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Tiems, kurie nori efektyviau tvarkyti savo laiką 
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Dažnas mūsų skundžiasi, kad reikia nuveikti darbų ir sutvarkyti reikalų daugiau, nei „telpa“ į turimą laiką. Kaip suspėti?
· Vienas variantas – skubėti ir greitai suktis. 

· Kitas variantas – nuspręsti ko nors nedaryti (skirti kitam arba iš viso nedaryti). 

· Ir trečias variantas – ieškoti kūrybiškų būdų, pvz., kaip „vienu šūviu nušauti du zuikius“.

 

Jei svarstome apie tai, kaip suderinti skubėjimą su nedarymu, verta prisiminti, kad laiko vadyba pataria nusistatyti aiškius prioritetus (kas skubu ir kas svarbu), pagal kuriuos suskirstyti savo būtinus darbus į A, B, C ir D grupes. Tai turėtų padėti „nepasiklysti“ tarp skubių, nors ir nelabai svarbių darbų. Tačiau dauguma žmonių sako: „Visi mano darbai svarbūs“, ir net 60–70 proc. savo darbų priskiria A ir B grupėms. Taigi, jie mano, kad jiems tikrai trūksta laiko, ir ima dar kruopščiau planuoti, dar uoliau dirbti, tačiau tai nepagerina jų savijautos. Jei jūs taip pat manote, kad daugiau nei pusė Jūsų atliekamų darbų yra svarbesni už likusią jų dalį, įsirašykite į savo dienotvarkę dar vieną punktą (beje, „pirmuoju numeriu“): „Įvertinti savo būtinus darbus; mąstyti tol, kol galėsiu išskirti iš jų vieną penktadalį, svarbesnį už kitus.“

Žinoma, kyla klausimas: „Kodėl tik vienas penktadalis darbų nusipelno būti pavadinti svarbiais?“ 20/80 principas, arba disbalanso, dar vadinamas Pareto, dėsnis, yra tiesiog empirinis, kurio niekas negali paaiškinti.
Vilfredo Pareto (1848–1923) – italų inžinierius, ekonomistas ir sociologas, 1897 m. suformulavo šį dėsnį, vėliau pavadintą Pareto. Pradžia, nuo ko atsispyrė mokslininkas, buvo jo pastebėjimas, kad gerokai didesnę nekilnojamojo turto dalį valdo gerokai mažesnė gyventojų dalis. Tuomet jis atrado, kad toks disbalansas, pasirodo, pasireiškia ir daugybėje kitų sričių.

Taigi, disbalanso, arba Pareto, dėsnis – tik 20 proc. mūsų pastangų pasiekia net 80 proc. mūsų rezultato, kad ir kokią veiklą paimtume; tik 20 proc. gaminių duoda 80 proc. pelno; tik 20 proc. sąnaudų tenka 80 proc. produkcijos. Galime rasti daug pavyzdžių įvairiose gyvenimo srityse: kaip savo spintoje, taip ir bendravime. Pavyzdžiui, iš visų savo drabužių tik penktadalį nešiojame 80 proc. laiko, didžiąją dalį visų konfliktų įmonėje (name, laiptinėje, klasėje) sukelia 1/5 darbuotojų (gyventojų, mokinių) ir pan.

Disbalanso dėsnis galioja ir laiko valdymo atžvilgiu: 80 proc. laimėjimų pasiekiame per 20 proc. savo laiko.

Gali būti, kad jums, kaip „skaičiukų žmogui”, koks ir turi būti finansininkas, būtų priimtiniau mąstyti pagal „balanso principą“. Jei lengviau laikytis aiškių, nedviprasmiškų taisyklių ir remtis tik loginėmis išvadomis, ir jei kompiuteriu, kuris „mąsto“ 50/50, pasitikite labiau nei savo nuojauta (o ši kartais laikosi 1/99 principo), disbalanso principas gali atrodyti labai įtartinas ir įnešantis daugiau sumaišties nei naudos. Šiaip ar taip, balansas yra balansas – čia viskas aišku: niekas niekur nedingsta.

Jei vadovausitės principu 20/80, pajusite, kad taisyklė „Kuo daugiau, tuo geriau“ jums nebegalioja – imsite veikti mažiau, bet tik tai, kas iš tiesų reikalinga. Jei jau ko nors imatės, turite žinoti ir suprasti, kad tai – svarbu. Dar geriau, jei norėsite tai daryti (tiesiog negalėsite nedaryti), o ėmęsi veiklos, mėgausitės ja. Tik taip dirbdami galėsite panaudoti visas savo kūrybines galias. Todėl darbuotojai, patenkinti savo profesija ir jaučiantys savo darbo vertę, pasiekia geresnių rezultatų.

20/80 taisyklė galioja ne tik svarbai, bet ir laikui. Jei paprastai per 20 proc. laiko pasiekiame 80 proc. rezultato, vadinasi, dirbant prie kokio nors projekto, tik penktadalis jam skirto laiko bus išnaudota produktyviai. Todėl neverta ieškoti papildomo laiko, o geriau pamėginti atskirti, kuris ir koks yra tas „gerasis“ penktadalis. Atsakykite sau į klausimą: „Kada, kur ir kokiomis aplinkybėmis man sekasi dirbti ypač gerai ir produktyviai?“, kad galėtumėte svarbiam darbui skirti daugiau to laiko, kuriuo dirbate produktyviausiai. Galbūt tai bus rytas, o gal – atvirkščiai – popietė. Tarkim, jei geriau sekasi rytais, pasistenkite kuo anksčiau pradėti darbo dieną ir nešvaistykite ryto laiko vadinamajam kavagėriui su kolegomis ar gėlių laistymui. Jei produktyviau dirbate vienumoje, galbūt verta „paslinkti“ savo pietų pertrauką, jei tai įmanoma.

Beje, pastebėta, kad dauguma žmonių dirba produktyviausiai, kai žino, kad terminas artėja prie pabaigos: egzaminui intensyviausiai ruošiamasi paskutinę dieną (jei skirta savaitė), ataskaita rengiama paskutinę savaitę (jei skirtas mėnuo) ir pan.

Dabar apie Pareto dėsnio esmę: jei tik 20 proc. pastangų nulemia 80 proc. rezultato, vadinasi, sunkus darbas – ne pats geriausias būdas pasiekti tai, ko noriu. Dažnai būna sunku susitaikyti su tuo, kad, sunkiai dirbdami, nebūtinai gauname didelį atlygį. Kur kas dažniau geri rezultatai pasiekiami įžvalgumu ir apsukrumu arba darant tai, ko patys norime ir ką vertiname. Juk nepultume dėkoti (juo labiau neatiduotume dalies savo atlyginimo) kolegai už tai, kad visą dieną ranka rašė sąskaitas faktūras, nors šalia stovėjo veikiantis kompiuteris. Toks nereikalingas darbštumas neduos teisės į atlygį… Tačiau, kad ir kaip būtų keista, sunkus darbas ar bent tas geras atsipalaidavimo jausmas, apimantis atlikus sunkų darbą, daugeliui patinka („Na ir nuvargau – dabar tai jau nusipelniau poilsio, galiu sau leisti suvalgyti pyragaitį.“ ir pan.). Kultūrinių ir religinių tradicijų nulemta darbo etika, teigianti, kad „kuo daugiau dirbsi, tuo dosniau tau bus atlyginta“, pernelyg giliai įsišaknijo kiekviename iš mūsų ir jai pakeisti reikia sąmoningų pastangų.

 

Kaip padėti kitiems efektyviau tvarkyti laiką?

Pirmiausia nepamirškite, kad jų laikas ir yra jų laikas, todėl kiekvienas turi ir gali nuspręsti pats. Jei nepaisysite šios paprastos tiesos, nors ir būsite geranoriški, jūsų patarimai bus suprasti kaip nurodinėjimas (ši taisyklė negalioja, nebent turite mokinį).

Tačiau, jei išliksite taktiški, galite sau leisti priminti ar pacituoti kai kuriuos dalykus, kuriuos pateiktumėte ne kaip neginčijamą tiesą, o kaip temą pamąstymui, mintį „iš šono“. Pvz., „Esu skaitęs, kad verta skirti laiko nenumatytiems darbams. Ką manai? Ypač dėl kitos savaitės.“ Dar subtilesnis ėjimas – užduoti klausimus. Pvz., matote, kad kolega, sukandęs dantis, jau kelintą dieną dirba iki išnaktų prie to paties projekto, o kiti darbai stovi. Galite paklausti: „Kiek tai, ką darai, yra svarbiau už visa kita?“, „Kas nutiktų, jei užbaigtum jau dabar?“, „Kiek laiko galėsi dirbti taip, be poilsio?“

Žinoma, patarimus, kaip padėti kitiems, galima taikyti ir sau. Kai pajuntate, kad labai daug dirbate, stabtelkite ir kreipkitės į savo „vidinį Aš“, taktiškai ir draugiškai primindami sau disbalanso principo esmę.
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