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Hasznos tudás mindenkinek
30 percben

A könyv segítségével rövid idő alatt alapvető és megalapozott információkhoz juthat. A fejezetek felépítése lehetővé teszi, hogy a rendelkezésére álló időkereten (1030 percen) belül megragadhassa a lényeget.



Rövid olvasási idő

30 perc alatt a teljes könyv elolvasható, de az sem jelent gondot, ha nincs annyi ideje. Ebben az esetben megteheti, hogy célzottan kizárólag azokat az oldalakat tanulmányozza, amelyek az ön számára fontos információkat tartalmazzák.



• A fejezeteken belül található dőlt betűs áttekintések lehetőséget nyújtanak a szöveg gyors átfutására.



• A könyv végi Összefoglalás a téma valamennyi fontos aspektusára kitér.


Előszó

Ismerős önnek a következő életkép? Este azzal a szorongató érzéssel megy haza a munkából, hogy semmit sem intézett el abból, amit aznapra tervezett. Ehelyett túl sokáig bíbelődött egy feladattal; egy másikat már megint elhalasztott, mert elég csak gondolnia rá, hogy valósággal pánikba essen; és végül még egy határidőre is emlékeztették, amelyről sajnos megfeledkezett, mivel a cédula, amelynek emlékeztetnie kellett volna rá, eltűnt valahol az íróasztalán tornyosuló aktahegyek alatt.

Lidércnyomásos felismerések sora! Ha nem is gyűlik fel és szakad ránk egyszerre ennyi minden, legalább részleteiben azért mindnyájan ismerjük ezt a helyzetet, vagy egy nagyon hasonlót  minden kellemetlen következményével együtt. Példák ezek a rossz munka- és életszervezésre, amelyet túlságosan gyakran elkövetünk, ellene viszont túlságosan ritkán vagy egyáltalán nem teszünk.

Ön megvásárolta ezt a könyvet, tehát felismerte a veszélyt, és már meg is tette az első lépést annak érdekében, hogy szervezettebben működjön a mindennapokban. Ehhez szívből gratulálunk. Jó terveit most már csak meg kell valósítania, és ebben mi szívesen leszünk a segítségére.

Az egyéni életszervezés javítására számos elgondolás létezik. Perdöntő, hogy ezek egyszerűek, átgondoltak és a gyakorlatban gyorsan, hatékonyan és eredményesen megvalósíthatók legyenek. Az életszervezés öt elvét, amelyet könyvünkben bemutatunk, e premisszákra építve dolgoztuk ki. Azon a bőséges tapasztalaton alapulnak, amelyre sok éves praxisuk során tettek szert a szerzők: Detlef Koenig és Susanne Roth, az Einfach organisiert! (Egyszerűen szervezetten) című gyakorlati kézikönyv és a simplify organisiert tanácsadó szolgálat szerzője, illetve főszerkesztője, valamint dr. Lothar Seiwert, akit sokan csak Európa időmenedzsment-pápájaként emlegetnek.

Fordítson elegendő időt az elvek nyugodt tanulmányozására! Tegyen szert áttekintésre! Ne markoljon egyszerre túl sokat, ne akarjon mindent azonnal elsajátítani, hiszen ez a siker egyik legnagyobb gyilkosa. Haladjon lépésenként egyik elvtől a másikig, és tegye ezeket egymás után a szokásaivá. Kezdjen hozzá most azonnal, az az idő ugyanis, amelyet eddig rossz szokások, hamis premisszák vagy meddő tevékenységek miatt elveszített, visszahozhatatlanul elveszett.

Rövid időn belül sokkal több mindent el tud majd intézni  és ezáltal több idővel is gazdálkodhat. Ha megfogadja tanácsainkat, több sikert könyvelhet el, életminősége érezhetően jobb lesz. Ez önt örömmel tölti el, és nekünk is örömünkre szolgál. Kellemes olvasást kívánunk!



A szerzők


1. Az azonnaliság elve

A dolgok halogatására való hajlam széles körben elterjedt jelenség. Az elhalasztás okozta megkönnyebbülés azonban kérészéletű, és már hamar rossz érzésnek adja át a helyét. A halogatitisz ugyanis túlterheltségről, határozatlanságról, megbízhatatlanságról árulkodik  ezek pedig mind az életszervezés hiányosságának a jelei. A problémát jobb eleve elkerülni. A halogatás veszélyeivel való sikeres szembeszállás elképesztően egyszerű szervezési módszere az azonnaliság elve.

1.1 Kevés ráfordított idő,
sok megnyert idő

Az azonnaliság elve, amely bármilyen elintézendő esetében rendkívül hasznos és időkímélő, így hangzik: minden áttekintett feladatot legjobb azonnal elintézni, mert az, amit azonnal elintézett, tízszer jobb, mint az, amit pedánsan feljegyzett. Máskülönben ezek a feladatok nagyon nagy valószínűséggel teherré válnak: több időt nyelnek el, mint amennyit az azonnali elintézésük igénybe vett volna.



Gyors pozitív hatás

Az áttekintett feladatok azonnali elintézése életszervezésének közvetlen javulását vonja maga után, és azonnali sikerélményhez juttatja önt. Tevékenységeit illetően nagyobb mértékben határozhat a mikor, hol és hogyan kérdésében. Tesz valamit a saját belső elégedettségéért, és növeli a teljesítményét. Egyszóval: sikeresebb és elégedettebb lesz.



Az azonnaliság elvének hat legfontosabb előnye:

1. Időt takarít meg. Akkor intéz el egy feladatot, amikor az az asztalára kerül, vagyis amikor a megoldása  például egy levél elolvasása után a rá adandó válasz megfogalmazása  a fejében már jóformán készen van. Ezáltal az a lépés is kimarad, hogy a feladatot feljegyezze az elintézendői listájára.

2. Gondoskodik arról, hogy a kis feladatok ne nőjenek nagyokká. Egy feladat ugyanis egyenes arányban nő a halogatása mértékével.

3. Amit azonnal elintézett, arról többé már nem feledkezhet meg. Ez kiváltképp a kis feladatoknál fontos szempont.

4. Íróasztala felszabadul, mivel minden elintézett feladatot jó lelkiismerettel továbbadhat irattárazásra.

5. A lefűzendőket tartalmazó mappáját/kosarát ön is kiüríti. Így biztos lehet abban, hogy dokumentumai mindig azon a helyen vannak, amelyen lenniük kell  ez megmenti a hosszas és fárasztó keresgéléstől.

6. Nem lesz tele a feje. Nem kellett volna még valahová telefonálnom? Mi is volt az? Az ilyen gondolatokról ugyancsak megkíméli magát.



A dolgok halogatása bizonyíthatóan több időbe kerül, mint egy feladat haladéktalan elintézése. Az áttekintett feladatok azonnali megkezdése időhöz juttatja, és hozzásegíti ahhoz, hogy az íróasztala és a feje fontosabb dolgokkal legyen tele.

1.2 Döntések: az azonnaliság
elvének alapkövei

Legyen alapállása, hogy minden munkánál mindig azonnal döntést hoz. Addig lehetőség szerint semmit se adjon ki a kezéből. A legjobb, ha a feladatot azonnal elvégzi. Ha ez nem megy, mert az elintézés például három órát venne igénybe, tűzzön ki időpontot, amikor majd elvégzi a feladatot, és pontosan akkor lásson is hozzá!



Felejtse el a biztos döntéseket!

Minden egyes döntést alapvetően úgy hozunk meg, hogy a hozzá szükséges valamennyi információnak nem vagyunk birtokában, és bizonytalansági tényezőkkel is mindig számolnunk kell. Az az információmennyiség, amelyet egy biztos döntéshez fel kellene dolgoznunk, ma már aligha áttekinthető, így aztán nem léteznek abszolút helyes vagy rossz döntések. Csakis a problémához mérten dönthet jól vagy rosszul, legjobb tudása és lelkiismerete szerint. A döntéstől való személyes idegenkedését ne használja kifogásnak arra, hogy sokáig elodázza a munkát.



Elégedettebb lesz

Egy elhalasztott munka, amelyről nem hoztunk döntést, bénítóan hat, elégedetlenné tesz, lelkiismeret-furdalást okoz. A döntések meghozása viszont azonnali belső elégedettséghez juttat. A meghozott döntés a feladat leküzdése felé tett első lépés. Energiát szabadít fel, és következő lépés megtételére ösztönöz.
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Minden lappal, minden művelettel csak egyszer foglalkozni

Időnk jó részét azzal töltjük, hogy a ha nem látom, nem gondolok rá mottó jegyében iratkupacokat tologatunk ide és oda, újra átfutjuk és sorba rendezzük, vagy kétségbeesetten keressük őket. Rengeteg idő megy el erre, és végül semmiről sem jelenthetjük ki, hogy elintéztük. Az iratok gyakran háromszor-négyszer is átmennek a kezünkön, mire végre foglalkozunk velük. A megoldást az azonnaliság elve jelenti: dolgozza fel az anyagot azonnal, amint először érintkezésbe kerül vele. Egy tipp: képzelje azt, hogy minden oldal papír öntapadós, és csak azonnali elintézés és besorolás után válik le a kezéről.



Fontos az elv elsajátítása

Nyilvánvalóan rendszeresen van dolgunk olyan feladatokkal, amelyeket nem lehet azonnal elvégezni, vagy nem lehet róluk végleges döntést hozni. Egyes folyamatok több időt igényelnek, el kell gondolkodni rajtuk, vagy összetettségük miatt több figyelmet követelnek. A döntést természetesen nem kell erőltetnie, ha ez az adott pillanatban nem tűnik észszerűnek. Alapvetően azonban a döntés meghozására a lehető legkorábbi időpontot kell választania. Az alábbi grafika azt szemlélteti, milyen egyszerű módon működik az azonnaliság elve:
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Minden feladat döntést igényel. Hozza meg ezt a döntést lehetőleg azonnal! Tegye ezt szokásává minden egyes üggyel kapcsolatban, amely átmegy a kezén. Így minden munkát azonnali elintézés után fűzhet le, illetve tervezhet be vagy oszthat le. Ezzel elejét veszi a keresgélésnek és a műveletek ismételt ellenőrzésének.

1.3 A szakszerűtlen halogatástól
a professzionális elintézésig

Minden olyan feladatot, amelynek az elintézése nem igényel három percnél hosszabb időt, végezzen el azonnal! Ez érvényes például az éppen beérkezett levélre, amelyre egy rövid, kvázi villámválaszt azonnal küldhet a feladónak. Vagy az olyan információt tartalmazó levélre, amelyre egy kollégának szüksége van: írjon hozzá megjegyzést, és továbbítsa azonnal. Az ilyen tevékenységeknél a legnagyobb ráfordítást ugyanis az információ elolvasása és gondolati besorolása teszi ki. Maga az intézkedés ezzel szemben alig vesz igénybe időt.



Hatékony feladatcsoportosítás

Még az átlátható, viszonylag kevés időt igénylő feladatok elvégzése is történhet gyorsabban. Ajánlatos például az azonos eljárási mintát követő feladatokat csoportosítani és egyszerre elintézni. Ezáltal nem ugrál oda-vissza a különböző tevékenységek között, amelyekre mindig újra rá kell hangolódnia, sőt esetleg még újra elő is kell készítenie őket.



E-maileket és telefonhívásokat egyszerre elintézni

Határozzon meg magának állandó időpontot például az elektronikus levelei feldolgozására  ez lehet a munkaidő kezdetén, az ebédszünet után vagy a munkaidő végén. Ugyanakkor ne engedje, hogy az e-mailek érkezését jelző automatikus üzenetek elvonják a figyelmét más munkákról. Vagy kössön ki magának állandó időszakot a telefonhívásokra, illetve a szükséges visszahívásokra. A rövidebb hívásokat esetleg kezdeményezheti az ebédszünet utáni fáradtsági időszakban. Ha ezeket egy füst alatt elintézi, a nap hátralévő részében talán egyáltalán nem kell feladatkörének ezzel a részével foglalkoznia, és más dolgokra is marad hely a fejében.



Ne feledje: a feladatokat ágyazza be napirendjébe!

Az áttekinthető feladatok csoportosított elintézésekor se feledkezzen meg az azonnaliság elvéről! Kétség esetén: az azonnaliság elvét helyezze a feladatcsoportosítás elé! Az e-mailek megválaszolását vagy a telefonhívásokat ne találomra intézze valamikor a nap vagy egyenesen a hét folyamán, hanem a csoportosított feladatokra is tervezzen be konkrét időpontot, és akkor intézze el őket azonnal! Ha egy feladatot véglegesen lezárni nem is tud azonnal, legalább annyit meg kell tennie, hogy azonnal időpontot tervez rá. A legjobb, ha időtervező rendszerében (határidőnapló, elektronikus előjegyzési napló, időtervező szoftver, virtuális agenda) rögtön konkrét bejegyzést tesz. Ha a feladatot csapatmunkában kell elvégezni, állapodjon meg azonnal a teljesítési határidőről az érintett beosztottakkal vagy kollégákkal.



Osszon le feladatokat!

Ha módjában áll, hogy leosszon bizonyos feladatokat, tegye is meg  mindazonáltal egyértelmű végrehajtási útmutatással, hogy elejét vegye a visszakérdezéseknek. A legkiválóbb dolgozó is csak kivételes esetben gondolatolvasó is egyben. A feladatleosztás (vagy delegálás) önnek megnyert időt és tehermentesítést jelent, a dolgozó számára pedig kompetenciabővítést és teljesítménymotivációt, vagyis mindkét fél számára előnyös. Biztosítson magának megfelelő mozgásteret és több időt a lényeges dolgokra azáltal, hogy azokat a munkákat, amelyeket nem közvetlenül önnek kell elvégeznie  például a projektek adminisztrációját , leosztja az asszisztenseire vagy más munkatársakra.



Alapvetően leoszthatók:

• rutinfeladatok;

• speciális tevékenységek;

• valódi részletkérdések;

• előkészítési munkák (tervrajzok stb.).



A vezető számára a feladatleosztást illetően bizonyosan nem az jelent gondot, hogy mennyit kellene delegálnia ahhoz, hogy saját magát tehermentesítse. Számára sokkal inkább az a kérdés: mennyit oszthat le anélkül, hogy túlterhelné a beosztottakat.



A feladatleosztásnál mindemellett a következő alapszabályokat is figyelembe kell venni

1. Egy feladatra az annak elvégzésére alkalmas beosztottakat kell kiválasztania.

2. Be kell határolnia és felügyelnie kell a felelősségi területeket.

3. Koordinálnia kell a leosztott feladatokat.

4. Támogatnia és tanácsokkal kell ellátnia a dolgozókat.

5. Időben és kellő részletességgel kell tájékoztatnia a beosztottakat.

6. Ellenőriznie kell a megvalósítás folyamatát és a sikerességét.

7. Értékelnie kell a beosztottakat (elsősorban dicsérettel, de építő kritikával is).

8. El kell hárítania a vissza- és továbbdelegálásra irányuló kísérleteket.



Alapvetően kerülje a feladatok halogatását! Minden munkához, ha csak lehet, lásson hozzá azonnal: vagy úgy, hogy rögtön elintézi, vagy pedig úgy, hogy betervezi egy konkrét időpontra, illetve leosztja a beosztottakra. Ne féljen az ön számára adódó minden feladatról azonnal döntést hozni! Ideális esetben egy munkafázisnak csak egyszer kell átmennie a kezén.
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2. A THJ-elv

A próbálkozás, amely valaki részéről arra irányul, hogy minden feladatot a legapróbb részletig tökéletesen végezzen el, nemcsak az egyik legnagyobb időrabló, hanem a siker gátja is, mert munkahelyi higgadtsága és önbizalma egyaránt kárát látja. Vizsgálja meg, hogyan gondolkodik erről! Azok közé tartozik, akiknek mindent tökéletesen kell csinálniuk? Akik semmit sem adnak ki a kezükből, amíg a részleteket nem ellenőrizték többször is alaposan? Ha így van, jól tenné, ha önfegyelmet gyakorolna, és visszafogná perfekcionista elvárásait. Szoktassa rá magát a tökéletes helyett a jó munkavégzésre úgy, hogy reális minőségi elvárást támaszt önmagával szemben.

2.1 Tökéletesen vagy jól?

A THJ (tökéletes helyett jól) elve így hangzik: szabaduljon meg attól az igényétől, hogy munkáját tökéletesen akarja végezni, és elégedjen meg azzal, ha valamit jól csinált. A THJ elve a következő közvetlen előnyökkel jár az ön számára: feladatait gyorsabban végzi, elégedettebb lesz magával, és több idő áll rendelkezésére, amelyet gyümölcsözőbben fordíthat más feladatokra.

Egy bizonyos ponttól ugyanis sem a költség, sem az időráfordítás nem áll észszerű arányban az esetleg tökéletes eredménnyel. Ha például egy rövid jegyzőkönyv elkészítéséhez fél napra van szüksége, ez még messze nem jelenti azt, hogy az eredmény, amelyet elér, valóban megéri a fél nap munkát. A következő táblázat a tökéletes és a jó munka közötti különbséget világítja meg:
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A perfekcionizmus gátol, elégedetlenné tesz, és sok időbe kerül. Tegye szokásává, hogy a feladatokat a THJ (tökéletes helyett jól) elve szerint végzi, és ne vesztegesse az időt olyan finomságokra, amelyek nem állnak észszerű arányban az elérhető eredménnyel.
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2.2 Így kerülheti el hatékonyan
a perfekcionizmus csapdáit

A következőkben öt gyakorlati szabályt osztunk meg önnel. Segítségükkel anélkül kerülheti el a perfekcionizmus csapdáit, hogy le kellene mondania a teljesítmény iránti igényéről. Így hatékonyabban és nyugodtabban dolgozhat a tökéletes helyett jól elve szerint!



1. csapda: überpontos

A megbeszéltnél negyed órával korábban érkezik egy találkozásra, és nem tudja, mivel foglalkozhatna értelmesen, amíg várakozik: ez merő időpocsékolás. Kezelje lazábban az időpontokat! Legyen pontos, ezt joggal várják el öntől, de kerülje az überpontosságot: senki sem lesz hálás érte, saját maga sem.

Emellett viszonyuljon tárgyilagosan ahhoz az időveszteséghez, amelyet mások okoznak önnek. Ha mindössze öt percről van szó, nincs értelme, hogy tíz percet szónokoljon róla. Térjen rá inkább annál gyorsabban és behatóbban a voltaképpeni témára.



2. csapda: túlságosan nagy rendet tart

Ha például hosszasan és gyakran rak rendet az íróasztalán, gondolkodjon el azon, hogy valóban szükséges-e ezt ilyen mértékben folytatnia. Korlátozza ezt a tevékenységét, határozzon meg rá egy időmennyiséget, például napi tíz percet, és mindenképpen tartsa ehhez magát. Eleinte valószínűleg nehezére esik majd, de nyugodt szívvel engedélyezzen magának egy kis rendetlenséget! Bőven elég, ha egy-egy munkanap végén rendet teremt az íróasztalán.
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3. csapda: túlzottan kötelességtudó

Azt hiszi, hogy mindent százszázalékosan kell elvégezni, és a legjobb, ha saját maga teszi? Ennek érdekében arra is hajlandó, hogy tovább bent maradjon a munkahelyén? Gondolja újra a dolgot! Legyen önnek egyszer-egyszer, ahogy a szólás mondja, a kilenc is páros. Emellett delegáljon feladatokat jó lelkiismerettel, és nyugodtan bízzon meg a munkatársaiban, mert ők is kellően képzettek. Ellenőrizze őket, de ne folyamatosan. Az ellenőrzések eltúlzása elbizonytalanodáshoz vezet, és messze nem járul hozzá annyival a sikerhez, mint amennyire zavaró.



4. csapda: hibamentességről álmodik

Csak az nem hibázik, aki nem dolgozik. Fogadja el ezt ahelyett, hogy kényszeresen hibátlan munkát igyekszik végezni. Tegye magáévá a sikeres emberek alapelvét: hibákat elkövetni lehet, megismételni nem  a hibákból tanulhatunk. És nézze mindig az összképet: mit jelent egy hiba teljesítményei és sikerei összességéhez mérten? Itt egy tevékenység állandó ismétlése vagy ellenőrzése is szerepet játszik: az erre fordított idő túlságosan nagy. Végezze a munkáját inkább az előírt időn belül koncentráltan és a kívánalmaknak megfelelően.

Ismerje el nyíltan, ha ön hibázott, és reagáljon adekvát módon mások hibáira. Beosztottaitól természetesen elvárhatja, hogy a hibákat küszöböljék ki, illetve korrigálják, és nyújtsanak jobb teljesítményt. A tartós bosszankodás azonban nem javít a helyzeten. Ellenkezőleg: önnek leköti az erőit, kollégáiból és beosztottjaiból pedig kiöli a motivációt.



5. csapda: többet teljesít a szükségesnél

Csak annyit teljesítsen, amennyit valóban megkövetelnek öntől. Ne tekintsen a magáénak olyan feladatokat, amelyek elvégzése nem tartozik a kötelességei közé. Bízzon a csapat működőképességében, és fordítsa az idejét értelmesen a saját projektjeire.



Kerülje tudatosan a perfekcionizmus csapdáit, és védekezzen aktívan azok ellen a negatív hatások ellen, amelyeket ezek a csapdák munkája hatékonyságára gyakorolnak.

2.3 Fogalmazzon meg magának
konkrét eljárási szabályokat!
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Mérlegelje egy feladat elvégzése előtt: mi a cél? A legjobb minőség vagy inkább a gyorsaság a döntő? Válasszon ki néhányat feladatköre elemei közül, és tervezzen el konkrét változtatásokat! Egy példa: mondjon le a hosszú válaszlevelekről.
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