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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

Az idő olyan, mint a szél: ha jól használjuk, minden célunkhoz elvisz bennünket. (Lothar Seiwert)



A siker azt jelenti, hogy kitűzött céljainkat vargabetűk nélkül érjük el. Sokszor azonban szorít bennünket az idő. Világos célok, tervezés, prioritások és áttekintés hiányában sok energia és idő kárba vész. Az időmenedzsment azt jelenti, hogy munkánk és időnk fölött mi uralkodunk, és nem engedjük, hogy azok uralkodjanak felettünk.



Ha idejét hatékonyan használja fel, kétszeresen is nyer:

• Növeli munkája és teljesítménye sikerességét, ezáltal pedig a jövedelmét. Itt is érvényes a jól ismert mondás: Az idő pénz!

• Több időt fordíthat más fontos dolgokra, így például szórakozásra, családra, barátokra, testedzésre. Az idő élet!



Az idő értékes

Az időnek értéke van. A rendelkezésünkre álló időt úgy kell felhasználnunk, hogy elérjük szakmai és személyes céljainkat. Mindennapi feladataival és teendőivel csakis hatékony időmenedzselés révén birkózhat meg úgy, hogy ne érezze magát örökösen túlterheltnek és nyomás alatt lévőnek. Többet ér el, és közben még elégedett is lesz.

A sikeres időmenedzsment elsősorban a helyes beállítottság és következetes viselkedés függvénye. A kifinomult technikák és módszerek fontosak ugyan, de nem helyettesítik a belső indíttatást. Minimális önfegyelemre tehát mindenképpen szükség van. Ez az a komponens, amelyet mozgósítania kell  mindennap! Már Erich Kästner is így verselt: Jó hír nincs semmi, kell róla tenni!



Kezdje most!

Az, hogy kezébe vette ezt a könyvet, már önmagában arról tanúskodik, kész arra, hogy átgondolja és optimalizálja azt, ahogyan az idővel bánik. A következő fejezetekből megtudja, hogyan tűzzön maga elé célokat és hogyan küszöbölje ki az időrabló tevékenységeket. Az írásbeli tervezés  napi időterv és esetleg időtervező napló használatával  segítségére lesz abban, hogy prioritásokat határozzon meg és ruházzon át (delegáljon). Önálló fejezet foglalkozik azzal, hogyan bánhat a mindennapokban tudatosan az idejével, és útmutatásokkal szolgál munkája megszervezéséhez és napirendje kialakításához.

Kezdjen hozzá ideje értelmes felhasználásához azonnal, fordítson 30 percet ennek a könyvnek az elolvasására! Ez a fél óra hasznos befektetés lesz, és nem kevés időt takarít meg önnek, amelyet egyébként talán csak elpazarolna.



Üdvözlettel: Lothar Seiwert

www.Lothar-Seiwert.de


Hogyan bánik az idejével?



Az emberi teljesítőképességnek a gazdaságban való kihasználtsági fokát mindössze 3040 százalékosra becsülik. Sok idő elvész, mivel nem hatékonyan használják azt fel, és így értelmetlenül energiát pocsékolnak el.



Derítse ki a következő ellenőrző lista segítségével, hogy mik a gyengeségei! Ikszelje be azokat az állításokat, amelyek igazak önre.



Sok munkavállalóhoz hasonlóan én is állandó időzavarban vagyok, és a túlterheltségtől szenvedek (túlóra-szindróma).

Igaz[image: img1.png]Nem igaz[image: img1.png]



Gyakran érzem túlhajszoltnak magam. Sokszor kell egyszerre több mindent elvégeznem. A nagyfokú felelősség, az elvégzendő munka irdatlan mennyisége, a gyakorta rövidre szabott határidők miatt időhiányban szenvedek és stresszes vagyok.
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Sokszor nem dolgozom, hanem dolgoztatnak. Állandóan igénybe vesznek az ügyfelek, a főnök, a kollégák, a telefonhívások, a legkülönfélébb munkák, és ennek az a vége, hogy kiborulok.
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A voltaképpeni feladataimat sokszor csak munkaidő után végzem el. Napközben nem jutok hozzá, mert folyton adódik valamilyen zavaró körülmény, és mellékes dolgok vonnak el a munkától.
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A munka és a szabadidő állandóan konfliktusban áll egymással az életemben. A munkára és túlórákra fordított időt nem tölthetem a családommal és a barátaimmal.
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Adja össze az igaz oszlopba került ikszeket, és a pontok alapján válassza ki a következő értékelésből, mennyire gazdálkodik jól az idejével!



Értékelés

01 pont: Önnek nincsenek kifejezett időkezelési gondjai. Ennek ellenére is olvassa el a következő fejezeteket, hogy még jobban bánjon az idejével.



23 pont: Ön az elfoglalt emberek átlagához tartozik. Gondolja át, helyesen tűzte-e ki a céljait, és helyesen alakítja-e ki a napirendjét.



45 pont: Ön igazi munkamániás (workaholic). Találja meg időrablóit! Képes arra, hogy prioritásokat határozzon meg és ruházzon át?


1. Az idő kihasználása
 az időrablók elfogása

Az idő a legdrágább kincsünk. Értékesebb, mint a pénz, ezért időtőkénket megfontoltan kell befektetnünk. Életünket leírhatjuk olyan időmennyiségként is, amelyet a Földön való tartózkodással töltünk. Az életben legfontosabb feladatunk, hogy a nekünk jutó időből a lehető legtöbbet hozzuk ki.



Az idő értékes tőke

• Az idő nagyon szűken mért kincs.

• Időt nem lehet vásárolni.

• Időt nem lehet összespórolni vagy elraktározni.

• Az időt nem lehet megsokszorozni.

• Az idő folyamatosan és visszavonhatatlanul telik.

• Az idő életet jelent.



Elgondolkodott már valaha is komolyan a rendelkezésére álló időn? Kerüljön tisztába az idő értékével, és vonjon mérleget: mennyit ér önnek élete egy órája?



Behatárolt időkeret

Az időből rendelkezésünkre álló tőke véges. És ha tudja ezt, ugyanolyan gondosan bánik az idejével, mint a pénzével? Hogy mennyi ideig élünk, nem tudjuk előre, csak becslésekbe bocsátkozhatunk. Még egy magasabb várható élettartam esetén is Ön kb. 200 000 óra tervezhető idővel rendelkezik. Körülbelül még egyszer ennyi idő, ami nem a miénk, amelyet nem tudunk befolyásolni: evéssel, alvással és más hasonló tevékenységekkel telik. Egyszóval: éppen ma van hátralévő életének első napja!



Az időt nem lehet megsokszorozni, és szakadatlanul telik. Az idő életet jelent és ezért rendkívül értékes.

1.1. Használja ki az idejét!

Nem az a baj, hogy kevés idő áll a rendelkezésünkre, hanem főképp az, hogy sokat elfecsérelünk abból, ami adatik. (Seneca)

A legtöbb energia és idő a világos célok, prioritások és áttekintés hiánya miatt vész kárba. Értékes és szűkre szabott idejét csakis tudatos, folyamatos és következetes időmenedzseléssel használhatja ki jobban, illetve optimálisan.



Mi az az időmenedzsment?

Az időmenedzsment azt jelenti, hogy időnk és munkánk felett mi uralkodunk ahelyett, hogy azok uralkodnának felettünk. Egyvalami minden sikeres emberben közös: életükben valamikor leültek, és alaposan elgondolkodtak az időből rendelkezésükre álló tőke fel- és kihasználásáról.



Ahhoz, hogy életünk sikeres legyen, átgondolt idő-, illetve élettervvel kell rendelkeznünk: a rendelkezésünkre álló időt tudatosan kell felhasználnunk, hogy elérhessük szakmai és magánéleti céljainkat. Csakis így teremthető meg közvetlen összefüggés egyrészt a napi feladatok és teendők, másrészt a személyes elégedettség és az egyéni előbbre jutás között.



A sikeres időmenedzsment új utakat tár fel ön előtt, hogy megmutassa, hogyan

• tehet szert jobb áttekintésre az ön előtt álló teendőkről

• határozhat meg konzekvensen prioritásokat

• bontakoztathatja ki jobban kreativitását (cselekedni, nem pedig reagálni)

• birkózhat meg tudatosan a stresszel  miként gyűrheti le és kerülheti el végül teljesen

• tehet szert több szabadidőre, vagyis lehet több ideje a családjára, barátaira, testedzésre és önmagára

• érheti el következetesen és módszeresen a céljait, hogy életének értelme és iránya legyen.



Mire használja az idejét?

Elgondolkodott már valaha is azon, hogy mire használja az idejét? Megtervezi vagy csak úgy kifolyik a keze közül?

• Gondoljon saját magára: melyik az a három tevékenység, amelyre a jövőben tudatosan időt fog szánni?

• Ezzel párhuzamosan készítsen egyéni akciótervet! Mi lesz az, amit mától fogva megtesz annak érdekében, hogy jobban használja ki az idejét?



Világos célok és tervezés hiányában voltaképpeni lehetőségeinknek csupán mintegy 40 százalékát bontakoztathatjuk ki. Az időmenedzsment a személyes időtőke tudatos megtervezését jelenti. Segít abban, hogy céljainkat stressz nélkül érhessük el, legyen elegendő szabadidőnk és képesek legyünk kibontakoztatni kreativitásunkat.

1.2. Fogja el időrablóit!

Időnk egy részét nyíltan elrabolják, más részét ellopják tőlünk, harmadik része észrevétlenül elfolyik. (Seneca){1} A dolgok nem mindig mennek úgy, ahogyan azt vártuk vagy elterveztük. Ez sokszor azért van így, mert újra meg újra zavaró tényezők lépnek fel. Néhányért mi magunk vagyunk felelősek, máskor környezetünk zavar meg bennünket.

• Belegondolt már valaha is, mekkora értéket képvisel az ideje? Tudatosítsa magában, mennyi idejébe kerül valójában napi két megzavart órája!

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

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



• Ki vagy mi rabolja el az idejét? Mely tevékenységek vagy dolgok a legnagyobb időrablói, és melyek a legzavaróbb tényezők az ön számára?

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

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



Ahhoz, hogy idejét hatékonyan használhassa fel, először azt kell megvizsgálnia, hol vannak az időrabló elemek az életében. Milyen tevékenységek vagy körülmények rabolják el állandóan értékes idejét, miközben nem hoznak olyan értelmes eredményt, amely igazolná ezt a ráfordítást?



Az ön személyes időrablói

A következő kérdések segítségére lesznek abban, hogy megvizsgálja személyes munkakörülményeit és pontosabban azonosítsa a zavaró körülményeket.



A következők szerint ikszelje be a válaszokat: [image: img2.png] szinte mindig igaz, [image: img3.png] gyakran igaz, [image: img4.png] néha igaz, [image: img5.png] szinte soha nem igaz.



A telefon folyton megzavar, és a beszélgetések többnyire szükségtelenül hosszúra nyúlnak.

[image: img2.png][image: img3.png][image: img4.png][image: img5.png]

A sok külső vagy cégbeli látogató miatt nem jutok hozzá a voltaképpeni munkámhoz.

[image: img2.png][image: img3.png][image: img4.png][image: img5.png]

Az értekezletek sokszor túl sokáig

tartanak, eredményük pedig számomra

nem kielégítő.

[image: img2.png][image: img3.png][image: img4.png][image: img5.png]

A nagy, időigényes és ezért sokszor kellemetlen feladatokat többnyire magam előtt tologatom, vagy nehéz befejeznem őket, mert soha nincs nyugalom (halogatitisz).

[image: img2.png][image: img3.png][image: img4.png][image: img5.png]

Sokszor nincsenek egyértelmű prioritások, és egyszerre túl sok feladatot próbálok elvégezni. Túlságosan sokat foglalkozom csip-csup dolgokkal, és nem tudok kellőképpen koncentrálni a fontos feladatokra.

[image: img2.png][image: img3.png][image: img4.png][image: img5.png]

Ütemterveimet és határidőimet sokszor csak akkor tartom be, amikor már nagyon szorít az idő, vagy mert folyton közbejön valami előre nem látható dolog, vagy mert túl sok mindent vettem tervbe.
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Az íróasztalomon túl sok papírmunka fekszik; a levelek megírása és elolvasása túl sok időt vesz igénybe; az áttekinthetőség és a rend

pedig nem éppen példás.
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A másokkal folytatott kommunikáció gyakran nem elegendő. A megkésett információcsere miatt napirenden vannak a cégnél a félreértések és súrlódások.
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A feladatok átruházása csak ritkán működik jól, és gyakran kell olyan dolgokat elvégeznem, amelyeket mások is megcsinálhattak volna.
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Nehezen tudok nemet mondani, amikor

mások kérnek tőlem valamit, pedig nekem

a saját munkámat kellene elvégeznem.
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Sokszor nincs világos célkitűzésem, sem

a munkában, sem a magánéletben;

gyakran nem látom értelmét annak,

amit csinálok.
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Sokszor nincs meg a szükséges

önfegyelmem ahhoz, hogy végbevigyem,

amit elterveztem.
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Adja össze az összes pontot, amelyet beikszelt!



Értékelés

017 pont: Ön nem tervezi az idejét, hanem sodortatja magát másokkal és az eseményekkel. Sem önmaga, sem mások irányítására nem képes. Az időmenedzsmenttel életében új és sikeresebb korszak veszi kezdetét.



1824 pont: Ön igyekszik kézben tartani az idejét, de nem eléggé következetes ahhoz, hogy ezt tartósan sikerrel is tegye.



2530 pont: Ön jól menedzseli az idejét, de még ennél jobban is tehetné.



3136 pont: Gratulálunk!  feltéve, hogy őszinte volt önmagához, amikor válaszolt. Ön példakép lehet mindenki számára, aki szeretné megtanulni, hogyan bánhat jól az idejével. Tegye lehetővé, hogy tapasztalataiból mások is profitáljanak, és adja tovább nekik ezt a könyvet!

1.3. A mind map-módszer

A mind mappinget Tony Buzan angol agykutató fejlesztette ki a hetvenes évek elején. Ezzel a módszerrel az ötleteket és gondolatokat áttekinthetően lehet rendszerezni és módszeresen feldolgozni. A mind map (elme- vagy gondolattérkép) képszerűen rendszerezett és struktúrába szervezett kulcsszavakat tartalmaz.



A személyes időkényszerek hálója

Minden ember alá van vetve az élet különböző területeiről származó követelményeknek, szerepeknek és tevékenységi köröknek, amelyeknek meg kíván felelni, illetve meg kell felelnie  vagy azt hiszi, hogy meg kell felelnie nekik. E kötelességek mindegyike időt kíván és követel meg. Mind map segítségével áttekinthetően ábrázolhatók a különböző követelmények:


[image: img6.jpg]


Időigényének elmetérképe

A mind map segítségével rendszerezheti és megjelenítheti időigényének kapcsolati hálóját. Gondolja át, mi veszi igénybe az idejét! Jelenítse meg aktuális élethelyzetét az időigény szempontjából!


[image: img7.jpg]


Így járjon el!

• Vázolja fel személyes időigényét -kapcsolatait és -kényszereit az előbbi mind mapben.

• Mire fordítja ideje nagy részét?

• Mi az, amin szeretne változtatni? Mely területek veszik igénybe túl sok idejét, noha ezekre valójában sajnálja az időt?

• Jegyezze be a mind mapbe a legfőbb időrabló elemeket is, és jelölje meg őket jól láthatóan, például kiemelő filccel.



Az agy működése

A mind mapping figyelemmel van arra a tényre, hogy agyunk két szimmetrikus féltekére oszlik:

• A nagyagy bal agyféltekéje felel a beszédért, a logikáért, az elemzésért, a tények kezeléséért és a részletek megragadásáért.

• A jobb félteke képekben gondolkodik, gondoskodik az áttekintésről, és érzelmi értéket társít a megélt dolgokhoz.



A mind mapping teljes körű módszere a két agyféltekét egyidejűleg aktivizálja. Koordinálja a nyelvi és képi gondolkodás sokrétű lehetőségeit, és elősegíti a két agyféltekés kreatív működést.



Számítógépes mind mapping

Ha élni kíván az elektronika kínálta előnyökkel, és még professzionálisabb módon akar mind mapekkel dolgozni, installálja a MindManagert, a Tony Buzan által ajánlott hivatalos mind mapping szoftvert. Ma már mobil változatok is léteznek, így például iPhone, iPad és Android alkalmazások.

A Windowsra és Macre készült program azonnal ösztönösen kezelhető, és kevés kulcsszóból automatikusan áttekinthető, agynak megfelelő (Vera F. Birkenbihl) grafikákat készít. A 450 clipartot tartalmazó szimbólumgaléria lehetővé teszi a saját mind mapek grafikai feljavítását. Különösen nagy előny a képernyőn való tetszés szerinti szerkeszthetőség. Kézzel készült mind mapek prezentációs és archiválási célból utólag elektronikusan feldolgozhatók, továbbfejleszthetők és személyes adatbankban tárolhatók. A mapek HTML formátumban exportálhatók, ezáltal honlapokba illeszthetők vagy webkonferenciákhoz használhatók.



Időrablók elfogása

A mind mapek segítségével  áttekinthető elrendezésüknek is köszönhetően  meglátja, mire használja az idejét. Azonnal szemébe ötlenek az időrabló tevékenységek. Annak érdekében, hogy kiküszöbölje ezeket, hogy ilyen tevékenységekre kevesebbet vagy semennyit se fordítson az idejéből, gondolkodjon el a következőkön:

• Miért van szükségem olyan sok időre ezeken a területeken?

• Milyen konkrét intézkedéseket tehetek annak érdekében, hogy kiküszöböljem az időrabló tevékenységeket? Milyen megoldási ötletek kínálkoznak?



Tegye fel ezt a két kérdést három legnagyobb időrablójával kapcsolatban! Ha módszeresen jár el ezekkel kapcsolatban, több idő áll majd rendelkezésére lényeges dolgokra. Ha sikerre vágysz, szabj határt magadnak! (Charles Augustin Saint-Beuve)



• A sikeres időmenedzsmenthez legelőszöris arra van szükség, hogy tisztában legyen azzal, mire fordítja az idejét.

• Különösen fontos, hogy felismerje az időrablókat, vagyis azokat a tevékenységeket, amelyek sok időt vesznek igénybe anélkül, hogy a ráfordításnak megfelelő eredményt hoznának.

• Az időmenedzsment célja, hogy tervezés és prioritások felállítása révén saját időnk urai legyünk ahelyett, hogy az helyezne nyomás alá bennünket.


2. Motiváló célok kitűzése

A célok jelentik azt a mércét, amelyhez valamennyi tevékenységet mérni kell. A célok tudatosítják önben, miért tesz valamit. Célok nélkül a legjobb időtervezésnek és munkamódszernek sincs semmi haszna, mert ugyan ki akar olyasmit elérni, amiről nem tudja, valójában micsoda? A minden egyes cselekedettel elérni kívánt végső állapotot előre meg kell határozni.

2.1. A célkitűzés jelentősége

Céljait pontosan meg kell határoznia ahhoz, hogy a mindennapi hajsza közepette is megőrizze áttekinthetőségüket, a legnagyobb munkaterhelés mellett is helyes prioritásokat határozzon meg, és képességeit optimálisan mozgósítsa annak érdekében, hogy gyorsan és biztosan elérje, amire vágyik. Ez egyaránt érvényes a munkára, a szabadidőre és a családra. Aki tudatosan tűzi ki és követi céljait, tudat alatti erőit is tetteire fordítja (önmotiváció és önfegyelem).



Célok követése

A célok arra szolgálnak, hogy erőinket arra összpontosítsuk, ami valóban fontos. Nem feltétlenül az a perdöntő, hogy mit tesz, hanem sokszor az, hogy milyen célból tesz valamit. Valakinek az élete akkor lehet sikeres, ha átgondolt életterv áll mögötte, vagyis világos szakmai és magánéleti célok, amelyek elérésére tudatosan kell törekedni. Csakis így teremthető közvetlen összefüggés a jelen sokféle teendője és feladata, valamint a holnap sikere és elégedettsége között.



A célkitűzés folyamata

Egy permanens célkitűzési folyamat négy lépésben zajlik:


[image: img8.jpg]


A sikeres időmenedzsment első lépése a célok kitűzése. Gondolja át, mit szeretne bizonyos időn belül elérni, és határozza meg, milyen eszközökkel kíván eljutni a céljához. Fontos, hogy ezt a folyamatot állandóan kontrollálja. Ez az ellenőrzés változtatásokat is megkövetelhet.

2.2. Célválasztás

Milyen célokat szeretne elérni  mire kívánja fordítani az idejét, bevetni az erőit? A célkitűzések gyakran valamilyen vízióból vagy belső ideálból fakadnak. A sikeres személyiségeknek konkrét elképzeléseik vannak a céljaikról, vagyis pontosan tudják, mit várnak a cselekedeteiktől.



Életideál

Fontolja meg, mi az az öt dolog, amit még el szeretne érni az életben:

1.……………………………………………………........

2..………………………………………………………….

3..………………………………………………………….

4..………………………………………………………….

5..………………………………………………………….



Ezután gondolja végig, hogyan tudja időrendben értelmesen sorba rendezni életcéljait. Minden célnak, amelyet szakmájában vagy magánéletében maga elé akar tűzni, csak akkor van értelme, ha időkeretet határoz meg hozzá, amelyen belül el szeretné érni azt a bizonyos célt.

Céljait fogalmazza meg világosan! Írja össze minden olyan szakmai vagy magánéleti célját, amelyet a közeli vagy távoli jövőben el szeretne érni! Céljai elérését tervezze meg már azzal, hogy feljegyzi első teendőit és lépéseit.



Szakmai célok

Milyen szakmai célokat szeretne elérni karrier, foglalkozás, állás tekintetében? Tervezzen hosszú távra (karriercélok), középtávra (a következő öt évre) és rövid távra (a következő tizenkét hónapra).

• Először azt fogalmazza meg, mi az, amit ezzel kapcsolatban konkrétan elvár!

• Utána határozza meg azokat a teendőket, amelyekkel el akarja érni azt a bizonyos célt!

• Okvetlenül szabjon ki magának időkeretet, egy pontos dátumot, ameddig el kívánja érni a célját!


{1}Az idézet helye: Seneca leveleiből. Fordította Sárosi Gyula, Budapest, 1943, Officina nyomda; http://mek.oszk.hu/10600/10634/10634.htm
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