	Feladat témaköre: Időmenedzsment

	Feladat elnevezése: Időrablók
	Feladat típusa: egyéni-plenáris

	Időtartam: 30-40 perc (de a szóbeli megnyilvánulások hosszától is függ - a 2. fázis el is hagyható)
	Feladat műfaja: kombinált feladatmegoldás

	Feladat célja: A résztvevők számára a hatékony időgazdálkodás alkalmazása érdekében a munka- vagy feladatvégzést megakadályozó külső és belső tényezők összegyűjtése, relevanciavizsgálata, majd a plenáris feldolgozásban konkrét megelőzési és megoldási javaslatok ismertetése, visszajelzések adása vele kapcsolatosan.

Feladat célcsoportja: Bármely állást/munkahelyet tervező, kereső, végző, de akár pályát módosítani kívánó résztvevőnél is alkalmazható. Ajánlott min. 8 osztályos végzettség, alacsonyabb iskolai végzettségnél tréneri segítséggel alkalmazható.
Feladat részletes leírása: A feladat részletes ismertetését követően 2 fázisban oldható meg ideálisan. Amennyiben kevesebb időnk van, valamelyik fázis kihagyható.

1. fázis: Minden résztvevő egyénileg megkapja az Időrablók táblázatot, amelyet egyénileg töltenek ki. Elsőként a táblázatban látható állításokat kell értékelniük a háromfokú skálán, annak megfelelően, hogy milyen mértékben, milyen gyakorisággal akadályozzák meg őket a hatékony munkavégzésben/feladatmegoldásban. Minderre hagyunk 3-4 percet. Ezt követően hagyunk egy kis időt (2-3 percben) annak összegyűjtésére, amelyek rendszeresen előforduló, már-már szokássá váló értéket kaptak. A kiemelt tényezőkkel szemben jövőbeni elvárások megfogalmazása is szükséges.

Az első fázis célja az önvizsgálat, annak végig gondolása, milyen tényezők akadályozzák meg a hatékony munkavégzést a rendelkezésre álló időkereteken belül, továbbá tudatosítja a résztvevőkben, hogy a célok eléréséhez, miben kell változtatnia.

2. fázis: A csoport plenárisan dolgozik ebben a fázisban a tréner vezetésével. A csoport körben ül, úgy hogy mindenki jól láthassa és hallhassa a másikat valamint a csoport közelében elhelyezett Flipchart táblára felrajzolt vagy a laptop segítségével kivetített Időrablók táblázatot (a Flipchart tábla el is hagyható). A táblázat egyes tényezőit a tréner vagy a résztvevők egyesével felolvassák és a csoport közösen beszéli meg, és tölti ki a táblázat harmadik oszlopát 5 percben, a következő szempontok alapján: 

Külső = olyan tényezők, amelyek környezeti hatások következményei, nincs befolyásunk rá, nem tehetünk ellenük;

Belső = olyan tényezők, amelyeket mi befolyásolunk, mi saját magunk vagyunk az okai, felelősei annak, hogy bekövetkeznek.

A táblázat teljessé válását követően a csoport közösen összegzi a külső és belső tényezők arányát és megoldási javaslatokat keres az egyes tényezők megelőzésére vagy orvoslására (kb. 20 percben). A vizsgálatok és szakirodalom alapján az 5 leggyakrabban előforduló időrabló:

- félbeszakítás

- halogatás

- gyorsan változó prioritások

- rossz tervezés vagy tervezés hiánya

- válaszokra való várás

Ezt követően a megoldási javaslatok megalkotása, összegyűjtése kétféle képen történhet: plenárisan vagy a tréner előadásában:

a) plenárisan a résztvevőkkel közösen gondolkodva minden egyes tényezőn végighaladva (amennyiben kezdeményező és együttműködő a csoport);

b) a tréner előadásával és magyarázatával (amennyiben a csoport alul motivált vagy nincs megoldási javaslatuk).

Okok feltárásához és megoldási javaslatok tételéhez segítő kérdések:

Félbeszakítás:

- Miért szakadt félbe a munka? 

a. Előre megbeszélt találkozó/telefon hívás miatt? Erre fel lehet készülni (napi feladatlistába és naptárba feljegyezni) és azonnal el kell végezni.

b. Előzetes bejelentés nélküli találkozó/telefon hívás miatt? Erre nem lehet előre felkészülni, de gyorsan le kell zárni a találkozót/hívást és megpróbálni elkerülni a jövőben (pl. jelezni, hogy legközelebb előzetesen egyeztessen időpontot a találkozóra).

c. Csak az időpont nem megfelelő? Ha alkalmatlan az időpont, egyeztetni kell egy új, megfelelőt.

Halogatás:

- Mi a valódi oka az indokolatlan időhúzásnak? 

- Miért áldozunk fel fontos, megoldásra váró dolgokat, lényegtelenért?

Okok feltárásához először tudatosítani kell a halogatás tényét: Tudatában vagyunk annak, hogy számunkra kellemetlen, nyomasztó vagy unalmasnak tartott munkát kell elvégeznünk és ezért halasztjuk el annak végrehajtását.

Megoldási javaslattételhez segítő kérdések:

Megoldási javaslatok:

- Hogyan tudom magam rávenni a feladat azonnali elvégzésére?

- Hogyan tudom a feladat elvégzésével járó kellemetlen érzést megváltoztatni?

- határidőt szabok magamnak a feladat elvégzéséhez;

- az elvégzendő feladatok fontossági sorrendjében előre hozom;

- tudatosítom magamban, hogy a feladat elvégzése elégedett és örömteli érzéssel fog eltölteni, ez ösztönöz a mihamarabbi elvégzésre;

- kisebb feladatokra kell felosztani, hogy könnyebben és gyorsabban teljesíthetővé váljon, ne alakuljon ki bennünk a nyomasztó érzés;

- játékossá kell tenni a feladatvégzést, hogy ne legyen kellemetlen/nyomasztó/unalmas érzet a feladatvégzéssel kapcsolatban;

- önjutalmazással ösztönözöm magam.

Gyorsan változó prioritások:

Mi az oka a gyors prioritás-változásnak? 

Megoldási javaslattételhez segítő kérdések

Megoldási javaslatok

- Hogyan tudom elkerülni a változás érzésével járó kudarc és zavar érzetét?

- Szokássá vált-e a prioritás-változás, vagy csak egyedi esetről van szó?

- Van-e hatásköröm a feladatok delegálására?

- tudatosítom magamban, hogy nincs befolyásom felette (csökken a feszültség és kudarc érzés);

- alkalmazkodom az állapothoz (újratervezem és reagálok a megváltozott feladatlistára, határidőkhöz);

- kezdeményezem a szervezeten belüli megfelelő kommunikáció és információáramlás kialakítását/fejlesztését;

- a vezetővel (és munkatársakkal) közösen megoldási javaslatot alkotunk meg a szokássá válás elkerülése érdekében;

- szabadságra megyek, kipihenni a vele járó feszültség érzetet.

Rossz tervezés vagy tervezés hiánya:

Mi okozza, minek a következménye a rossz tervezésnek, vagy a tervezés hiányának? 

Megoldási javaslattételhez segítő kérdések

Megoldási javaslatok

- Tudatában vagyunk-e, hogy mekkora segítséget jelent a tervezés?

- Külső vagy belső körülmények akadályozzák a tervezést? 

- Munkahelyi környezet következménye-e a rossz tervezés?

- Tervet kell készíteni, vagy a jelenlegit felülvizsgálni, szükség esetén újraalkotni;

- Vizsgáljuk meg céljainkat és a napi tevékenységünk közötti hidat (cselekvési terv);

- Vizsgáljuk meg környezetünket (ki vagy mi vonja el a figyelmünket);

- Különbséget kell tennünk a fontos és a kevésbé fontos feladatok között.

Válaszokra kell várni:

- Mi az oka annak, hogy a válasz nem ékezik meg? Mit tehetek annak érdekében, hogy a válasz hamarabb megérkezzen? 

Megoldási javaslatok:

- Személyesen keresem fel a válaszadó forrást, hogy azonnali segítséget kérhessek (mihamarabb megérkezzen a válasz, mert lehet elfeledték megküldeni, nincs a fontossági lista elején, stb.);

- Tájékoztatom a feladat fontosságáról, körülményeiről, felajánlom a segítségem a helyzet megoldására (lehet, közösen gyorsabban megy);

- A felettes segítéségét is kérhetem, a feladat sürgősségi/fontossági fokától függően, megoldási javaslatot téve (a felettes ráhatása gyorsíthatja a munkafolyamatot);

- Elérhetővé kell tegyem magam számukra bármilyen fórumon.

A második fázis célja az akadályozó tényezők tudatosításán túl a külső és belső tényezők azonosítása, közös tanulságok, megoldási és megelőzési javaslatok megfogalmazása.

Végrehajtás értékelése

A két fázishoz külön értékelési mód kapcsolódik. Az első fázis önértékelésre épül, de a tréner - szükség esetén - segíthet az egyes kifejezések, fogalmak magyarázatában az eredményes feldolgozáshoz. Csoporthatás nem érvényesül, minden résztvevő saját maga gondolja át és értékeli munkavégzését, vagy a feladatmegoldásokhoz fűződő attitűdjét, majd megfogalmazza elvárásait önmagával szemben. A második fázisban a tréner és akár a csoport hatása is érvényesülhet (a tréner/csoport visszajelzéseket ad-kap egymástól), ideális esetben a csoport közös gondolkodásán keresztül lehetőség nyílik személyes tapasztalatok cseréjére és új alternatívák megbeszélésre, értékelésére az időgazdálkodás terén. A résztvevők közösen átgondolják, összegzik, összevetik, sőt értékelik a külső és belső befolyásoló tényezőket és felülvizsgálhatják eddig alkalmazott módszereik eredményességét a feladatok és kitűzött céljaik hatékonyabb elérése érdekében. Lehetőség nyílik új alternatív módszerek megismerésére vagy a már ismertek tudatosítására.

Speciális helyszíni igények, körülmények

A feladat pozícióváltást nem igényel (ideális esetben, ha a résztvevők írótáblával ellátott székeken dolgoznak) de az első fázisban lehetőséget kell adni az egyéni munkára, az írásos feladat elvégzésére, amelyhez szilárd írófelület biztosítása szükséges. Az egyéni feladatmegoldás érdekében lehetőség szerint a csoporttagok egymástól kicsit elkülönülve üljenek, hogy egymásra ne tudjanak hatni, ne láthassák mit ír a másik. Ezáltal válhat valóban egyéni átgondolássá a megoldás. A második fázisban a csoport körben ül, úgy hogy mindenki jól láthassa és hallhassa a másikat, valamint a trénert.

Eszközök

Időrablók táblázat minden csoporttagnak A4-es méretben 

Toll minden csoporttagnak

Flipchart tábla (el is hagyható)

Alkalmazott módszerek

Egyéni feladatmegoldás

Plenáris feldolgozás, megvitatás, összegzés

Konklúziók

A feladat aktuális helyzetre épül, de az egyes élethelyzetekben újra és újra átgondolható, felülvizsgálható, a hatékony időgazdálkodás kialakításához. 

Az ismétlő feladatmegoldáshoz nincs szükség a közös gondolkodásra, visszajelzésekre, önállóan is elvégezhető, de érdemes felülvizsgáltatni olyan emberekkel, akikben a résztvevő megbízik, akikre számíthat (család, barátok, megbízható munkatárs stb.), hogy ezáltal is reálisabb és tudatosabb tervet vagy alternatívákat tudjon megalkotni az időgazdálkodásában, a kitűzött feladatok, célok megvalósítása érdekben. A feladat az Idővonal feladattal együtt is alkalmazható (egymásra építhető feladatok), az önirányítás technikájának részletesebb kidolgozása érdekében. 

Feladat forrása

Pintér Magdolna saját ötlete alapján

Feladathoz felhasznált irodalom: Hyrum Smith (1994): A sikeres időgazdálkodás és életvitel 10 természettörvénye. Budapest, Bagolyvár Könyvkiadó, 124. pp. 

Szükséges mellékletek

Időrablók táblázat




Időrablók

Milyen gyakorisággal akadályozzák meg az alábbi tényezők a hatékony feladatmegoldásban?

Értékelje az állításokat háromfokú skálán az alábbiak szerint:

1. nem fordult még elő

2. ritkán, de előfordul

3. rendszeresen előfordul, már-már szokássá vált

	Munka/Feladatok elvégzését befolyásoló tényezők
	Értékelés
	Külső/Belső

	Váratlan látogató/hívás érkezik
	
	

	Hosszan elnyúló feladatok/tárgyalások
	
	

	Feladatok félbe hagyása
	
	

	Mások tévedése
	
	

	Világos és pontos feladat és munkaköri leírás hiánya
	
	

	Berendezés(ek) meghibásodása
	
	

	Várni kell a válaszokra, hogy továbbléphessünk 

a munkafázisban
	
	

	Halogatás, feladat előttünk tolása, utolsó pillanatban történő megoldása
	
	

	Íróasztalon lévő átláthatatlan, rendezetlen iratkupacok
	
	

	Kellemetlen munkák szabotálása
	
	

	Gyenge kommunikáció és információáramlás 

a munkatársakkal/vezetőkkel
	
	

	Céltalan, bizonytalan tervek, értelmetlen feladatok születése
	
	

	Rosszul képzett és teljesítő munkatársak
	
	

	Gyenge motiváció és munkakedv
	
	

	Feladatok delegálásának hiánya vagy rosszul delegált feladatok
	
	

	Felesleges időtöltés más feladatokkal 

(pl. e-mailezés, facebookozás)
	
	

	Kimerültség, fáradtság
	
	

	Utasításra való hatókör hiánya
	
	

	Családi, magánéleti problémák
	
	

	Tervezés hiánya vagy rossz tervezés
	
	

	Nem megfelelő technikai ismeret
	
	

	Gyakran változó prioritások
	
	

	Bürokratikus korlátok
	
	


