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El6sz6

Minden ember szeretne tébb id6t, szeretne hatékonyabban, eredményesebben dolgozni, hogy tébb
ideje maradjon a szamara fontos dolgokra, a hobbijara, csaladjara, barataira.

Sajnos mindannyiunknak annyi feladata van, amit egyszerlen képtelenek vagyunk egyedil elvégezni.
Hiaba dolgozunk tébbet, keményebben vagy hatékonyabban, mindig lesznek Ujabb és Ujabb feladatok,
melyeket meg kell oldanunk. Az igazan fontos céljainkra mar nem marad id6, pedig ezen lehet
valtoztatni.

Ez a konyv arrél az id6gazdalkodasi médszerrél szél, melynek megfelel6 alkalmazasa lehetévé teszi
szamunkra, hogy sokkal tébb id6nk maradjon, igy elérhetjik céljainkat, tobb idénk marad a
csaladunkra, baratainkra és végre a hobbinknak is élhetlink. Végul is mi értelme az életnek, ha ezekre

nem marad idénk?

A kényvben a kévetkezO6krdl olvashatsz:

* Mi az a képesség, ami 6nmagaban tébb id6t adhat neked, mint az 6sszes id6gazdalkodasi
technika?

* Hogyan lehet eldonteni, hogy egy feladatot érdemes kiadni, vagy inkabb nekink kell
megoldani?

e Miért van az, hogy a legtobb ember nem tud jél feladatot kiadni?
* Melyek azok az elemek, amelyek sziikségesek a sikeres feladatkiadashoz?
* Hogyan tudod kézben tartani a kiadott feladatokat, hogyan kaphatod a legjobb eredményt?

* Van egy eszkoz, mellyel garantéltan sikeres lehetsz a feladatkiadasban, igy az életedben is.

Mi az a képesség, ami 6nmagaban tbbb id6t adhat neked, mint az
dsszes idégazdalkodasi technika?

Van sok idégazdalkodasi technika, triikk, amivel fokozhatjuk a hatékonysagunkat és cstkkenthetjik az
elpocsékolt id6t, de egyik sem kozeliti meg azt az idényereséget, melyet egy elsajatithatd képesség
hozhat szamodra. Ez a képesség, amit most ebbdl a kdnyvbdl megtanulhatsz, a j6 feladatkiadas, a jo
delegalas képessége.

Persze most legyinthetsz és arra gondolhatsz, hogy feladatot mindenki tud kiadni, mi ebben a nagy
dolog. Tényleg? Gondolj vissza arra, hogy legutdobb amikor feladatot adtal ki, mennyire voltal
megelégedve az eredménnyel! Biztos, hogy minden flottul ment, nem kellett idegeskedned miatta, az
eredmény olyan lett, mint amit elvartal?

Sajnos a tapasztalat az, hogy az esetek tObbségében az eredmény elmarad a varttol, sok
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idegeskedéssel jar mind a feladat kiadasa, mind az ellen6rzése, atvétele, javitasa. Sokszor gondoljuk
agy, hogy jobban jartunk volna, ha mi magunk végezziik el, akkor sokkal jobb lett volna.

Az igazsag azonban az, hogy a probléma legtébbszér nem azzal van, aki a kiadott feladatot elvégzi,
hanem sajnos vellnk, mivel nem tudunk jél feladatot kiadni. Ha ezt egy kicsit legalabb el tudod fogadni,
akkor érdemes tovabbolvasnod, mert a kdnyv végére mér egyet fogsz érteni velem, hogy az egyik
legértékesebb képesség a jo és eredményes feladatkiadas képessége. A kdnyv segitségével Te is profi
feladatkiad6 lehetsz, ugyanugy, mint az igazan sikeres emberek.

Szerinted a sikeres emberek mindent maguk végeznek el? A vilag leggazdagabb emberei is azt
gondoljak, hogy csak az van jél megcsinalva, amit 6k végeznek el? Szerinted 6k aggodnak, amikor
megbiznak valakit? ...

Szeretnél sikeres lenni? Hat akkor miért nem tanulsz t6luk? Ebbél a kényvbdl megtanulhatod, hogyan
lehet mar a kovetkez6 honaptdl Iényegesen tobb szabad id6d, hogyan érhetsz el olyan dolgokat, mint a
sikeres emberek. Megtanulod, hogyan lehet sikeresen feladatokat kiadni, Ggy hogy az eredmény
pontosan ugyanolyan jo legyen, vagy még jobb, mintha Te csinaltad volna.

Melyek a feladatkiadas, delegalas eldonyei?

Tobb id6d marad a fontos feladatokra

e Konnyebb lesz a munkad

* Ellesz végezve minden (fontos) feladat

* CsoOkkenti a feladataid szamat, igy a stresszt

* Azokkal a feladatokkal foglalkozhatsz, amihez tényleg Te értesz a legjobban
* Azokkal a feladatokkal foglalkozhatsz, melyeket élvezel

* Noveli annak a szervezetnek (csalad, iskola, munkahely, vallalkozas) hatékonysagat, ahol
alkalmazod ezt a modszert.

Persze donthetsz masként. Csinalhatsz mindent magad, Ugy biztosan minden j6 lesz. Akér vallalkoz6
vagy esetleg menedzser vagy akar egy alkalmazott vagy ,csak” szil6, ha nem adod ki a feladatokat,
akkor egy id6 utan azt fogod észrevenni, hogy benne vagy egy moékuskerékben, amib6l nem tudsz
szabadulni.
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Vallalkozoként mi annak a legfébb jele, hogy mékuskerékben vagy?

Ha az id6d jelentds részében a napi teend6kkel vagy elfoglalva
(beszerzés, lgyfelek, partnerek, szamlak, szakmai kérdések, ...), ha
mindig elérhetének kell lenned, akkor egyszer(ien egy alkalmazott
vagy a sajat vallalkozasodban. Ha csak tlizoltasra van idéd, nem a
fontos, hanem a siirgés feladatokkal foglalkozol, ha mar nem is
emlékszel a valddi céljaidra, akkor mar nem a véllalkozasodon,
hanem csak a vallalkozasodban dolgozol. Benne vagy egy
moékuskerékben, amibdl nem tudsz kiszallni.

Ezt az allapotot csak Ugy tudod megvaltoztatni, ha nem mindent Te
csinalsz, ha id6t teremtesz magadnak arra, hogy Kkicsit felllrél
tekinthess a vallalkozasodra, hogy a stratégiara is tudj koncentralni.

De hogyan tudsz id6ét teremteni, amikor igy is napi 10-12 orat
dolgozol?

Tanulj meg jol delegalni!

Nincs mas esélyed! Ha ki akarsz térni a mokuskerékbdl, vagy ha sikeres akarsz lenni vagy egyszerlen
csak jobban akarsz érni, akkor muszaj a feladataid egy részét kiadnod. Tudom, hogy arra gondolsz,
hogy inkdbb megcsinalod magad, mert akkor az biztosan j6 lesz. Tedd ezt, de akkor soha nem fogod
elérni azokat az életcéljaidat, melyeket kit(iztél. Meg kell biznod a munkatarsaidban, partnereidben.

Alapvetéen nem azért végzik el rosszabbul a feladatokat masok, mert rosszabb képességliek vagy
nem figyelnek oda vagy ... Ugye még nagyon sok okot tudnal felhozni. Sajnos nem ez a f6 ok.
Alapvet6en azért nem m(ikodik a delegélas, mert nem tudod, hogyan kell jél feladatot kiadni!

A j6 hir, hogy lehet jol is delegalni és ezt Te most meg is fogod tanulini.

A j6 delegédlas néhany egyszerd lépésbdl all, amire azonban oda kell figyelni:

Pontosan hatarozd meg a feladatot, irasban add ki!
Nagyobb feladatot bontsd kisebb részekre, alfeladatokra!
Hatarozd meg a hataridét (realisan)!

Biztositsd a szlikséges informaciokat, eszkozoket!

1.

2

3

4. ird le a munka céljat és az elérendd eredményeket!

5

6. Adjlehet6séget a visszajelzésre, kérdésekre! Alakitsd ki a megfelel6 kommunikaciot!
7

Ertékeld az elvégzett munka eredményét (pozitivan is!)!

Es végul bizz meg abban, aki elvégzi a munkat!
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Hogyan lehet elddnteni, hogy egy feladatot érdemes kiadni, vagy
inkabb nekiink megoldani?

Erre a kérdésre akkor tudsz csak valaszolni, ha megfelel6éen tudod magadat értékelni, ha ismered a
céljaidat és azokat el is akarod érni, ha van benned elég 6nbizalom, ambici6, hogy a céljaidért (tobb id6
a barataiddal, csalddoddal, ...) kicsit kilépj a komfort zonadbdl és megbizz masokat bizonyos
feladatokkal. Ha betartod az el6z8 fejezetben leirt 7 pontot, akkor nem kell félned, a feladatok
megfelelé min6ségben és id6ben elkésziilnek, mikézben Te tovabb haladhatsz.

Ha mégsem tudnad eldonteni, hogy mely feladatokat érdemes kiadnod, akkor itt van néhany szempont,
ami segithet.

* Valaki hatékonyabban tudja megcsinalni

* Valaki jobb minGségben tudja megcsinalni
* Fontosabb feladatokra kell az id6

* Van aki olcs6bban meg tudja csinalni

» Egyszerlien nincs kedved ezzel foglalkozni

» At akarsz adni masnak bizonyos teriileteket, esetleg megtanitod arra amit Te tudsz, de Te mar
tovabblépnél.

Melyek azok az elemek, amelyek sziikségesek a sikeres
feladatkiadashoz?

1. Megfeleld ember kivalasztasa

Nagyon fontos szempont, hogy olyannak add ki a feladatot, akinek a képességei és a feladat hataridére
torténd elvégzéséhez a rendelkezésére allo ideje is meg van.

Nem a legnagyobb tapasztalattal, tudassal rendelkezét kell kivalasztani, hiszen 6k lehet, hogy egy
magasabb tudast igényld feladatot is meg tudnak csinalni hatékonyan. Raadéasul ha a legprofibb végzi
a feladatot, az val6szindleg dragabb is. Az optimdlis, ha olyan végzi, akinek az adott szintje éppen
meghaladja a feladat kovetelményeit. Ez azért is jO, mert sokkal lelkesebb lesz. Az embert az motivalja,
ha olyan dolgot csinalhat, melyet képes elvégezni, de azért van is benne egy kis kihivas, azaz nem
vélik unalmassé a munka.

Az is lehet, hogy olyannak adod ki, akinek még nincs meg a tapasztalata, tudasa erre a feladatra, de a
célod az, hogy megszerezze ezt ennek a feladatnak az elvégzése kdzben. Ez egy jo dolog, mert igy
lesz értékesebb, igy fejlédik a szervezet (véllalkozés, csalad, osztaly, ...) is. Ha igy teszel, akkor viszont
tobb segitséget és odafigyelést kell tervezned magadnak is. Rendszeresebben kell kommunikalnod és
jobban el kell fogadnod az esetleges hibakat is.
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2. Elérend6 eredmény, célok tisztazasa

Szintén fontos szempont, de sokszor elfelejtkeziink rola, hogy tisztdzzuk a feladat elvégzésének céljait
és az elvart eredményeket. Mivel mi magunk tisztaban vagyunk ezekkel, ezért azt gondolhatjuk, hogy a
munkat elvégzd is igy van ezzel. Ez vagy igy van vagy nem. Semmiképpen se sajnaljuk az idét
ezeknek a tisztazasara, mert sokkal tobbet nyeriink ezzel, mintha a végén kellene vitatkozni, hogy miért
agy végezte el a feladatot.

Az eredmények pontos meghatarozasa lesz a munka végén az értékelés alapja, ezért fontos, hogy
mindkét fél ezt el6re tudja, igy a végén nem lehet vita.

A célok tisztazdsa pedig azért fontos, mert egy feladatot sokféleképpen meg lehet oldani. Ha nem
ismerjik az adott feladat céljait, azaz hogyan illeszkedik egy nagyobb munkaba vagy egy hosszu tavi
célba, akkor kdnnyen lehet, hogy nem a legjobb megoldast valasztja a feladat végzdje.

3. Eszk6zok és informacidok rendelkezésre allasa

Természetesnek tlinik, hogy a munka végzéshez szilkséges eszkozoket biztositsuk. Erdemes azonban
itt is egy picit alaposabbnak lenni, azaz nem csak az eszkodzre kell gondolni, de annak allapotat is
érdemes ellendrizni, illetve a hozza tartozé segédanyagok meglétét, szintjét is.

A feladat elvégzéséhez szikséges informacidk biztositdsanal azonban mar lényegesen rosszabb a
helyzet, ezen szoktunk spérolni, pedig nagyon nem éri meg. A feladat elvégz6je nem feltétlenil ismeri
annyira azt a dolgot, amivel megbizzuk, mint mi, ezért neki részletesebb leiras, magyarazat kell. Ahogy
az eredmények leirasa, elengedhetetlen az értékeléshez, Ugy a feladat pontos, részletes
meghatéarozasa is segit a félreértések és igy a felesleges munkavégzés elkertlésében.

Nagyon fontos, hogy a sziikséges informacidkat ne csak szoban adjuk at, hanem legyen leirva (,a sz6
elszall, az irds megmarad”). Mivel ez a leiras finomodhat a feladat végzése kdzben, ezért az az idedlis,
ha elektronikus formaban készll.

4. Kommunikacios csatorna

paye

Az €el6z6 pontban lattuk, hogy mennyire fontos a feladat pontos, irasban torténd kiadasa. Azt is
megemlitettilk, hogy szilkség lehet a feladat finomitasara, akar pici modositasara is menet kdzben.
Még azt is meg kell emlitentink, hogy hidba is probaljuk a lehetd legjobban leirni a feladatot, lehetnek
részek amik nem egyértelmiek a feladat végz6je szamara.

Ezért ki kell alakitanunk, biztositanunk kell egy kommunikacios csatornat, amin keresztil a feladat
végzbje kérdéseket tehet fel a feladattal kapcsolatban vagy kozolheti, hogy éppen hogy all. A széban
torténé egyeztetések nagyon hasznosak lehetnek, ennek ellenére az egyeztetés eredményét hasznos
irasban is megerd@siteni, a vitak elkerilése végett. Az irasban torténé kommunikacié amellett, hogy jobb
és értékelhet6bb munkat eredményez, kevéshé hatraltatja a mi munkankat is, hiszen minek is adnank
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ki egy feladatot, ha folyamatosan egyeztetni kell a megvalésitas miatt.

5. Mérfoldkovek, alfeladatok

Nagyobb munka esetén érdemes azt tébb részre bontani, igy a feladat végz6je szamara kdnnyebben
atlathaté lesz, ezért hatékonyabban, gyorsabban el tudja azt végezni.

A masik fontos elénye a mérfoldkdveknek, hogy hamarabb (egy mérféldkd) kideriilhetnek az esetleges
problémak, félreértések. igy nem kell az egész munkat el6lrél kezdeni, hanem még menet kdzben lehet
korrigalni, vagy legrosszabb esetben csak az egyik részét kell Gjra elvégezni.

A mérféldkbvek meghatarozasanak harmadik oka lehet, hogy egy hosszabb munka igy jobban
tervezhet§ és az el6rehaladasa jobban ellenérizhetd. Azaz nem csak a hataridd kozeledtével dertl ki,
hogy még a felénél sem tartunk, hanem minden egyes mérfoldké atadasakor latjuk, hogy mennyire
tartjuk az Utemtervet.

6. Ertékelés

Errél a pontrdl szintén sokszor hajlandéak vagyunk megfeledkezni, pedig a hosszu tavu és egyre jobb
munkavégzés elengedhetetlen feltétele, hogy a feladatot végz6 visszajelzést kapjon a munkdja
min&ségéral.

Gondoljunk csak bele, ha soha nem kapunk visszajelzést egy elvégzett munka utan, akkor honnan
tudjuk, hogy jol csindltuk-e meg, hogyan tudnank fejlédni. Ezért minden egyes elvégzett munkat
értékelni kell és nem csak a hibakra, negativumokra kell felhivni a figyelmet.

A kozhiedelemmel ellentétben nem kizarélag anyagilag lehet valakit motivalni. Az elismerés, a jol
végzett munka megdicsérése sokkal nagyobb motivalé er6vel hat. Hasznaljuk ki ennek az erejét és
amikor csak modunk van ra értékeljik az eredményeket. Legyilink kovetkezetesek és aranyosak mind a
pozitiv, mind a negativ értékelésben.

Hogyan tudod kézben tartani a kiadott feladatokat?

Ha rendszeressé teszed a feladatkiadast, ami a sikered alapja, akkor szembesullini fogsz azzal a
problémaval, hogy egyre nehezebben tudod koévetni, hogy kinek mit adtal ki, mikor kell ellen6rizni,
mikor kell segiteni, sth. Széval kicsiszhat a kezedbdl az iranyitas.

Ha ezt el akarod kerllni, akkor mar az elsd feladatkiadasnal gondolj erre és csinald ezt a legjobban,
hasznald ki a ma mar mindenki szaméara elérhet6 modern eszkdzoket. Erdemes egy olyan eszkozt
hasznalnod, ami segit abban, hogy kezelni tudd a kiadott feladatokat, hogy egy helyen lasd az 6sszes
feladatot, hogy dokumentélva legyen minden és biztositsa a megfelel6 kommunikaciot, lehetéleg
mindent irasban, hogy nyoma maradjon, hogy ellen6rizhet6 legyen.

Erre egy kivalo eszkoz a JustDoo vagy a feladatkiadas.hu, ahol egy barhonnan elérhet6 webes (felh6
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alapu) eszkozt kapsz, amit akar mobiltelefonodrdl is elérhetsz.

. Demé Daniel Uv. == SUgo Kilépés e Demo Diniel 0v. = Sgo Kiépés
feladatkiodés) felodatkiadds)
Tovibbi feladatok
. [ Munkalap | Mikl6snak egy kiadott feladat | 201118
Feladat neve: Hatarid6:
Mikiésnak egy kiadott feladat 2014.11.18 Feladatkiiras to0% | Sajatjegyzet

Feladat leirasa: 16 feladatkiadas elemei

1, Pontosan hatarozd meg a feladatot, és irasban add ki
2, Bontsd kisebb részekre (mérfoldkévek, alfeladatok)
3. Hatarozd meg a hataridé(ke)t

rtalmazzs a feladat pontos

4, ird le a munka <éljat és az elérendd eredményeket

5, Biztositsd a szkséges informaciokat, eszkozoket Alfeladatok Csatolt dokumentumok rasmst:2um
6, Jelold ki a kommunikdcis csatornat. és adj lehetdséget a visszajelzésekre, ® -
keérdésekre

0 Arelagat 1 wpng 20141121402

O Miasik részfeladatat

Bizzunk meg a feladatot végzében!
Feladat atbeszélése

Alfeladatok £n(2013.12.02 17:44:32
Minden viigos

gos volt a feladatkiadasban?

Csatolt dokumentumok

Manager Mikios (2013-12-02 17:46:33)

3 lépéses feladatkiadas

FELADAT

-AL ALFELADAT MUNKA
LEIRASA

FAJLOK KIADASA

A feladatkiadas.hu segitségével néhany perc alatt, mindéssze 3 egyszer( lépéshen kiadhatod a
feladatokat:

1. Add meg a feladat nevét és leirasat
2. Ha szikséges bontsd alfeladatokra és csatolj dokumentumokat
3. Valaszd ki a feladatot végz6t és add ki a feladatot.

Ennyi az egész, a tobbirdl gondoskodik a rendszer helyetted.
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Osszefoglalo

Lathato, hogy feladatkiadas, delegalas nélkil nem lehet komoly sikereket elérni a mai vilagban. A
feladatkiadas nem egy lehetetlen feladat senki szamara sem, azonban van néhany olyan eleme, amit
be kell tartanunk annak érdekében, hogy az sikeres legyen minden szempontbal.

Bizom benne, hogy ez a kdnyv segit abban, hogy minél kdnnyebben és minél eredményesebben tudj
feladatot kiadni, delegalni. Ehhez érdemes hasznalnod a JustDoo alkalmazast, ami a sajat feladataid,
projektjeid vagy akar céljaid kezelésén tul a feladatkiadasra, a csapatmunkara is kivaléan alkalmas.

A Justdoo-hoz kifejlesztettlink egy kiilénallo kis alkalmazast is ami a feladatkiadas.hu oldalon érhet6 el.
Ezzel kdnnyen bevonhatsz a munkaid megoldasara munkatéarsakat, vagy alvallalkozékat is.

Azt hiszem minden sz6nél tobbet ér, a tett. igy azt tanacsolom, hogy vagj bele, probald ki minél elébb,
akar még ma, hogy a konyvben leirtak szerint kiadsz egy feladatot. Probald ki a webes
alkalmazasunkat, akar el6szor egy magadnak kiadott feladattal, latni fogod, hogy mennyire egyszerdi.

Hogyan kezdd el?

El6szor is dontsd el, hogy delegalni fogsz, méghozza egyre tbbbszor és egyre sikeresebben. Nem
tudsz mindent magad elvégezni és nem is akarsz. Azzal akarsz foglalkozni, amit élvezel, ami a céljaid
felé vezet. A tobbit add ki masnak.

Valaszd ki, hogy melyik feladatot fogod el6szor kiadni az () médszer szerint! Kezdj el6szér egy kisebb
munkaval. Kezdd azokkal, melyek nem kritikusak Uzleti szempontbdl vagy nem befolyasoljak
lényegesen az eredményt. Kezdj egy olyannal, amit nagyon nem szeretsz csinalni, amit mar rég
tologatsz!

Keresd meg a megfelel6 embert, hasznald a JustDoo alkalmazast weben vagy mobiloddal. A
feladatokat részletezd a lehet6 legjobban, de hagyd, hogy a delegalt maga dolgozzon rajta, végezze el.
Kérd meg, hogy naponta irja le réviden, hogyan all. Amikor atadta a feladatot, akkor ellenérizd. Ertékeld
a megvalositast, de az elején legyél egy kicsit tirelmes, vedd észre a pozitivumokat és dicsérd meg a
feladat végzdéjét.

Fokozatosan delegalj egyre tobbet, hasznald az alkalmazasokat, amik segitenek a feladat kiadasaban,
ellenérzésében, dokumentalasaban.

Ne add fel konnyen. Tudd, hogy ez az egyik legfontosabb dolog, ha sikeres akarsz
lenni, ha el akarod érni a céljaidat. Ha eddig nem voltak tul sikeresek a feladatkiadasaid, akkor

legyél tirelmes magaddal. Alkalmazd a fenti elveket, gyakorolj és meglatod egyre rutinosabb leszel.

Horvath Gy6z6
idbgazdalkodas tanacsado
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