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	ניהול זמן/לילך זיו-קנדלי
יהיה לנו די זמן, לו רק נעשה בו שימוש נכון. " (גתה)

אין לי זמן!
כולם חוזרים ואומרים בחיים הפרטיים ובקריירה: "אין לי זמן!"
מה בעצם עומד מאחורי המשפט הזה? 
איך פותרים את הבעיה התמידית הזו של מחסור בזמן אל מול ערמת מטלות ומשימות אינסופיות?
שלב 1- עצירה והתבוננות
התבוננו על יומכם, 
איך היום מתחלק? לאן מופנה הזמן? אילו פעילויות יש שם? נסו לרכז לקבוצות עשייה עם כותרת. 
כללו שם, שיחות טלפון, , עבודה שוטפת, טיפול בלקוחות, שיווק, התמקצעות, חשבונות, טלפונים, מכירות, מיילים, פעילות שמניבה הכנסה, סידורים, עבודות משרדיות, מוסדות, "כיבוי שריפות", תכנון, תקציב, תוכנית עסקית, קשרי לקוחות, נטוורקינג, כספים, מקלחות, טיפול בבית ובילדים, שינה
נתינת שרות, פיתוח, ניהול, עובדים, ספקים, רכישות, משא ומתן.
ראו מה אתם מגלים. 

שלב 2- "האבנים הגדולות בעסק\בעבודה"
שאלו את עצמכם: 

· מהם הערכים שמניעים אותי בחזון העסקי שלי? 

· אילו נושאים חשוב שאקדיש להם זמן, מחשבה ואנרגיה כך שייתרמו להצלחת העסק? 

· איזו עשייה מעניקה לי משמעות וסיפוק בעבודתי? 

· אילו  מאגרים חשוב שאמלא ואאזן, באופן שוטף, לטובת תפעול תקין יותר (מקצועית, אנרגטית, נפשית)? 

· מהן מערכות היחסים החשובות לטובת העסק? 

· ה גיליתם, מהם הדברים החשובים ביותר, שאם לא תקדישו להם זמן כעת, אח"כ קשה יהיה לעסוק בהם? 

שלב 3- רצוי מול מצוי
חשוב לשים לב, במה אנו משקיעים היום זמן?
היכן נכון שנשקיע? וכמה?

שלב 4- מחוייבות
שאל את עצמך: האם זה באמת חשוב? לשם מה? מה ייצא לך מזה?
אם לא תתחייב לכך היום, האם תצטער בעתיד?
מה יהיו ההשלכות?
בדוק רווח והפסד למצב, מה יהיה הרווח שלך אם תקדיש זמן לאותו נושא ומה ההפסד
תשקלל 
ואז תבחר.

כעת, צור מחוייבות פנימית לעשייה, כעת הבעלות המלאה היא שלך, זה שלך לגמרי! 
ומכאן תבדוק איך אתה יכול לעשות זאת?
מתי?
מי היית רוצה שיתמוך בך?

שלב 5 – פתיחת יומן ותכנון
אחד הדברים שמאוד עוזרים, הוא להכין מראש התחייבות לדברים שבאמת חשובים, אך אף פעם איננו מוצאים להם זמן.
לקבוע ביומן, לקבוע עם מישהו שיכול לעזור לי לעשות זאת, להירשם למסגרת שתגרום לי מחוייבות ללכת.
לדוגמה: תכנון בעסק, קביעת ישיבות הנהלה קבועות מראש לשם כך. 
בחיים כושר: להירשם לחוג בימים וזמנים קבועים, לקבוע עם מאמן כושר אישי שמגיע אליך הביתה וכך מחייב אותך להתאמן. 

 "אל תתפשרו על עצמכם, אתם כל מה שיש לכם"  (ג'ניס ג'ופלין)
1.דחוף חשוב
• משברים
• כיבוי שריפות
• בעיות דוחקות
• לא ניתן לטפל מאוחר יותר,כי יהיו השלכות קריטיות
• פרויקטים,ישיבות, הכנות המחייבים עמידה בלו"ז
• תלונות לקוח לטיפול מהיר עם השלכות.
• ניתוח לב

2.לא דחוף וחשוב
• הכנה
• ברור חזון וערכים
• תכנון לטווח קצר
• תכנון לטווח ארוך,תוכנית עסקית
• השקעה או בנייה של מערכות יחסים
• צפי ומניעת בעיות
• התמקצעות
• התכוננות לפגישות והרצאות
• התמלאות באנרגיה וכוח

התעלמות מעשיה כאן, מגדילה פעולות ברביע "דחוף חשוב" ולהיפך.

 3.דחוף ולא חשוב
• הפרעות,טלפונים, "כמה שיחות טלפון"
• דואר, מיילים
• אנשים שנכנסים לדבר "דחוף"
• עניינים דוחקים ומזדמנים רבים

הרבה פעולות ששייכות לכאן, נראות כאילו הן "חשובות ודחופות" אך זו רק אשליה, יש לשים לב האם באמת חשובות לך או לאחר, והאם ניתן לעשותם מאוחר. האם תרם להשגת יעד חשוב מאוד.

 4. לא דחוף ולא חשוב.
• זוטות
• שיחות סרק, 
• סתם שעות טלוויזיה
• פעילות מבזבזת זמן, פעילות בריחה
• דואר "זבל"

החשוב נקבע- לפי :
1. יש צורך שיהיה חשוב לך, תשאלי האם חשוב לך או לאחרים שמצפים ורוצים שתעשי את הדבר? 
2.האם כשעובר זמן, בדיעבד, את עדיין רואה "כחשוב ודחוף", או שאפשר היה לעשות זאת בזמן מאוחר יותר?
3.האם תורם להשגת יעד חשוב\ ערך\ מטרה עבורך? 

כשיש הרבה מקרים שהם דחוף חשוב ו"כיבוי שריפות" כנראה שמשהו לא עובד טוב,
ויש להשקיע בבניה ותכנון כדי שהמערכת תעבוד נכון ולא כל הזמן יהיו משברים ולחץ יוצא דופן.
כלומר יש להקדיש זמן "לחשוב ולא דחוף" באותו נושא, להבין את שורש הבעיה ואיך ניתן להקטין את "הדחוף-חשוב" ביומיום בעבודה.

ביומיום בעסק\בעבודה,
היכן את מוצאת את עצמך, בחלקי היום השונים?
אילו פעולות שאת עושה, שייכות לכל אחד מהקוביות?
אילו פעולות היום את מחשיב "כחשוב ודחוף" והן בעצם "דחוף ולא חשוב"?
מה יכול לעזור לך לצאת מהצד הדחוף החשוב?

תרגול בזוגות:
א. קידום נושא חשוב
1. בחירת נושא אחד "חשוב".
 
מהו הנושא\הערך\ הפעולה,  שלו עשית אותה באופן מצוין ובעקביות, 
הייתה מביאה לתוצאות חיוביות ומשמעותיות בעסק שלך?
לדוג' :שיווק, שיחה עם עובדים, מנוחה, התמקצעות.

2. כמה זמן את מקדישה לו היום?  מה רמת שביעות הרצון שלך בו? 

3. איך ייראה העסק שלך, כשתהיי מאוד מרוצה מאותו תחום? כשתתני לו ציון 10?

4. מה צריך לקרות כדי לשפר את שביעות הרצון שלך מאותו עניין חשוב?

5.האם את מוכנה לעשות משהו, כדי שתהייה תוצאה חיובית בעסק?

6. מהו הצעד הראשון והקטן שיביא לשיפור גדול?  מה את לוקחת על עצמך לעשות? 

7. עד המפגש בשבוע הבא, מה מתאים לך לקדם? 

ב. פתרון, רעיון - שנבחר למצוקת זמן, לצמצום היותנו בצד הדחוף
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