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Eredetileg tervező-elemző közgazdász voltam,
később komplex vállalati szervező szakközgazdásszá váltam,

majd kényszervállalkozó lettem.

Volt, hogy a változások viharában edződtem,

volt, hogy magam szítottam vihart.

Most igyekszem bölcsen látni a világot

és tenni néha valami aprót, de hasznosat.

dr. Varga Géza 

Hogyan küzdjük le az állandó időzavart?

A helyzet sajnos paradox:

Ha Ön időzavarral küzd, akkor Önnek ezt az írást nincs ideje elolvasni.

Ha Ön nem küzd időzavarral, akkor Önnek nincs szüksége erre az írásra, 

(ámbár ez utóbbiban nem is vagyok annyira biztos…)

Az alapprobléma: az időtervezés és a megvalósítás ellentmondása

Ember tervez – isten végez. (Ember tervez – az asszony végez.)

Ember tervez – az ügyfél végez.

Valami mindig közbejön, és megelőzi azt, amit beterveztünk.

Az, amit beterveztünk, rendre elmarad vagy halasztódik.

A sürgős mindig megelőzi a fontosat.

Két lehetséges hiba, amit elkövetünk:

· Rossz időterv

· Túl részletes, bonyolult, áttekinthetetlen, merev, bürokratikus terv

· Lényeges és lényegtelen, fontos és nem fontos dolgok keveredése

· Biztos és bizonytalan, előrelátható és váratlan események keveredése

· Tervszerűtlen megvalósítás

· Váratlan események miatti programmódosítás

· Más emberek időrendjéhez való alkalmazkodás miatti programmódosítás

· Az időterv teljes elvetése

Egy egyszerű – és mindenki által ismert – technika:

Órarend
Példa egy kitöltött Órarendre:

	Óra
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat
	Vasárnap

	6-7
	
	Üzleti tárgyalások a fővárosban
	
	
	
	Családi program
	

	7-8
	
	
	
	Tartalékidő
	
	
	

	8-9
	Informálódás
	
	Üzleti tárgyalások a munkahelyen
	
	Fogadóóra
	
	

	9-10
	Vezetői értekezlet
	
	
	
	
	
	

	10-11
	
	
	
	Hatósági ügyintézés
	Fejlesztési ügyek
	
	Templom

	11-12
	Tartalékidő
	
	
	
	
	
	

	12-13
	
	
	
	
	
	
	

	13-14
	Időpont-egyeztetés
	
	
	
	HR-ügyek
	
	

	14-15
	
	
	
	
	
	
	

	15-16
	
	
	
	
	Heti jelentés
	
	Rokonok

	16-17
	Motiváció
	
	
	Önképzés
	
	
	

	17-18
	Kultúr-program
	
	Sportprogram
	
	Családi program
	
	

	18-19
	
	
	
	Klubprogram
	
	
	

	19-20
	
	
	
	
	
	
	

	20-21
	
	
	
	
	
	
	

	21-22
	
	
	
	
	
	
	


Mi a trükk az Órarendben?
Tervszerűség = Rendszeresség + Kiszámíthatóság + Következetesség

Két szemléletbeli jótanács:
1. Te irányítsd az eseményeket – ne hagyd, hogy az események irányítsanak téged!

2. Csak annyira alkalmazkodj mások időbeosztásához, amennyire feltétlenül muszáj – alkalmazkodjanak hozzád mások!
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Használati utasítás:
1. Munkaidőkeret meghatározása: Tervezd meg, hogy egy héten hány órát akarsz dolgozni és mikor!

2. Oszd el a heti munkaidőkeretedet témakörökre! Számolj váratlan események bekövetkezésével is! Ha szükségesnek látod, tervezz magadnak tartalék időkeretet is!

3. Oszd el a témakörökre szánt időmennyiséget a hét napjai, a napszakok és az órák között!

4. Az így összeállított Órarendet tekintsd minden hétre azonosan kötelezőnek!

5. Tanuld meg kívülről az Órarendet és követeld ezt meg munkatársaidtól, üzlettársaidtól, partnereidtől is!

6. Vedd komolyan az Órarendet, és követeld azt meg munkatársaidtól, üzlettársaidtól, partnereidtől is!

Hogyan rázzuk le az ügynököket?

Miért kellene leráznunk őket?

Mert többnyire csak az időnket rabolják, olyasmit akarnak ránk sózni, amire semmi szükségünk nincsen, és mert felkészületlenek, amatőrök – ezáltal hiteltelenek –, vagy túlságosan is felkészültek, profik, rámenősek – emiatt gyanúsak, ellenszenvesek.

Viszont:

Lehet, hogy értékes információkkal leszünk gazdagabbak, hogy ígéretes irányban bővül kapcsolatrendszerünk, lehet, hogy jó üzletet kötünk, hogy tényleg valami olyat kínálnak nekünk, amire valóban szükségünk van, ami a mi érdekeinket szolgálja, ami hasznos számunkra.

A feladat tehát:

nem minden esetben a lerázás, hanem a megfelelő kiválasztás,
vagyis döntés arról, hogy mely ügynökökkel tárgyalunk és melyekkel nem.
Mikor hozzuk meg a döntést?

Az időpont-egyeztetés során.

Mikor és hogyan közöljük döntésünket az ügynökkel?

Azonnal, mihelyst meghoztuk, és határozottan, de udvariasan.

Tanácsok az időpont-egyeztetéshez

„Jó napot kívánok, XY vagyok a QWZ cégtől, és azért keresem, hogy tájékoztathassam Önt egy fantasztikus üzleti lehetőségről, mikor alkalmas Önnek, holnapután délután ötkor vagy már holnap délelőtt tízkor?”

Először is:
Őrizzük meg a nyugalmunkat, legyünk higgadtak!
Másodszor:
Pontosítsunk minden elhangzott információt!

· „Megmondaná még egyszer a nevét?”
· „Milyen céget képvisel?”
·  „Miről szeretne tájékoztatni?”
Harmadszor:
 Vegyük át a beszélgetés irányítását!

· „Mondana néhány szót magáról?”
· „Mennyi időre van szükség a prezentációhoz?”

· „Ezen a héten már semmiképpen sem tudunk találkozni. Hívjon fel hétfőn délelőtt, és akkor majd meglátjuk…”
· „Szeretne még kérdezni valamit?”
Negyedszer:
Informálódjunk!

· Gyűjtsünk információkat – internetről, ismerősöktől, bárhonnan – az illetőről, az általa képviselt cégről, a megbízóról, a „fantasztikus lehetőségről”

Ötödször:
Ezután döntsük el, hogy akarunk-e találkozni az illetővel, vagy nem!

· Érdekel-e bennünket a „fantasztikus” lehetőség?

· Elég jónak tartjuk-e az ügynököt megbízó céget?

· Elég jónak tartjuk-e az ügynököt?

Hatodszor:
Amikor az illető újból jelentkezik, mi ajánljunk:

· alternatív időpontokat („kedden délután négykor vagy szerdán reggel nyolckor”)
Hetedszer:
Mindenképpen mi döntsünk a helyszínről – és lehetőleg mi adjuk a helyszínt!
Nyolcadszor:
Vonjunk be munkatársakat (üzlettársainkat) is a tárgyalásba!
Hogyan váltsunk sebességet? avagy A növekedés buktatói

Nyomjuk a gázt, bőg a motor, beremeg a kaszni – mégsem haladunk. Feljebb kellene kapcsolni, egy magasabb sebességfokozatba (alulváltás). Máskor meg nyomjuk a gázt, mégsem pörög, csak köhög a motor, meg-megzökkenve halad a kocsi (túlváltás).
Vállalkozók és menedzserek is gyakran követik el mind az alulváltás, mind a túlváltás hibáját. Néhány gondolat a sebességváltás tudományából…
	Fokozat
	Üres
	Első
	Második
	Harmadik
	Negyedik

	Jellemző alkalmazás
	Parkolás
	Munkagép
	Földút
	Városi forgalom
	Országúti forgalom

	Vállalkozás mérete
	0
	1
	2-5
	6-25
	25 felett

	Menedzseri stílus
	Tervezés, felkészülés
	Egyszemélyes kulimunka
	Munkaszervezés, munkamegosztás
	Motiváció, érdekközösség
	Szervezés és irányítás


Nulláról egyre

Sokkal nehezebb egy álló autóval elindulni, mint már egy nagy sebességgel haladó autóval tovább gyorsulni.

Egy vállalkozás menedzselésében is az indulás a legnehezebb. Műszaki feltételek, pénzügyi feltételek, személyi feltételek, jogi feltételek, üzleti terv, stb.

Élmény, amikor megvan végre az első termék, az első szerződés, az első tétel a kasszában! Működik a vállalkozás!.
Egyről a kettőre
Egy vállalkozás életében egyről a kettőre kell kapcsolni, amikor a vállalkozás alkalmazottat vesz fel, befektetőt von be, új telephelyet vagy új üzletet létesít.
Megjelennek a belső konfliktusok, feszültségek a tulaj és az alkalmazott, a tulajdonostársak, a telephelyek, stb. között. Ami eddig jól működött, most egyszerre elkezd nem jól működni.
A megoldás: új típusú vállalkozásmenedzselés. A menedzsernek meg kell tanulnia az eltérő érdekek kezelését, a bizalom, az empátia, a motiváció, a tolerancia gyakorlását, a kompromisszumkészséget, a csapatban gondolkodást, a szervezést, az irányítást és az ellenőrzést.

Ötről a hatra

Állítólag egy vezető legfeljebb öt beosztott munkáját képes hatékonyan kontrollálni. Mi van, ha a szükséges létszám e fölé nő?
A megoldás: új vezetési stílus. A klasszikus – a részletekre is kiterjedő, a bizalmatlanságon és az érdekellentéteken alapuló – vezetési stílus esetében valóban alacsony a korlát, viszont a munkatársak belső motivációjára és az érdekközösségre építő vezetési stílus, továbbá megfelelő kontrollingeszközök alkalmazása jóval szélesebb munkatársi létszám hatékony menedzselését is lehetővé teszi.
Huszonötről a huszonhatra

Egy vállalkozó arra panaszkodott, hogy amióta új (korszerű) épületbe költöztek, a hangulat már nem a régi. Korábban olyanok voltak, mint egy nagy család, közös volt minden: közös konyha, büfé, közösen használt munkaeszközök, közösen használt autók. Most viszont észrevette, hogy bizonyos dolgokból – kávé, írószer, benzin, stb. – sokkal több fogy, mint azelőtt. Szóval: a munkatársak lopnak – ráadásul sokkal több a konfliktus.

Kiderült, hogy amikor a régi épületből az újba költöztek, néhány fővel bővítették a létszámot: átlépték a bűvös huszonötös határt.

Huszonöt emberig a munkatársak között még teljes az interperszonális kommunikáció: mindenki mindenkivel kommunikál, de legfőképp a szervezet első számú vezetőjével. Huszonöt fő felett már megindul a klikkesedés, kialakul a hierarchia, megjelenik az elidegenedés a szervezettől és annak első számú vezetőjétől.

A megoldás: az első számú vezetőnek már nem az egyes embereket, hanem a csoportokat, részlegeket kell menedzselnie.
Folyt. köv.
Szinergia-21 Kft


