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Mirdl szé6l ez a kényv?

Arrdl sz8l, hogyan szerezheti vissza az irdnyitast az ideje és fi-
gyelme felett a munkdban. Megmutatja, hogyan keriilheti el, hogy
mindennapjait a siirgés, de kevésbé fontos feladatok elvégzése toltse
ki. A konyv segitségével megtanulhatja, hogyan haszndlja hatékonyan
a PDCA-ciklust (Plan-Do- Check-Act) az idégazddlkoddsban, és hogyan
tartsa fenn fokuszdt a valéban lényeges célok elérése érdekében.

Mi és hogyan keriil részletesen kifejtésre a konyvben?

A koényv részletekbe menden, vildgosan, 1épésrél 1épésre bontja
ki az id6gazdalkodas és a fokusz fenntartasanak gyakorlati médsze-
reit egyéni és csapatszinten. A konyv két nagy részre tagolédik: az
L. rész az egyéni idogazddlkodds tejlesztésére fokuszal, mig a II. rész
azt mutatja be, hogyan alkalmazhatjak a PDCA-szemléletet vezetdk
és csapatok a kozos célok elérése és a munkaszervezés hatékonyabba
tétele érdekében. Megismerteti az olvasot konkrét technikdkkal,
mint példaul a fékuszdlt id6savok kijel6lése, a napi és heti tervezés
hatékony gyakorlata, valamint a feladatok megfelelé priorizalasa.
Egy extra fejezet a modern technoldgidk, kiztiik a mesterséges intelli-
gencia szerepét targyalja, hangsulyozva, hogy ezek eszk6zok, nem
pedig végleges megoldasok.

Megbizhatéak-e a kényv javaslatai?

A konyvben leirtak igazak és hitelesek, hiszen a szerzé a tébb-
éves szakmai tapasztalatara, valés gyakorlati példakra, a sajat ku-
tatasara, valamint bevalt médszertanokra (PDCA, ,lean six sigma”
szemlélet) tamaszkodik. Az itt bemutatott technikak hatékonysaga
a gyakorlatban mar bizonyitast nyert, bar természetesen alkalma-
zasuk eredménye fligg az olvasé személyes koriilményeitdl és ko-
vetkezetességétdl is.
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Mit kezdjen ezzel? Mi kévetkezik ebbdl?

A konyv ilizenete egyszeru: cselekedjen! A megszerzett tudas
csak akkor ér barmit, ha atiilteti a gyakorlatba. Kezdjen el legalabb
egy apro valtoztatast holnap, legyen az egy csendes 6ra bevezetése
a napi munkarendjébe, a heti tervezés iy médja vagy egy napi mini-
PDCA-rutin kialakitasa. E kényv segitségével On kiszabadulhat
a mokuskerékbdl, visszanyerheti ideje és figyelme feletti kontrolljdt, és
eredmeényesebb, kiegyensilyozottabb életet élhet.
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AJANLASOK

Fehér Norbert Fokuszdlj, vagy sodrody! ciml kényve idealis ttmutatd
azoknak a vezet6knek és leanszakembereknek, akik a modern mun-
kahelyi mékuskerékbdl szeretnének kiszabadulni és visszanyerni
az idejiik feletti kontrollt. A szerzé a PDCA-ciklus gyakorlati alkal-
mazdasaval mutatja be, hogyan kezelhet8k hatékonyan a feladatok,
csokkenthet§ a stressz és novelhet a produktivitas. A valds pél-
dékra és bevalt mdédszertanokra épiil6 kotet segit tudatosan alaki-
tani a mindennapokat, akdr egyéni, akdr csapatszinten. Fedezze fel,
hogyan élhet kiegyenstlyozottabb és eredményesebb életet azaltal,
hogy On irdnyit, nem a kériilmények!

Fekete Sandor

pénziigyi vezetd
Aptiv Services Hungary Kft., ECG Division

Fedezze fel az id6gazdalkodas 4j dimenzidjat: fékuszaljon, vagy sod-
rédjon! Maguk ald temetik a siirgés feladatok, és ugy érzi, kicsu-
szik a kezébdl az iranyitas? Fehér Norbert Fokuszdlj, vagy sodrod;! -
PDCA-1idégazddlkodds vezetdknek €s leanszakembereknek — amikor
a legfontosabbra nem jut idé cimi kényve pont Onnek szdl! Ez a kétet
nem csupan egy ujabb elméleti gytjtemény, hanem egy gyakorlati
utmutatd, amely segit visszaszerezni az ideje és a figyelme feletti
uralmat. A kényv egy atfogoé kutatason alapul, valds kihivasokra
ad valaszt, és a jol ismert PDCA-ciklus segitségével mutatja be a jo
idégazdalkodas titkat. Szerezze be Fehér Norbert kdnyvét még ma,
hogy mar holnap valtoztathasson!
Grécz Aron
Global Business Solution, Financial Services,
Cost Management Hub, Cluster Manager
ExxonMobil Magyarorszag Kft.
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Olvasmanyos, mint egy jé regény, frissit, mint egy frissen facsart

narancslé az eszpresszé mellé, és elgondolkodtatd, mint egy mentor

szavai. Minden valtozas apré lépésekkel kezdédik. Bizom benne,

hogy ez a kdnyv sokakat inspiral majd arra, hogy elinduljanak a val-
toztatds utjan.

Kasza Sdandor

iigyvezetd

Inno-Szinergia Kft., az Omega-csoport tagja

Ahogy az évek sordn végigkisértiik Norbi baratunk ttjat, megta-
pasztaltuk, milyen elkotelezetten keres valaszokat az id6 és figye-
lem jelentette kihivdsokra - logikusan, am mindig az emberi oldalt
szem el6tt tartva. Ezért tud igazan hatni. Mar tudjuk: nemcsak
meghallgatta a panaszainkat az id6hidanyrdl, hanem titokban meg
is frta ra a megoldast! Biiszkék vagyunk arra, hogy elséként olvas-
hattuk, hogyan lett ebbél a szemléletbdl egyéni tapasztalatokon
alapul6 mddszer, majd egy olyan kényv, amely atgondoltan, mégis
kozvetlen médon segit rendszert vinni a napjainkba. Minden ve-
zetének, ,idézsonglérnek” és szakembernek szivbdl ajanljuk ezt
a miivet. Nemcsak tanulni fog bel6le, hanem visszatalalhat ahhoz,
ami igazan szamit: sajat maga, a fokusza és a valédi prioritasai. Ko-
szonjlik, hogy baratodként részesei lehettiink ennek a torténetnek,
Norbi - e kényvvel pedig most méar az olvasok is azz4 valhatnak. Es
ha mar a baratunk kényvet irt errdl, nekiink sincs tébb kifogasunk:
itt az ideje fékuszalni!
Matyds Monika és Rozsai Zsolt
R&M Konzultaciés Tanacsadé Kft.

Lépten-nyomon olyan emberekkel taldlkozunk, akik panaszkodnak,
hogy erre sincs idejiik, arra sincs idejiik. Ez ravilagit arra, hogy
napjainkban rengetegen kiizdenek idégazdalkodasi problémakkal.
Az id6 az egyik legértékesebb eréforrasunk. Nem mindegy, hogy
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hogyan gazdalkodunk vele. A felgyorsult vilagunk, a k6zosségi
média altal ,elrabolt” id6, belsé bizonytalansdgaink stb. sokszor
elveszik a fékuszt arrdl, ami igazan fontos. Fehér Norbert kényve se-
git megérteni azt, hogy miért haszndljuk az idénket ugy, ahogyan
tessziik, ravilagit gyenge pontjainkra, de megmutatja azt is, hogy
hogyan véltoztathatunk ezen tudatosabban tervezéssel a kielégit6bb
életmindség érdekében. Az elméleti alapok és a gyakorlati ttmutata-
sok révén egy tudomdnyosan megalapozott, ugyanakkor a minden-
napi életben is j6l hasznalhaté segitséget ad a konyv mindannyiunk-
nak. Kedves Olvasdk, legyiink nyitottak a valtozdsra, hiszen a leirt
praktikak alkalmazdsa révén kénnyebbé, kiegyensulyozottabba
tehetjiik életiinket!

Dr. Paldnyi Ildiko PhD

tanszékvezetd, egyetemi docens
Pannon Egyetem, Gazdalkodasi Kar Zalaegerszeg

A Fokuszdlj, vagy sodrodj! nemcsak egy tjabb idégazdalkodasi konyv,
hanem egy hidnyp6étld, rendszerszemlélet(i itmutaté mindazoknak,
akik vezetéként nem csupdn a sajat fokuszukat szeretnék vissza-
nyerni, hanem csapatuk hatékonysagat is tudatosan fejlesztenék.
Pénziigyi vezet6ként nap mint nap tapasztalom, hogy a szervezet
sikere mulik azon, hogyan banunk az idénkkel. Ebben a kényvben
nem elméleteket, hanem kutatdsokra épiild, gyakorlatban is mikodé
megoldasokat kapunk. Fehér Norbert munkdja kiilonosen értékes
abban, ahogyan a PDCA-ciklust az egyéni és csapatszintt idégaz-
délkodasra alkalmazza. A példak hitelesek, a médszerek kénnyen
kovethetdk, a tanulsagok pedig azonnal beépitheték a vezetdi gya-
korlatba. Minden vezet6nek - legyen kezdd vagy tapasztalt — &szin-
tén ajanlom ezt a konyvet: segit nemcsak jobban teljesiteni, hanem
jobban is élni.
T6th Baldzs
pénziigyi igazgato
Global AI Cloud Inc.
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1.
UDV A MOKUSKEREKBEN!

Szilagyi Gabor egy nagyjabdl négyszaz f6s autdipari beszallitoval-
lalatndl dolgozik mindségiigyi csoportvezet6ként immar harmadik
éve. Tapasztalt, megbizhaté munkatars, akiben a csapata bizik, és
a felettesei is szamithatnak ra. Az elmult években t6bb vallalati
projektben is kulcsszerepet jatszott, st, nemrégiben ideiglenesen
arvette egyik kollégdja vezetdi feladatait is, amig az tartds tavolléten
van. Bar eddig rendre helytallt a kihivasok kozepette, most mégis
ugy érzi, hogy a razuduld feladatok szama és Gsszetettsége lassan
meghaladja a képességeit. Mostanaban Gébor egyre gyakrabban
érzi ugy, hogy t6bb iranybdl is nagyobb nyomas nehezedik ra, mint
amennyit elbir. A munkahelyi elvarasok folyamatosan nének: kisza-
mithatatlannd valé ellatasi lancok, hetente valtozé megrendelések,
parhuzamos vallalati projektek, mindezek mellett egyre szigoribbak
a vevéi mindségi kdvetelmények. Gabor mindezt igyekszik kezelni,
de a mindennapok moékuskerékszeri rohandsa lassan feldrli. Nézziik
meg egy atlagos munkanapjat az 6 szemsz6gébdl.

04:23 - Gabor felriad, de nem valami zajra, hanem a fejében
kavarg6 gondolatokra. Félalomban, kapkodva prébalja 6sszerakni,
mi ébresztette fel. Mi volt az utolsé gondolata elézé este? ... Hoppa!
Bevillan egy dlomkép, majd az esti toprengés utolsé gondolatfosz-
lanya, és az agya maris zakatolni kezd. Egymas utdn villannak fel
a siirgetd feladatok: egy hibds cikkszam az adatbazisban, amelyet
tegnap sem sikeriilt megfejtenie a kollégakkal; egy vevéi reklama-
cié, amelyre negyvennyolc 6ran beliil valaszt kell adni; a fiatal
beosztottja lean six sigma projektje, amelyet mar tegnap at kellett
volna néznie; a kontroller e-mailje a koltségtullépésroél, amelyre ma
délutdn egyig reagalnia kell. Gabor mélyet séhajt. Tudja, hogy ha
ezeket a gondolatokat nem sikeriil elhessegetnie, esélye sincs vissza-
aludni.

A sotét lakasban halkan, labujjhegyen kioson a halészobabdl,
nehogy felébressze alvé feleségét. Gabor az elészobaban heverd tas-
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kajabdl elévesz egy gytrott spiralfiizetet — régi, megszokott ,tarsa”
ez a fiizet, melyben nap mint nap listakat vezet. Leiil az asztalhoz, és
lazas sietséggel lapozni kezd benne. Az oldalak ugyanugy zstfolasig
tele vannak feljegyzésekkel és athuzasokkal, mint ahogy a gondo-
latai is zsufoltak és kuszdk. Feladatok, telefonszamok, félbehagyott
jegyzetek sorakoznak egymds utan. Gabor észre sem veszi a kdoszt
a papiron, csak tovabblapoz, iires helyet keresve, ahova irhat. Ujabb
listat kell irnia. Osszeszorult gyomorral veti a gondolatait papirra
a hajnal csendjében, szinte serceg a hegy a fiizeten, ahogy egymas ala
réja: ,Lekérdezés... reklamdcid... mentoring... valasz a kontrollernek...
meeting el6készitése...” Le kell irnia mindezt, kiilénben, tudja jdl,
esély sincs arra, hogy akar egy percet is tudjon még aludni.

Mikor végez, hatraddl. A gyomra tovébbra is gorcsben, de lega-
labb leirta az eszébe jut feladatokat. Kimeriilten méregeti a teleirt
lapot, mintha a gondjait szamba véve atmenetileg csillapodna az
idegesség. Ovatosan visszalopézik a hdlészobéba, és megprobal visz-
szaaludni. Az érajara néz: alig mult 6t. Még nyerhet egy éra pihendt.
Csakhogy az agya nehezen lassul le; a gondolatok még mindig ci-
kaznak a fejében. Talan sikeriilt egy kicsit elszenderednie, de szinte
egy szempillantds muilva mar csipog is az ébreszté.

06:30 - Az ébresztéora kitartd csengése visszarantja Gabort a va-
l6sagba. Ahogy kinyomja, raébred, hogy az utolsé fél 6raban szundi-
kalt csak igazan, és most még kabultabb, mint hajnalban. Kikésziilt! -
hasit belé a felismerés. Még félalomban kaszalédik ki az agybol: kicsit
tovabb aludt a kelleténél, igy most indul a kapkodas. Gyors zuhany,
fogmosas, kozben mar az aznapi teend6kon jar az esze. Ingujjat fel-
tlrve nekilat egy erds kavé lef6zésének; reméli, hogy a koftein segit
kitisztitani a kodot a fejébdl. A félhomalyos elészobaban a telefonjat
és a céges belépdkartyajat keresi — persze a tegnapi nadragja zsebében
maradtak, induldskor majdnem ott felejti. A kavé addigra készen gé-
z6l6g a bogrében; Gabor két korty kozott a kardrajara pillant. Nincs
id6 nyugodtan megreggelizni. ,Egy pirit6s?” - kérdezi felesége, de
Gabor inkabb legyint. A taskajaba dob egy csomag kekszet ebéd gya-
nant, aztan mar huzza is a cipgjét. Még egy utolsé gyors korty a forré
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kavébdl - persze megégeti a nyelvét; ugy siet, hogy a kavénak ideje
sem volt kihtilnie. Felkapja a taskat és a kulcsot, megpuszilja feleségét
és gyermekeit, és egy perc mulva mar a reggeli htivis utcan rohan az
autd felé. Gabor beinditja a motort, €s szinte gépiesen vezet a gyar felé.
Arra eszmél, hogy egész titon prébalta fejben atvenni a hajnalban irt
listat, mikozben a radié halkan duruzsolt a hattérben. Vajon hany
tételt tud a nap folyaman kipipalni?

07:12 - Gabor beér a gyar parkoldjaba. Kiszallva érzi, hogy a pul-
zusa mar most szaporabb a kelleténél, de legalabb sikeriilt id6ben
beérnie. Ahogy belép az épiiletbe, és leteszi a kocsikulcsat az aszta-
lara, mar csorog is a telefonja. Rezigndltan pillant ra: a f6noke az,
még mieldtt a reggeli kdszonésig eljutnanak. Tiirelmetlen hangon
kérdezi: ,Mi van mar a reklamdciéval?!” Csak ennyit kér szdimon
a vezetd. Gabor nagyot nyel. Még kabatban all az irodaban, de maris
alegégetdbb ligy feldl érdeklédnek. Udvariasan igyekszik valaszolni,
miutan Osszeszedte magat: ,Dolgozunk rajta, délutanra 6sszeallitjuk
a valaszt” - igéri a telefonban halkan, bar legszivesebben hozzaftizné:
»-.hiszen alig néhdny déraja kaptuk csak meg az anyagot!” Persze ezt
mar nem mondja ki. Magaban diinnyogve leteszi a telefont, és bele-
térédden lehajtja a fejét: ennyit a hajnalban megirt terv sorrendjérél.
Még el sem kezd3dott a munkaidd, de a napirendje maris borult.

08:00-09:00 - Kezdetét veszi a szokasos reggeli statuszmeg-
beszélés a termelésvezetdkkel és a mindségiigyi csapattal. Minden
ugyanugy zajlik, mint maskor: a projektor ziimmog, a kollégak
soroljak a napi muszakjelentés pontjait. Gabor jegyzetel, kérdez, re-
agal, ahogy egy vezet6tdl elvarjak, de kozben a gondolatai egészen
mashol jarnak. Hidba proébal a jelenlévék szemébe nézni és odafi-
gyelni, a gondolatai idénként az iréasztala sarkan 1évé papirhalomra
terelédnek. Legszivesebben mar a selejtlistakat bogaraszna, hogy
kideritse, mi okozta a hibat, amely a reklamacidhoz vezetett. Aztan
észbe kap: a megbeszélés még tart, valaki épp hozza intéz egy kér-
dést. Gyorsan 6sszeszedi a gondolatait, elnézést kér egy pillantdssal,
és valaszol. A megbeszélés végére 6t tjabb feladat keriil a fiizetébe,
amelyeket a tobbiek rabiztak. Néman felséhajt: ezzel végképp borul
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a mai napja. A reggel megirt listaja egyre csak béviil, a prioritdsok
megint feliilirédtak.

09:47 - Visszaérve az iroddjaba Gabor még levegét sem vett,
maris felvillan a monitorjan egy Teams-iizenet: az egyik beosztott-
ja irt ra. ,Elkiildtem a lekérdezés SQL-részletét, de nem fut végig
a JOIN. Tudndl segiteni?” - kérdezi a fiatal kolléga. Gabor gyorsan
gépelni kezdi a vélaszt — valdszintileg egy apro szintaxishiba lesz, ta-
lan egy hidnyzé zardjel -, amikor felugrik egy uj e-mail a képernyd
jobb alsé sarkdban. Az iizenet targya: ,Ez most az én feladatom, vagy
mégsem?” Egy madsik osztdly munkatarsa kérdez vissza zavartan
egy folyamatfejlesztési projekt kapcsan, tisztazandé, hogy ki mit
csindljon. Gabor bosszankodva kattint az e-mailre, félbehagyva
a csevegGablakos valaszt. Mar két helyen van egyszerre sziikség
ra. Felall az asztaltdl - ugy érzi, muszdj egy percre kiszell§ztetnie
a fejét. Elindul a mosdé felé, de még oda sem ér, amikor a folyosén
egy harmadik kolléga allitja meg: ,Szia, Gabor, mikor tudnank ti-
zendt percet beszélni a six sigma projektemrdl?” — érdekl8dik tiirel-
metleniil, halvany reménnyel a hangjaban. Gdbor udvariasan, de
kissé feszengve elmosolyodik: ,Talan délutan sikeriil id6t keriteni
rd.” A kolléga tovabbsiet, Gabor pedig megtorpan a folyosé kdzepén.
Csuszik. Minden cstszik. Harom kiilonb6z6 kérés fut be harom
iranybdl par perc leforgasa alatt, és 6 mindegyikre reagalni prébal.
Még a mosdéba sem jutott el.

11:28 - Visszaiilve a laptop elé, Gabor Gjra megnyitja a kontroller
hosszu e-mailjét, amely még tegnap reggel érkezett. A levelet ala-
posabban elolvasva egyre fesziiltebb lesz: a havi jelentésben kolt-
ségkeret-tullépés latszik, részletes indoklast varnak téle. Ehhez
azonban el6bb adatokat kell kinyerjen egy Excel-tablabdl, utana
pedig Ossze kell dllitania egy magyarazatot. Hataridé: ma 13:00.
Gaébor lehunyja a szemét néhany pillanatra, és lassan kiftjja a le-
vegdt. A halantékandl enyhe litktetést érez, a fejfajas alattomosan
kezd felkiszni a nyakatdl. Megnyitja az Excelt, és nekilat a szamok
bogaraszasanak, de kdzben azon gondolkodik, vajon mikor fog
tudni visszatérni a reklamdcié kivizsgaldsahoz, amely viszont az
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6 szamara a legfontosabb lenne. Az éra kiméletleniil ketyeg tovabb,
a percek mintha masodpercek lennének.

12:51 - Az egyik beosztottja Gjabb {izenetet kiild: ,Most akkor én
valaszoljak a vevének?” - kérdezi tanacstalanul a fiatal kolléga egy
e-mail kapcsan. Gabor egy séhaj kiséretében megnyitja a levelet, és
végiil sajat maga valaszol a partnernek a beosztott helyett. Arra
gondol, hogy talan gyorsabb, ha megcsinalja 6, mint hogy elmagya-
razza, mit {rjon a munkatars, de ezzel is az 6 ideje fogy. Még alig kiil-
di el a valaszt, amikor a fiilében ismerds csilingel8 hang jelzi: Gjabb
Teams meeting kezdddik par pillanat milva. Nem 6 hivta 6ssze, de
rajta van a meghivottak listdjan - valaki igy gondolta, sziikség lesz
ra is. Gabor kelletleniil csatlakozik a hivashoz, mikézben egy pil-
lanatra elmereng, mirdl is lesz sz6. Felidézi, hogy taldn egy masik
osztaly projektmegbeszélése — 3szintén, nem is tudja pontosan. Es
eszébe jut egy masik, kimondatlan kérdés: mi lenne, ha nem venne
részt rajta? Azonnal meg is vdlaszolja maganak: akkor bizonyara
azonnal szamonkérnék. Nincs menekvés: ha hivjdk, menni kell.
fgy hat Gabor néma fasultsaggal hallgatja végig a féléras online ér-
tekezletet, amelyen alig van érdemi mondanddja, viszont az értékes
idejébdl tjabb perceket vesz el.

14:35 - A kora délutani megbeszélés utan Gabor felall az iré-
asztaltdl, és lemonddan elindul sétalni egyet a folyosén. A gyomra
tajdalmasan korog - ekkor débben rd, hogy az ebédidé rég elmuilt,
de neki még egy falatra sem jutott ideje. Nem csoda, hogy szédiil
kicsit: egész nap eddig csak a reggeli kavét és néhany szem kekszet
fogyasztott. A gondolatai is zavaros 0sszevisszasagban keringenek.
Ehes, faradt és ideges egyszerre. A kezét tétovan a hasara szoritja,
mintha ezzel csillapithatnd a kellemetlen érzést, majd visszamegy
az asztaldhoz, és el6keriti a spiralfiizetét, hogy atnézze a tennivaldit.
Ahogy végigfut szemével a hajnalban irt listan, megdébbenve latja,
hogy a lista csak hosszabb lett a nap folyamdn. A legfontosabb
tételekhez — a reklamaci6 kivizsgélasa, a fiatal kolléga mentoralasa —
hozza sem nyult. Eliszott minden eldre eltervezett, sajat feladataval.
A reklamaci6 miatti gembaséta, amelyet kora délutdnra 6§ maga ter-
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vezett be, hogy kimenjen a gyartdsorra koriilnézni a hiba okainak
kutatasa céljabdl, szintén elmaradt. A beosztottjaval tervezett tizen-
Ot perces mentorbeszélgetés — amelyben végre tovabblendithette
volna a kolléga projektjét — szintén toldédik egy jelenleg még meg
nem hatarozott, j6vébeli idépontra. Gabor csalédottan csukja 6ssze
a flizetet. Most csendre van sziiksége, kiilonben menten felrobban.

14:49 - Géabor benyit a mosddba, és beliilrél kulcsra zérja a kis
mellékhelyiség ajtajat. Tizenot perc nyugalom - ennyit szeretne
yKkicsikarni” maganak a napbdl. A csempék hidege és a neonlampa
fehér fénye nem éppen megnyugtaté, de legaldbb itt nem csérog az
asztali telefon, nem villog a monitor, nem szélitja meg senki. Gabor
leii] a lehajtott vécéfedélre, lehunyja a szemét, és vesz par mély le-
vegdSt. Aztan eléveszi a telefonjat a zakézsebébdl. Automatikusan
a LinkedIn-alkalmazast nyitja meg - ugy tlinik, még itt sem tud
igazan elszakadni a munkdtdl. Pérgetni kezdi a hirfolyamot, amely
tele van ismerdsei szakmai posztjaival és dllashirdetésekkel. Sorra
ugranak fel csabité 0j dllasok: gyarigazgatdt keresnek egy masik
megyében, projektmenedzsert egy nemzetkozi cégnél... Gabor iires
tekintettel gérget tovabb. Nem mintha menni akarna - gondolja
magaban -, hiszen tudja j6l, nem feltétlen a cégben van a hiba. Va-
lahol mélyen ugy érzi, taldn & nem elég tligyes, mert képtelen a sajat
idejének és feladatainak ura lenni. Ahogy ezt végiggondolja, kesert
fintor jelenik meg a szaja szélén. ,Bezzeg masok birjak!” - morogja
magaban. Hiszen a netes posztok alapjan ugy tlinik, mas vezetdk re-
mekiil laviroznak: itt egy iras arrol, hogyan menedzseljiink mindent
tokéletesen, ott egy kép egy ismerGsrél, aki hajnalban futni jar, és
csucsformaban van a munkahelyén is. Gabort ez most cseppet sem
motivalja, s6t, csak még liresebbnek érzi magat. De j6 lenne csak egy
nap, amikor nem a tulélésrél sz6lna minden! Egyetlen nap az életbd],
amikor & iranyit, és nem forditva.

17:42 - Vége a munkaidének - legalabbis papiron. Az irodaban
alampdk tobbsége mar lekapcsolva, és a kollégak jé része is haza-
ment. Gabor faradtan doérzsoli meg a tarkdjat, majd elGveszi ismét
a gytirote spiralfiizetet. Ujabb és Gjabb tételek sorakoznak benne,
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amelyeket a nap folyaman firkantott hozza - alig tudja kibogaraszni
Sket a kapkodva papirra vetett betiikbdl. Ami biztos: a listaja most
joval hosszabb, mint amekkora reggel volt. Végignéz rajta, és nagy
nehezen taldl csak rajta két-harom teenddt, amelyet sikeriilt kipipal-
nia. A tébbi mind elmaradt, s6t, tovabbi sorokkal gyarapodott. Talan
épp itt lenne a pillanat, amikor fel kellene tennie maganak a kérdést,
hogy miért alakult igy ez a nap? Miért lett hosszabb a listdja, miért
nem tudott haladni a fontos feladataival? De a faradtsag és a napi
mokuskerék annyira kimeriti, hogy ahelyett, hogy tudatosan vé-
giggondolna az okokat, csak odafirkant egy félig tréfas mondatot
alap aljara, a délutdni kusza jegyzetek ald: ,, A mékuskerék porog, de
az allat doglott.” Egy pillanatig azt hiszi, ez majd oldja benne a fe-
sziiltséget — mindig is fekete humorral prébalta kezelni a stresszt —,
de most még csak el sem mosolyodik a sajat tréfajan. Inkabb athizza
az imént irt mondatot. Helyette aldirja: ,Holnap mashogy fogom
csinalni” - mintha ezzel megfogadhatna 6nmaganak, hogy holnap
valami valtozni fog.

A parkol6 felé sétalva azonban Gabor fejében ott motoszkal a ké-
tely: ,Vajon lehet-e holnap valéban masképp kezdeni, vagy ez csak
egy masik munkahelyen menne?” - t6preng magaban, mikzben
beiil az autdjaba. A nap végén Gabor nem diihds, inkabb csendesen
kimeriilt. Nem forr az indulattdl, csak valami tompa, lassan csordo-
galé elégedetlenség lesz urra rajta. Olyan érzés ez, mint amikor az
ember egész nap talpon van, mégsem érzi, hogy haladt volna eldre,
inkabb csak sodrédott egyik teendétél a masikig. Gabor tudja, hogy
ma is masok siirgds tigyei diktaltak a tempdt, mikozben a sajat fontos
feladatai hattérbe szorultak. Nem hibdztat senkit ezért, igazabol
még sajat magat sem. Egyszertien ez a helyzet. A lelke mélyén azon-
ban tovabbra is arrdl abrandozik, milyen lehetne egy nap, amelyet
6 iranyit, egyetlen nap, amikor reggel nyugodtan ébred, nem pittyeg
a telefon hajnalban, nem kényszeriil listat {rni a sotét konyhaban, egy
nap, amikor a feladathalmok miatt a munkaideje nem forgacsolédik
szét a részletekben, amikor van tér és id6 arra, hogy 6 dontson, és ne
masok jel6ljék ki helyette, mire menjen el az ideje. Gabor nem egy
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Ujabb mddszert vagy technikat keres, hanem egy varazspalcat, vala-
mit, ami egyszer, legaldbb egyszer visszaadja az iranyitast a kezébe.
Vajon egyedi Szilagyi Gabor torténete?

2.
MIROL SZOL EZ AKONYV?

On sincs egyediil, ha az el3z6 fejezetben bemutatott torténet is-
merdsen csengett. Gabor kiizdelme kordntsem kivételes eset - sét,
sajnos nagyon is gyakori jelenség. Sokunkkal eléfordul, hogy ugy
érezziik, egyik naprol a masikra csak tdléliink, mikézben a teendék
mokuskereke sziinteleniil porog koriilottiink. A modern munkahelyi
kultiraban a folyamatos elérhetéség, a stirti meetingek és a parhu-
zamos feladatok vilagaban kénny elvesziteni az iranyitast. Gabor
torténete pedig ravilagit egy alapigazsagra: ha nem mi jeloljiik ki
a fokuszt, akkor a koriilmények sodornak magukkal. De mit te-
hetiink ez ellen? Es mirél szél ez a kényv tulajdonképpen?

A konyv célja és f6 lizenete

Ennek a kényvnek az a célja, hogy segitsen kiszdllni a Gaboréhoz
hasonlé mékuskerékbdl, visszaszerezni az iranyitast a mindennap-
jaink felett. A {6 iizenet egyszert, mégis alapveté: nem az idénkkel
gazdalkodunk, hanem a feladatainkkal. Masképp fogalmazva,
maga az id6 adott és korlatos - mindenkinek ugyanigy huszonnégy
6rabdl all egy nap -, igy nem az id6t tudjuk meghosszabbitani vagy
»,megtakaritani”, hanem azt donthetjiik el, hogy mivel toltjiik ki.
A legtobb id6gazdalkodasi probléma abbdl fakad, hogy hagyjuk,
hogy a kiilsé koriilmények és masok siirgds igényei atvegyék a kont-
rollt a napirendiink felett. E kényv abban szeretne segiteni, hogy ezt
a kontrollt visszaszerezziik.

Fontos hangsulyozni, hogy a tulterheltség és az id6zavar nem
egyéni gyengeség kovetkezménye, hanem gyakran rendszerszint(
probléma. Lehet barmilyen tigyes és szorgalmas valaki, ha a kor-
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nyezete (a munkahelyi kulttra, a vallalati szokasok) folyamatosan
megszakitja a feladatai végzésében, és reagalasra kényszeriti. Nem
véletlen, hogy szamos kutatds és felmérés tamasztja ald a Gaboréhoz
hasonlé tapasztalatokat. Példaul a kovetkez6 fejezetben bemutatasra
kertil6 felmérés [1] szerint a munkavallalék 74%-a nem tartja haté-
konynak a meetingek nagy részét, és 64%-uk ugy érzi, hogy a sok
megbeszélés a mély, fokuszalt munkatdl veszi el az idét. Hasonl6-
képpen kozel kétharmad résziik arrdl szamolt be, hogy naponta
egy-két 6raval kevesebb fokuszid6hoz jut, mint amennyit idedlisnak
tartana — a folyamatos megszakitasok és ,tlizoltasok” miatt. Ezek
a szamok is megerdsitik: Gdbor esete nem egyedi, és nincs egyediil
a problémdival. Az id6hiany és a kapkodas altalanos jelenség a mo-
dern munka vilagaban.

Miért mas ez a konyv, mint a tobbi idégazdalkodasi itmuta-
t6? Rengeteg id6gazdalkodasi konyv van, amely tippeket ad arra
vonatkozéan, hogyan priorizaljunk, hogyan osszuk be a napunkat,
vagy milyen szoftvereket hasznaljunk. Ezek a médszerek hasznosak
lehetnek, mégis sokszor azt tapasztaljuk, hogy a legjobb triikkok
is kudarcot vallanak, ha nincs mogottiik egy rugalmas szemlélet.
Ez a konyv éppen ebben a tekintetben nyujt tébbet: nem egyetlen
technikara fékuszal, hanem egy olyan szemléletmddot ad at, amely
keretet ad barmilyen technika alkalmazasahoz. Ahogy korabban is
emlitésre keriilt, nem az id6t menedzseljiik, hanem a feladatokat és
dontéseket - vagyis a hozzaallasunk és a dontéshozatali mechaniz-
musunk fejlesztése a kulcs.

Mésodszor, a kényv nem fogja Onnek megmondani, hogy percre
pontosan mit tegyen mindennap. Nem utasitasokat ad, hanem esz-
kozoket €s iranymutatast, amelyekkel sajat maga szamara alakithatja
ki a miik6dé megolddsokat. Az itt bemutatott megkozelités szak-
mailag alatdmasztott: az iparbdl ismert folyamatos fejlesztési mod-
szertanra épiil, de gyakorlatias formaban {ilteti 4t azt a mindennapi
idégazdalkodasba. Ahelyett, hogy kotott szabalyokhoz lancolna az
olvasét, arra 6sztonzi, hogy tudatosan figyelje meg sajat szokasait,
kisérletezzen kisebb valtoztatasokkal, és tanuljon meg folyamatosan
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alkalmazkodni és javitani ezen a téren. Egyszoval: fokuszdlnia kell,
hogy ne sodrddjon.

A PDCA idégazdalkodasi szemlélet

A konyv kozponti pillére a PDCA-ciklus alkalmazasa az id6gaz-
dalkodasban. A PDCA a Plan—Do-Check-Act (megtervezés — végre-
hajtas - ellendérzés - korrigalas) angol szavak roviditése, egy olyan
és a folyamatfejlesztésben hasznalnak vilagszerte. [2] [3] Itt és most
azt fogjuk attekinteni, hogyan alkalmazhaté ugyanez a megkozelités
egyéni szinten a sajat id6beosztasunk és feladatkezelésiink javitdsara.
A PDCA nem mds, mint egy egyszeri, mégis hatékony keret, amely
segit tudatos ciklusokban gondolkodni: mindig terveziink, végrehaj-
tunk, értékeliink, majd korrigalunk - és ezt Gjra és Ujra, mig foko-
zatosan egyre jobb eredményeket ériink el.

7Gbm/APDCAc:;:///,—%>PLAN -\\\\\

ACT N0

4\ (/
\ (HECK

A PDCA négy lépése a kovetkezd:

+ Plan (tervezés). Az az elsé [épés, hogy megtervezziik a teendd-
inket és kijeloljiik a fokuszt. Idetartozik a célok felallitasa, a pri-
oritdsok meghatdrozdsa és egy realis napi/heti terv készitése.

&
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A tervezés soran nemcsak azt kell atgondolni, mire szeretnénk
idét szanni, hanem azt is, hogy melyek azok a varatlan, de eldre-
lathatdan prioritast élvezd feladatok - példaul egy vezetdi kérés
vagy varatlan ligyféligény -, amelyek a nap folyaman feliilirhat-
jak a terveinket. Ezért a tervezés soran a rugalmassag és a prio-
rizalasi szempontok egyensulya kiemelten fontos.

+ Do (végrehajtas). A masodik lépés maga a megvaldsitas, a napi
munka elvégzése a fent leirt terv alapjan. Itt az a cél, hogy a le-
het§ legjobban tartsuk magunkat a kijel6lt fékuszhoz, és mi-
nél hatékonyabban dolgozzunk a feladatainkon. Természetesen
mindig lesznek varatlan események, de a végrehajtds fazisaban
a tudatossag a kulcs: prébalunk az eldre eltervezett feladatokra
osszpontositani. Fontos, hogy a napi munkavégzés soran ne csak
a slirgds, tlizoltdsszert feladatokkal foglalkozzunk, hanem min-
dennap keriiljén lehtizasra legalabb egy olyan tétel is a listardl,
amelyet eldre elterveztiink. Ez biztositja, hogy hosszabb tavon is
haladjunk a céljaink felé, ne csak a pillanatnyi problémak keze-
lésével toltsiik az idénket.

+ Check (ellenérzés). A harmadik lépésben visszatekintiink, és
kiértékeljiik, hogyan sikeriilt a terv végrehajtasa. Megvizsgaljuk,
mi ment jol, és mivel csisztunk meg. Mely feladatokat sikeriilt
elvégezni, melyek maradtak el? Mi okozta az esetleges kisiklaso-
kat? E 1€pés célja, hogy adatokat és tanulsagokat gytjtsiink sajat
magunkrol - itélkezés nélkil.

+ Act (beavatkozas). Végiil a negyedik 1épés a beavatkozas vagy
korrekcio: a tanulsagok alapjan valtoztatunk a munkavégzési
rutinon. Ez jelentheti valamely szokds megvaltoztatdsat, egy Uj
modszer bevezetését vagy akar néhany feladat elengedését. A 1é-
nyeg az, hogy a kovetkezd tervezési ciklusba mar az el6z6 kor
tapasztalataival felvértezve 1épjiink be, igy folyamatosan javul
a rendszeriink.

Ez a négy 1épés egyiittesen alkot folyamatos korforgast. Ha
rendszeresen végigmegyiink rajta — akar naponta, akdr hetente -,
akkor 1épésrél Iépésre fejleszthetjiik a sajat idégazdalkodasunkat.
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A PDCA-ciklus valédi ereje abban rejlik, hogy nem baj, ha egy kir
nem tokéletes, mindig jon egy Ujabb iteracid, amely soran javithatunk.
Ez a rugalmassag ¢€s a folyamatos finomhangolas kiilonbozteti meg
amerev ,kovesd ezt a tiz 1épést!” tipusi mddszerektdl. Itt nem tragé-
dia, ha egy napunk rosszul sikeriil - ahelyett, hogy kudarcélménnyel
zarulna, inkdbb gy tekintiink ra, mint tanuldsi lehetdség, informa-
ci6 arra vonatkozdan, min érdemes valtoztatni mésnap.

A kdnyvben részletesen végigvezetem Ont ezen a cikluson, gya-
korlati szemszogbdl. Minden 1épéshez konkrét technikakat, tippe-
ket és példakat mutatok be, amelyek segitségével a sajat életében is
alkalmazni tudja majd ezt a szemléletet. Nem akadémiai tudas var
Onre, hanem kézzelfoghat6 eszkdzdk tarhaza: kezdve a tervezés-
nél haszndlhaté, egyszer( listdzé mddszerekkel (példaul Eisenho-
wer-matrix a siirgds-fontos feladatok szétvalogatasara), folytatva
a munka kozbeni fokuszmeg6rzés triikkjeivel (példaul értesitések
kikapcsolasa, pomodorotechnika), egészen az eredmények nyomon
kovetéséig és a szokdsok finomhangolasaig. Mindezt végig Szilagyi
Gabor torténetébe agyazva ismerheti meg: 1épésrél lépésre kovetjitk
majd, hogyan prébal ki Gabor 4j médszereket, miként veszi vissza
fokozatosan az iranyitast a sajat napja felett, és a konyv végére ki-
deriil, sikertil-e kiszdllnia a mokuskerékbdl.

A konyv felépitése: |. és ll. rész

A Fokuszdlj, vagy sodrodj! cimi konyv két nagyobb részre tagolo-
dik, hogy lefedje mind az egyéni, mind a csapatszint(i idégazdalko-
dast. Az I. rész az egyéni PDCA-ciklusra koncentral, azaz arra, ho-
gyan alkalmazhatja On sajat magara a fenti Plan-Do-Check-Act
modszert. Négy fejezeten at, [épésrdl 1épésre végigvessziik a PDCA
egyes fazisait a gyakorlatban. Minden fejezet egy-egy sz6 koré épiil
(tervezés, végrehajtas, ellenérzés, beavatkozas), és tele lesz praktikus
tandcsokkal. Ezeket a tandcsokat Gébor torténetén keresztiil teszem
kézzelfoghat6va: latni fogja, amint Gébor elhatdrozza példaul, hogy
tudatosabban tervezi meg a napjat, megtanul nemet mondani a nem
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fontos meetingekre, vagy épp bevezet néhany mikroszabdlyt a sajat
munkarendjébe (mint amilyen a délel6tti fokuszblokk vagy az e-ma-
ilezés idSkeretek kozé szoritsa). Az 1. rész végére On nemcsak egy
atfogé képet kap a PDCA-ciklus alkalmazasardl, de sajat eszkoztara
is megtelik kiprébalhaté Gtletekkel és onreflexios kérdésekkel.

A 11 rész a PDCA-szemlélet alkalmazasat mutatja be csapat-
szinten, vezetdi nézépontbdl. Hiszen sok olvasé - akarcsak Gabor -
vezetd beosztasu, akinek nemcsak a sajat idejét kell menedzselnie,
hanem befolyassal van a csapata munkarendjére is. A kényv ma-
sodik felében azt vizsgaljuk meg, miként lehet a PDCA-ciklus-alapt
idégazdalkodast kiterjeszteni egy egész csapatra vagy szervezeti
egységre. Végigmegyiink ismét a négy lépésen, de ezuttal olyan
kérdéseket feszegetve, mint példaul: hogyan tervezzen egy vezetd
a csapataval (célok kittizése, priorizalas csapatszinten), miként segit-
se eld a tervek végrehajtdsat (delegalas, eréforrasok biztositasa, zavaré
tényez8k kiszlirése a csapat életébdl), hogyan ellendrizze és értékelje
a csapat idégazdalkodasi szokasait (visszajelzések gytjtése, meetin-
gek hatékonysaganak mérése), illetve milyen akcidkkal avatkozzon
be vezet6ként a tartds javulas érdekében (példaul 4j meetingkultira
kialakitdsaval vagy a tulterhelés megelézésével). Ezekben a fejeze-
tekben is lesznek konkrét eszkozok - példaul sz6 esik a hatékony
delegalas 1épéseirdl, a csapatszint(i prioritaskommunikaciérdl vagy
az ,1dérablok” szervezeti kezelésérdl. Gabor torténete természetesen
ebben a részben is folytatédik: immar csapatvezetéként vizsgaljuk
6t, aki a sajat id6beosztasanak rendbetétele utan a csapata munka-
szervezésében is alkalmazza a PDCA-szemléletet. Latni fogjuk, hogy
néhany valtoztatassal miként sikertil javitania példdul a meetingek
hatékonysagan és a delegalas kulttrdjan a csapatan beliil - ami végsd
soron mindenki szdmara nyer6 helyzetet teremt.

Osszességében tehdt a konyv egy 4tfogd drmutaté, amely elébb
az egyéni, majd a csapatszintd idégazdalkodds megujitasara foku-
szal. Nem sziikséges vezet6nek lennie ahhoz, hogy hasznosnak ta-
lalja - mar az L. rész is rengeteg Otletet ad barkinek, aki szeretné
hatékonyabban kihaszndlni a munkaidejét, és stresszmentesebbé
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LEANSZEMLELETU IDOGAZDALKODAS

ES PDCA A MINDENNAPI FOKUSZERT

Gyakorlati médszerek, amelyekkel visszaszerezheti az ideje és figyelme
feletti irdnyitdst - vezetéként és folyamatfejlesztéként egyardnt

Mikor volt utoljara olyan napja, amikor valéban On osztotta be a sajat
idejét, és nem a feladatok, az e-mailek és a siirgetd kérések hataroztak
meg a napirendjét? Eszrevette mar, hogy a nap végére gyakran hosz-
szabb a teenddlistaja, mint reggel volt, és hogy a feladatai nagy részét,
amelyek stirgésnek tlinnek, de ritkan fontosak, masok hatarozzak meg?
Hogy a megbeszélések, a chatek és az e-mailek szétforgacsoljak a nap-
jat, és alig marad ideje a valéban Iényeges munkara?

A leanszemléletl id6gazdalkodas nem arrdl szdl, hogy minden percét
beosztja, hanem arrél, hogy megsziinteti a napja soran felmerilé vesz-
teségeket - ugyanuigy, ahogyan a folyamatfejlesztésben is tenné. Segit
megérteni, hogy az id6t nem lehet menedzselni, hanem a feladatokkal
kell j6l gazdalkodni.

Ez a kdnyv megmutatja, hogyan épithetd be a PDCA-ciklus a minden-
napi munkavégzésbe, hogy Ont ne sodorja magaval a siirgetd, de
kevéssé fontos teend6k aradata, hanem tudatosan alakitsa a napjat.

Ha vezetdkent vagy folyamatfejlesztéként szeretné hatékonyabban ira-
nyitani a sajdt idejét és a csapata fokuszdt, itt taldlja a vdltoztatdshoz
szlikséges gyakorlati eszkéztdrat. Vegye kézbe az irdnyitdst, és kezd-
jen el mdr ma vdltoztatni — ez a kényv az elsé Iépés a fokuszdltabb,
eredményesebb munkanapok felé.
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