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Sziasztok!

	 

	Manapság kevesen képesek sikeresen beosztani az idejüket a modern vállalati technológiai környezetben rejlő zavaró tényezők sokasága miatt. Annak ellenére, hogy a termelékenység növelését célozzák, az időgazdálkodási eszközök, beleértve a mobiltelefonokat, PDA-kat, e-mailt, RSS hírcsatornákat, internetet, online megbeszéléseket, szoftverfrissítéseket, konferenciahívásokat és online számlafizetést, gyorsan túlterhelővé válhatnak, ha nem megfelelően kezelik őket.

	 

	A feladatok ütemezése, kezelése és rangsorolása egyre fontosabbá vált, mivel az emberek arra törekszenek, hogy több mindent beleillesszenek az életükbe és többet végezzenek el a vállalkozásukban.

	 

	Az időnk hatékony kezelése terén a mennyiség nem ugyanaz, mint a minőség. Az alkalmazottak időfelhasználásának nyomon követése sokkal több időt vesz igénybe, mint amennyit a kisvállalkozások tulajdonosai a saját idejük nyomon követésére fordítanak.

	 

	Gondolj bele, milyen jó érzés lenne úgy befejezni a napot, hogy jól használtad ki az idődet, és elérted az összes célodat.

	 

	 


Képzelj el egy olyan világot, ahol minden egyes napra van egy működőképes stratégiád!

	 

	Minden napnak a beteljesülés forrásának kell lennie számodra, és ez a könyv megmutatja, hogyan érheted el ezt.

	 


1. FEJEZET

	 

	Hogyan lehet feloldani a plusz időt

	 

	Az emberek folyton azt mondják, hogy „Bárcsak több időm lenne”. A nagyobb hatékonyság szüntelen hajszolása közben fénysebességgel váltanak egyik tevékenységről a másikra, egyik eseményről a másikra.

	 

	Úgy tűnik, hogy egyesek sokkal többet tudnak elérni egy nap, egy hét vagy akár egy élet alatt, mint mások. Benjamin Franklin élete során sokat vitt véghez, beleértve az írást, a politikát, a filozófiát, a nyomtatást, a találmányokat, az aktivizmust és a diplomáciát. Eredményei elképesztőek.

	 

	Elméletileg és kísérletileg is briliáns tudós volt, aki kivívta társai tiszteletét. Az amerikai forradalom alatt végzett diplomáciai munkája mellett aktivista, politikai író és diplomata is volt. Újságokat szerkesztett és saját műveit írta. Ő lett az első amerikai könyvtáros, és a posta főmestereként is szolgált. Eredményei végtelenek.

	 

	Az „idő pénz” mondás Benjamin Franklintől származik. Honnan vette az időt? A jó hír az, hogy fogy az idő! Akkor miért is jó hír ez pontosan?

	 


Ebben a tekintetben paritás van.

	 

	• Állandó, huszonnégy órás ellátás áll rendelkezésre mindenki számára •

	 

	Nincs egy plusz óra a napban a riválisaid számára.

	 

	• Még a leggazdagabb ember sem vásárolhat egy perc plusz időt!

	 

	• Csak úgy fejlesztheted a vezetői készségeidet, ha magadra és a tetteidre koncentrálsz.

	 

	Egy átlagember egy tipikus negyvenórás munkahéten a következőképpen tud dolgozni:

	 

	1,7 órát töltött kereséssel

	Egy óra az időpontok átütemezésére és a feladatok elvégzésére

	A találkozókat és a házimunkákat átütemezték, ami 1,4 óra elvesztegetett időt eredményezett.

	 

	2,2 óra elvesztegetve a káosz és a nem megfelelő koncentráció miatt

	 

	 


A rendezetlenség és a felkészületlenség miatt több mint hat óra veszett kárba.

	 

	A leggyakoribb válasz arra a kérdésre, hogy miért rendezetlenek az emberek, a következő:

	 


Egyszerűen nincs ott az idő.

	 

	Az igazság az, hogy a rendezetlenség egy olyan döntés, amit az emberek meghoznak. Mindössze heti két óra tervezés és szervezés a legtöbb embernek ennyi időt takaríthat meg. Mindössze két óra tervezéssel akár heti három-négy plusz óra szabadidőt is nyerhetsz.

	 

	A hatékony időgazdálkodás kulcsa a szokások megváltoztatása. Megtanulni, hogyan lehet többet csinálni és kevesebbet reagálni.

	 

	Az itt tanított stratégiák alkalmazása után produktívabb leszel, mert szervezettebb leszel, és jobban kézben tartod az idődet. Ez azonban csak akkor fog megtörténni, ha a könyvben leírtak szerint megváltoztatod a viselkedésedet.

	 

	Az időgazdálkodási program hiánya a legtöbb cégnél azt jelzi, hogy ezt nem tartják sürgető problémának. Semmi sem csökkentheti azonban a

	 

	fontosabb , mint a munkavállalók szervezőképessége a vállalat zökkenőmentes működése, valamint az áruk és szolgáltatások előállítása szempontjából. A vállalkozásoknak többet kellene tenniük annak érdekében, hogy segítsék munkavállalóikat szervező- és időgazdálkodási képességeik fejlesztésében.

	 


Nem számít, mennyire szervezett vagy, nem számít, ha a munkatársaid nem folytatják a munkát az irányításod szerint. Ha vállalkozó vagy vezető vagy, néhány dologgal motiválhatod a munkatársaidat az idejük jobb kezelésére.

	 

	Az alkalmazottak idejét kell elsősorban értékelni. Ez egy valós, fizikai dolog, magas pénzügyi értékkel, amely különös figyelmet igényel. Ennek a rendkívül értékes eszköznek a kezelése az Ön felelőssége.

	 

	Ésszerűtlen elvárni a munkavállalóktól, hogy önszabályozzák az időbeosztásukat. Vezetőként vagy tulajdonosként a te felelősséged, hogy a lehető legtöbbet hozd ki minden egyes alkalmazott heti 40 órájából.

	 

	Új munkatársak toborzásakor a második teendő az időgazdálkodási képességeik ellenőrzése. Ez sokkal fontosabbá válik, amikor a szóban forgó munkakört...

	 

	Ahhoz, hogy betölthető legyen, önszabályozónak kell lennie. Az Ön érdeke, hogy olyan embereket toborozzon, akik motiváltak és erős önuralommal rendelkeznek. Alaposan kérdezze meg: "Mennyire hatékony a határidők kitűzésében és betartásában?" Amikor referenciákat kér, kérdezze meg korábbi munkaadói véleményét az időgazdálkodási képességeiről.
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