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1. Bevezetés

El6szor is gratuldlok a kitartdsodhoz! Biszke lehetsz magadra, hiszen ahhoz a néhany
szazalékhoz tartozol, akik tesznek a hatékonysaguk noveléséért, akik élvezik Reggeli
Tervezés el6nyeit. Ha rendszeresen megtervezed a napodat, akkor mar Te is érzed ennek a

hatasat.

Ez a tudasanyag a Reggeli Tervezést bemutatd , Legyél hatékonyabb szervezettebb 2 hét
alatt!” cim( ebook-ra épul. Ezért ha még nem olvastad el, akkor el6szor olvasd ezt el a
linkre kattintva. Az els6 fejezetben 6sszefoglalom a |ényegét, mert ez az alap, e nélkil nem

sokat érnek az idégazdalkodas tippek sem.

Ebben a konyvben a Reggeli Tervezés mddszertanra éplilve kiegészitem azt még néhany
elemmel (projektek, hosszu tdvu tervezés, feladatkiadas,...), melyek elengedhetetlenek
szamodra, ha vezet6ként vagy csapatban dolgozol, de jél jon akkor is, ha sok feladatod,
kotelességed van. Mdsrészt olyan alapvet6 id6gazdalkodasi helyzetekrdl, tippekrdl fogok

beszélni, amik tovabb névelhetik a hatékonysagodat, barmilyen munkakoérben is dolgozol.

A konyv végén egy egyszer(, de nagyon hatékony modszert fogok megosztani veled,
aminek a segitségével hétrél-hétre Uj |0kést kaphatsz az életed és munkad nyugodtabb,
stresszmentesebb végzéséhez. A modszert ,keddi tisztitokdranak” neveztem el, hogy miért,

azt a konyv végén megtudod.

Fontos, hogy ezek a tippek csak akkor miikodnek, ha mar kialakitottad a sajat
id6gazdalkodasi rendszeredet, amiben megbizol és minden munkanap elvégzed a Reggeli
Tervezést. ld6gazdalkodasi rendszeredet 1 dra alatt kialakithatod, a fenti e-book
segitségével.

Ez a tudasanyag els6sorban azoknak szol, akik munkajukban szeretnének hatékonyabbak
lenni, de az otthoni teend6k esetében ugyanugy hasznalhatéak ezek az elemek. Néhany
pontban azonban kitérek azokra az elemekre is, melyek els6sorban a vezet6i munkaban

fontosak.
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2 . Reggeli Tervezés

A hatékony munka és a Reggeli Tervezés alapfeltétele is, hogy létre kell hoznod az alap
feladatlistaidat (Inbox, Mai, Kovetkez6, Kés6bb-talan feladatok listai). Ezekben a listakban
vannak a feladataid tervezett id6 szerint (temezve. A konkrét id6ponttal rendelkezé
feladatokat amellett, hogy ezekben a listakban is elhelyezted, a naptdradban is felveheted.

A www.feladatlista.hu vagy a www.JustDoo.hu alkalmazasokban ezek a listak szamodra

el6re fel vannak véve és integralva van egy naptar is a rendszerbe.

Nézziik, most Iépésrél-lIépésre, hogy mit is kell tenned a Reggeli Tervezés alkalmaval:

Az 1j feladatokat vedd fel a feladatlistaba

Uritsd ki az Inboxot. Azaz iitemezd a feladatokat
Toltsd fel a Mai napodat feladatokkal

Priorizéld a feladatokat, tervezd meg a napod

Galia il Mo

Miért hatékony a Reggeli Tervezés?

- egyszeriien megérthetd, ezért

« egyszerien alkalmazhato is

« napi 5 perc 1d6t igényel minddssze

- mindig, minden teenddnkkel képbe lesziink

- nem kell a fejiinkben tartani sok informaciodt, ezért nyugodtabbak is vagyunk, amellett, hogy
hatékonyabban, koncentraltabban tudunk dolgozni.

A kovetkez6 oldalon egy kinyomtathatd lapot taldlsz a Reggeli Tervezésrél, amit érdemes az
elején a szamitogéped mellett tartani, amig nem alakul ki a szokas.
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Reggeli Tervezés modszere

/Legyél hatékonyabb 2 hét alattlf

- H ?
1. Gylijtsd 6ssze a feladatokat! Mit:
Gyiijtsd dssze egy helyre a feladatokat, \"'hﬂx lista

informacickat! Mikor: Minden reggel a tervezes i

eloet és napkozben folyamatosan.

2. Utemezd be!

Uritsd ki az Inboxot! Utemezd be, hogy Inbox lista

mikor fogod tudni megoldani.
Az informaciokat kilon lilstiba gydjesd! ‘
—_—

Késdbb

E Naptar

3. Tervezd meg a napod!

Tolesd fel a Mai listat! Csak annyival, amennyit
biztosan el tudsz végezni. Allitsd sorba! Kezdj a iz
fontos,nagyobb feladatoklal! Kavetkezd Mai lista

Mai

4. Csinald! feladatok

Menj vegig a Mai feladatckon és csinald meg mindet! v

. A modszartant koveld eszkdzok www biime.hu, www feladatiista. hu .




3 . Hogyan végezd hatékonyan a feladataidat?

Vagjunk is bele a kozepébe. Eddig els6sorban arrél volt sz6, hogy hogyan alakitsd ki a
rendszeredet és hogyan ltemezd be a feladatokat minden egyes nap. Ebben a fejezetben
arrdl fogok beszélni, hogy a nap folyaman hogyan tudsz hatékonyan dolgozni, mire kell

ugyelned, hogy a munkad a nap folyaman is gordilékeny legyen.
Nap kozben érkezo uj feladatok kezelése

Tapasztalatom szerint ez az egyik legnagyobb id6gazdalkodasi probléma. Azaz mit kezdjlink
a nap kozben érkez6 Uj feladatokkal? A legnagyobb gond ezekkel, hogy megszakitjak azt a
feladatot, amit éppen végzel, igy nem csak azt az id6t veszted el, amig ezzel foglalkozol,

hanem azt is amig Ujra visszazokkensz az el6z6 feladatba.

Egy feladat megoldasdhoz sok kilonb6z6 dologra, informacidra kell egyszerre figyelned.
Amikor az agyad rdallt ezekre a dolgokra és ezekre koncentrdl (fékuszal), akkor mar
hatékonyan dolgozol. Amikor megszakitod ezt a feladatot és egy masikra figyelsz, akkor
lebomlik ez a struktura és feléplil a masik feladathoz tartozd. Visszatérve a betervezett
munkadhoz ujra fel kell épitened az agyadban azt a strukturat, ami a hatékony munkahoz
sziikséges. Ez nem megy egy pillanat alatt. Emiatt van az, hogy egy kicsi, de varatlanul jott

feladat is lényeges csuszast okozhat.

Mit tegyél, ha érkezik egy nem tervezett feladat?

Attél figgben, hogy az mennyire fontos és siirgss, illetve mennyi ideig tart, dontened kell!
Mindenképpen azt javaslom, hogy csak akkor foglalkozz ezzel a feladattal, ha az éppen folyd
munkadat befejezted, vagy tervezett pihenét kdvetkezik.

Ha fontos vagy siirg6s a feladat és meg tudod csindlni 5 percen beliil, akkor csindld meg. Ha
nem, akkor egyszer(ien csak vedd fel az inbox listdba. Most ne foglalkozz vele, majd holnap

a Reggeli Tervezéskor lesz ezekkel csak dolgod.

Mindenképpen azt tanacsolom, hogy probalj kidolgozni egy olyan munkarendet, hogy az 5
percnél hosszabb ideig tartd ad-hoc feladatok ne boritsak fel a napirendedet. Azaz a
kovetkez6t tedd.
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ird be a feladatot az inboxodba és folytasd a munkadat. Ha befejezted az adott munkat,
akkor vedd el6 a Mai listadat. Vesd 6ssze az Uj feladatot a Mai listaban levékkel.

Szerintem az esetek nagy részében talalni fogsz ennél a feladatnal fontosabbat, igy ne
csindlj ezzel egyel6re semmit, hanem folytasd a munkad a terv szerint. Ezzel majd holnap
reggel, a kovetkez6 attekintéskor lesz csak dolgod.

Amennyiben mégis ugy gondolod, hogy ez a feladat annyira fontos, hogy felboritod miatta a
napodat, akkor tedd at a mai feladatokba ezt a feladatot. Ezutan folytasd a munkadat

tovabbra is a mai feladatok lista szerint.

Itt kell megjegyeznem, hogy ki kell alakitanod bizonyos védéfalakat, ki kell taldlnod olyan

mechanizmusokat, amik kiklszobdlik, az ilyen jellegl feladatokat.

Erre szabalyokat kell felallitanod és ezeket a munkatarsaiddal, a partnereiddel és nem
utolsé sorban, magaddal is, el kell fogadtatnod. (Példaul ne kdzvetlenil téged érjenek el az
ugyfelek. Az azonnali kommunikaciot (beszéd, telefon, msn, skype) cseréld le egy ritkabb
Uzenetvaltd eszkozre (e-mail, sms), vagy korlatozd a kommunikaciét (pl. minden éra 50-
egészig).

Ha ezeket nem tudod megtenni - ami viszont hosszu tdvon korlatozza a lehetdségeidet -,

akkor hagyj id6t (kb. 30 perc) a nap kézben beérkez6 ad-hoc feladataidra.

Tudj nemet mondani

Sokak szamara ez az egyik legnehezebb feladat, ugyanakkor ez hozhatja szamodra a
legnagyobb eredményt is. Az el6z6 fejezetbSl mar lathatod, hogy egy Uj beérkezd feladat
nagyon sok id6det elveszi, még akkor is, ha az nem tart sokaig.

Ha eddig mindent elvallaltal, akkor persze nehéz lesz az elején, mert mdsok megszoktak,
hogy mindent rddsdzhatnak. Szép lassan azonban meg tudod valtoztatni ezt a helyzetet,
csak vdlassz egy okos stratégiat.

El6szOr is ne reagalj azonnal. Masok legyenek arra tekintettel, hogy Te éppen dolgozol. Ne
fogadd el egybdl a feladatot, hanem mond azt, hogy majd meglatod, hogy lesz-e erre id6d.

Kérheted azt is, hogy irjak le a feladatot pontosan. Biztos, hogy ilyenkor sok esetben mar
maga az is meg fogja tudni oldani, aki at akarta adni neked a feladatot.

Minél jobban tervezel, annal jobban fogod latni, hogy mi fér bele a napodba és mi nem.
Legyen a sajat munkas és id6beosztasod annyira fontos, hogy ezt ne kelljen mindig
feladnod.
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Hatékony feladatvégzés

Egy feladatot akkor tudsz hatékonyan elvégezni, ha minden sziikséges eszkoz, alapanyag,
fajl, informacio a rendelkezésedre all. Ezen kivil nagyon sokat segit, f6leg nagyobb
feladatok esetén, ha egy rovid vazlatot készitesz, azaz felbontod kisebb részekre
(alfeladatokra), amit mar gyorsan &tlatsz. igy nem fogsz megijedni egy nagyobb feladattdl
sem, hiszen egyszerre csak egy kisebb részfeladattal lesz dolgod.

»Nemszeretem” feladatok esetén ez a mddszer atbillenthet oda, hogy mégis megcsinalod a

feladatot és nem tologatod tovabb.

Csak azokat a dolgokat hagyd a kdzeledbe, amik ehhez a konkrét feladathoz tartoznak. A
tobbi csak elvonnd a figyelmedet. Prébald megsaccolni a feladat idejét. Ha nagyobb (tobb
oras) feladatrdl van szd, akkor oszd fel ,id6résekre”, amikor csak ezzel foglalkozhatsz. Egy
idérés egyéni dolog, kb. 25 — 60 perces réseket talalj ki. A Iényeg, hogy ez alatt csak ezzel a
feladattal foglalkozhatsz, azaz nincs e-mail olvasgatds, internetezés, facebook, telefon és
egyebek. Az id6rések kozott legyen 5-10 perc szlinet, amikor mas dolgokkal foglalkozhatsz.
Ha teheted ilyenkor egy kicsit kapcsolédj ki, sétdlj egyet, ilyenkor beszélgess a
munkatarsaiddal vagy intézd el a telefonokat.

Milyen sorrendben végezd a feladataidat?

J6 ha tudod, hogy az emberek tobbsége délel6tt hatékonyabb és ilyenkor még tobb
energidval rendelkezik. Ezért el6szor a nagyobb, fontosabb vagy a ,nemszeretem”
feladatokat végezd el. Ha ezeket megcsinaltad, akkor megkdnnyebbiilsz és sokkal tébb

feladatot fogsz tudni elvégezni a nap fennmaradoé részében.

Sok kisebb feladat esetén csoportositsd ugy a feladatokat, hogy a valamilyen szempontbdl
Osszetartozékkal egymds utdn foglalkozz. Azaz ha egy projekthez (késébb beszélek a
projektekrél) kapcsolddnak, akkor az agyad mar radlt erre a dologra, igy egymas utdn

gyorsabban fog menni ezek megoldasa.

Erdemes a feladat helye szerint is csoportositani. Azaz ha ugyis ki kell menni a varosba
valami miatt, akkor ha van a kozeljov6ben olyan feladat, ami miatt szintén el kell menned,
akkor azt is végezd el. Ha valakivel egyeztetned kell tobb feladat miatt is, akkor azt egybe

tedd meg. Ha egy specialis eszkézt kell haszndlnod bizonyos feladatokhoz, akkor egyszerre
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végezd el ezeket a feladatokat.

Kozvetlenll ebéd utanra ne tervezz nehéz feladatot! Ilyenkor valaszolj az e-mailekre, intézd

el a telefonokat vagy néhany mechanikus feladatot.

Ha jol akarod végezni a napodat, akkor kezdd jol! Elsé 2 Iépés:

1. Kezd a Reggeli Tervezéssel

2. Majd kozvetlenul ez utan allj neki és végezd el a nap legfontosabb feladatat.

Csak ezutan valaszolj az e-mail-jeidre vagy csinalj barmi mast!
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4 . Mennyi idot foglalj le egy feladatra?

Hasznos, ha el6re lefoglalsz egy id6sdvot a feladataidnak. Lehet6leg pontosan annyit,
amennyi id6 alatt el tudod végezni. Ezt azonban elég nehéz megbecsilni és ugye

kdzbejohet sok minden.

Az id6becslés elég nehéz kérdés és csak egy megoldas van ra: gyakorolj. Prébald pontosan
beléni egy feladat hosszat és annak egy idésavot foglalj le. Minél tobbet gyakorolsz, annal
pontosabb leszel.

Ez hozzasegit az id6rabldk lekiizdéséhez is, mivel latod, hogy kozeleg a kovetkez6 feladat
id6pontja és még nem vagy kész, akkor nem allsz neki béngészni az interneten.
Amennyiben nem tervezed be a feladataidat, akkor nagyobb a kisértés arra, hogy mast

csinalj.

Amit még megtehetsz, hogy hagysz egy vagy két tartalék id6kozt naponta a feladataid
kozott, mondjuk 2-szer 20 percet.

Ez jol fog jonni a beesé feladatoknal is, de egy feladat elvégzésekor ezzel ne kalkulalj, neked
nem a kovetkez6 feladat indulasara kell készen lenned, hanem az adott feladat vég

idépontjara.
Pomodoro technika

Van még egy modszer, amit azonban csak ,erGs
idegzetlieknek” ajanlok, ez a Pomodoro maddszer.
Részletesen nem akarom kifejteni a mddszert, mivel az
interneten rakeresve tobb helyen taldlsz erre pontos
leirasokat, akar magyarul is.

A technika a nevét (paradicsom) arrdl a konyhai 6rardl

kapta, melyen be lehet allitani egy rovid id6t, amit

csorgéssel jelez.

Mivel csak egy rovid ideig tudunk 100%-osan koncentralni, ezért a napunkat is feldaraboljuk

ilyen kis részekre. Az alap id&sav 25 perc a mddszerben, bar ettél el lehet térni.

Lényeges elem, hogy a 25 perc utan 5 perc szinetet kell tartanunk, amikor semmilyen
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munkat nem végezhetink. llyenkor toltédiink fel a kovetkez6 ,,menetre”. Négy ilyen ciklus

utan egy nagyobb 20-30 perces szlinetet kell tartani.

Fontos - és ezzel én is teljesen egyetértek —, hogy a feladat elvégzése alatt semmi massal
nem foglalkozhatsz, 100%-osan a feladatra kell fokuszalni. Véleményem szerint nagyon
kotott ez a moddszer, nehéz pontosan betartani az id6savokat és nem is biztos, hogy a
leghatékonyabb hirtelen befejezni egy feladatot, ugyanakkor a szemléletével egyet kell
értenem. Erdemes kiprébalni, mivel hozzailleszthets a Reggeli Tervezés mdédszerhez. Azért

nem kell elkeseredni, mert nem mindenkinél mikodik.
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5. Projektek kezelése

Eddig megtanultad, hogyan lehet a kisebb feladataidat [HESIERES

rendszerezni, Utemezni. A feladatlistdak (inbox, mai 4 & Cég, munka
feladatok, kovetkez6, valamikor) gyors megoldast
nyUjtanak arra, hogy hatékonyan tudjunk dolgozni ezekkel
a teenddkkel.

Ha sok feladatod van kiilonboz6 témakban, akkor el6bb-
utébb eljutsz oda, hogy ez a 4 lista mar kevés lesz, mar

nem tudod jol atlatni a feladatokat. Mit tehetsz ilyenkor?
b M Elintézni valok

b M Személyes

Ebben a fejezetben arrdl lesz sz6, hogyan tudunk kezelni
egyszerre sok feladatot, f6leg abban az esetben, ha tobben dolgozunk egyitt. A feladatok

elvégzésik ideje alapjan tovabbra is érdemes a fenti négy listdba sorolni, azonban az

Osszetartozd feladatok szdmadara érdemes egy projekt mappat nyitni és ehhez is

hozzadrendelni 6ket.

Projekt, részfeladatok

A David Allen féle GTD® mddszertanban - amit kdvet a JustDoo is -, projektnek neveznek

minden olyan feladatot, amit toébb részfeladatra lehet bontani.

En személy szerint nem veszem ennyire szigoran ezt a dolgot, mert ez esetben nagyon sok
projektiink és még tobb elemi feladatunk lenne, ami nagyon nehezen atlathatéva tenné a

rendszerinket és igy csokkentené a hatékonysagot.

Mondok egy példat, hogy egyértelml legyen, mirél is beszélek. Pl. festékpatront kell

vennem a nyomtatdba. Ez a feladat tobb részfeladatbdl all:

- meg kell nézni, hogy mindegyik szin kifogyott-e
- interneten tobb aruhazat meg kell nézni az arak, kiszallitasi dijak miatt
- meg kell rendelni a festékpatronokat

- at kell utalni az 6sszeget

En ezt annak ellenére, hogy tdbb elemi feladatbdl all, egy feladatnak tekintem, aminek
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vannak részfeladatai is. Ugyanakkor példaul egy auté eladdsa mar semmiképpen sem
tekinthet6 egy feladatnak, hanem az mar egy projekt, melyhez tartoznak feladatok.
Nem kénnyld megmondani, hogy mi tekinthetd még feladatnak és mi az ami mar projekt, de

van néhany szempont, amikor mar érdemes egy munkat projektként kezelni:

) . * M Cégautok
- ha tdbben vesznek részt ebben Hal Fetadatok ¥ 9
? Kivetkez5 10 nap 24
‘ -} BMW forgalmit meghosszabbitani (+
a munkaban FF Valamikor, talin 71
.. . by BMW-t éves szervizbe vinni
- hatébb napot vesz igénybe = Hataridss 15
& Delegalasok 19
ennek a "feladatnak" az = Autoeladas
, , Projektek, mappak -+
elvegzese Fl Offtine felvett cél [l A6t szereldhaz elvinni
- havannak olyan részfeladatai P e O [ hirdetésfeladds (€€
4 (gyintézés » hirdetésfeladds G
ennek a munkanak, amik b Konyveles (] arat meghatarozni
.. .. ‘ Cégauték - r r " 3 -
onmagu kban tobb 6rat B Aubeladis [ § Audi lefényképezni az eladas miatt

igényelnek

Kicsit tobblet adminisztraciét igényel, ha egy nagyobb feladatot projektnek tekintlink, de
mindig megéri. Sokkal kdonnyebb atlatni egy kisebb feladatot, igy hatékonyabban és

pontosabban tudjuk azt megoldani.
Hogyan kezeljiik jol a projektjeinket?

Egy komplex feladat vagy egy nagyobb projekt hatékony, sikeres megoldasa masképp
torténik, mint egy kisebb feladaté. Egy projekt esetében komolyabb el6készitésre van
sziikség, ha tobben dolgozunk egy projekten, akkor azt koordinalni is kell. Nézziik, hogy

mire lesz szlikség:

Adatok, informacidk és ezek gyors elérése

Minden feladatra igaz, hogy akkor tudunk hatékonyan dolgozni, ha konnyen elérjik azokat
az dokumentumokat, adatokat melyek sziikségesek az adott feladat elvégzéséhez. Ez egy
komplex feladat vagy projekt esetében hatvanyozottan igy van.

Ezért szikséges, hogy a feladatokhoz, projektekhez csatolni tudjunk kiegészit6

informacidkat, akar file-okat.

Részfeladatok, ellenérzd listak (csekklistak)

Reggeli Tervezés Plusz www.feladatlista. hu 13/34



http://www.feladatlista.hu/

Nagyobb feladat esetén érdemes néhany percet arra szanni, hogy részekre bontsuk. Olyan
elemi részekre, melyeket mar kénnyen atlatunk és nagyjabol meg is tudjuk saccolni, hogy
mennyi id6t kell rajuk szanni.

Részletek Megjegyzések Partnerek >

Rendeld meg a kellekanyagokat!

Még ma rendeld meg a listdban talalhatd elemeket
Amit sikerilt megrendelni, azt pipald ki

Kdszi

b3

Uj alfeladat, csekklista + [Enter]

+/ 3db CLI-520 B nyomtatdpatron
+/ 3db CLI-520 C nyomtatépatron
5db CLI-521 KB nyomtatdpatron
w/ 2db A42654 toner HP 1250-eshe
+ 5 csomag Ad-es masoldpapir
2 ceomag sarga Ad-es masolopapir

20 darab Ad-es papir dosszié

Részfeladatok a JustDoo alkalmazdsban

Ezek a részfeladatok egyfajta ellen6rzé lista szerepét is betoltik, folyamatosan segitve egy
nagyobb feladat esetén a tovabblépést. A szerepik még nagyobb, ha nem egyedil

dolgozunk egy feladaton, vagy éppenséggel kiadunk egy feladatot.

Csapatmunka, kommunikacio

Nagyobb projektet altalaban nem egyedil valdsitunk meg. Sokan nem szeretnek csapatban
dolgozni, mert Ugy gondoljak, hogy sokkal tobb a probléma ez esetben és az eredmény sem
olyan, mint amikor 6k maguk csinaljak meg. Ez részben igaz is, de az esetek tulnyomo

részében a probléma nem a munka elvégzdjével van, hanem a feladat kiadassal.
Nagyon pontosan definidlni kell egy kiadott feladat esetén az elvart eredményeket,

célokat, a hatariddket, a felelosségeket és biztositani kell minden sziikséges informaciot,

valamint a kommunikacids lehet6ségeket.

Osszefoglalva, a projektjeink segitenek abban, hogy kdnnyebben &tldssuk azt az akar tébb
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szaz feladatot, melyeket szeretnénk elvégezni el6bb vagy utdbb. A "projekt nézet" abban is
sokat segit, hogy ra tudjunk fokuszalni egy nagyobb munkara, hiszen itt 6sszegydjtve

[atunk minden alfeladatot, informaciot és csatolt dokumentumot.
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6 . Hosszu tavu tervezés

Eddig végigvettik, azokat a lIépéseket, melyek sziikségesek a feladatok Osszegylijtéséhez,

rendszerezéséhez és megoldasahoz.

Biztos hallottad mar azt a mondast, hogy ,,Amit nem érdemes csinalni, azt nem érdemes jol
csindlni sem.” Azaz hidba csinaljuk meg nagyon jol a teendGinket, ha azok nem abba az

iranyba visznek minket, ahova el kell érntink. Ezért is kell tudnod nemet mondani!

Marpedig nincs bosszantdbb annal, mikor kilométereket haladva jovink ra, hogy nem is a
j6 iranyba megylink. Ha van térképlink, akkor kicsit megallva, félrehtizdédva megkereshet;jiik
a megfelel6 utat. Ennél jobb, ha van egy GPS navigacids rendszeriink, ami azonnal szél, ha

letériink az optimalis utrél.
Hogy miikédik a GPS navigdcids rendszer?

Folyamatosan lekérdezi a pozicidonkat, tobb mihold segitségével, és amennyiben nagyobb

eltérést talal a meghatarozott utvonalhoz képest, akkor szol.

Mi a tanulsdg ebbdl a példabdl?

Az, hogy idonként meg kell allnunk, és feliilrél at kell tekinteniink a projektjeinket, ha
szlikséges, akkor korrigdlni kell azokon. Ezt a heti, a havi és éves attekintések alkalmaval

tudjuk megtenni.

Van még egy probléma, ami sajnos nagyobb, mint az el6z6. Mi van akkor, ha nem tudjuk a

célt, vagy nem tudjuk elég pontosan?
Hiaba rendelkeziink a legpontosabb, legprofibb navigacids késziilékkel, ha nem tudjuk
beltni a pontos uticélunkat. Valdszinli, hogy ez esetben csak sodréddunk az arral, és

életlinket a napi tlizolté munka foglalja le, ahelyett hogy a jové6t terveznénk.

Ez a kérdés messze mutat, de hihetetlenll fontos, ezért muszaj beszélnem réla. Most

megprobalom a legfontosabb dolgokra felhivni a figyelmedet ennek a fejezetnek a keretein
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belll. Aztan gondolkozz el ezen majd ha lesz magadra egy kis id6d!

Elssorban azzal kell tisztaban lenned, hogy mik az életcéljaid.

Van, aki a z0ld mozgalomban, van aki az elesettek tamogatasaban latja az élete értelmét, és
annyira hisz benne, hogy szinte csodakra képes ezekben a nehéz témakban is. Valdszind,
hogy nekink ennél kisebb terveink vannak, de ennek ellenére sziikséges azt
megfogalmazni.

Pl. olyan vallalkozast akarok létrehozni, ami a gyerekeim szamara is biztositja a stabil
indulast vagy szeretnénk egy szlikebb Uzleti terlileten, hogy a vallalkozasunk az els6 legyen.
Vagy egyszer(ien azért fogtunk a vdllalkozasunkba, hogy megteremtsiik a feltételeket az
életlink mas vagyai szamara. Annal jobb, minél pontosabb, célokat fogalmazol meg. Barmi
lehet egy f6 cél, [ényeg, hogy pontosan tisztaban legyél vele.

Nem vagy tisztdban életed fé céljaval?

Nem kell megijedned, rajtad kivil nagyon sokan vannak még igy. Azért kiléndsebben

megkonnyebbilndd sem kell, mert e nélkil elég nehéz lesz tovabblépni.

Azt gondolom, hogy belil mindenki tisztaban van ezekkel a célokkal, értékekkel, csak jo
néhany év utan, amig probalta megteremteni annak a lehet6ségeit, hogy ezzel a céllal
foglalkozhasson, szép lassan elfelejtette ezt. Lassan koptak és atalakultak ezek a célok, és
sajnos néha teljesen el is vesztek.

Erdemes id6nként elSbanydsznod ezeket a régi terveket, célokat és a mai agyaddal,
atgondolnod 6ket. Az sem baj, ha mar ugy latod, hogy ezek butasagok voltak, az is sokat

segit a tovabblépésedhez, hiszen ilyenkor el kell engedned ezeket a célokat. Meg kell

taldlnod életed uj céljait.

Lehet, hogy még ugyanazok a céljaid, mint régen, csak a napi kiizdelem maga ala temette.
Ekkor azt mondom, hogy igenis vedd el§ ezeket, és gondolkodj el réluk.
Barhogy is legyen, barhogy is dontesz, tudnod kell, hogy hova akarsz eljutni. Ha ezt nem

tudod, akkor ki is dobhatod a GPS-edet, hiszen sodrddni az arral enélkdl is lehet.

Ennek a fejezetnek persze nem az a célja, hogy kitalalja az életed értelmét.
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Akkor miért is irok errél?

Ha nincs célod, akkor motivaciod sem lesz. Motivacié nélkiil pedig nagyon nehéz

hatékonyan dolgozni. A fejezetnek a célja, hogy segitsen a kdzép és hosszu tavu terveid,
projektjeid kialakitasaban.
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7 . Hogyan épitsd fel projektjeidet?

Ezzel a bevezet6vel el is értliink oda, hogy végigvegylik a projekttervezés, egyszer(, de

ritkan alkalmazott folyamatat.
Miért is ,inditottal” egy Uj projektet?
Gondolom, nem azért, hogy kitéltsd a szabad idéddet.

A projekt, egy cél eléréséhez vezet6 lépések halmaza, tehat a projektnek kell hogy legyen
valamilyen célja, valamilyen jol definialt eredményt kell elérnie. Példaul célod, hogy elutazz
Egyiptomba megnézni a piramisokat. Ehhez néhany problémat meg kell oldanod, pl.: pénzt
kell hozzd szerezned, utazdsi iroddt vdlasztani vagy kivdlasztani azokat a helyszineket,
amiket meg akarsz nézni. Ezek mindegyike egy projekt, melyeknek kézos célja, hogy eljuss a

piramisokhoz.

Fontos hogy tudj felelni barmelyik projekteddel kapcsolatban, arra az egyszer( kérdésre,
hogy Miért is csinalod? Mi ezzel a célod? Ne azzal kezd, hogy kitaldlod a projekt Iépéseit,

ez nem fog menni addig, amig a pontos célt nem irod le.

A masodik |épés, hogy képzeld el, éld at azt, hogy a projekted sikeresen teljesiilt. Képzeld el

a végeredményhez vezet$ utat! Nagy igazsdg, hogy a dolgok a fejedben déinek el. Ha nem

vagy képes elképzelni az eredményt, a sikert, akkor érdemes atgondolni, hogy tényleg meg

akarod-e valdsitani ezt a célodat.

Mikozben ezt teszed, sok otlet, gondolat el6jon, amiket azonnal rogzits is. Ez a harmadik

|épésed.

A negyedik lépés, hogy ezeket az Otleteket, esetleg konkrét |épéseket rendszerezned kell,

azaz ki kell alakitanod egy cselekvési tervet (projekt feladatai).

Az utolsé lépés, hogy definidld ezek kozul az elsé néhany lépést, amik a kovetkez6

feladataid lesznek. Ha nem jel6lod ki az elsé |épést, akkor lehet, hogy neki sem fogsz allni.
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Megprobalhatod ezeket a |épéseket felcserélni, példaul kitalalhatsz oOtleteket, vagy
eredményeket Ugy, hogy nem vagy tisztaban a célokkal. Vagy megprébalhatsz az eredmény
elképzelése és otletelés nélkiil cselekvési tervet késziteni.

Biztos prébaltal mar ilyet és nem értetted, hogy miért nem mukodik, vagy miért ilyen
nehézkes. Azt tandcsolom, hogy a kovetkez6 projektednél, prébald ki ezt az egyszer(

néhany |épést, a megfeleld sorrendben megcsinalni. Kivancsi leszek az eredményre!

Tervezés lépései:

1, Az elérendé célok definidlasa
2, Eredmény elképzelése

3, Otletborze

4, Cselekvési terv készitése

5, A konkrét kozvetkezd |épések azonositasa.

Miért nem valdsitjuk meg terveinket?

Az el6z6 lépések segitenek abban, hogy sikeres legyen egy projekted, de van néhany dolog

még amire kilonodsen érdemes odafigyelned.

Az egyik ilyen, hogy konkrét célokat tizz ki. Talan ezt a hibat kovetjuk el legtobbszor. Egy
homalyos célt nehéz pontosan elképzelni, ugyhogy ez a fazis ki is marad. Ha nincs konkrét
cél, akkor az egyes feladatok eredményességét sem tudjuk megitélni, igy az egész projekt
megvaldsitdsa sotétben tapogatdzds lesz. A konkrét alatt azt is értem, hogy pontos

eredményeket és hatarid6ket is hatarozzunk meg.

Ehhez kapcsolddik kicsit, amikor nem readlis célt tliziink ki. Nem azt mondom, hogy
csokkentsik a magunkba vetett bizalmat, de azért vannak ésszer( hatarok, és sok
csalédastél megkimélhetjik magunkat, ha erre figyelink. Azt tanacsolom, hogy ilyen
esetben valahogy teszteljik a lehet6ségeinket, illetve el6szor egy részét oldjuk meg a

céljainknak, majd lépjink tovabb.
Nagyon fontos elem, hogy a cél o6sszhangban legyen a nagyobb célokkal, esetleg
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életcéljainkkal. Amennyiben ezek nem allnak fenn, akkor nagyon nehéz a motivaciét

megteremteni, ami nélkul viszont a legtobb projekt halalra van itélve az elsé percben.
Otleteléshez egy technika: MindMap

Ez egy technika, amit komolyabb dontéseknél, nagyobb projektek tervezésénél
alkalmazhatsz. A lényege, hogy egy lires papirra szabadon ird ki magadbdl, amit gondolsz,

egy témat koriljarva.

Azaz egy Ures papir kozepére ird fel azt a kérdést, amire valaszt varsz. Ezutdn ami eszedbe
jut gondolat, azt helyezd el a kdozponti kérdés koriil. Ha egy csomd dolgot igy felsoroltal,
akkor azt is teheted, hogy korbevagod ezeket a dolgokat, kis cetliket készitesz bel6lik, és
megprobalod mashogy atrendezni a kézponti témad koral.

Amikor ezt csindlod, Ujabb a dontést befolyasold gondolatok fognak el6jonni, amit szintén
érdemes leirnod. Ez csak egy jaték, de segit mas oldalrél megvilagitani egy kérdést, és olyan

Otleteket, paramétereket hoz el6, amire az elején nem is gondoltal volna.
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8 . Delegalas.

Ha vezet6 vagy, ha vallalkozé vagy, akkor ez egy nagyon fontos téma szamodra. Egy olyan
dolog, aminek a hianya megakadalyozhatja a fejl6dést. A feladatok delegalasat, kiadasat
nem csak vezet6k hasznalhatjak eredményesen és nem is csak a munkahelyen.

Gondolj csak bele, hogy otthon is van egy munkamegosztas, a csalddban is kiadsz
feladatokat a gyerekednek, a hazastarsadnak. Azt hiszem nem kell nagyon ecsetelnem,
hogy ez mennyire nehéz és konfliktust szlil6 dolog, ha rosszul csinalod. Ha nem adod ki,

hanem Te csindlsz meg mindent, akkor meg az lesz a probléma.

A vallalkozas csak egy eszkdz annak érdekében, hogy mas dolgokat is megvaldsithassunk.
Ezért még fontosabb, hogy tisztaban legylink azzal, hogyan adhatjuk at a feladatok egy

részét, s6t a nagy részét, esetleg az egészet.

Ha eleve ugy inditottad a vallalkozasodat, hogy révid idén belil mar csak kivilrél szeretnéd
azt irdnyitani, és ezért az elsé perctél kezdve meg is tettél mindent, akkor erre a leckére
nem lesz sziikséged. Azt hiszem, nem lenne tul nagy kockazat arra fogadnom, hogy nem

tettél igy, ahogy az elsé vallalkozasaimnal magam sem.

A lényeg, hogy az élet szamos terlletén szikséged lesz a feladataid kiadasara, a
delegalasra.

Mennyit ér egy 6rad?

Nagyon fontos kérdés, az egész id6gazddlkoddsod kezelésében, hogy tisztaban legyél azzal,
mennyit is ér meg neked egy 6ra munkad. Kiemelten fontos kérdés akkor, amikor azon
gondolkodsz, hogy egy feladatot delegalsz, vagy egy munkafolyamatot kiszervezel.

Nem akarok szdmokat mondani, de nézd meg mennyi az autdszervizben az éradij, vagy egy
tanacsadd mennyit kér egy 6ranyi konzultaciora.

Ha nem értékeled megfelel6en az idédet, akkor gazdalkodni sem fogsz tudni vele, a

delegalas és kiszervezés kérdéseivel pedig ne is foglalkozz.
Mikor érdemes delegalnod?
Az elsé és legfontosabb, hogy a delegalandé feladatot nagyon pontosan és részletesen kell
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definidlnod. A célt és az elérendd eredményt, a hatdridSket és a folyamatot is meg kell
hatdroznod, valamint minden sziikséges anyagokat biztositanod kell.

Ez nem konnyd, valdszinlleg ezzel tobb id6t kell toltened, mintha magad végeznéd el a
feladatot.

Ebbdl kovetkezik is, hogy olyan feladatot érdemes delegdlnod, ami relativ sok idot igényel,
vagy rendszeresen kell végezni. A jo delegdlas masik alapfeltétele, egy megfelel6en definialt
kommunikacids csatorna. Ez azt jelenti, hogy a szlikséges egyeztetésekre lehetéséget kell
biztositani, de csak a megfelel§6 formaban és id6ben. Ugyanigy definidlni kell, hogy a

részeredményekrdl milyen rendszerességgel kell szdmot adni.

Természetesen meg kell vizsgalnod, hogy van-e olyan személy, aki el tudja |atni ezt a
feladatot. Ha nincs, akkor kérdés, hogy érdemes-e erre a feladatra valakit alkalmazni.
A felel6sséget pontosan meg kell hatdroznod, f6leg ha tébb személy is széba johet. Itt

érdemes a motivacidra is gondolni, ami lehet anyagi vagy egyéb megbecsilés.

A megfelel6 személyt bizd meg a feladattal.
Ne hagyd, hogy a megbizott személy visszaadja a feladatot. Ez f6leg olyankor fordul el6, ha

nincs pontosan definidlva vagy kevés az informdcio.

Legjobban a rendszeres feladataidat érdemes delegalni, mivel hosszutavon ez hozza
szamodra a legnagyobb idényereséget. Ahhoz, hogy delegdlni tudj egy ilyen feladatot,
tisztaban kell lenned a feladat |épéseivel, azt nagyon pontosan dokumentalnod kell,

ellenérz6 listakat kell hozza készitened, amit aztdn majd dtadhatsz a munkatarsadnak.
Hogyan kovessiik a kiadott feladatokat?
Minden delegalt feladathoz a kdvetkez6 paramétereket érdemes eltarolni:

e feladat rovid 6sszefoglaldja

e feladat pontos definicidja (célok, eredmények, lépések, felhasznalhaté anyagok,
informacidk, kommunikacid, mérfoldkovek)

o felel6s személy

e hataridé
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L4

9 . A kommunikacio és annak hatékony kezelése

Az id6gazdalkodasodban, életedben és véllalkozasod m(ikodésében is jelentds szerepet
jatszik, az emberek kozti kommunikacio.

Az id6nk jelentds részét valamilyenfajta informacidcserével toltjik. Ez nem feltétlentl baj,
hiszen emberek vagyunk, de mindenképpen szlikséges tudni errél. Ugyanakkor azt is jo
tudni, hogy nem hasznaljuk tul hatékonyan ezt az eszkézt, és nem is mindig a jé id6ben.

Vannak idGintervallumok, amikor sziikséged van, a nyugodt munkara, ezt mindenkinek

tiszteletben kell tartani.

Biztos veled is el6fordult mar, hogy egy olyan megbeszélésen vettél részt, aminek alig volt

valami hatasa, értelme. Ez harom ok miatt szokott el6fordulni:

e Nem érdekes a téma szdmodra
e A résztvevik nincsenek felkészilve

e Nem jél irdnyitjak a beszélgetést

Barmelyik ok 6énmagaban is elég lehet ahhoz, hogy |ényegesen tobb idédet vegye el egy
ilyen megbeszélés, mint amennyi sziikséges lenne.

Amennyiben Te kezdeményezed a megbeszélést, akkor jo, ha gondolsz ezekre a buktatdkra.

Azaz csak olyanokat vonj be a beszélgetésbe, akik valamilyen médon érintettek a témaban.

A megbeszélés el6tt kild el a résztvev6knek a tematikat, és kérd meg 6ket, hogy bizonyos

részekbdl jobban késziljenek fel.

A megbeszélést mindenképpen neked kell felvezetni, de ugy, hogy abban nem tényként
kozolsz dolgokat, azaz nem csak bélogatast varsz, hanem a kereteket mondod el, esetleg az

adott dolog céljat, és hogy milyen eredményeket szeretnél elérni.

Ezutdn ratérhetsz a részletekre, vagy ezen a ponton felkéred, azt a kollégadat, aki abban a
témaban készilt fel. Ot is arra kérd, hogy batran fejtse ki a véleményét, hiszen még csak az
Otletelés fazisaban vagytok. Addig kell ezt igy folytatni, amig kdnnyen jonnek az otletek. Ha
megakad a dolog, akkor nem kell eréltetni, inkabb gyljtsd dssze az otleteket, rendszerezd
és hivj 6ssze még majd egy Uj megbeszélést, akar mar szlikebb korben, ahol pontositjatok a

feladatokat, dontéseket is hoztok az otletekkel kapcsolatban.
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Belso kommunikacio

Az alkalmazottaid és a Te hatékonysagodban is jelent6s szerepet jatszik a cégen beldili
kommunikacid, annak optimalis és hatékony volta.

Nem azt mondom, hogy mindenaron korlatozni kell ezt a tevékenységet, s6t az
informaciddramldsat néha még el6 is kell segiteni, viszont azt mindenképpen a megfelel6

csatornakon és a megfelel6 id6ben kell tenni.

Kétfajta probléma merdl fel ebben a témaban.

e Tulzott és szabalyozatlan kommunikacié

e A szabalyozatlansag miatt elmaradt informaciéaramlas.

Lathato, hogy mindkett6 a szabdlyozas hianyara vezethetd vissza.

Tulzott kommunikacio

Amennyiben nincs meghatarozva, hogy a munkatarsaid mikor és milyen feltételekkel
beszélgethetnek, akkor az konnyen vezethet az § személyes hatékonysaguk rovasara.
Senki sem tud 100%-osan a munkajara koncentrdlni, mikdzben kivilr6l mas fajta

informaciokkal bombazzak.

Emiatt mindenképpen szabalyozni kell a kollégak kozotti beszélgetéseket. Természetesen
az sem jo megoldas, ha teljesen tiltjuk ezt, mert ez a munkahelyi moral rovasara megy, ami

szintén a teljesitmény csokkenését eredményezi hosszabb tavon.

A megoldas az, ha megtalaljuk a megfelel6 egyensulyt. Ez nagyban flgg az adott munkatol,
de egy jo6 atlagnak tekinthetd, ha a nem céges beszélgetéseket oranként kb. 10 percben

maximalizaljuk, pl. minden éra 50-t6l egészig. Ez lehet a céges kommunikacidnak az ideje is.
Amennyiben komolyabb szellemi munka folyik a cégben, akkor ezt még jobban be kell
tartani. Annak ellenére, hogy szlikséges lehet a kommunikacio, a munka érdekében, akkor

is kellenek erre egyértelmii szabalyok.

A mennyiségen kivil a kommunikaciés csatorna is fontos tényezé. Ugyan a személyes
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kommunikacié tlnik a leghatékonyabbnak, de adott esetben, és f6leg ha van rd lehetdség,

akkor az e-mail alapu kommunikaciét is érdemes végiggondolni.
Mik ennek az elényei?

e Nyoma marad.
e A megbeszélt dolog egyfajta feladatkiadasnak is tekintheték.
e A masik fél akkor nézi meg és vdlaszol, amikor neki az optimalis, igy nem esik ki az

adott munkajabol, és a kérdésre is jobban tud koncentralni.

Meg kell teremteni az optimalis aranyt, a kozott, hogy a kollégdid jol érezzék magukat a

munkahelyen, de hatékonyan dolgozzanak.
Tual kevés kommunikacid hatasa

A nem definidlt, vagy tul szigoru szabalyozasnak a problémadja az lehet, hogy nem jut el az
informacid a szikséges személyhez, vagy csak késve jut el.

Lehet, hogy egy alkalmazottad ugy gondolja, hogy nem kereshet meg bizonyos
kérdésekben, illetve bizonytalan ebben, és igy inkabb nem sz6l. Ez szintén a hatékonysag
vagy akar a cég profitjdnak a rovasara mehet.

Amennyiben minden munkatarsunkkal egyértelmden tisztdzva vannak a feltételek, akkor

mindenki nyugodtabban tud dolgozni, és szabadabban kommunikalni.

Mint vezetd, Te fogod valdszinlleg a legnagyobb hasznat venni ennek a dolognak, mivel a
legtobb kérdésben téged kerestek.

Egy dologrél azonban ne feledkezz meg. Ez a szabalyzat rad is vonatkozik, s6t neked példat
kell mutatnod e téren is. Azaz ha minden 6ra 50-t6l egészig vezettétek be a személyes
kommunikaciés id&szakot, akkor Te se menj oda mas id&szakokban a kollégaidhoz

kérdéseiddel, kivéve, ha az égetben fontos.
Kiils6 kommunikacio (Ne legyél mindig elérhetd!)

A vallalkozas vezetGjeként ugy érezheted, hogy minden kiils6 kommunikacidnak rajtad
keresztil kell menni, mindenrdl tudnod kell.
Ez a mentalitas, nem teszi lehetévé, hogy elszakadj a vallalkozasodtdl, ezért folyamatosan

abban fogsz dolgozni, és nem tudod a valddi céljaidat megvaldsitani.
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Igenis, meg kell biznod az alkalmazottaidban, hogy 6k is képesek a cégedet megfelel6en
képviselni a legtobb helyzetben. Természetesen vannak olyan korilmények, esetleg
ugyfelek, amikor neked kell ezt megtenni, de ezek szama lényegesen kevesebb, mint ahogy

azt gondolnad.

Nézzik meg, hogy milyen kommunikacids csatornak vannak?

e személyes
e telefon

e sms

e e-mail

e azonnali Uzenetkuld6k skype, msn, ...

Végezetil arra hivndm fel a figyelmedet, hogy amennyire csak teheted, a nem azonnali
valaszt igényl6 csatornakat eréltesd, azaz elsGsorban az e-mail az az eszkdz, amivel a

munkad mellett, is kezelni tudod a sziikséges kommunikacioét.
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10 . Idorablok kezelése

Mikor volt utoljdra olyan, hogy normdl munkaidében (8-16) tébb drdat folyamatosan és

nyugodtan tudtdl egy adott témdadval foglalkozni?

Ha mar nem is emlékszel ilyenre, vagy pont emiatt maradsz fenn éjjel dolgozni, akkor nem
vagy egyedil. Az embernek nincs egy nyugodt éraja a munkahelyén, de mashol sem igazan.
Mindenhonnan informacidkkal és Ujabb feladatokkal bombaznak, melyeket nagyon nehéz

kikerdlni.

A probléma az, hogy szikséged van Uj informacidkra, gyakorlatilag minden nap tanulnod
kell, hogy versenyben maradhass. Ezért meg is teszel mindent, keresed azokat az

informacidkat, mellyel fejlesztheted magadat vagy vallalkozasodat.

Ekézben azonban nagyon sok olyan érdekes és szorakoztatd dologba is beleakadsz, melyek

elveszik az id6det de a munkdad hatékonysagahoz semmit nem tesznek hozza.

Valdban szikséged van Uj informacidkra, de tudnod kell, hogy mikor és mennyire. Nagyon
keménynek kell lenned ezzel kapcsolatban magaddal szemben, mert egy érdekes tartalom
esetén konnyen elveszitheted az id6érzékedet, és csak azt veszed észre, hogy elment a

napod egy jo része és még nem csinaltal semmit.

Sajnos még szamtalan mds dolog is rabolja az id6det. Ezekkel fogunk ebben a fejezetben
foglalkozni, illetve megprobalok olyan tanacsokkal szolgalni, ami segithet ennek a

problémanak a kezelésében.
Milyen idorablokkal kell megkiizdened?

A bevezet6ben egy nagyon komoly id6rablérdl irtam, de ez altaldban a Te
kezdeményezésedre jott eld, példaul ugy gondoltad, hogy van 5 szabad perced, ugyhogy
bongészel egy kicsit (hogy az 5 percbél mennyi lett...).

A legtobb id6rablé azonban akkor tamad, amikor nem vagy ra felkészilve, azaz éppen
valamilyen munkdban vagy. Ezek az id6rablok a tényleges idejuknél sokkal jobban
hatraltatnak Téged.
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Csak gondolj bele: éppen egy nagy munka kozepén vagy.

Csorog a telefon vagy bejon egy kollégad és egy masik "nagyon fontos" dologgal
kapcsolatban kéri a segitséged.
Agyad tele van még az el6z6 munka részleteivel. Most jon egy madsik dolog, aminek helyet

kell csinalni. Sajnos agyunk véges, ezért az Uj informacio kilti az el6z6 gondolatot.

Ezt az Uj feladatot is szeretnénk jél megoldani, ezért végiggondoljuk minden oldalrdl,
megtoltjik agyunkat ezzel a problémaval. igy gyakorlatilag leromboljuk azt a strukturat,
amit eddig felépitettlink. A probléma az, hogy amikor visszatérsz az eredeti feladathoz,
akkor ujra fel kell épitened a gondolatsort, ahol tartottal.

Emiatt kiemelten fontos, hogy foglalkozz ezzel a kérdéssel nap, mint nap.

Kik, mik ezek az id6rablok és mit tehetsz elleniik?

ElGszor is kezdjik magunkkal

e Egyik legnagyobb idérablé a rossz id6ben torténé kommunikacié (egy feladat
kozepén: e-mail, sms, telefon). Itt nem csak arra gondolok, amikor ezt Te

kezdeményezed. Ne legyél mindig elérhetd!

e Hirek, informacidk olvasgatasa, facebook. Ezzel semmiképp se kezd a napod!
Ebédid6 a legalkalmasabb erre, vagy ha mar végeztél a napi teenddiddel, de legalabb
a legfontosabbakkal. Az sem baj, ha néha bojtolsz egy kicsit, azaz informaciodiétara
fogod magad. Ha pedig ezt nem tudod megtenni, akkor legyen ez a jutalom egy
komolyabb feladat elvégzése utan. Elére hatdrozd meg, hogy ez a tevékenység
meddig tarthat.

e Erdekes, "fontos" internetes oldalak bongészése (minél élvezetesebb, annal

gyorsabban telik az id6!). Nem azt mondom, hogy ne internetezz, hiszen nagyon sok
informacidt be lehet szerezni, ami aztan megkonnyiti, felgyorsitja a munkadat. Azt
viszont mondom, hogy tudatosan és tervezetten tedd ezt. Csak azokon a helyeken
maradj, ahol az adott kérdésre konkrét valaszokat kapsz. Pontosan hatarold be azt az
idét, amit ennek az informaciénak a megszerzésére szeretnél forditani!

e Nem igazan fontos vagy mas altal is elvégezhet6 feladatok végzése. Ezt dltalaban

akkor tesszuk, amikor egy "nemszeretem" feladatot kellene elvégezni, vagy valamiért
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ddzkodunk a feladat delegaldsatol.

Csalad, baratok

Poénos e-mail. Csak a munkaid6d végén nézd meg, esetleg ebéd utdan.

Munkaidében megbeszélni az otthoni dolgokat. Hazafelé hangolédj ra a csaladodra,
igy kevesebb konfliktusod lesz és megérti a masik fél, hogy napkézben nem szeretsz
ezekrdl beszélni.

Hosszasan beszélgetni egy baratunkkal. Tudom, hogy sokkal kellemesebb, mint egy
nehéz, nyligds feladatnak nekiallni, meg ugye illetlenség is félbeszakitani.
Ennek ellenére azt mondom, hogy meg kell tanulnod rovidre fogni ezeket a
beszélgetéseket! Fel kell készilndéd rajuk! Legyen néhany olyan mondat a
tarsolyodban, ami nem bdantja meg a baratodat. Szakits id6t a barataidra

munkaidon kivil!

Munkatarsak (szintén nagy id6érablok)

A munkatarsad raadasul nem csak a Te id6det, hanem a tébbi munkatarsad idejét is rabolja.

Az el6z6 fejezetekben mar beszéltem err6l, igy most err6l nem irok részletesen. Amit még

érdemes megtenned, hogy kozosen alakitsatok ki és fogadjatok el egy "kommunikacios

szabdlyzatot", ami leirja, hogy milyen esetben, mikor és milyen csatornakon toérténhet a

kommunikacio.

Partnerek

Szintén sok idédet raboljdk el a partnereid, akikkel Te foglalkozol személyesen. Itt is tobb

dologra érdemes figyelni és alkalmazni:

Valdban csak Te vagy képes ezekkel a partnerekkel beszélni, vagy erre ki tudod
képezni egyik munkatdrsadat is? Add ki ezt a munkat! Bizz meg munkatarsaidban, és
kozosen alakitsatok ki egy olyan tudasbazist, amire tamaszkodva 6k kezelni tudjak,
akar a problémas ugyfeleket is. Ez hosszutavon nagyon megtérdil.

Vizsgdld meg mindegyik partnered, hogy valéban megéri-e neked ennyi idét ra
aldozni! A tapasztalatok azt mutatjak, hogy e partnerek csak egy kis szdzaléka hoz,
jelentds bevételt, a tobbi esetében valdjaban tobbe kerlilhet neked ez a munka.

Prébalj mas kommunikacids csatornat valasztani, olyat, amihez nem kell azonnal
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reagdlni. llyen az e-mail kapcsolat, vagy hivd inkdbb vissza Te a partnert kés6bb,

amikor nem boritja fel a napirendedet és felkészultél ra.
Mennyi idot toltesz a munkaba jutassal?

Nem konkrétan a munkdval kapcsolatos, de nem elhanyagolhatd, az hogy mennyi id6t

toltesz a munkahelyedre torténé kozlekedéssel, és ezt az id6t hogyan hasznositod.

Ha Budapesten dolgozol, akkor tudod, mirél beszélek. Nem ritkasag, ha valaki oda-vissza
egy nap 2 orat tolt az autdjaban vagy tomegkozlekedési eszkdzon. Ez nem kevés id6, még

akkor sem, ha napi 12-14 6rat dolgozik.

Tudom, hogy ez egy nagyon nehéz kérdés, mivel sem a munkahely, sem a lakhely
megvaltoztatasa nem tul egyszerld feladat. Mindenesetre azt tanacsolom, hogy ezt a
kérdést érdemes egy valamikor kezelendd projektként felirnunk, és idérél-idére a nagyobb

attekintések alkalmaval elgondolkozni rajta.

Addig is prébdld meg az id6det az utazas alatt is hasznosan eltélteni, azaz szedj 6ssze
minden olyan tevékenységet, amit az autdban lehet csindlni. Példaul a telefonokat
intézheted az utazas alatt is, persze kihangositordl gondoskodj. Ezt az id6t hasznald ki

nyelvtanuldsra vagy egyéb hanganyagok meghallgatasara.

Szerezz be egy diktafont - vagy hasznald a mobilod hangrogzité funkcidjat -, és mond ra az
Otleteidet! Odafele uUton érdemes végiggondolnod a napodat és az eszedbe jutott
feladatokat mond a diktafonra. Visszafele uton, pedig Uritsd ki a fejedet, ugyanezzel a

maodszerrel.

Amit megtehetsz még az ligy érdekében, hogy Ugy szervezed a munkadat, hogy ne legyen
sziikséges minden egyes nap fizikailag is a munkahelyeden lenni.

Ez szintén nem egyszerd, de ha szerepel a hosszu tavu céljaid kozott, hogy kevesebb id6t
toltesz a munkahelyeden, akkor érdemes ezt egy kozeljovében végrehajtandd projektnek
tekinteni. Mindenképpen tandacsos a feltételeket megteremteni, és néha-néha valdban ki is

probalni, legalabb azt, hogy mikddhet-e.
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11 . Keddi tisztitokura

A hatékonysag legnagyobb gatja és egyben a stressz alapvet6 forrasa, ha a fejiinkben

megoldatlan problémdak vannak. Logikus, ha csokkentjik ezek szamat, akkor azzal

novelhetjik a hatékonysagunkat és egyuttal a stresszt is csokkenthetjik.

Az emberek tobbsége rengeteg ilyen problémat hordoz magaban, még ha nem is gondol
folyamatosan ezekre. lgazabdl mindig az agyunkban vannak ezek a problémak, csak egy

idére elfojtjuk Gket. Szabadok viszont csak akkor lehetlink, ha megoldjuk &ket, vagy

elengedjiik. Az els§ Iépés mindenképpen az, hogy legylink tisztaban vellik. Addig nem

tudjuk kezelni, amig nem irjuk le, nem irjuk ki magunkbol.

Tehat a tisztitokurank elsé 1épése, hogy készitsiink egy listat, a lezaratlan, megoldatlan
feladatainkrdl, problémainkroél. Ezek egy része konkrét feladat, amit mar régdta halogatunk
(pl. ki kell takaritani a gardzst, el kell késziteni az Utnyilvantartast, valamilyen félbehagyott
munkat befejezni), a masik részik valamilyen lezaratlan lgy, rosszabb esetben valakivel

fennalld probléma, vitds helyzet.

A masodik lépés, hogy lezarjuk ezeket az ligyeket. Természetesen az lenne az idedlis, ha
mindegyiket szép sorban meg tudnank oldani, azaz befejeznénk a feladatokat, vagy
rendeznénk a vitas Ggyeinket. Vannak azonban olyan feladatok, melyek talan mar nem is
fontosak szamunkra, igy donthetlink Ugyis, hogy ezeket nem oldjuk meg. Ebben az esetben
is le kell irni és le kell zarni ezeket, azaz el kell engedni és tobbet soha nem kell velik
foglalkozni.

Ugyanez igaz az emberi kapcsolatainkkal vagy vitas tigyekkel is. J6 az lenne, ha mindegyiket
megnyugtatd modon rendezni tudndnk, ugyanakkor ha ez nem megy, akkor el kell
engedniink és igy le kell zarnunk. Amig ezt nem tesszilk meg, nem lehetiink teljesen

szabadok, mert el6 fognak jonni és megkeseritik az életlinket.

Miért keddi tisztitokura?

Mivel ezeket a feladatokat mar nagyon régdta halogatjuk, ezekrél a problémakrdl inkabb
tudomast sem szeretnénk venni, igy hidba is tudjuk, hogy meg kell csindlni, s6t hidba is
olvasunk errél akar ebben a kdnyvben, nem fogunk nekidllni és nem fogjuk megcsinalni,

hacsak nem hatarozunk meg most azonnal egy konkrét id6pontot erre a feladatra.

Reggeli Tervezés Plusz www.feladatlista. hu 32/34



http://www.feladatlista.hu/

Ugyhogy most arra kérlek, hogy vedd elé a feladatlistddat vagy naptaradat és kedd
délel6ttre foglalj le 1-2 orat, amikor is Osszeirod az 0Osszes befejezetlen Ugyedet,
feladatodat és legalabb egyet kozillk le is zarsz. Azaz vegyél fel egy ,Lezaratlan lgyek”
nev( feladatot vagy projektet és (itemezd be heti ismétl6dési feladatnak minden keddre (a

JustDoo feladatkezel6ben tudsz rendszeres feladatokat felvenni).

Miért pont kedden?

Hétfén a hétvége miatt altalaban tobb feladatod torlodik fel és még nem zokkentél bele a
munkaba, igy erre nem lenne mar energiad. Kedden azonban mar tobb idéd van és még
tobb energidd is, mint a hét mdasodik felében. Persze ha nem jo neked a kedd délel6tt,

akkor valaszthatsz masik napot is, a lényeg, hogy legyen egy rendszeres idépont, azaz

lehet6leg minden héten azonos id6épontban vedd el6 ezt a listat és oldjal meg bel6le
legalabb egy elemet.

Nagyon fontos, hogy egyesével haladj, azaz ha nekidlltdl egy feladatnak, akkor amig azt
nem zartad le, addig ne allj neki a listan egy masik elemnek is. Kivétel ez aldl, ha valaki
mastol flgg, a lezaras, ez esetben ezt az elemet tedd varakozo statuszba és ezutan allj neki

egy masiknak.
Ahogy csokkented ezt a listat, ugy leszel egyre nyugodtabb, kiegyensulyozottabb és ennek

hatdséra jobban is fog menni a munkad az életed. Ugyhogy azt hiszem megéri ezt a kérdést

kezelned, minél hamarabb.
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12 . Utoszo

Minden informdcid, minden tudds annyit ér, amennyit hasznositunk beléle.

Sokat gondolkoztam azon, hogy a német, amerikai, vagy nyugat-eurdpai cégeknek,
embereknek miért megy jobban, miért magasabb az életszinvonaluk. Semmivel sem
okosabbak nalunk, a legtobb orszag nem rendelkezik kiilondsebb nyersanyag vagyonnal
vagy mas fizikai értékkel.

Tudom, hogy egészen mas helyzetbdl indultak, de mégis mi az amit el lehet, amit érdemes
ellesni téluk? Sok sikeres céget, embert tanulmanyozva, a kdz6s vonas az volt, hogy ezek a
vallalkozasok, emberek egy dologban jelent&sen eltérnek az atlag magyar mentalitastol:

Sokkal szervezettebben, ezért hatékonyabban dolgoznak.

Es ez igazabdl nem pénz kérdés. Egy kicsit mentalitas kérdés, meg az, hogy a tervezést,
szervezést sokkal komolyabban veszik. Egy multi cég tlinhet birokratikusnak, de mkodik.
Mdkodik az a kovetkezetesség, ahogy szervezik a cégliket, ahogy kezelik a feladataikat.

Ok és a kisebb vallalkozasok is mar régéta hasznalnak kiildnboz8 eszkdzoket a feladataik
kezelésére a vallalkozasuk szervezésére. Nem véletlen, hogy tobb szaz ilyen alkalmazas,

tobb ezer kdnyv van ebben a témaban. Nalunk ez még gyerekcipbben jar.

A cégiink kildetése, hogy meghonositsuk Magyarorszagon is ezeket a mddszereket,
eszkozoket. Ezért készilt az ingyen hasznalhatd www.feladatlista.hu alkalmazas és
vallalkozasok, cégek, vezet6k szamara a JustDoo vallalkozas szervez6 programunk.

A Reggeli Tervezés egyszer(i mddszere és ebben a konyvben leirt idégazdalkodasi tippek
lehet6séget adnak neked is, hogy szervezettebben, hatékonyabban dolgozz. Ezaltal tobb
idéd legyen az igazan fontos dolgokra, a csalddodra a barataidra az életedre. Persze attdl,
hogy ezt az e-bookot elolvastad még nem sok minden fog megvaltozni. Valtozni csak akkor
fog, ha ezt beépited az életedbe, minden reggel megtervezed a napodat, idénként

attekinted és megszervezed a projektjeidet. Tehat ha csinalod minden nap.
Ehhez sok kitartast és er6t kivanok neked!

Horvath Gy6z6
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