagi pomiędzy życiem zawodowym a osobistym oraz negatywne konsekwencje zachodzących przemian pracy zarówno na poziomie indywidualnym, jak i społecznym oraz ekonomicznym. Wielu ludzi uważa, iż zachowanie równowagi pomiędzy życiem osobistym a pracą w dobie powszechnego konsumpcjonizmu jest niemożliwe. Swego rodzaju normą staje się opóźnianie momentu założenia rodziny, kobiety rodzą mniej dzieci.  Alarmującym jest fakt, że coraz częściej kobiety całkowicie rezygnują nawet z posiadania dzieci ze względu na problemy z kontynuowaniem kariery bądź zwykłym utrzymaniem pracy, która wymaga ogromnej dyspozycyjności. Problem godzenia obowiązków zawodowych z życiem osobisty, który dotyka m.in.  pracujących kobiet, to tylko jedna strona opisywanego zagadnienia. Po drugiej stronie stoją organizacje i zmiany jakie w nich zachodzą. Niejednokrotnie firmy mogą utrudniać wypełnianie wymagań wynikających z jednoczesnego pełnienia różnych ról. W ostatnich latach z większą siłą wracamy do pytania, czy równowaga pomiędzy poszczególnymi sferami życia jest możliwa, skoro w krajach rozwiniętych tak mocno zmienia się funkcjonowanie organizacji. Ponadto dokonują się przemiany charakteru pracy oraz zmieniają się wzorce i schematy kariery. 
Problem zachowania równowagi praca - życie dotyczy pracowników w różnym wieku. Wraz z wiekiem zmieniają się role życiowe i społeczne, a wraz z nimi obowiązki i obciążenia. Ludzie młodzi borykają się z problemem pogodzenia pracy zawodowej z założeniem rodziny i pieką nad małymi dziećmi. Obowiązek opieki nad osobami starszymi (rodzice w podeszłym wieku), zależnymi, niepełnosprawnymi lub przewlekle chorymi członkami rodziny, dotyczy przede wszystkim pracowników starszych (tzw. 50+). W związku z tym pracownicy w całym cyklu aktywności zawodowej wymagają szeregu działań i udzielania wsparcia w procesie godzenia pracy zawodowej z „życiem" szeroko rozumianym. 
Wszystko to sprawia, że na analizowany problem należy spojrzeć z nowej perspektywy uwzględniając mnogość czynników, jakie wpływają na ową równowagę po obu stronach – zarówno po stronie pracownika jak i pracodawcy.

[bookmark: _Toc497855049]Konflikt między pracą a życiem osobistym i jego konsekwencje

	Konflikt praca – rodzina po raz pierwszy został zdefiniowany przez Kahna i współpracowników (1964), którzy stwierdzili, że zachodzi on wówczas, „gdy wymagania stawiane przez pracę i przez rodzinę są do pewnego stopnia ze sobą niezgodne”. Greenhaus i Beutell (1985) uznali natomiast, że konflikt ten ma miejsce w sytuacji, gdy „wymagania nakładane na jednostkę w jednym z tych obszarów wpływają niekorzystnie na jej zdolność do spełnienia wymagań stawianych przez drugi obszar”. Można zatem zdefiniować to zjawisko głównie jako źródło stresu wynikające z niemożliwych do pogodzenia wymagań związanych z funkcjonowaniem w pracy i w rodzinie stawianych w obu środowiskach. Konflikt ten ma charakter dwukierunkowy:
■ konfliktu pomiędzy pracą a rodziną oraz 
■ konfliktu pomiędzy rodziną a pracą.
Definicje tych odmian konfliktu opisali Netemeyer i współpracownicy (1996). Według autorów konflikt praca – rodzina to taki rodzaj konfliktu ról, który ma miejsce wówczas, gdy wymagania i napięcia związane z pracą tak wpływają na pracownika, że nie jest on w stanie w sposób optymalny i zadowalający wywiązywać się z obowiązków rodzinnych. Natomiast konflikt rodzina – praca to konflikt ról, w którym wymagania związane z życiem rodzinnym negatywnie wpływają na zdolność pracownika do wywiązywania się z obowiązków zawodowych. Co ważne - te dwa rodzaje konfliktów nie wykluczają się wzajemnie, znaczy to tyle niestety, że jednostka może doświadczać ich obu równocześnie.
Z kolei biorąc pod uwagę źródło wyróżnia się trzy główne odmiany konfliktów praca – rodzina (Greenhaus, Beutell, 1985):
- Konflikt oparty na czasie (time-based conflict). Ten typ konfliktu może mieć dwie formy. 
Jedna z nich polega na tym, że wymagania czasowe jakie dotyczą jednej z ról fizycznie uniemożliwiają wykonywanie obowiązków, jakie wiążą się z drugą rolą. Przykład może stanowić matka, która w skutek obowiązków zawodowych nie jest w stanie zająć się chorym dzieckiem w domu. Druga forma konfliktu dotyczy sytuacji, kiedy presja związana z rolą jest tak silna, że nie pozwala spełniać lub w znaczny sposób ogranicza wykonywanie zadań drugiej roli. Na przykład kiedy pracownik jest co prawda fizycznie w pracy, ale jego myśli są przy dziecku, które ma problemy w szkole, że nie jest w stanie skupić się na obowiązkach zawodowych.
- Konflikt oparty na napięciu (strain-based conflict). Ma miejsce wówczas, kiedy emocje, stres i napięcie związane z jednym z obszarów stoją na przeszkodzie do skutecznego działania w drugim. Na przykład kiedy stresujący i przepełniony obowiązkami dzień w pracy utrudnia cierpliwe odrabianie zadania z dzieckiem, a problemy rodzinne utrudniają wywiązanie się na czas ze zleconych prac zawodowych.
- Konflikt oparty na zachowaniach (behavior-based conflict). Ten rodzaj konfliktu zachodzi wtedy, kiedy jakieś określone i najczęściej specyficzne dla dane roli zachowania odbiegają, są nieadekwatne i stoją często w sprzeczności z zachowaniem, jakiego oczekuje się w drugiej roli. Przykład stanowi rola kierownika, od którego wymaga się dystansu, dyrektywności, obiektywności i nieugiętości często, ale już rodzina pragnie innych zachowań (serdeczności, ciepła, empatii, wsparcia i życzliwości)
Konflikt pomiędzy pracą a rodziną zdecydowanie można uznać za czynnik stresogenny. Badania wykazały i potwierdziły, że ma on dla ludzi istotne konsekwencje negatywne. Zauważono, że jest on powiązany z licznymi oznakami gorszego zdrowia i gorszego samopoczucia. Badani wskazywali na pogorszenie się zdrowia psychicznego i fizycznego. Lista konsekwencji przeciążenia i zaburzonej równowagi jest długa: mniejsze zadowolenie z życia, wyższy poziom stresu, większe wyczerpanie emocjonalne, spadek wydajności i aktywności fizycznej, wzrost ryzyka popadania w nałogi, silniejszy niepokój i przygnębienie, słaby apetyt, zmęczenie. To tylko niektóre z konsekwencji.
Brak balansu między życiem zawodowym a osobistym niesie ze sobą skutki zarówno w skali makro (dla całych społeczeństw), dla organizacji i w końcu dla pracowników, ich rodzin (a także osób bezrobotnych).
	Pracownicy (a także bezrobotni) oraz ich rodziny
	Organizacje gospodarcze
	Społeczeństwa w sakli makro (region, kraj)

	- stres
- konflikty w rodzinie
- pogorszenie relacji rodzic-dziecko
- nałogi (alkoholizm, narkotyki) jako sposób na regulowanie emocji i ucieczkę
- rozpad związku i rodziny
- wypalenie zawodowe lub pracoholizm
	- zmniejszenie wydajności i efektywności w pracy
- absencja
- spadek koncentracji w pracy
- utrata zaangażowania
- pogorszenie relacji ze współpracownikami, przełożonymi i klientami
- brak kreatywności i innowacyjności
- niższe zyski i gorsza pozycja wobec konkurencji
	- odraczanie zakładania rodziny
- malejąca ilość urodzeń dzieci
- rosnąca ilość rodzin niepełnych
- rosnąca liczba nierówności społecznych
- wzrost zapadalności na choroby mające związek ze stresem (nowotwory, choroby serca, depresja)
- powstawanie środowisk dysfunkcyjnych i wzrost patologii


Źródło: opracowanie własne
Konflikt pomiędzy życiem zawodowym a prywatnym jest już mocno powszechny (szacuje się, że w jakiejś formie doświadcza go ponad ćwierć wszystkich Europejczyków).
W odniesieniu do czasu:
- aż ponad połowa (51%) twierdzi, że nie ma czasu na swoje hobby, pasje i zainteresowania;
- 27% pracowników w UE uznaje, że spędza zbyt dużo czasu w pracy; 
-  28% ma poczucie, że zbyt mało czasu spędza z rodziną; 
- 36% uznaje, że nie ma wystarczająco dużo czasu dla przyjaciół i na inne kontakty społeczne.
W związku z powyższym biorąc pod uwagę skalę zjawiska wraz z jego negatywnym wpływem na zarówno zdrowie psychiczne jak i fizyczne człowieka wskazane jest takie zajęcie się problemem, szukanie takich rozwiązań, które zniwelują negatywne skutki i stworzą środowisko optymalne dla życia człowieka w obszarach życia zawodowego i osobistego. Dążenie do zbalansowania obu sfer życia wiąże się z poprawą jakości życia i funkcjonowania człowieka, dla którego oba obszary są niezwykle istotne w kontekście samorealizacji. Konflikt i kryzys jest sytuacją, która daje szansę i stwarza okazję do rozwoju, do wypracowania nowego sposobu radzenia sobie z problematycznym obszarem. Dlatego tak ważne i perspektywiczne wydaje się dążenie do osiągnięcia równowagi i poczucia harmonii w życiu, gdzie praca zawodowa i życie rodzinne pozostaną w synergii dając poczucie własnej świadomości, poczucia kontroli i odpowiedzialności za jakość swojego życia (w tym odpowiedzialności za hierarchię własnych wartości oraz umiejętność wyznaczenia i trzymania granic).
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Pojęcie równowagi osobisto-zawodowej (work-life-balance) powstało na przełomie lat 70. I 80. ubiegłego stulecia w Wielkiej Brytanii a następnie rozwinęło w Stanach Zjednoczonych jako odpowiedź na masowy spadek wydajności, efektywności i zaangażowania pracowników. To tam wówczas zaczęto przyglądać się i analizować stany emocjonalne i nastroje pracowników i łączyć je z pracą, a ściślej z nadmiarem obowiązków w pracy. Odnotowano niższy poziom kreatywności, elastyczności i brak entuzjazmu w związku z wykonywanym zajęciem. Dodatkowo wzrosła liczba absencji w pracy z powodu chorób, u podłoża których leżał stres. Wszystko to oczywiście znalazło swoje odbicie na gruncie prywatnym i w osobistych, rodzinnych problemach pracowników. Rozliczne badania wykazały wówczas, że są to konsekwencje zachwiania równowagi pomiędzy życiem zawodowym a osobistym człowieka. Kluczowym jest osiągnięcie wspominanej równowagi w kontekście samorealizacji człowieka, która to z kolei stanowi źródło satysfakcji z życia w ogóle. Rzecz w tym, aby nie rozdzielać sfery zawodowej od prywatnej, ale żeby właśnie znaleźć pomiędzy nimi harmonię i skutecznie je ze sobą łączyć tak, aby praca, rodzina i pasje tworzyły całość. 
	Równowaga praca – życie jest określeniem trudnym do zdefiniowania z uwagi na fakt, iż pojęcia zawarte w tym sformułowaniu są niejednoznaczne, tzn. nie dla każdego znaczą tyle samo i to samo. Zwłaszcza jeśli przyjrzeć się pojęciu „życia”, które w tym kontekście obejmuje cały obszar aktywności człowieka poza pracą. Pod tym określeniem znajdują się takie sfery, jak: życie rodzinne (opieka nad dziećmi oraz innymi osobami zależnymi), życie towarzyskie i społeczne (wszelkie relacje z innymi ludźmi) oraz tzw. życie osobiste (pasje, zainteresowania, hobby, rekreacja i dbałość o zdrowie). Podczas definiowania równowagi praca - życie należy wziąć pod uwagę dwa aspekty: 
- subiektywne podejście człowieka do tego problemu 
- uwarunkowania kulturowe. 
Aczkolwiek równowaga praca-życie osobiste może być rozumiana i definiowana również jako możliwość osiągnięcia celów w rozmaitych sferach życia. Człowiek musi godzić wymagania pracy zawodowej z życiem rodzinnym, koniecznością ciągłego uczenia się i podnoszenia swych kompetencji zawodowych przez całe życie ze zobowiązaniami społecznymi i chęcią znalezienia czasu na rekreację. Pogodzenie tych obszarów i wszelkich wymagań, jakie stawiane są w związku z pracą z wymaganiami życia osobistego staje się możliwe m.in. dzięki odpowiedniej organizacji czasu i wsparciu ze strony najbliższych i współpracowników. Rzecz nie polega na o całkowite rozdzielenie pracy i życia poza nią od siebie, ale u zdrowy rozsądek. Nie o to chodzi, ażeby w domu nie rozmawiać o pracy i całkowicie wyeliminować zjawisko przenoszenia pracy w miejsce rodziny czy nie myśleć życiu rodzinie w miejscu pracy, ale o umiar, elastyczność, ową równowagę i wzajemną harmonie z przenikaniem się tych sfer. Dawna teoria mówiąca o tym, żeby mocno rozdzielać i rozgraniczać sferę pracy od prywatności może prowadzić do niezrozumienia i do poczucia, jakoby w jednej osobie miały tkwić dwie osoby: „publiczna” i „prywatna” i jedna drugiej nie powinna wchodzić w drogę w ramach jednej osobowości. W dzisiejszych czasach, kiedy po godzinach pracy odbieramy maile i telefony, kiedy pojawiają się atypowe formy zatrudnienia gwarantujące elastyczny czas i miejsce pracy, uwagę należy skierować na wspomniane przenikanie i synergię zachowując zdrowy rozsądek i umiar po uprzednim wyznaczeniu hierarchii wartości. 
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	Pokolenie 50+ odnosi się do osób, które ukończyły pięćdziesiąty rok życia, ale nie osiągnęły jeszcze wieku emerytalnego. 
	Prognozy dotyczące aktywności zawodowej osób powyżej 50 roku życia nie są sprzyjające. Na przestrzeni kilku ostatnich lat udział procentowy osób zarejestrowanych bezrobotnych zwiększył się o 12% (od 2005 do 2016 roku). W końcu 2016 roku liczba bezrobotnych w tym wieku wynosiła 376,9 tys. osób. Tendencja wzrostowa w tym obszarze wiąże się ze starzeniem się społeczeństwa, na co wskazują wyniki badań GUS Narodowego Spisu Powszechnego (NSP). W obliczu wspominanych prognoz oraz wysokiego tempa wzrostu liczby bezrobotnych w starszych grupach wiekowych w 2016 r. zanotowano spadek aktywności zawodowej i zatrudnienia. 

Ze względu na niekorzystne trendy demograficzne (zarówno sadek dzietności jak i starzenie się społeczeństwa) grupą, która jest mocno narażona na brak równowagi osobisto – zawodowej i wymaga w tym obszarze wyjątkowego wsparcia są właśnie osoby po 50 roku życia stanowiące tzw. pokolenie sandwich generations, czyli pokolenia osób obciążonych obowiązkami opiekuńczymi zarówno wobec dzieci, jak i starszych członków rodziny. Wyniki dowodzą, że osoby te doświadczają szeregu problemów związanych z godzeniem pracy z zobowiązaniami rodzinnymi. 
W ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy osoby powyżej 50 roku życia stanowią̨ jedną z grup uznanych za będące w szczególnej sytuacji na rynku pracy i z tego tytułu uprawnione są̨ one do szczególnej pomocy. 
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Diagnozę własnej kondycji i równowagi pomiędzy pracą zawodową a życiem można w pierwszej fazie zawrzec w kilku prostych pytaniach, które pozwola ocenić sytuację:
- Czy zachowuję umiar i rozsądek we wszystkim, co robię?
- Czy słucham i szanuję odczucia moich bliskich?
- Czy rozmawiam dużo w domu o pracy?
- Czy dotrzymuje obietnic i ustaleń, które składam bliskim?
- Czy praca wpływa negatywnie na moje relacje z partnerem/partnerką/żoną/mężem?
- Czy dom i bliscy są dla mnie ważni również w godzinach pracy?
- Czy na pracę poświęcam tyle czasu, ile akceptują moi bliscy?
- Czy wymagania mojej pracy sprawiają, ze nie dbam wystarczająco o zdrowie?
- Czy w domu prowadzę rozmowy służbowe tylko te, które są konieczne?
- Czy w pracy prowadzę rozmowy prywtane zachowując umiar?
- Czy poświęcam czas w dni wolne na pracę tylko wówczas, kiedy to konieczne?

Jednakże do wnikliwej analizy warto prześledzić poszczególne obszary, które składają się na równowagę zawodowo-osobistą.

Pierwszym obszarem jest umiejętność radzenia sobie i zarządzania stresem. Brak umiejętności radzenia sobie ze stresem, rozładowywania go w sposób, który wpływa korzystnie na nasz organizm i psychikę może prowadzić do problemów zdrowotnych, wypalenia zawodowego i/lub trudności w budowaniu satysfakcjonujących relacji ze współpracownikami i najbliższymi.
Stres jest nieodłącznym elementem naszego życia i towarzyszy nam na wszystkich niemal jego etapach. Jest to zjawisko bardzo powszechne i doświadcza go każdy człowiek w związku z czym warto wiedzieć, jak sobie z nim radzić. Podstawową reakcją na stres (czynnik, który wywołuje stres zwany jest stresorem) jest wzrost napięcia i silne emocje. Stres sam w sobie nie jest zjawiskiem negatywnym, którego należałoby się wystrzegać i unikać go, aczkolwiek istotnym jest, ażeby z owymi napięciami umieć sobie radzić w sposób, który pozwoli zachować jakość życia na zadowalającym poziomie.


Życie zawodowe – przeciążenie pracą, wypalenie zawodowe, zagrożenie bezrobociem


Życie rodzinne – role małżonka, rodzica, dziadka/babci
Znaczne zmiany – małżeństwo, rozpady związków, narodziny dzieci/wnuków, śmierć bliskiej osoby


STRES

Codzienne kłopoty, życiowe uciążliwości

Nieprzewidywane zdarzenia losowe, wypadki, choroby


Opracowanie własne na podstawie K. Appelt „Środkowy okres dorosłości. Jak rozpoznać ryzyko i jak pomagać? [w:] Psychologiczne portrety człowieka, [pod red.] A. Brzezińska, Gdańskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdańsk 2005.

Każdy człowiek posiada swój optymalny poziom stresu (jego natężenie), przy którym realizując rozmaite zadania doświadcza największych korzyści. Innymi słowy przy optymalnym dla siebie poziomie stresu człowiek podejmuje i spełnia różne ważne dla siebie zadania w sposób efektywny. Inaczej jest w sytuacji, kiedy poziom stresu jest zbyt niski (co może utrudniać wykonywanie zadań trudnych, wymagających wysiłku) lub zbyt wysoki (wówczas jest on szkodliwy i a jego negatywne skutki rosną wraz z upływem czasu).
Umiejętność radzenia sobie ze stresem zależy od czynników:
- sytuacyjnych - czyli możliwości uzyskania wsparcia społecznego, świadomości, że można liczyć na pomoc innych,
- osobowościowych – rozumianych jako poziom samooceny stanowiący podstawę wiary we własne możliwości, siłę, sprawczość i skuteczność,
- temperamentalnych – tj. poziomu zapotrzebowania na stymulację (dla osób o wysokim poziomie stresory mogą stanowić źródło inspiracji, dla tych, którzy posiadają niskie zapotrzebowanie na stymulację pula stresorów znacznie się poszerza).
Niezwykle istotne są też osobiste wcześniejsze doświadczenia mające związek z radzeniem sobie ze stresem, dzięki którym tą umiejętność w toku życia się nabywa.
Jeśli stres trwa zbyt długo wyczerpują się zasoby energetyczne człowieka. Pierwsze objawy nadmiernego stresu odnoszące się do sfery psychicznej i zachowania to ospałość, apatia, znużenie, kłopoty ze snem, brak koncentracji i apetytu. W kontekście psychospołecznym nadmierna ilość snu skutkuje trudnościami w komunikacji interpersonalnej, błędnym postrzeganiu i ocenie sytuacji społecznej. Konsekwencje z głębszego poziomu to nieumiejętność nawiązywania trwałych więzi, poczcie alienacji i wyobcowania, a także agresja. Fizycznie można zaobserwować drżenie, suchość w gardle, pocenie się, czerwienienie. Ponadto wzrasta podatność na infekcje a nawet choroby nowotworowe. Osobom, które stale przebywają w stresie grożą choroby serca, żołądka, czy depresja. Stres prowadzi do powstania szeregu chorób lub prowadzi do zaostrzenia zaistniałej choroby. 
Do kluczowych strategii radzenia sobie ze stresem zaliczają się:
1. RELAKS, który pomaga zapomnieć o trudnych doświadczeniach, odreagować nagromadzone napięcie. Niezwykle pomocne okazują się naturalne reakcje człowieka jak śmiech, żarty, czy też płacz jako czynniki relaksujące i oczyszczające. 
2. ODPOCZYNEK, który pozwala odtworzyć nasze zasoby energetyczne. Stąd tak istotny jest odpoczynek po pracy, przerwy w czasie jej wykonywania oraz taka organizacja zadań domowych, aby znalazł się czas na regenerację. Ogromnie ważna jest ilość snu i korzystanie z urlopu.
3. AKTYWNOŚĆ FIZYCZNA, która jest najbardziej naturalnym sposobem rozładowania napięcia.
4. POZYTYWNE MYŚLENIE, rozumiane jako przyjazne formułowanie własnych celów i dążeń. To umiejętność prowadzenia takiego dialogu z samym sobą, który sprzyja budowaniu wiary we własne siły i możliwości i owocuje satysfakcjonującym obrazem własnej osoby.
5. RELACJE Z INNYMI LUDŹMI, w tym proszenie innych o pomoc. Podtrzymywanie więzi z rodziną i przyjaciółmi ma kluczowe znaczenie.

Przykłady technik i metod relaksacji:

Trening autogenny Shultza. Metoda opracowana przez niemieckiego lekarza i terapeutę jako technika neuromięśniowa, polega na wywoływaniu przez autosugestię doznań w ciele, które podobne są do stanu hipnozy i wewnętrznej medytacji. To przede wszystkim wyobrażenie sobie pewnych stanów – uczucia ciepła i ciężkości – w określonych miejscach ciała i w określonej kolejności. Łączy on w sobie elementy medytacji, autohipnozy oraz jogi. Techniki są niezwykle proste, a jednocześnie bezpiecznie i skuteczne. Wystarczy jedynie skupienie, odrobina spokoju i czasu wygospodarowanego w codziennym zabieganiu.
Usiądź wygodnie w spokojnym miejscu, gdzie nikt i nic nie będzie przeszkadzać i wyobraź sobie, że:
- twoje prawe ramię jest ciężkie
- twoje ręce i nogi są ciężkie i ciepłe (należy powtórzyć 3-krotnie)
- twoje serce bije powoli i miarowo (należy powtórzyć 3-krotnie)
- czujesz ciepło w okolicy splotu słonecznego (należy powtórzyć 3-krotnie)
- twoje czoło jest chłodne
- twoja szyja i ramiona są ciężkie (należy powtórzyć 3-krotnie)
Poczuj, jak bardzo jesteś zrelaksowany.
Początkowo trening powinien trwać około 3-5 minut, aczkolwiek optymalnym czasem jest 15-20 minut. W miarę powtarzania treningów można rozszerzać zakres elementów i wyobrażać sobie uczucie ciężaru ciepła i chłodu przez coraz dłuższy czas. Wskazane jest odbywanie treningu trzy razy dziennie (rano, po południu oraz wieczorem).
	
Relaksacja Jacobsona. Polega na naprzemiennym napinaniu i rozluźnianiu poszczególnych partii (grup mięśni) swojego ciała. Opracowana została w latach 20. XX wieku przez Edmunda Jacobsona, amerykańskiego lekarza, który założył, że odprężenie psychiczne powinno wynikać z odprężenia fizycznego. Trening ten polega na nauce napinania mięśni, która prowadzi do automatyzacji procesu ich napinania. Metoda ta pozwala zrelaksować umysł, uwolnić mięśnie od napięcia, uspokoić oddech, a co najistotniejsze – nauczyć się obserwować i świadomie rozluźniać poszczególne partie mięśni. Za punkt wyjścia uznaje się uświadomienie sobie różnicy, jaka istnieje pomiędzy stanem napięcia a rozluźnienia poszczególnych grup mięśni. W taki sposób poprzez rozluźnianie małych partii ciała stopniowo osiąga się odprężenie całego ciała.  Podczas treningu napina się energicznie określone mięśnie na ok. 5 sekund, by po chwili je świadomie rozluźnić skupiając się przez co najmniej 10-20 sekund. Kluczowe jest, żeby utrzymywać spokojny i miarowy oddech przez nos tzw. torem brzusznym (używając przepony).
Znajdź wygodne miejsce, w którym przez kilka minut nic i nikt nie zakłóci twojego spokoju. Przyjmij wygodną pozycję (najlepiej położyć się na plecach, można również usiąść, ważne, żeby nie odczuwać dyskomfortu). Przez chwilę skup się na swoim ciele, zobacz, gdzie czujesz napięcie, które miejsca są zmęczone lub gdzie czujesz ból. Teraz skup się na swoim oddechu Oddychaj powoli i spokojnie przez nos. Poczuj, jak powietrze wypełnia brzuch, który się unosi. Wstrzymaj oddech na chwilę, po czym spokojnie wypuść powietrze obserwując przy tym, jak brzuch się obniża. Wraz z wydychanym powietrzem z Twojego ciała uchodzi napięcie. Podczas wykonywania każdej z następnych czynności pamiętaj o miarowym oddechu. 
Pamiętaj, że nie ma nic złego w tym, jeśli będą uciekały. Spokojnie wracaj za każdym razem do wykonywanego ćwiczenia.
Przykładowe zastosowanie metody Jacobsona:
- Zaciśnij obie pięści, napnij dłonie i przedramiona – przytrzymaj i odpuść.
- Napnij swoje barki. Przytrzymaj napięcie i puść.
- Unieś brwi i zmarszcz swoje czoło. Zatrzymaj…i puść.
- Zamknij i zaciśnij powieki napinając wszystkie mięśnie wokół oczu. Napinaj je przez chwilę…i opuść.
- Zaciśnij mocno zęby przyciskając język do podniebienia. Przytrzymaj…i rozluźnij.
- Odchyl głowę do tyłu i napnij mięśnie szyi po czym rozluźnij. Wykonaj to ćwiczenie dwukrotnie, gdyż mięśnie szyi są zwykle mocno napięte.
- Napnij mięśnie swoich pleców. Przytrzymaj…i zrelaksuj.
- Napnij swój brzuch. Zatrzymaj napięcie i puść.
- Zaciśnij mięśnie swoich nóg. Kolejno ud, łydek. Przytrzymaj i…odpuść napięcie.
- Skurcz palce stóp i poczuj mięśnie, które się tam znajdują. Zatrzymaj napięcie i rozluźnij.
- Poczuj świadomie stan, w jakim znajduje się Twoje ciało. Odczuj relaks i odprężenie mięśni. 
Jeżeli jakiś mięsień jest wciąż napięty – zaciśnij i napnij go mocno po czym rozluźnij. 
Możesz do tego stanu dołożyć przyjemne wyobrażenia o przebywaniu w jakimś miłym miejscu (na plaży, w lesie, na łące). Poczuj to miejsce skupiając na nim uwagę. Po kilku minutach weź głęboki wdech i wstań kończąc ćwiczenie.
Systematyczna relaksacja przeprowadzana tą metodą sprawi, że po jakimś czasie nauczysz się rozluźniać świadomie swoje mięśnie nawet bez uprzedniego ich napinania.  Jest to niezwykle przydatna umiejętność, którą z powodzeniem można trenować. 

Kolejnym obszarem składającym się na równowagę osobisto – zawodową jest tzw. higiena pracy. Warto przeanalizować swoją znajomość zasad tejże higieny i umiejętność stosowania ich we własnym życiu. Bowiem nadmierne przeciążenie zadaniami wpływa negatywnie na stan samopoczucie, a w dłuższej perspektywie na jakość pracy i satysfakcję z niej. 

W dalszej kolejności warto przyjrzeć się organizacji pracy własnej, czyli umiejętnościom planowania i organizowania pracy. Praca spełnia bardzo ważną i istotną rolę w życiu człowieka, jednak z wielu powodów nie powinna w nim dominować. Jak wynika z wielu badań główny problem leży w osiągnięciu umiejętności skutecznego i optymalnego zarządzania czasem. Warunki funkcjonowania współczesnego świata wymagają podjęcia konkretnych działań mających na celu nabycie tejże umiejętności. 

Zarządzanie czasem jest konsekwentnym i ukierunkowanym działaniem zorientowanym na cel. To stosowanie w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposób, że kierowanie swoim działaniem i środowiskiem zewnętrznym odbywa się w sposób płynny i bez większych trudności. Czas przeznaczony na zadania jest optymalnie wykorzystany.







Korzyści wynikające ze skutecznego zarządzania czasem:
- możliwość wykonania tych samych zadań przy mniejszym nakładzie sił i środków
- redukcja stresu wynikającego z pośpiechu i „naglących zadań’
- mniejsza ilość popełnianych błędów podczas pracy
- lepsze wyniki w pracy i wzrost efektywności
- więcej czasu na ewentualne poprawki i korekty
- większe zadowolenie i motywacja do pracy
- czas na regenerację sił i zasobów energii.

REGUŁA PARETO:
Zasada 80/20 to wynik obserwacji, jakie niemal sto lat temu poczynił i opublikował włoski uczony Vilfredo Pareto. Zauważył on, że 80% dóbr znajduje się w rękach 20% społeczeństwa. Później okazało się, że ta zasada ma zastosowanie w wielu innych dziedzinach, mi.in. w ekonomii (gdzie na 80% rezultatów przypada20% nakładów).



W kontekście pracy i jej efektywności zasada dotyczy faktu, iż 20% wykonywanej pracy wystarczy na wygenerowanie 80% rezultatów. Z zasady tej płynie nauka o tym, aby pamiętać o unikaniu działań, które nie mają wartości, które zabierają nasz czas. Wszelką koncentrację należy przeznaczyć na zadania o wysokiej wartości. 

Jednym ze sposobów planowania i zarządzania czasem jest tzw. Macierz Eisenhower’a (narzędzie zwane jest również Polem/Siatką/ Kwadratem Eisenhower’a lub Matrycą Priorytetow). Generał Dwight Eisenhower – trzydziesty czwarty prezydent Stanów Zjednoczonych miał takie motto: „what is important is seldom urgent and what is urgent is seldom important”, co można przetłumaczyć jako: to, co ważne rzadko bywa pilne, a to, co pilne, rzadko bywa ważne. Koncepcja macierzy Eisenhowera pomaga w ustalaniu priorytetów dla naszych działań. Niezwykle waży jest proces przydzielania działań i czynności do poszczególnych ćwiartek. Dzięki temu narzędziu zarządzanie czasem staje się prostsze, przejrzyste i bardziej zrozumiałe, co przekłada się wprost na efektywność naszej pracy.
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Opracowanie własne

Podstawową sprawą do wykonania jest rozróżnienie zajęć, zadań pod kątem ich pilności i ważności. W każdym z pól powinny znajdować się poszczególne czynności do wykonania i praca do wykonania. Analizując swoje zadania należy dokonać ich selekcji i dokonać podziału przydzielając do odpowiednich ćwiartek.
I tak ćwiartka 1:

	1
WAŻNE I PILNE
Sytuacje nagłe
Zdarzenia kryzysowe
Sprawy naglące
zadania „przeterminowane”
zaniedbania




Najlepiej, gdyby w tym polu nie znajdowało się nic  Jeśli coś się znajdzie oznacza to, że należy to wykonać niezwłocznie i bez odkładania (ewentualnie czym prędzej oddelegować do wykonania komuś innemu). W to miejsce powinny trafiać rzeczy „naglące”, kryzysowe, które wyskakują bez naszego wpływu często (awarie sprzętu). Jeżeli pole to zapełnia się zbyt często i szybko oznaczać to może, że dana osoba ma tendencję do odkładania ważnych zadań na ostatnią chwilę.
Ćwiartka 2:
	2
WAŻNE I NIEPILNE
Planowanie
Odległe projekty
Kursy
Dokumenty biurowe
Budowanie relacji
Rozwój osobisty





Zadania z tego pola niosą komunikat: Ustal ilość czasu, jakiej wymaga wykonanie danej czynności, określ ostateczny termin ich wykonania i konsekwentnie realizuj. Tu powinny znaleźć się wszelkie ważne sprawy, które należy regularnie i systematycznie wykonywać.
Ćwiartka 3:
	3
NIEWAŻNE I PILNE
Rzeczy niewielkim znaczeniu, ale z krótkim terminem
Spotkania
Telefony
rachunki 





To pole komunikuje o zadaniach w sposób: deleguj – ustalaj priorytety – realizuj. Większość zadań z tego pola warto zlecać innym osobom/firmom/podwykonawcom do zrealizowania. 

Ćwiartka 4:
	4
NIEWAŻNE I NIEPILNE
„Pożeracze czasu”
Bagatelne maile
Przyjemności
Surfowanie po Internecie




Wszystkie zadania z tej ćwiartki należy minimalizować lub zwyczajnie pominąć, zapomnieć. Nadmierne rozrastanie się tej ćwiartki oznacza, że zajmujemy się mało istotnymi sprawami, które pożerają nasz czas. 
Omawiane narzędzie niewątpliwie kładzie nacisk na skupienie i eliminację. Dzieląc zadania ze względu na ich pilność i ważność otrzymujemy informację na czym należy się skupić w danym dniu/tygodniu. Odnotowując wszelkie sprawy mało istotne uchwycimy czynności, które kradną nasz czas i utrudniają efektywność. Mając przed oczyma zadania podzielona na cztery kategorie szybko określimy priorytety oraz sprawy zbędne przeznaczone do eliminacji.



Istotnym obszarem stanowiącym element równowagi praca - życie jest asertywność rozumiana jako nasza postawa w relacjach ze współpracownikami i przełożonym. Bez tej umiejętności trudno będzie odmówić dodatkowych zajęć, czy skończyć dzień pracy o zaplanowanej porze. W asertywnej postawie w omawianym kontekście chodzi o zdolność do odmowy, kiedy ktoś przerzuca na nas swoje zadania lub nie szanuje naszego czasu w sposób stanowczy i jednocześnie grzeczny i spokojny. To takie zachowanie, dzięki któremu można otwarcie wyrazić swoje myśli, preferencje, przekonania, uczucia, wartości i poglądy nie odczuwając przy ty m dyskomfortu wewnętrznego i nie lekceważąc rozmówców. W sytuacjach zawodowych umiejętności asertywne pozwalają osiągnąć kompromis, który nie stoi w sprzeczności z wartościami czy przekonaniami. Osoba, która jest asertywna domaga się swoich (lub czyichś) praw poruszając się w granicach, które nie naruszają niczyjego terytorium oraz godności. Asertywność warto trenować codziennie w rozmaitych sytuacjach, ponieważ uleganie nieuzasadnionym roszczeniom nie czyni nas bardziej koleżeńskimi czy elastycznymi, wzmaga jedynie poczucie przemęczenia i frustracji. 

Oto kilka prostych rad i ćwiczeń na trenowanie asertywności:

1. Jak wyrażać odmienne zdanie bez poczucia winy i lęku, że kogoś urazimy, ale i z pewnością siebie bez okazywania wyższości:
- „Mam inne zdanie w tej sprawie”
- „Szanuję Twój punkt widzenia, ale ja to widzę inaczej”
- „Moje zdanie jest takie: …”
- „W moim odczuciu…”

2.	Jak odmawiać stanowczo, krótko, pewnie, bez zbędnego tłumaczenia:
- „Przykro mi, ale nie mogę tego zrobić, mam zbyt wiele obowiązków”
- „W tej sprawie niestety nie mogę Ci pomóc”
- „Wybacz, ale nie mogę Ci pożyczyć pieniędzy, mam w tym miesiącu dużo wydatków”
- „Niestety, nie mam czasu, żeby to zrobić”
- „Przykro mi, ale nie mogę Ci pomóc, mam wiele spraw na głowie”

3. Jak wyrażać konstruktywną krytykę odwołując się do konkretnego działania bez osądzania osoby i generalizowania jej postępowania:
- zamiast: „jesteś nieodpowiedzialny” użyć: „twoje zachowanie jest nieodpowiedzialne”
- zamiast: „jesteś niesłowny” użyć: „powiedziałeś, że to zrobisz, a nie zrobiłeś tego”
- zamiast:” nie można na Ciebie nigdy liczyć” użyj: „w tej sprawie nie mogłam na ciebie liczyć”

4. Jak komunikować niezadowolenie odnosząc się do swoich uczuć a nie atakować drugiej osoby:
- „Czuję… (złość, smutek, frustrację), kiedy Ty…i proszę (np. rozmawiaj ze mną o tym spokojniej, następnym razem bądź na czas)”
- „jest mi przykro, kiedy Ty… (nie dotrzymujesz sowa) i proszę (następnym razem spełnij obietnicę).

5. Jak zachować się w sytuacji, kiedy kogoś zraniły nasz słowa:
- „Przykro mi, że tak się czujesz, ale nie chciałem Cię zranić”
- „Przepraszam, moją intencją nie było sprawienie Ci przykrości, ale wyrażenie tego, co naprawdę czuję”

6. Jak przyjąć asertywną postawę ciała. Badania wykazują, że odpowiednia postawa ciała może zwiększyć ilość testosteronu we krwi, co przekłada się na zwiększenie odwagi i poczucia pewności siebie. Samo wyprostowanie pleców i otwarta klatka piersiowa mogą zdziałać cuda. Zgarbione plecy i zapadnięta klatka piersiowa zdają się mówić: „jestem uległy”, „potrzebuję wsparcia”, „mam trudny okres w życiu”. 

Niezwykle istotnym i pomocnym narzędziem w asertywnej postawie jest tzw. Komunikat „JA”. Służy on do przełamywania zachowania obronnego odbiorcy poprzez odwołanie się do własnych przeżyć. Podstawowe założenia tego komunikatu to:
- otwarte przyznanie się, że moje uczucia, pragnienia i przekonania należą do mnie
- biorę na siebie pełną odpowiedzialność za moje uczucia, pragnienia i przekonania.
Jest to więc taka forma wyrażania własnych uczuć, która nie rani drugiej strony i nie obarcza jej odpowiedzialnością za to, co i jak czujemy w danym momencie. Zasada budowania komunikatu Ja jest całkiem prosta. 
Usiądź i zastanów się (możesz zapisać) to, co uświadamiasz sobie myśląc o konkretne sytuacji konfliktowej i weź pod uwagę poniższe elementy:

CZUJĘ (stwierdzenie emocji, uczuć np. gniew, przykrość)
KIEDY TY (wskazanie na konkretne zachowanie rozmówcy)
PONIEWAŻ (odwołanie się do konsekwencji/wartości, np. utrata czasu)
CHCĘ (formułowanie celu, informacja o tym, czego oczekujemy)









Przykładowe komunikaty:
- Jestem zły, kiedy muszę na Ciebie czekać, ponieważ tracę swój czas. Chciałbym, żebyś w przyszłości się nie spóźniał.
- Czuję się smutny, kiedy nie Ty nie pytasz, czy jestem zmęczony, ponieważ okazywanie troski jest dla mnie ważne. Proszę, żebyś mnie o to pytała.
- Jest mi przykro, kiedy Ty nie patrzysz na mnie podczas rozmowy, ponieważ mam wrażenie, że mnie nie słuchasz, a to jest dla mnie ważne. Proszę, żebyś podczas rozmowy na mnie patrzył.
- Czuję się zakłopotana, kiedy Ty pouczasz mnie w obecności klienta, ponieważ obawiam się, że to umniejsza mój autorytet jako profesjonalisty. Proszę, żebyś w przyszłości przekazywał mi swoje uwagi na osobności. 



Niezwykle ważnym obszarem w kontekście równowagi zawodowo – osobistej jest system organizacji pracy w naszej firmie/zespole/organizacji. Rzecz dotyczy między innymi jasnego podziału obowiązków, czy przejrzystych zasad rozliczania nadgodzin, pracy w czasie wolnym, podczas urlopu, czy zwolnienia chorobowego. Organizacja powinna posiadać kompleksowo opracowany program uwzględniający np. sposoby komunikowania się w organizacji, możliwość delegowania zadań, zasady współpracy w zespołach pracowniczych, wyposażenie stanowisk pracy itp.

Jednym z popularniejszych sposobów wspierania równowagi praca–życie są elastyczne formy pracy. Kiedy np. sytuacja życiowa pracownika wymaga, żeby zaprowadzał on dziecko do placówki (przedszkola, szkoły) w określonych godzinach i zaczynał pracę w innych niż typowe godziny firma umożliwia mu to. Innym pomysłem z kręgu elastyczności pracy jest np. okresowa praca „z domu” w sytuacji, kiedy rodzic musi dłużej zostać z dzieckiem w domu (w przypadku np. choroby dziecka). 
Innym ważnym sposobem wdrażania myśli równowagi między pracą a życiem osobistym jest ograniczenie do minimum pracy w godzinach nadliczbowych. Rekompensata dla powstałych ewentualnie godzin jest możliwość otrzymania dodatkowych dni wolnych przez pracownika. 
Równie pomocne w utrzymaniu omawianej równowagi jest praktykowany w wielu firmach urlop dodatkowy (poza ustawowym wymiarem) np. dla pracowników, którzy przepracowali w organizacji więcej niż 20 lat; ponadto istnieją tzw. urlopy na podratowanie zdrowia (bezpłatny okres do pół roku). 

W tym miejscu warto wspomnieć o wypaleniu zawodowym jako istotnym sygnale świadczącym o braku równowagi praca – życie. Wypalenie zawodowe to psychofizyczne wyczerpanie organizmu, u podłoża których leży przeciążenie i nadmierny stres oraz walka z nim. Stres ten wynika z niedopasowania do sytuacji, który często jest poza naszą świadomością. Dochodzi do konfliktu wartości, nadmiaru obowiązków, złych relacji międzyludzkich, braku poczucia sprawiedliwości, adekwatnej oceny i nagrody w efekcie czego pracownik doświadcza niezwykle silnego stresu. Z tego powodu na plan dalszy schodzi troska o zdrowie, swoją kondycję i zasoby. Zaczynam brakować snu, odpoczynku, zdrowego jedzenia, relacje zaczynają się psuć. Kiedy nie ma miejsca regeneracja sil i zasobów emocjonalnych oraz fizycznych dochodzi do stanu wypalenia.


Poniżej znajduje się test, który pozwoli uważniej przyjrzeć się naszej sytuacji zdrowotnej w kontekście pracy.







Wypalenie zawodowe 


Proszę, przeczytać uważnie każde z poniższych stwierdzeń i zdecydować czy kiedykolwiek miał/a Pan/Pani podobne odczucia względem swojej pracy. Jeżeli nigdy ich Pan/Pani nie doświadczył/a proszę wpisać cyfrę „0” (zero) w wykropkowanym miejscu przed zdaniem. Jeżeli miewa Pan/Pani takie odczucia, proszę zaznaczyć, jak często poprzez wpisanie cyfry, która najlepiej oddaje częstotliwość tych stanów (od 1 do 6). 
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	1. …. Czuję się emocjonalnie wyczerpany moją pracą. 

	2. …. Pod koniec dnia pracy czuję się "wykończony".

	3. …. Kiedy wstaję rano, czuję się zmęczony, gdy muszę zmierzyć się z kolejnym dniem pracy. 

	4. …. Praca przez cały dzień jest dla mnie dużym obciążeniem. 

	5. …. Potrafię skutecznie rozwiązywać problemy, które pojawiają się w mojej pracy.

	6. …. Czuję się wypalony moją pracą. 

	7. …. Mam poczucie, że efektywnie przyczyniam się do tego, czym zajmuje się firma, w której pracuję. 

	8. …. Stałem się mniej zainteresowany moją pracą, odkąd objąłem tę posadę.

	9. …. Nie jestem już tak zachwycony swoją pracą jak dawniej.

	10. …. Uważam, że dobrze wykonuję swoją pracę.

	11. …. Czuję wielką radość, kiedy osiągnę coś w pracy.

	12. …. Dokonałem wielu wartościowych rzeczy w tej pracy.

	13. …. Chcę po prostu wykonywać swoją pracę i mieć spokój.

	14. …. Z coraz większym cynizmem (dystansem, chłodem) podchodzę do efektów swojej pracy.

	15. …. Wątpię w znaczenie mojej pracy.

	16. …. Jestem przekonany, że skutecznie wykonuję swoje zadania zawodowe.




Interpretacja wyników pomiaru
Kwestionariuszem Wypalenia Zawodowego

Uzyskane wyniki dla 3 grup symptomów:

1. Wyczerpanie emocjonalne (pozycje nr: 1,2,3,4,6)
(suma punktów: ............................................................................= pkt.......................)

Stan wyczerpania emocjonalnego u mnie przejawia się jako:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................


2. Depersonalizacja (pozycje nr: 8,9,13,14,15)
(suma punktów: ............................................................................= pkt.......................)

Depersonalizacja u mnie przejawia się pod postacią:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

3. Poczucie kompetencji (pozycje nr: 5,7,10,11,12,16) – skala odwrócona

[bookmark: _GoBack]W tej skali im więcej punktów tym lepiej!
(suma punktów: ............................................................................= pkt.......................)

Spadek poczucia kompetencji u mnie przejawia się jako:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



Poziom wypalenia (W - wysoki, Ś - średni, N - niski)Wyczerpanie
(max 30 pkt.)
Depersonalizacja
(max 30 pkt.)
Poczucie kompetencji
(max 36 pkt.)
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Interpretacja przykładu:

Wyniki osoby X (oznaczone grubą kreską) wskazują na niski poziom wypalenia: poczucie kompetencji 
jest u badanego wysokie (uwaga: ta skala jest odwrócona – im wyższe wyniki tym lepiej), natomiast poziom cynizmu bardzo mały. Badany wydaje się po prostu zmęczony i lekko przeciążony pracą. Nie jest to stan alarmujący, ale – zgodnie z wynikami badań – przeciążenie pracą może prowadzić z czasem 
do depersonalizacji (czyli przekonania, że „moja praca jest coraz mniej warta”), a z czasem do spadku poczucia osobistych osiągnięć zawodowych („już nie jestem tak dobry jak kiedyś”). Przeciwdziałanie syndromowi – na tym poziomie – można ukierunkować na lepszą organizację pracy, zmniejszenie ilości pracy, rozwój asertywności, współpracy i zwiększenie ilości wsparcia w organizacji / zespole.

Interpretacja Pana/Pani wyniku:












Poniżej prezentujemy kilka sposobów na to, jak jeszcze można sobie pomóc na drodze do osiągnięcia równowagi zawodowo – osobistej. Najważniejsze zdaje się być świadome kierowanie swoim codziennym działaniem.

1. Ustal i zadecyduj, co jest w życiu najważniejsze. Jaka jest lista priorytetów?
2. Zaczynaj dzień od zaplanowania swoich czynności, zadań, określ role. Nie pomijaj czasu na odpoczynek, kolację z partnerem. Wszystko ułóż w głowie po czym zapisz w kalendarzu.
3. W ciągu dnia pracy rób sobie przerwy na to, by rozładować napięcie, wziąć kilka głębokich oddechów, ustabilizować emocje i myśli. To też czas na weryfikacje planu działania. Przerwy nie powinny być rzadziej niż co 90 minut.
4. Nie zapominaj o redukowaniu napięcia w ciele (można na kilka minut poddać ciało relaksacji Jacobsona omawianej kilka stron wcześniej). Kiedy nasze myśli i emocje są czymś mocno pochłonięte zapominamy o pozostałych rzeczach zatapiając się w danej roli i zadaniu. Nie należy zaczynać kolejnego zadania, kiedy myślami jesteśmy jeszcze przy poprzednim.
5. Trenuj pozytywne myślenie. Lepiej, kiedy szklanka jest do połowy pełna.  `nie porównuj się nieustannie do innych, nie oceniaj się krytycznie. Zobacz, co już osiągnąłeś.
6. Odpuść perfekcjonizm. Nawyk chęci bycia idealnym i doskonałym nie dość, że dotyczy czegoś nieosiągalnego to jest też niezwykle frustrujący, a na dłuższą wręcz destrukcyjny. Takie dążenia obciążają człowieka neurologicznie i psychicznie, mogą stanowić ogromne obciążenie dla całego organizmu. Wystarczy być sprawnym i dokładnym. Wypełniać swoje obowiązki dobrze i poprawnie. 
7. Zrób listę złych nawyków i pożeraczy czasu. Wyznacz sobie cel, który jest możliwy do osiągnięcia i małymi krokami dąż do eliminacji każdego z niekorzystnych nawyków i czynności.
8. Znajdź (jeśli nie masz) hobby. Coś, co pozwala Ci oderwać myśli, co sprawia, że jest Ci przyjemnie, kiedy masz poczucie samorealizacji w pasji. 
9. Uprawiaj sport. Aktywność fizyczna jest niezwykle ważna. Regularna aktywność fizyczna sprawi, że będziesz miał zwiększa się ilość energii. Ruch i wysiłek powodują uwalnianie endorfin, tzw. hormonów szczęścia, co wprost się przekłada na poprawę nastroju i ogólnej kondycji psychicznej. Sport daje szansę uwolnienia trudnych emocji z całego dnia i doświadczenia prawdziwego relaksu.
10. Jeśli czujesz przeciążenie obowiązkami, jesteś przemęczony, sfrustrowany to znak, że należy zwolnić. Dosłownie. Nawet jeden dzień wolny od pracy potrafi zrobić dużą różnicę. Zasada jest jedna: taki dzień należy w całości poświęcić na odpoczynek, robienie tego, co sprawia przyjemność a nie na nadrabianie zaległości w domowych obowiązkach. 

PPO



[bookmark: _Toc497855053]Podsumowanie

	Równowaga osobisto – zawodowa w dużej mierze zależy od nas samych, od tego na ile siebie znamy. Czy znamy swoje wartości i potrafimy je ustawić na piramidzie hierarchii. Czy potrafimy koncentrować się na działaniu, czy mamy swoje nawyki, rytuały i standardy, które sprawiają, że pilnujemy rytmu dnia i dbam o swoje dobre samopoczucie. Równowaga praca – życie polega zależy również od tego, na ile potrafimy odpuszczać, rezygnować, zatrzymywać się i nie przejmować. Trzeba wiedzieć, co jest ważne w danym momencie, co może zaczekać. Droga do osiągnięcia równowagi zawodowo- osobistej to umiejętność dokonania skupienia się na pracy w pracy, to zdolność do życia poza pracą. Ważne, żeby w istocie nie usiłować podzielić przestrzeni pracy i życia osobistego na dwie równe części. Chodzi raczej o dążenie do efektywności w relacji między życiem zawodowym i osobistym. Za optymalną sytuację uznaje się taką, kiedy praca jest zharmonizowana z innymi aspektami życia i wszystkie obszary się przenikają. 
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