
Òàéì-ìåíåäæìåíò. Óïðàâëåíèå ñâîèì âðåìåíåì Àâòîð Àëåêñàíäð Âàêóðîâ09.11.2006Ïîñëåäíåå îáíîâëåíèå 28.12.2012"Ãäå âçÿòü âðåìÿ íà äåëà? Êàê íàéòè âðåìÿ íà ñåáÿ èëè ñåìüþ? Êàê îñòàíîâèòü ðàáî÷åå âðåìÿ? Ãäå âûêðîèòü âðåìÿ?"  Îøèáêè â ïëàíèðîâàíèè ñâîåé äåÿòåëüíîñòè. Òðåõóðîâíåâàÿ ïðîöåäóðà äèàãíîñòèêè. (Íà îñíîâàíèè ðàáîò Äæóëèè Ìîðãåíñòåðí) Ïåðâûé óðîâåíü. Òåõíè÷åñêèå îøèáêè.  1. Äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷ íå îòâîäèòñÿ êîíêðåòíîãî âðåìåíè è ìåñòà â ðàñïèñàíèè. (Íå ðåçåðâèðóåòñÿ «ìåñòî»!). Âûðàáîòàòü ïðèâû÷êó: ïðè ïëàíèðîâàíèè äåë ê ëþáîìó «×òî ÿ áóäó äåëàòü?» ÎÁßÇÀÒÅËÜÍÎ «ïðèêðåïëÿòü» «Êîãäà?». Íåïëîõî ïðèêðåïèòü åù¸: «Ãäå?», «Ñ êåì?», «Ñâîáîäíî ëè ó íèõ ýòî ìåñòî»?», «Çíàþò ëè îíè î ìîèõ ïëàíàõ?», «×òî íåîáõîäèìî ñäåëàòü, ÷òîáû ó íèõ ýòî «ìåñòî â ðàñïèñàíèè» áûëî «íàìåðòâî» çàêðåïëåíî òîëüêî çà ìíîé?» 2. Âû îòâîäèòå äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷è íåïîäõîäÿùåå âðåìÿ.  3. Îøèáêà â ðàñ÷åòå âðåìåíè äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷.  4. Âû &ndash; íåïîäõîäÿùèé ÷åëîâåê äëÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷è. Âàøó ðàáîòó ìîæåò âûïîëíèòü êòî-òî äðóãîé. Äåëåãèðóéòå çàäà÷è! 5. Çàäà÷à ÷ðåçìåðíî ñëîæíà. Ðàçáåéòå ñëîæíûå ïðîåêòû íà ðÿä ïðîñòûõ ýòàïîâ èëè øàãîâ, óïðîùàÿ çàäà÷ó. 6. Âû íå ìîæåòå âñïîìíèòü, ÷òî Âû äîëæíû ñäåëàòü.  Ïîëüçóéòåñü ïëàíèðîâùèêàìè âðåìåíè, ñîñòàâëÿéòå ãðàôèê çàíÿòîñòè. Â Âàøèõ ìîáèëüíèêàõ åñòü îðãàíàéçåðû è «íàïîìèíàòåëè!».Åñëè åñòü ÷åëîâåê, êîòîðîìó äåëî, êîòîðîå Âû äîëæíû ñäåëàòü «íóæíî áîëüøå, ÷åì Âàì», ïóñòü îí íàïîìíèò Âàì îá ýòîì â íóæíîå Âàì âðåìÿ. Äåëàåòñÿ ýòî ïðîñòî. Åñëè Âàñ îñòàíàâëèâàþò â êîðèäîðå, è ïðîñÿò î ÷¸ì-òî, - íå ãîâîðèòå, ÷òî ñäåëàåòå. "Ïîâåñüòå" ýòî íà íåãî!       - "Õî÷åøü ïîâûñèòü íàä¸æíîñòü òîãî, ÷òî ÿ ýòî ñäåëàþ? Çàéäè êî ìíå åù¸ ðàç, êîãäà ÿ áóäó íà ñâî¸ì ðàáî÷åì ìåñòå, è ñîîáùè ìíå îá ýòîì åù¸ ðàç"       - "Äàâàé äîãîâîðèìñÿ: òû ìíå íè÷åãî íå ïåðåäàâàë. Êàê òîëüêî ÿ áóäó ðÿäîì ñî ñâîèì ðàáî÷èì ñòîëîì, èëè ÏÄÀ - ñîîáùè ìíå îá ýòîì åù¸ ðàç"       - "Åñëè õî÷åøü, ÷òîáû ÿ ýòî ñäåëàë - íàïîìíè ìíå îá ýòîì çàâòðà!"   Êàê ìîæíî áîëüøå "ñëèâàéòå" îòâåòñòâåííîñòü çàïîìíèòü è íàïîìíèòü íà äðóãèõ. Ýòî - âî ìíîãîì çàáîòà î íèõ ñàìèõ, îá èõ èíòåðåñàõ. Íàøà ãîëîâà - ýòî êàê êîìïüþòåð, à ïàìÿòü - êàê â êîìïüþòåðå - åñòü îïåðàòèâíàÿ è äîëãîâðåìåííàÿ. Íå çàáèâàéòå ìåñòî íà äèñêàõ. Ïóñòü "âíåøíèå ïðîãðàììû" âûïîëíÿþò ýòó ôóíêöèþ. È ÷åì áîëüøå òî, ÷òî íàäî çàïîìíèòü, ñâÿçàíî ñ èíòåðåñàìè äðóãèõ ëþäåé, òåì áîëüøå íåîáõîäèìîñòü âîçëîæèòü íà íèõ æå îáÿçàííîñòü ïîìíèòü. 7. Âàøå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî íå îðãàíèçîâàíî äîëæíûì îáðàçîì. Íà ïîèñê èíôîðìàöèè òðàòèòñÿ ìíîãî âðåìåíè.  Îðãàíèçóéòå ñâîå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî! ÎÁßÇÀÒÅËÜÍÎ âûäåëèòå âðåìÿ, äëÿ òîãî, ÷òîáû îðãàíèçîâàòü ïðîñòðàíñòâî, âðåìÿ è èíôîðìàöèþ! ËÞÁÎÅ ïîòðà÷åííîå íà ýòî âðåìÿ ÎÊÓÏÈÒÑß â òûñÿ÷è ðàç! Âòîðîé óðîâåíü. Âíåøíèå ôàêòîðû.  1. Âû ñòîëêíóëèñü ñ íåïîìåðíî áîëüøèì îáúåìîì ðàáîòû.  Ïåðåñìîòðåòü îáúåì ðàáîò è ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà ñàìîñîõðàíåíèè. À) Äåëåãèðóéòå âñ¸, ÷òî ìîæíî äåëåãèðîâàòü. Ñðåäè Âàøèõ ôóíêöèé îáÿçàòåëüíî åñòü òàêèå, êîòîðûå Âû ìîæåòå áåçáîëåçíåííî äåëåãèðîâàòü, à ñðåäè Âàøèõ ïîä÷èíåííûõ îáÿçàòåëüíî åñòü òàêèå, êîòîðûå , âî-ïåðâûõ, ÑÏÎÑÎÁÍÛ îáåñïå÷èòü ýòè ôóíêöèè, à âî-âòîðûõ, êðàéíå çàèíòåðåñîâàíû (ïî ðàçíûì ïðè÷èíàì- ýòî ìîæåò áûòü æåëàíèå âëàñòè, ñàìîðåàëèçàöèÿ, àìáèöèè, æåëàíèå èçáåæàòü ïðåññèíãà èëè çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàê Âû èñïîëíÿëè ýòè ôóíêöèè, îáëåã÷åíèå âûïîëíåíèÿ ñâîèõ ôóíêöèé âñëåäñòâèå ñîâìåùåíèÿ è ò.ä.) âûïîëíÿòü èõ çà Âàñ. Íàéäèòå òàêèå ñâîè ôóíêöèè è òàêèõ ëþäåé! ×åì áîëåå åæåäíåâíû äåëà, òåì áîëüøå øàíñîâ, ÷òî èõ ìîæíî äåëåãèðîâàòü. Íå ïåðåîöåíèâàéòå ñîáñòâåííóþ âàæíîñòü è íå îáîëüùàéòåñü òåì, ÷òî «ýòó ðàáîòó êðîìå ìåíÿ íèêîìó íåëüçÿ ñäåëàòü èëè ïîðó÷èòü». Íàéäóòñÿ óìåëüöû è êðîìå Âàñ! Á) Ñíèçüòå ñâîè òðåáîâàíèÿ ê êà÷åñòâó âûïîëíåíèÿ Âàìè íåêîòîðûõ çàäà÷. Âîçìîæíî, Âû ñëèøêîì àìáèöèîçíû è òðåáîâàòåëüíû ê ñåáå! Â) Èçáàâüòåñü îò äèêòàòà «òåêó÷êè»! Õâàòèò «ðåàãèðîâàòü è ïîä÷èùàòü»! Ïîðà íà÷èíàòü àíàëèçèðîâàòü, ïðîãíîçèðîâàòü è ïðèíèìàòü Ðåøåíèÿ! ÎÁßÇÀÒÅËÜÍÎ âûäåëèòå âðåìÿ íà äåëà íåñðî÷íûå, íî âàæíûå. Ýòî äåëà, ñâÿçàííûå ñ àíàëèçîì, ïëàíèðîâàíèåì è ðåàëüíîé êàðäèíàëüíîé («íàâñåãäà») îòëàäêîé ïðîèçâîäñòâà. Ñðî÷íûå äåëà Âàñ íàéäóò ñàìè.  2. Ïðîáëåìû ñî çäîðîâüåì îãðàíè÷èâàþò Âàøè ñèëû.  Ïîñòàðàéòåñü ïîäñòðîèòü òåìï Âàøåé ðàáîòû ê Âàøèì èíäèâèäóàëüíûì îñîáåííîñòÿì. Îðãàíèçóéòå ñâîþ çàíÿòîñòü ñîîáðàçíî Âàøèì ïðèðîäíûì âíóòðåííèì ðèòìàì &ndash; è Âû ïåðåñòàíåòå ñåáÿ èçìàòûâàòü. 3. Âû íàõîäèòåñü â îáñòàíîâêå ñ âûñîêèì óðîâíåì ïîìåõ.  Ñîñòàâëÿéòå â ñâîåì ãðàôèêå âðåìÿ ñ ó÷åòîì ÎÁßÇÀÒÅËÜÍÛÕ ïîìåõ. Ñîçäàâàéòå è ðåçåðâèðóéòå «Îàçèñ âðåìåíè», êîòîðûé ïîçâîëèò Âàì âîññòàíîâèòü êîíòðîëü íàä ñèòóàöèåé. Èñïîëüçóéòå Âñå äîñòóïíûå Âàì ñïîñîáû äëÿ çàùèòû õîòÿ áû îäíîãî «Îàçèñà âðåìåíè» â äåíü. 4. Âàì ìåøàåò íåîðãàíèçîâàííûé ïàðòíåð.  Îðãàíèçóéòå ïåðåãîâîðû ñ ïàðòíåðîì. Îïðåäåëèòå è ñîãëàñóéòå Âàøè îáùèå öåëè. Îáúÿñíèòå åìó, êàê Âû âêëàäûâàåòå ñâîå âðåìÿ äëÿ äîñòèæåíèÿ îáùèõ öåëåé. Îáúÿñíèòå åìó, êàê åãî ìàíåðà ìåíÿòü ñâîå ìíåíèå è ïëàíû ïîäðûâàåò Âàøè óñèëèÿ, íàïðàâëåííûå íà äîñòèæåíèå îáùåé öåëè. Îáúÿñíèòå åìó, ÊÀÊ ÊÎÍÊÐÅÒÍÎ åãî ïîâåäåíèå âëèÿåò íà Âàøó ñïîñîáíîñòü îáåñïå÷èâàòü Âàøè îáùèå öåëè. Òðåòèé óðîâåíü. Ïñèõîëîãè÷åñêèå ïðåïÿòñòâèÿ.  1. Âû íå ïðîÿñíèëè ñîáñòâåííûå æèçíåííûå öåëè è ïðèîðèòåòû.  Âû íå çíàåòå, ÷òî ëè÷íî äëÿ Âàñ äåéñòâèòåëüíî âàæíî â Âàøåé æèçíè, ê ÷åìó Âû äåéñòâèòåëüíî ñòðåìèòåñü. Âû äî êîíöà íå çíàåòå, ÇÀ×ÅÌ Âàì ýòà ðàáîòà, è ×ÒÎ êîíêðåòíî äëÿ Âàñ â íåé Âàæíî. Îñîçíàéòå ñâîè ïîòðåáíîñòè. Ïîéìèòå, ÊÀÊ êîíêðåòíî Âàøà ðàáîòà ïîìîãàåò Âàì èõ ðåàëèçîâûâàòü. ×åì êîíêðåòíî ñâÿçàíû Âàøè êîíêðåòíûå äåéñòâèÿ ñ òåì, ÷òî Âàñ äåëàåò äåéñòâèòåëüíî ñ÷àñòëèâûìè. È åñëè íå íàõîäèòå &ndash; ëèáî ñðî÷íî ñâÿæèòå Âàøó åæåäíåâíóþ äåÿòåëüíîñòü ñ òåì, ÷òî Âàì äåéñòâèòåëüíî íóæíî â æèçíè, ëèáî &ndash; èùèòå äðóãóþ ðàáîòó, áîëåå óäîâëåòâîðÿþùóþ Âàøè ïîòðåáíîñòè è öåííîñòè! 2. Ïðèâû÷êà âñåãäà áûòü àíòèêðèçèñíûì óïðàâëÿþùèì.  Âû ñïëàíèðîâàëè ñâîþ æèçíü òàê, ÷òîáû îíà ïðîõîäèëà â ðåæèìå ïîñòîÿííîé áîðüáû ñ ïðåïÿòñòâèÿìè è íåñ÷àñòüÿìè. Âîçìîæíî, Âû ïî äóõó áîðåö, è íåîñîçíàííî ïîñòîÿííî ñîçäàåòå òðóäíîñòè, ÷òîáû ñ íèìè áîðîòüñÿ! Íî ïðè ÷åì òóò îêðóæàþùèå, ïî÷åìó îíè äîëæíû èç-çà ýòîãî ñòðàäàòü? È ïî÷åìó çà Âàøè ïðåäïî÷òåíèÿ ïðåáûâàíèÿ â ýòîì ìèðå äîëæíî ðàñïëà÷èâàòüñÿ ïðåäïðèÿòèå? 3. Ñòðàõ âûíóæäåííîãî áåçäåéñòâèÿ.  Ó÷èòåñü «íè÷åãî íå äåëàòü» è íàñëàæäàòüñÿ ýòèì. Íåñïåøíîñòü è ïðåáûâàíèå &ndash; ýòè ñëîâà Âàì íåçíàêîìû? Âïóñòèòå èõ â ñâîþ æèçíü! 4. Âàì íåîáõîäèìî ïîñòîÿííî ïîìîãàòü äðóãèì, æåðòâóÿ ñîáîé.  Ó÷èòåñü ãîâîðèòü «íåò». Îñîçíàéòå, çà÷åì Âàì ýòî òàê íåîáõîäèìî &ndash; áûòü íàñòîëüêî íåîáõîäèìûìè äðóãèì. Íåóæòî íåïîëíîöåííîñòü òàê çàõâàòûâàåò Âàñ, ÷òî áåç ïîñòîÿííûõ ïîäòâåðæäåíèé îò äðóãèõ ëþäåé â Âàøåé íóæíîñòè èì, Âû íå ñïîñîáíû ïðîæèòü ñ÷àñòëèâî è óäîâëåòâîð¸ííî? 5. Ñòðàõ ïåðåä âîçìîæíîé íåóäà÷åé.  Êîíå÷íî, âåäü Âû æå äîëæíû áûòü àáñîëþòíî èäåàëüíûìè! Íå òî, ÷òî äðóãèå ëþäè. Èì &ndash; ìîæíî áûòü íåèäåàëüíûìè, Âàì &ndash; íåëüçÿ. Êðûëûøêè íå ÷åøóòñÿ? Íèìá íå æì¸ò? Îáû÷íî òàêîé ñòðàõ ïðåñëåäóåò ëþäåé ñ äâóìÿ ïðèâû÷íûìè ïðîöåññàìè â ãîëîâå: à) êàòàñòðîôèçàöèÿ &ndash; ðèñîâàíèå óæàñíûõ êàðòèíîê ïñëåäñòâèé íåóäà÷è; á) îáîáùåíèå &ndash; îáÿçàòåëüíàÿ íåêîíêðåòíîñòü â îïðåäåëåíèè ýòèõ ïîñëåäñòâèé: «Óæàñíî», «Íåâîçìîæíî», «Ïîçîð», - áåç óòî÷íåíèÿ, íàñêîëüêî, ñ ÷üåé òî÷êè çðåíèÿ, äëÿ êîãî êîíêðåòíî, è ò.ä. ÿ òàêèì ëþäÿì îáû÷íî ðåêîìåíäóþ ïîòðåíèðîâàòüñÿ â ïîëó÷åíèè óäîâîëüñòâèÿ îò îáíàðóæåíèÿ ñîáñòâåííûõ îøèáîê è íåóäà÷. 6. Âû áîèòåñü óñïåõà.  Î, äà! Â ýòî òðóäíî ïîâåðèòü, íî ìàññà ëþäåé áîèòñÿ äîñòèæåíèÿ óñïåõà. Îíè íå çíàþò, ÷òî áóäóò äåëàòü â ýòîì ñëó÷àå. Îíè áîÿòñÿ, ÷òî âîçíèêíóò íîâûå ïðîáëåìû, ïî ñðàâíåíèþ ñ êîòîðûìè ñòàðûå &ndash; öâåòî÷êè! Èõ ñàìîîùóùåíèå íå ñîâïàäàåò ñ îùóùåíèåì óñïåõà. Çà óñïåõ ïðèä¸òñÿ ïëàòèòü (è, êàê íè ñòðàííî, îíè â ýòîì ïðàâû). Ó íèõ ïðîñòî ñöåíàðèé íåïîáåäèòåëåé, è îíè áîÿòñÿ íàðóøèòü çàïðåòû ñâîèõ ðîäèòåëåé íà óñïåõ. Îíè íå ìîãóò ïðåäñòàâèòü, ÷òî áóäåò ïðîèñõîäèòü â ñëó÷àå óñïåõà; äëÿ íèõ óñïåõ &ndash; ýòî íåêèé êîíå÷íûé ïóíêò, à íå ñðåäñòâî äîñòèæåíèÿ áîëåå êðóïíûõ öåëåé, è íå ïðîìåæóòî÷íîå çâåíî íà ïóòè ê ñâîåé ìå÷òå. 7. Ñòðàõ íàðóøèòü ñóùåñòâóþùåå ïîëîæåíèå âåùåé.  Ñåðü¸çíîå ïðåïÿòñòâèå. Ñóùåñòâóåò ó ëþäåé, êîìó íå ê ÷åìó ñòðåìèòüñÿ. Ó êîãî íåò æåëàíèé, èáî ñèëà è ìîùü òåõ æåëàíèé, êîòîðûå åñòü ñåé÷àñ, íàìíîãî ñëàáåå ñèëû è ìîùè ñòðàõîâ ïîòåðÿòü òî, ÷òî îíè èìåþò. Ýòî ëþäè ñ ìîòèâàöèåé «îò», à íå «ê». Îíè áåãàþò îò íåïðèÿòíîñòåé, à íå ñòðåìÿòñÿ ê ïðèÿòíîìó. 8. Ñòðàõ ïåðåä çàâåðøåííîñòüþ.  Åñòü ëþäè, êîòîðûì íðàâèòñÿ òâîð÷åñòâî, èì íðàâèòñÿ íà÷èíàòü, íî îíè íå óìåþò ïîëó÷àòü ïîäëèííîãî óäîâîëüñòâèÿ îò çàâåðøåíèÿ äåë. Ó÷èòåñü ÷óâñòâîâàòü «âêóñ çàâåðøåííîñòè». 9. Âàì íåîáõîäèìû ñîâåðøåíñòâî è áåçóïðå÷íîñòü.  Ïåðôåêöèîíèçì &ndash; íåâðîòè÷åñêèé ñèìïòîì. Ëå÷èòñÿ ó ïñèõîòåðàïåâòîâ.  10. Ñòðàõ ïîòåðè òâîð÷åñêèõ ñèë îò óâåëè÷åíèÿ ïîðÿäêà.  Çàáëóæäåíèå. Íå ëå÷èòñÿ. ×àùå ïðèñóù ñàíãâèíèêàì è «èñòåðèêàì». Èñ÷åçàåò òîëüêî òîãäà, êîãäà ÷åëîâåê îáíàðóæèâàåò, ÷òî â äåéñòâèòåëüíîñòè, ïîðÿäîê òîëüêî îáëåã÷àåò æèçíü, è âûñâîáîæäàåò ñèëû è âðåìÿ íà òâîð÷åñòâî.  Óïðàâëåíèå âðåìåíåì â óñëîâèÿõ êðèçèñà.  Ðàçáèòü âñå çàäà÷è íà òèïû: Îáÿçàòåëüíûå çàäà÷è. Ýòî òî, ÷åãî Âû íå ìîæåòå íå ñäåëàòü. Ïîìíèòå, ÷òî îòäûõ è ðàçðÿäêà âõîäèò â îáÿçàòåëüíûå çàäà÷è!Æåëàòåëüíûå çàäà÷è. Ýòî òå, íà êîòîðûå ÷àñòî íå õâàòàåò âðåìåíè, à êîãäà îíî ïîÿâëÿåòñÿ, òðóäíî ðåøèòü, íà ÷òî åãî ïîòðàòèòü. Ñîñòàâèòü «ñïèñîê íåïðåäâèäåííûõ âîçìîæíîñòåé». Ýòî ðàíæèðîâàíèå âñåõ æåëàòåëüíûõ çàäà÷ ïî êàòåãîðèÿì. À)Ïÿòü ìèíóò è ìåíüøå. Á) Òðèäöàòü ìèíóò è ìåíüøå. Â) ×àñ èëè ìåíüøå. Êàæäûé ðàç, êîãäà Âû äóìàåòå î ÷åì-òî, ÷òî Âàì íåîáõîäèìî ñäåëàòü, ñïðîñèòå ñåáÿ, ñêîëüêî âðåìåíè Âàì ìîæåò íà ýòî ïîíàäîáèòüñÿ. Çàòåì, êîãäà â Âàøåì ðàñïîðÿæåíèè îêàçûâàþòñÿ «îêíà» ñâîáîäíîãî âðåìåíè, îáðàòèòåñü ê ñâîåìó ñïèñêó è âûáåðèòå îäíó èç çàäà÷, ñîîòâåòñòâåííî âðåìåíè îêíà.&bull; ×àùå çàäàâàéòå ñåáå âîïðîñ: «Ñêîëüêî âðåìåíè ìíå ïîòðåáóåòñÿ äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé çàäà÷è?»&bull; Ñîðòèðóéòå çàäà÷è. Çàðåçåðâèðóéòå ìèíèìóì ÷àñ âðåìåíè â äåíü, ÷òîáû ðàçîáðàòüñÿ ñ íåçàâåðøåííûìè äåëàìè. Íå èñïîëüçóéòå ýòî âðåìÿ äëÿ íàâåðñòûâàíèÿ òîãî, ÷òî Âû íå óñïåëè ñäåëàòü, ïðîñòî îòñîðòèðóéòå èõ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, ÷òî Âû èìååòå. Íà÷íèòå ñ ñàìûõ «ñâåæèõ»çàäà÷.&bull; Êîãäà çàäà÷ áîëüøå, ÷åì âðåìåíè, èñêëþ÷èòå íåêîòîðûå çàäà÷è èç ðàñïèñàíèÿ, îòêàçàâøèñü îò èõ âûïîëíåíèÿ. Ó÷èòåñü ãîâîðèòü «íåò!»&bull; Ñîêðàùàéòå è óñêîðÿéòå âûïîëíåíèå òèïîâûõ è ìîíîòîííûõ çàäà÷. Î÷åíü ìíîãèå ïðèâû÷íûå äåëà ìîæíî äåëàòü íàìíîãî ëåã÷å è áûñòðåå. Äåëåãèðóéòå çàäà÷è. Ëåã÷å âñåãî äåëåãèðîâàòü:1. Ðóòèííûå ïîâòîðÿþùèåñÿ çàäà÷è, âûïîëíÿåìûå ðåãóëÿðíî è íå òðåáóþùèå òâîð÷åñêîãî ïîäõîäà.2. Ñïåöèàëüíûå ïðîåêòû, ðàçîâûå èëè íå÷àñòî ïîâòîðÿþùèåñÿ.3. Çàäà÷è, ñ êîòîðûìè Âû ñïðàâëÿåòåñü íåäîñòàòî÷íî õîðîøî, è êîòîðûå ãîðàçäî ëó÷øå ìîæåò ñäåëàòü êòî-òî äðóãîé.4. Çàäà÷è, çàíèìàòüñÿ êîòîðûìè Âàì íå íðàâèòñÿ.5. Çàäà÷è, ïîãëîùàþùèå Âàøó ýíåðãèþ èëè Âàøå âðåìÿ, åñëè îíè íåîáõîäèìû äëÿ áîëåå âàæíûõ äåë.Òðè ýòàïà äåëåãèðîâàíèÿ.1. Ïîñòàíîâêà çàäà÷è.2. Äîñòóïíîñòü äëÿ îáðàùåíèé çà ïîìîùüþ è äëÿ êîíñóëüòàöèé, ïîêà ðàáîòà íå çàâåðøåíà.3. Îáçîð è îöåíêà êîíå÷íîãî ðåçóëüòàòà.Êîìó äåëåãèðîâàòü?1. Äåëåãèðîâàíèå êâàëèôèöèðîâàííîìó ñïåöèàëèñòó (ýêñïåðòó). Ïåðåäà÷à ðàáîòû òîìó, êòî ñïîñîáåí ñäåëàòü åå ëó÷øå, áûñòðåå, ýôôåêòèâíåå, ÷åì Âû.2. Äåëåãèðîâàíèå ðàâíîìó ñåáå ïî êâàëèôèêàöèè.3. Äåëåãèðîâàíèå íîâè÷êó. Âëîæèòü âðåìÿ íà îáó÷åíèå è êîíòðîëü çà åãî ðàáîòîé, íî ýòè ñèëû è çàòðàòû îêóïÿòñÿ â áóäóùåì.È íàïîñëåäîê: ðàññìàòðèâàÿ çàäà÷ó, ïîäëåæàùóþ âûïîëíåíèþ, ñïðîñèòå ñåáÿ:&bull; Êòî ìîã áû ñ ýòèì ñïðàâèòüñÿ?&bull; Êîìó ïîíðàâèëàñü áû ýòà ðàáîòà èëè õîòÿ áû îòäåëüíûå åå ÷àñòè?&bull; Êòî õîòåë áû íàó÷èòüñÿ ýòîìó?&bull; Ó êîãî åñòü äëÿ ýòîãî âðåìÿ?P.S. Âñïîìíèòå, ñ êàêîé «íåîõîòîé» Òîì Ñîéåð «óñòóïèë» ïîêðàñêó çàáîðà ñâåðñòíèêàì, è Âû ïîéìåòå, ÷òî åñòü ìíîãî ñïîñîáîâ äåëåãèðîâàòü çàäà÷è.
Àëåêñàíäð Âàêóðîâ, áèçíåñ-êîíñóëüòàíò, âðà÷ ïñèõîòåðàïåâò
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