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munkaero-fejlesztés

MINEL ECYSZERUBB. ANNAL NEHEZEBB

nyolc tipp a munkahelyi
hatekonysag novelesére

WONTHLY

Ugy érzi, hiaba igyekszik a munkahelyen, teljesitménye elmarad a kollégaitél? vagy
csak egyszeriien unja, hogy minden ugyanolyan lassan és unalmasan halad a felada-
tokkal? Nincs két egyforma nap a munkahelyen. van, amikor élomlassuséaggal telik az
id6, maskor meg csak Uugy peregnek a percek. A hatékony munkavégzés tanulhato,
ehhez adunk tippeket 6sszedllitdsunkban.



munkaero-fejlesztés

1. Keljiink idében, térédjiink magunkkal! A kora reggeli futast
vagy edzést semmi sem tudja helyettesiteni, a reggeli adrenalin
I6ket estig kitart. A reggeli mozgas végén ne feledkezziink meg a
bdséges reggelir6l, amikor még mindig nem olvasunk emaileket,
hanem beszélgetiink, lazitunk. Ha kell6képpen felkészitjlik
testlinket, az egész nap tamogatja minden dontésiinket és
tettlinket.

2. Osszpontositsunk a magas értékii feladatokra! Rengeteg
olyan napot tudhatunk magunk mogétt, amikor visszanézve

azt sem tudjuk, hogy min dolgoztunk egész nap és mit értiink

el, pedig a nap végén hulla faradtak vagyunk. Nyilvan, minden
beosztasban, még a vezetdnek is vannak repetitiv és alantas
feladatai, melyet neki kell elvégeznie minden egyes nap.
Figyeljunk arra is, hogy olyannal is végezzink, melynek magas
az értéke, kdzelebb visz célunkhoz. Ezeket a célokat pontosak
hatarozzuk meg, kategorizaljuk &ket, majd egyenként pipaljuk ki

Oket. Meglatjuk, motivaltsagunk szinten tartasaban is sokat segit.

3. Csak 6t perc munka! Vannak olyan napok, amikor az eszlink
tudja, hogy a feladatot el kell végezni, de szinte fizikai fajdalmat
érzlink mar a munka gondolatara is. Holott a valésagban csak

a feladat elkezdése nehéz, ha mar belemelegedtiink, szinte
észrevétlenil megylink tovabb. Ha ugy érezzik, nehezen indul
be a munka, akkor alkudozzunk kicsit magunkkal: mondjuk,
hogy csak 6t percet dolgozunk, és azutén sziinetet tarthatunk.
Meglatjuk, az esetek 99 szazalékdban csak a kezdé okés
hianyzott, észre sem vessziik, ahogy eltelt a masfél éra. De az is
eléfordulhat, hogy 6t perc elég a teljes feladat elvégzésére.

4. Kezdjiik a kellemetlen feladattal a napot! Minden
szakmanak megvan az az egy feladata, melyre undorral
gondolunk nap mint nap, és legszivesebben a kukaba dobnank,
de nem tehetjlik. Ezért, amennyire csak lehet, halasztjuk,
magunk elétt tologatjuk az elvégzését. A siirgbs és fontos
feladatok kézil azonban épp ezt a kellemetlen feladatot

-

+1 Ertékeljink a hét végén \
A napi feladatok sirljében nem mindig jut id6 atgondolni,
mi mindent tudhatunk magunk mogott, milyen probléma-
kat oldottunk meg. Nem meglepd, hogy esténként kavar-
g6 gondolatunkkal a fejlinkben fekszlink le. Aludni sem
tudunk a sok feldolgozatlan kérdéstél, mikor a stressz

és a hatariddk az eléttlink allo feladatokra toljék allan-
doan figyelmlnket. Legalabb hétvégén, péntek délutan
tekintstink vissza arra, hogy milyen feladatokat oldottunk
meg azon a héten. Ebben a naptarunk nagyon sokat se-
git. Sz6 szerint nyomtassuk ki heti napirendiinket, majd
minden egyes bejegyzésnél tegylnk fel harom kérdést:
Elértem, amit terveztem? Személyesen ott kellett lennem
ezen a megbeszélésen? Hogyan tudtam volna mindezt
megoldani gyorsabban? Ezzel a taktikaval kdnnyen el-
doénthetjlk, hogy valéban okosan menedzseljlk, hatéko-

@n toltjiik-e az idénket. J

A multitasking mitosz, ha egyszerre tobb
dologgal foglalkozunk, az egyes felada-
tok elvegzesenek hatekonysaga csdkken
(de nem ardanyosan...) Viszont a toblbszords
munkavegzes utan faradtabbak leszunk,
mintha szep sorban, egymas utan vegeztuk
volna a tennivalokat

valasszuk ki a reggeli munka inditdsahoz, még ha ez ellen minden egyes
porcikank tiltakozik is. Reggel frissebbek, kreativabbak vagyunk, tébb
threlmiink van aprésagokkal bibelédni. Ha megoldottuk a kellemetlen
feladatot, akkor felszabadulunk, és a tobbi, kellemes(ebb) problémat szinte
jutalomként megélve oldjuk meg pillanatok alatt.
5. Kétszer ne foglalkozzunk ugyanazzal a dologgal! A hatékonyan
dolgoz6 emberek semmit sem tesznek vardlistara, mert tudjéak, ha kétszer
foglalkozunk ugyanazzal a dologgal, akkor sok idénk elmegy ra. Ne azzal
toltslik az idét, hogy megjeldljik fontosnak az emailt, vagy irunk egy
emlékeztet6t, hogy hivjunk fel valakit. Ha a levél fontos szamunkra, akkor
foglalkozzunk vele, végezziik el a feladatot, valaszoljuk meg, delegaljuk
a feladatot vagy ha olyan, akkor dobjuk a kukaba. Ugyanez érvényes a
telefonhivasra is, ne halogassuk, csordgjink ra arra a fontos emberre, akivel
beszélni szeretnénk.
6. Tartsunk kevesebb értekezletet! A lehet6ségekhez mérten csdkkentsiik
az értekezletek szamat, nagyon sok dolgot kollaborativ munkafeliileten vagy
par telefonhivassal hatékonyabban el lehet intézni. Ha az adott megbeszélés
nem szolgalja a vallalati vagy szakmai célunkat, akkor mindenképp halasszuk
el. Ha ugy latjuk, hogy a megbeszélés halaszthatatlan, akkor egy kényelmes
székek nélkili terembe szervezziik: a kényelmetlen alldogalas mindenkit arra
kényszerit, hogy gyorsak és hatékonyak legyenek. A lehetéségekhez mérten
rovidre szabott talalkozo6t zarjuk konkrét feladatok kiosztasaval, melyek
elvégzésére konkrét hataridét is adjunk meg. A megbeszélés végén azonnal
szanjunk 10 percet feladataink lejegyzésére — ekkor pontosabban le tudjuk
jegyezni a dolgokat.
7. Kevés megszakitassal dolgozzunk, egy feladaton! Kapcsoljuk ki az
azonnali (izenetek, az emailekrél, a kdz6sségi médian érkezd torténésekrol
sz0l6 értesitéseket, hogy megszakitas nélkil tudjuk végezni munkankat.
Allitsuk be ,elfoglaltra” statuszunkat, hogy legalabb egy ideig ne zavarjanak.
Az allandé megszakitas miatt nem alakul ki a flow allapota, amikor szinte
észrevétleniil, hatékonyan végziink feladatainkkal. Es nyugodjunk meg,
a multitasking mitosz, még a Z generaciés munkavallalok sem képesek
egyszerre tobb dologgal foglalkozni, tdbb feladatra 6sszpontositani.
8. Készitsiik el6 masnapra a feladatokat! Minden nap a munka végén
szanjunk tiz percet a kdvetkezé nap elékészitésére. Gondoljuk at, mivel
kellene kezdeni a napot, ehhez keresstik ki, készitsiik el6 a relevans
dokumentumokat. Allitsunk dssze egy priorizalt tennivalé-listat masnapra,
mindezt irjuk le egy papirra, tegyuk billenty(izetiinkre, igy masnap elséként
ezt vesszik észre. A feladatokat kategorizaljuk fontossag és siirgésség
szerint. Kezdjlk a fontos és slirgds feladatok megoldasaval, majd
fokozatosan haladjunk a se nem fontos, se nem siirgések felé.
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