VIS nippl edasliukkamise Vi

Kui tihti markate, et lukkate ja [Ukkate mingit asja edasi ning leiate edasilukkamise digustami-
seks |dpmatult asendustegevus? Liigagi tihti. Mida saaksite edasiliUkkamise vahendamiseks
teha?

den ja kuulen koolitustel nii tavalisi
N kui ka Gsna kummalisi nippe, mida
inimesed kasutavad edasiliikkami-
se vahendamiseks. Kirjeldan ménda tdhusa-

mat vdtet, mis aitavad asjadega jokutamata
toime tulla.

1. KASUTAGE AUTOFOOKUST

Briti ajajuhtimisguru Mark Forster (markfors-
ter.net) uuendas kesksuvel oma geniaalselt
lihtsat ajajuhtimissiisteemi Autofocus, mida
voiks maakeeli kutsuda Autofookuseks. Te-
gemist on ilmselt lihtsaima ja intuitiivseima
ajajuhtimissiisteemiga Uldse. Kuidas see
toimib?

Autofookus kujutab endast pikka nime-
kirja koigist asjadest, mida peate tegema.
Uued tegevused lisate nimekirja 16ppu. Kdi-
ge monusam on kasutada selleks tavalist
kaustikut. Nimekirja kasutate kolmel moel:
Tagurpidi, Edaspidi ja Ulevaatus.

Kuna vérskeimad Ulesanded asuvad
nimekirja 18pus, siis tagurpidi-meetod on
mdeldud peamiselt kiireloomulisemate iles-
annete elluviimiseks. Paeva alustate alati
tagurpidi-meetodiga — leiate esimese lles-
ande, mille elluviimiseks on dige hetk, ning
teete selle teoks ja kriipsutate maha. See-
jarel asute uut t66d otsima taas nimekirja
I6pust.

Kui tidite tagurpidi-viisist, llitute Gm-
ber edaspidi-meetodile, mille puhul liigute
nimekirjas eest tahapoole. See on mdeldud
peamiselt nende ilesannete tegemiseks,
millega pole veel kiiret ning millele te ei p66-
ranud tagurpidi-meetodi kdigus tahelepanu.
Votate ette esimese lehekdilje, millel tegema-
ta t8id, loete esmalt need labi ning seejarel
uurite tegevusi seni, kuni tundub, et neist
Uhe elluviimiseks on dige hetk. Teete tege-
vuse teoks, tdmbate selle maha ning leiate
lehekdljelt uue tegevuse. Kui tkski tegevus
sellel lehekuljel teid enam ei kdneta, pdorate
jargmise lehekilje.

Kui edasi- v&i tagurpidimeetodit kasu-
tades jadb moni t66 pooleli, siis lisate selle
uuesti nimekirja [6ppu.

Mis on sellel pistmist edasiliikkamise val-
timisega? Vaga lihtne: iga paev leiate nime-
kirja alguses need tegemata t6dd, mis jaa-
vad kdige Glemise mahakriipsutatud t66(de)
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kohale ning margite need (Ulevaatuseks.
Need tlesanded peate tdna ellu viima. Kui
see ei dnnestu, siis kaaluge, kas neid asju on
lldse vaja teoks teha. Kui ei, tdmmake need
I6plikult nimekirjast maha. Véib-olla saate
neid tegevusi delegeerida? Tehke seda. Vaib-
olla te ei mdista, mida pead tapselt tegema?
Sel juhul sénastage Ulesanne tmber nii, et
saate aru, mida ja miks peate tegema. Vdib-
olla on t86 liiga suur? Jagage see tikkideks.
Vdib-olla te ei oska seda asjateha? Nuputage
vilja, kellega aru pidada. Ning lisage sel moel
leitud uus tilesanne nimekirja I6ppu.

Selline Glevaatus on Autofookuse siistee-
mi vati — kui te Ulevaatust ei tee ega innusta
end venima kippuvate Ulesannetega tegele-
ma, siis Autofookus ei toimi.

2. JAGAGE JA VALITSEGE

Alati kui markate, et kaldute mingit asja
edasi likkama, tikeldage see tegevus nae-
ruvaarselt vaikesteks tlkkideks ning haka-
ke esimese, kdige vaiksema tiikiga lihtsalt
pihta. Kui peate analllsima hiiglaslikku
Excelitabelit, siis proovige, kas arvutis Excel
tuleb lahti. Kui peate helistama keerulise ja
ebameeldiva milgikdne, valige number ja
vaadake, mis edasi saab. Kui peate langeta-
ma keerulise otsuse, joonistage selle mdju
paberile kriipsujukudena lahti.

3. UURIGE, MIKS ON SEE
TEEMA VASTUKARVA

Kisige endalt ja teistelt, miks te ei taha eba-
meeldiva teemaga tegeleda. Leidke algpoh-
jus, olgu selleks motivatsioonipuudus, info-

nappus, lahtematerjalide tdiendav vajadus,
kehv tuju, mis iganes. Andke endast parim,
et kdrvaldada algpdhjus. Visualiseerige hel-
get olukorda, mis saabub ebameeldiva t66
|6petamisel. Ja premeerige end tédga lhele
poole saamisel.

4. TEHKE EBAMEELDIV ASI ESIMESENA
Keeruliste asjadega tegelemiseks soovitab
Forster lihtsat pdhimdtet: tegelege nendega
iga paev esimese asjana kas vdi natuke. Kas
voi vaike hetk enne seda, kui avate meilikas-
ti, et hakata e-kirju lugema. Oluline on leida
sellisteks asjadeks aega enne, kui maailma
virvarr meid kaasa tdmbab.

Pealegi, ega me ei pea olema taiuslikud.
Visandage selle asemel, et luua asju 18plikul
kujul. Visandage artikkel, arge kirjutage seda
I6plikul kujul. Visandage eelarve, &riplaan,
kohtumise jututeemade ring... Visandamine
aitab meil luua.

Kui tegelete iga pdev dige veidigi oluliste
asjadega, siis need liiguvad edasi. Pealegi
saate paremini rea peale, kui lihtsalt alusta-
te tegevusega ilma, et kulutaks aega vaban-
duste otsimisele.

5. TEHKE UKSKOIK MIDA,
AGA ARA JOBUTAGE

Kui teil pole midagi pihta hakata vdite eitaha
midagi teha, siis tehke ikskdik mida, peaasi,
et teete. Veerev kivi ei sammaldu. Seega pa-
lun sulgege niiid ajakiri ning vatke kiimme
sekundit, et leida jargmine oluline tegevus.
Ja alustage sellega optimistlikult, sest meie
tegudest tduseb maailmale kasu.

EESTI INNOVATSIOONIAJAKIRI HEI




