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1. Principiul Direct

Tendinta de a amana lucrurile cat mai mult posi-
hil este foarte des intalnita.
Sentimentul de usurare pe care 1l ai imediat face re-
pede loc unei senzatii neplacute, deoarece amanarea
indica suprasolicitare, indecizie, nesiguranta - toate,
semne de organizare personala insuficienta. Cel mai
hine este sa rezolvi problema inca de la Inceput.
Principiul Direct este o metoda de organizare uimi-
tor de simpla, care te ajuta sa faci fata cu brio perico-
lului de a amana.
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1.1. Investeste putin timp,
castiga mult timp

Principiul Direct, care este extrem de util pentru toa-
te rezolvarile si datoritd cdruia economisesti timp,
presupune sa te ocupi direct de toate sarcinile care
necesita o duratd rezonabild pentru a fi rezolvate,
deoarece este de zeci de ori mai bine sa le rezolvi
imediat, decit si le treci pe o lista. In caz contrar, cel
mai probabil, daca nu sigur, aceste sarcini se pot
transforma Intr-o corvoada: dureaza mai mult si te
ocupi de ele dupd, decat dacad le-ai rezolva imediat.

Impact pozitiv rapid

Prin rezolvarea fara intarziere a sarcinilor ce pot fi efec-
tuate intr-un timp rezonabil, iti imbunatitesti organi-
zarea personald in mod direct si te simti si implinit.

Ai mai mult control asupra intrebarilor de genul Cand,
Unde si Cum din jurul activitatilor tale. Faci ceva pentru
satisfactia ta interioara si iti sporesti si eficienta. Pe
scurt, ai mai mult succes si mai multa satisfactie.

Cele mai importante 6 avantaje ale Principiului Direct

1. Economisesti timp. Rezolvi o sarcina in momentul in
care apare, asadar, de indata ce solutia acesteia iti vine
in minte - cum ar fi, de exemplu, sa raspunzi unei scri-
sori imediat dupa ce-ai terminat-o de citit. Astfel, nu
trebuie sa o mai treci pe lista de sarcini.
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Prin aplicarea principiului, te asiguri ca sarcinile minore
nu capata proportii, deoarece, pe masura ce ele devin
mai complicate, ai si tendinta de a le amana mai mult.
Nu mai poate fi vorba ca ai uitat de ceva, de vreme ce-ai
rezolvat direct. Acesta e un punct important mai ales
cand vorbim de o sarcina neinsemnata.

Iti tii biroul liber, deoarece treci toate sarcinile rezolva-
te la categoria ,Solutionate” si poti face asta cu
constiinta impacata.

Tii goale dosarele sau tavitele pentru documente.
Asadar, ai certitudinea ca documentele tale se afla in
locul potrivit, si astfel eviti sa le cauti mult timp.

iti pastrezi mintea libera. Eviti gandurile de genul
,Trebuia sa mai sun undeva? Unde anume?”.

mdnarea lucrurilor iti ia mai mult timp decat solu-

tionarea directd a acestora. Prin abordarea imedia-

 sarcinilor realizabile, economisesti timp instant

i ramdi cu mintea si biroul libere pentru lucruri mai
portante.

1.2 Deciziile ca baza a Principiului

Direct

Obisnuieste-te sa iei direct si imediat o decizie pen-
tru fiecare sarcina pe care o ai. Pe cat posibil, nu pune
nimic deoparte pentru mai tarziu. In cel mai bun caz,
rezolva sarcina direct. Cand nu se poate, de exemplu
din cauza ca ar dura trei ore rezolvarea ei, termina ce
fiiceai deja, dupd care apuca-te de sarcina si du-o la
bun sfarsit.

1.1 Investeste putin timp, castiga mult timp



Renunta la deciziile ,,sigure”

In principiu, fiecare decizie se bazeazi pe o anumita
nesiguranta si pe informatii necesare, dar incomplete.
In ziua de azi, cantitatea de informatii pe care trebuie sa
le procesezi pentru a lua o decizie sigurd nu mai este
rezonabila. Ca urmare, nu mai poate fi vorba de decizii
,corecte” sau ,gresite”. In cazul situatiilor problema-
tice, deciziile pe care le iei, potrivite sau nu, le iei de
bund-credinta si in functie de informatiile pe care le ai
atunci la Tndemana. Nu folosi aceasta nemultumire ca
scuza pentru a amana la nesfarsit luarea unei decizii.

Mai multa satisfactie pentru tine

O sarcind intarziatd, pentru care nu ai luat o decizie,
este incompletd, te nemultumeste si iti provoaca mus-
trari de constiinta. In schimb, pentru o decizie luatj, ai
imediat un sentiment de satisfactie. Sa iei o decizie re-
prezinta un prim pas catre indeplinirea sarcinii. Acest
lucru iti elibereaza energie si te stimuleaz3 s3 treci la
pasul urmator.
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Ocupd-te o singurd datd de orice document si
de orice act

Ne pierdem o mare parte a timpului dupa mottoul
,Ochii care nu se vad se uita“, umbland incolo si-ncoace
pentru a indosaria documente, le rasfoim din nou, le
ordonim sau le cdutdm cu disperare. Risipim enorm de
mult timp pentru ca, in cele din urm4, sa nu rezolvam
nimic. De cele mai multe ori, documentele trec prin
mainile noastre de trei-patru ori pand sa ne apucam de
cle. Solutia o reprezinta Principiul Direct: ocupa-te di-
rect de o sarcind, de indata ce intri In contact cu ea. Un
truc ar fi sa iti inchipui ca fiecare foaie are lipici pe ea si
se poate desface de pe mainile tale doar daca te ocupi
de ea direct si o pui in ordine.

Ce presupune asimilarea principiului

Iste firesc ca uneori sd avem de-a face cu sarcini care
nu pot fi rezolvate imediat sau asupra carora nu se poa-
te lua o hotiirare definitivi. Asemenea procese necesita
mai mult timp deoarece trebuie sa reflectezi asupra lor
;au, prin complexitatea lor, cer mai multa atentie. Evi-
dent ci nu trebuie luati o hotarare fortatd, dacd nu pare
folositoare In acel moment.

a baza a Principiului Direct




Ca regula de baza, ar trebui totusi s3 folosesti momen-
tul imediat pentru a lua o decizie. Graficul de mai jos

ilustreaza cat de usor functioneaza Principiul Direct:

yrd

Rezolva
direct

Planifica
direct

Decide direct:

¢ Indosa-

riaza direct

Arunca
direct
(cosul de
hartii)
Deleaga
direct

“\\ Fiecare sarcina necesitd o decizie. Pe cat posibil, ia
30 } decizia direct. Obisnuieste-te sd faci asta pentru fie-
care foaie de hdrtie care iti trece prin madnd. Astfel,
prin planificare si delegare, poti clasa fiecare docu-
ment ca rezolvat. Prin asta eviti cdutarea si revizuirea

repetata ale actelor.
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1.3 De la amanarea intr-un mod
neprofesionist la rezolvarea
intr-un mod profesionist

Ocupa-te direct de toate sarcinile a caror rezolvare
nu iti ia mai mult de 3 minute. Recomandarea ar pu-
tea fi valabild, de exemplu, pentru scrisoarea pe care
locmai ai primit-o si pe care, dupa ce ai adaugat ra-
pid un raspuns succint, o trimiti prin fax inapoi la
destinatar. Ar mai putea fi valabila si pentru un e-mail
care contine o informatie de care are nevoie un co-
leg: adauga un comentariu si trimite-1 mai departe. In
astfel de activitati, efortul consta in a citi informatia
si a o clasifica in minte, un proces care, pe de alta
parte, nu necesita deloc timp.

Concentrarea eficienta pe sarcini

PPoti rezolva mai rapid si fara prea mari eforturi chiar si
sarcinile minore pentru care ai nevoie in general de
putin timp. Asadar, ar fi recomandabil ca, de exemplu,
54 pui laolaltd toate aceste sarcini si sa te ocupi de ele
pe rand, urmand o schemad de actiune similara cu cea
prezentata. Astfel eviti sd sari de la o activitate la alta, sa
te familiarizezi cu una, ca apoi sd treci la alta noud, ceea
ce implica eventual si noi pregatiri.

1.3 De la amanarea intr-un mod neprofesionist
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Ocupa-te pe rand de e-mailuri si apeluri
Stabileste de-a lungul zilei anumite momente in care
sa te ocupi de posta electronica - cum ar fi pe la ince-
putul zilei de munca, dupa pauza de pranz si inainte
de sfarsitul zilei de munca. In acelasi timp, nu ldsa ca
un sir de comunicari automate prin e-mail (ceea ce
se Intampla cand lucrezi in cadrul unei retele) sa te
distraga de la alte activitati. Pe acelasi model, rezerva
un anumit interval pentru apeluri, cum ar fi cele pe
care trebuie sa le returnezi. Ai putea sa efectuezi
apelurile mai scurte in intervalul de dupd masa de
pranz, cand te si simti mai obosit. De Indata ce-ai re-
zolvat pe rand aceste sarcini, nu trebuie sa-ti mai
bati capul toatd ziua cu aceasta arie de responsabili-
tate si iti poti pastra mintea libera pentru altele.

Nu uita: Stabileste clar momentul activitatilor
in decursul zilei

Nu neglija Principiul Direct cand rezolvi sarcinile
minore pe care le-ai pus laolalta. Daca ai dubii in ceea
ce priveste aplicabilitatea, Principiul Direct are prio-
ritate fatd de punerea laolalta a sarcinilor in functie
de categoria din care fac parte. Chiar si in cazul sar-
cinilor pe care le pui laolaltd, propune-ti sa te ocupi
de e-mailuri si de apeluri nu candva pe parcursul zi-
lei sau al sdaptamanii, ci planificd un interval exact si
rezolva-le direct cand le-ai programat. Chiar si cand
nu te poti ocupa direct pana la final de o sarcing, poti,
cel putin, sa o planifici direct. Cel mai bine, fa imediat
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o insemnare in sistemul tau de organizare (agenda,
orpanizator electronic, software-ul de planificare a
timpului, organizator virtual). Cand sarcina trebuie
rezolvata in echipa, pune-te imediat de acord cu ceilalti
colegi sau colaboratori cu privire la termenul-limita
pentru rezolvare.

Deleaga sarcinile

l'oloseste-te din plin de posibilitatea de a delega -
ofera totusi indrumarile necesare rezolvarii, ca sa
¢viti situatia in care vei fi nevoit sa raspunzi la intre-
hiri. In cele mai multe cazuri, nici micar cei mai buni
colaboratori nu iti pot citi gdndurile. A delega vine cu
avantaje de ambele parti: tu castigi timp si te deten-
vlonezi, iar colaboratorului tau 1i cresc setul de
competente, nivelul de dezvoltare personala si nevo-
in de autorealizare. Ofera-ti mai mult spatiu de
miscare si obtine mai mult timp pentru lucrurile
fundamentale, in timp ce delegi asistentei tale sau
unui colaborator sa se ocupe de procesele de care tu
nu trebuie sa te ocupi direct.

In principiu, poti delega:

* Sarcini de rutina

+ Activitati specializate

* Intrebari cu adevarat detaliate
Sarcini pregatitoare (schite etc.)

1.3 De la amanarea intr-un mod neprofesionist




