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Rohand vildgban élink. Ez egy kozhely, de nagyon taldlé. Igen, rohand
vilagban élink.

Nem is elég, hogy rohan, de egyre jobban gyorsul. Az elmult évtizedekben,
eszméletlen mértékben megvaltozott az életstilusunk, életmddunk, a
szokdasaink, a mindennapjaink, tehat ugy, gyakorlatilag, az egész életink.

Régen ha valamit elakartunk intézni (jo régen), elég volt egy levelet kildeni,
az majd szép lassan postakocsival odaért, vagy ha elakartunk valahova menni,
akkor fellltink a lovaskocsira és szépen lassan elvitt oda.

Ma mit csindlunk? Elklldjik e-mailben a villanyo6ra allasat a szolgaltatonak,
felhivjuk O0ket mobilon ha problémank van, ha éhesek vagyunk rendelhetiink
példaul egy pizzat (ami mondjuk nem a legegészségesebb taplalékok egyike)
és 20 perc mulva mar ehetlink is.

Munkahelylinkdn az Ugyfelek szintén telefonalhatnak, emailt kiildhetnek, gyors
Ggyintézést varnak, minél gyorsabban és megbizhatobban végziink el valamit,
annal jobbak vagyunk. Ezt persze masok is igy gondoljak, ezért verseny van a
cégek, de néha még az alkalmazottak kdzott is egy cégen beldl.

A lényeg, hogy egész életmddunk nagy mértékben megvaltozott és kialakult
egy rohand, mindent gyorsan (idegesen, szorongva) hataridokhoz vagy elébb
elvégezni akaro életstilus.

Mivel ez egész Uj kelet(i dolog, ezért még nem vagyunk hozza szokva. Nem
mindig tudjuk, hogyan (szép angol széval) ,manageljik” , az az iranyitsuk, a
dolgainkat, stressz mentesen Ugy, hogy ne legylink hulla faradtak majdnem
minden este és legyen id6nk magunkra.

Pedig ez lehetséges. Igen, iranyithatjuk, ugy a mindennapjainkat, kezelhetjik
stressz mentesen azokat és talalhatunk mindennap 2-3 dra szabadidot
magunknak.

Egészséges életmadd és az idomanagement
Egészséges életmdd. Népszerld téma mostansag. Mirdl is szdl?

Legtobben beazonositjak a taplalkozassal meg a mozgassal. Egylnk
egészséges ételeket, sok gylimolcsot meg zoldséget, figyeljink a taplalékok
egyensulyara. Végezziink valami testmozgast, jarjunk futni, vagy vizi
aerobikozni, esetleg tancolni, és mar kész is vagyunk.

Ennél kicsit Osszetettebb az egészséges életmdd. Igaz, hogy a futds
egészséges (€és tényleg, az egyik legjobb mozgas forma amit végezhetiink),
valoban kell sok gylimolcsot és zoldséget enni, oda figyelve a taplalékok
egyensulyara, de nem ennyibdl all.



Sokkal Osszetettebb dolog. Tébb, mondhatni alappillérbdl épil fel, ezek
egyensulyabodl. Ilyen alappillérek példaul a taplalkozas, testmozgads, de a
kommunikacié is, az érzelmeink megfeleld kezelése, kifejezése és példaul a
légzés is.

Ezekre most nem térink ki bdvebben, a lényeges pont itt, hogy tdbb
alappillérbdl épul fel, és az egyik ilyen alappillér része a megfelel6
iddmanagement és a megfelel6 mennyiségl lazitas.

Neked is probléma?

Miért fontos a megfeleld idomanagement és, hogyan fér 0ssze az egészséges
életmaoddal?

Mi torténik, hogyha nem iranyitjuk, nem osztjuk be megfeleléen az idénket?
Nagyon egyszer(. Gyakorlatilag megérilink. Az idonk fog minket beosztani és
irdnyitani.

Elkésiink a hataridokkel, nem érink oda a megbeszélésre, nem tudjuk a

gyereket felvenni az ovibdl, nem ériink haza ebédet f6zni vagy nem tudunk
minden vizsgankra felkészilni.

Az idO beosztdsanak a problémaja, nem csak egy bizonyos életkoru, beosztasu
vagy neml embereknek a problémaja. Gyakorlatilag mindenkinek, aki nem egy
barlangban él és gyokereket meg leveleket eszik.

Altaldban, ha nem tudjuk beosztani az idénket egy-két napig azzal még nincs
semmi probléma. Mindenki elkéshet parszor, el6fordul, hogy nem tudunk
ebédet csindlni a csalddnak vagy éppen egy napot késiink egy prezentacidval.

A probléma akkor van,
ha ez folyamatosan
fennall. Ugy érzed nem

vagy szinkronban
magaddal, nem éred
utol sajat magad.
Egyszer elkésel a

taldlkozérdl nincs baj,
de ha legkbzelebb is
késésben vagy, akkor
mar idegeskedsz, hogy
nem érsz oda, mert
multkor sem sikerilt.

Taldlkozéora sem sikerilt oda érned és lehet, hogy vasarolni sem tudsz mar
mert bezart a bolt. Szeretted volna olvasni az egyik kdnyvet, amit kaptal vagy
megnézni egy filmet, de mar nincs idéd mert hulla faradt vagy az egész napos
rohanastél,inkabb lefekszel.



Az is el6fordul, hogy azért nincs idonk, mert egyszerlen eltoljuk. Ez a
leggyakoribb eset, altaldban ezért vannak a bajok. Igen, nem osztjuk be
rendesen, mert nem tudjuk mihez kezdjlink a sok intézni vald kozepette.

Nem osztjuk be rendesen, mert azokkal a dolgokkal kezdink, amelyek nem
elsOdlegesek, fontosak vagy egy dologra tul sok idot aldozunk,esetleg a
masikat félre toljuk, mert: ,Ej, raértink arra még...”

Félretoljuk az intézni valdkat, tul sok id6t aldozunk egyik-masikra, ezért
elkéslink, idegeskediink, stresszeljik magunkat.

Nem eszlink rendesen, mert nincs ra idonk, ebbdl adéddan nincs energiank,
felborulhat az emésztésiink, gyomrunknak sem tesz jot a sok stressz. Erre
még rateszink egy lapattal a kavéval, hogy legyen energiank vagy
dohanyzunk, hogy megnyugtassuk magunkat.

Ez igy sehogy sem jé. Nem orvosolni kell az ilyen dolgokat, hanem megel6zni!

Ha megtanulod kezelni, beosztani és betartani az idédet, megkiméled magad
sok fejfajastol, stresszt6l és ha megtanulsz lazitani, akkor még szabadidot is
felszabaditasz magadnak.

Faradt vagy a mindennapokban?

El6fordult mar Veled, hogy faradt vagy a mindennapokban, ugy érzed, hogy
nincs elég energiad, pedig alszol esténként 7-8 6rat? Sajnos az, hogy mennyire
vagy faradt nem csak attél fiigg, hogy mennyit alszol esténként.

Mindenkivel el6fordul, hogy egy vagy két napig nincs energidja vagy faradt. A
probléma akkor meril fel ha ez tartos.

Ha megtanulunk lazitani napkdzben, lazabban végezni a munkankat (ez nem
azt jelenti, hogy nem megbizhatéan végezzik el), akkor konnyebben
végezzik el a dolgainkat, kevésbé vagyunk faradtak és még egy szabad 6rat is
fel tudunk szabaditani.

Tudsz lazitani?

Nagyon sok fligg napkozben attél, hogy mennyire tudunk lazitani. Szoktak
emberek mondani, hogy ,Nekem semmi idém nincs lazitani, egész nap
rohandsban vagyok, az idopontok, a talalkozo, a...”

Ezzel az a baj, amit megbeszéltiink az elmult oldalakon...semmi jéhoz nem
vezet.

Meg kell tanulnunk lazitani napkdzben, a munkankat nem feszilten végezni,
hanem ellazultan, nem stresszesen dolgozni, hanem nyugodtan.



Az idonk beosztasa, iranyitdasa nem tartozik a legbonyolultabb dolgok kozé a
vildagon. Mindenki képes kialakitani egy ,stilust”, ahogy beosztja az idejét, egy
jé moddszert, amivel elvégez minden elvégzend6t és mégse eszi meg a stressz
és az idegeskedés.

Aki megtanulja ,managelni” az idejét, hatalmas el6nyre tesz szert azokkal
szemben, akik ehhez tul lustdak. Nem kell elmondani senkinek mekkora
eldnyokkel jar, ha mindent idében, precizen és idegeskedés nélkil tudunk
elvégezni.

Ez egy olyan képesség ami az élet minden teriletén jél jon. Azok az emberek,
akik jol betudjak osztani az idejliket a tobbiek folé tudnak kerekedni.

Hogy miért? Mert az id6 az, ami mindenkinek egyforma mennyiségben all a
rendelkezésére...Ezért egy eszméletlen nagy kincs. A koldusnak és a dus
gazdag iparmagnasnak is 24 6raja van. A kllonbség abban van, hogyan
hasznaljak ki.

Amikor idonk beosztasarol beszéliink az egyik legfontosabb szabaly (amit
szinte barmilyen helyen, ahol id6 beosztasokkal foglalkoznak elhangzik), hogy
ne a feladatokra koncentraljunk, hanem a célra!

Legtobben elvesznek a munka folyamataban, ahelyett, hogy a célt tartanak
szem elott és elvégeznék ami ehhez szilkséges. Ne hagyjuk, hogy a feladatok
elhavazzanak, koncentraljunk a célokra, amiket el akarunk érni, meg akarunk
valdsitani.

A 80/20as szabaly

Van egy érdekes szabdly, amit Vilfredo Pareto alkotott meg, igy az © neve utan
Pareto szabalynak is hivjak.

A Pareto szabdly kimondja, hogy cselekedeteink 20% hozza az eredményeink
80%-at! Ezt a szabalyt tobb teriileten is letesztelték és mindenhol igaznak
talaltak. Természetesen az arany nem mindig egész pontosan 80/20 de kozel
van hozza.

Ezért is fontos, hogy megtanuljuk irdnyitani és beosztani idonket, hogy ebbdl a
20%-bdél minél tébbet hozzunk ki.

Az elsoO Iépés: Tudod mire toltod az idod?

Az els6 és legfontosabb Iépés a sikeres ,idomanagement” felé, hogy tudjuk
mire toltjuk az idonket jelen pillanatban.

Ahhoz, hogy valamin valtoztatni tudjunk, legyen az id6beosztas, életmddunk
vagy akarmi mas, meg kell ismerniink az alapjait.
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Ha példaul életmddunkon akarunk valtoztatni, vagy hozzdalldsunkon a
dolgokhoz, meg kell ismerni a személyiség tipusunkat, hogy tudjuk mik az
erdsségeink, mik a gyengéink, miben vagyunk jok, milyen tanulasi folyamat a
legcélravezetdbb nalunk stb.

Ne nevesslnk ezen a ponton, mert ha ez a pont nem tiszta, akkor a tébbivel is
csak problémaink lesznek. Ha nem tudjuk egész pontosan, hogy mire toltjik az
idénket, hogy akarunk valtoztatni rajta???

Tudod, hogy pontosan mennyi id6t tdltesz egy nap az ebédeddel, a kavé
sziineteddel? Tudod, hogy mennyi id6t toltesz a rekldm levelek olvasasaval,
mennyit beszélgetsz a kollégdiddal, vagy mennyi idét toltesz almodozassal
arrél, hogy milyen jo lenne ha tobb id6d lenne???

Tehat az els6 1épés, hogy készitiink egy (szakszer(i nevén) ,,Miket csinalok a
napfolyaman?” naplét.

Hogyan miikodik ez a napld? Nagyon egyszer(i. ANELKUL, hogy valtoztatnal a
szokasaidon, a munka folyamatodon vagy barmi egyében, legyen nalad egy kis
papir és minden alkalommal, amikor valami mast kezdesz el csinalni, ird le!!!

Legjobb ha veszel holnap egy A7-es kis jegyzettémbdt, amibe
tudod ezeket jegyzetelni. Ha nem szeretnél kolteni egy kis jegyzettombre,
hasznalhatod ezt a tablazatot amit eldre elkészitettiink Neked(Kattints a linkre

a megnyitashoz): Miket csindlsz a napfolyaman tablazat letdltése.

Minden alkalommal ird le ezeket a tevékenységeket. Példaul, dolgozol de
tartasz egy kis szlinetet, vagy csak elolvasol egy Uj emailt, vagy csak
megnézel egy viccet, amit a baratod kildétt. Tehat mindent. Ird le azt is, hogy
hogyan érzed magad az egyes munkafolyamatok kozott. Milyen érzéseid
vannak, faradt vagy-e, nyugtalan stb.

Ezt nem kell tovabb 4-5 napnal csinalni.

Miutan kész vagy vele, tanulmanyozd at amiket leirtal. Mikor vagy a
legenergetikusabb a napfolyaman? Mikor vagy a legfaradtabb? Mennyi id6t
toltesz kilonb6zd tevékenységekre?

Néha megrazé lehet latni, hogy mennyi idot toltink teljesen felesleges
dolgokra, vagy olyanokra, amik egyaltaldn nem mozditanak el6re.

Félreértés ne essék, nem a szorakozassal van a baj. Szdérakozni kell és
mindenkinek kéne, mert segit ellazulni. De nem napkoézben, amikor
dolgoznunk.

Hogyan tudod effektivebbé tenni a munkafolyamatodat?

> Ha a legnehezebb, elvégzendd dolgokat reggelre rakod, amikor a legtdbb
energiad van, akkor sokkal konnyebben elvégzed Oket és nem Kkell
délutan szenvedni vellk.


http://e-stilusom.com/files/idomanagement/Idomanagement.pdf

> Hasonldé tipusu munkdakat prébalj meg egyszerre elvégezni. Ha ala kell
irni egy tucat papirt, gyljtsd 6ket dssze és tedd egyszerre. Ha levelekre
kell valaszolni, akkor csindld egyszerre, délutan vagy délel6tt, de ne
amikor kedved szottyan egy levelet megirni.

> Ne tolts idét mas dolgokra, ha dolgozol. Példaul kavé fOzés vagy
szendvics készités stb. Ezek legyenek elbre készek.

Masodik lépés: Feladatok kijeldlése

Ha nem jeldlsz ki magadnak célokat és feladatokat, elveszel a
munkafolyamatban. Olyasmi ez, mintha nem lennének céljaid az életben. Az
egész egy monoton, unalmas turmix lesz, ahol minden ugyanolyannak tilnik és
nem haladsz egyrél a kettére, hanem egy helyben toporogsz.

Ha tényleg nincsenek céljaid az életben, egy nagyon-nagyon hasznos kényv
lehet: Keith Ellis: A csodaldmpa c. konyve. Célok allitasarél és ezek
jelent6ségérdl szol. Barmelyik konyves boltban beszerezheted, par szaz
forintért. Az informacié amit nyersz bel6le, viszont felbecslilhetetlen.

Ugyanilyen ha nincsenek jél meghatarozott és kijel6lt céljaid a munkadban
sem.

A vicces az, hogy néha az emberek nem szeretnek a cél allitassal foglalkozni,
mert id6t igényel. Azért, mert nem hajlanddak befektetni ezt a kis id6t, sokkal
tobb idot fognak vesziteni és kapnak mellé még egy jé adag fejfajast és
idegeskedést.

A célkitlizések, tisztabba teszik a hosszabb tavu célokat, rovid tavon pedig
motivacidéval szolgalnak. Segitenek abban, hogy valamit, ami a tavolban
kilatastalannak t(inik, az a révid tavon megoldhatdéva valjék.

Lassuk, milyen fontos pontjai vannak a cél allitasnak(beszélhetliink munkahoz
szlkséges célokrdl, élet célokrol, a cél allitds nagyjabdl ugyan az
mindegyiknél).

Olyan célokat allits fel, amelyek motivalnak. Ha mondjuk a munkaddal
kapcsolatban kell néhany dolgot végre hajtani, ez nem olyan egyszer(, de
megprobalhatod olyan szemszdgbe helyezni 6ket, amitdl motivalok lesznek.
Példaul, ha elvégzem ezt meg ezt a feladatot, akkor tobb megbecsiilést kapok,
vagy eldléptetésre nagyobb esélyem van, stb.

Olyan célokat allits fel, amik mérhetdek, teljesen specifikusak,
megvaldsithatdak és idOkorlattal rendelkeznek, tehat idét szabsz magadnak,
hogy mikorra kell elérned 6ket.

Céljaidat legjobb ha mérni tudod. Ha példaul szeretnél sok pénzt, az nem egy
»jo gol”, nem motival eléggé. Ha azt mondod, szeretnél 1millidé forintot az mar
sokkal jobb.

Ehhez szorosan koétédik, hogy meg kell 6ket pontosan hatarozni. Nem elég,



hogy akarsz egy jo autdt, egy fehér Lexus IS 250-et, fekete bor Ulésekkel,
2.0Literes motorral stb.

Legyenek megvaldsithaté  célok.
Példaul, ha soha az életedben nem o
tanultal orvostudomanyt és - .
felszeretnéd fedezni a rak tokéletes
ellenszerét, ez mar nem egeszen
megvaldsithatd cél lenne, ha csak
nem kezdesz el azonnal tanulni afs
témaban.

IdOkorlat pedig azért fontos, mert
ha nincs, akkor ,Ej, ra érink arra
még...” hozzaallasod lesz.

Legjobb ha leirod céljaidat egy papirra. Nem elég, hogyha a fejedben vannak.
Az ember ha valamit leir, sokkal jobban tudatosul, régzil benne. Ezt a papirt
kirakhatod utana a faladra vagy gyakran megnézheted, hogy tudatositsd
magadban a célod.

Csinalj egy tervet a céljaid megvaldsitasara. Ez fontos |épés, ha kijeldlted a
célod, de nincs hozza terv, hogyan valésitsd meg, az olyan, mint amikor tudod,
hogy Budapesten a Bartdék Béla uti X bankba szeretnél menni, de nem tudod,
hogy kell oda eljutni. Olyan mint egy térkép.

Tartsd magad a tervedhez. Ezen nincs mit magyarazni. Elhatarozol valamit,
leirod, tervet készitesz, akkor tartanod is kell magad hozza!

Harmadik Iépés: Prioritasok
A kovetkez6 amit be kell tartani egy id6 beosztasnal, a prioritasok.

Nagyszer( szokas ha készitiink egy , Mit kell elvégezni listat” a kovetkez0
hétre, aztan pedig ezeket a feladatokat lebontjuk napokra.

Készithetsz magad is ilyen tablazatot vagy haszndlhatod, amit
mar elore elkészitettiink Neked, ebben a témaban is, (kattints a linkre a
megnyitashoz):_Miket kell elvégeznem a héten?

Prioritdsok nélkil azonban csak taldlomra valogatunk a kilénb6z6 feladatok
k6zott, nem tudjuk mit csindljunk els6nek, ha elkezdliink valamit, kdnnyen
kidertlhet, hogy rosszat csinaltunk, egy szdval kész kdaosz.

Ha készitiink egy jé prioritasi sort, akkor a kdosz helyett rendet teremthetiink,
a stresszes morfondirozas helyett nyugalom fog el, mert tudjuk mit kell
csinalni.

Ez akkor is kifejezetten fontos lehet,ha csak korlatozott id6 all
rendelkezéslinkre, hogy elvégezziink par feladatot. Ilyenkor kitudjuk valasztani


http://e-stilusom.com/files/idomanagement/Idomanagement2.pdf

a legfontosabbakat.

Emlékszel még a 80/20-as szabalyra? A cselekedeteink 20%-a hozza
eredményeink 80%-at, ezért ha megfelel6 sorrendben végzed Oket, a
legfontosabbakat csindlod eldszor, akkor a legnagyobb a valdszinlsége, hogy a
maximumot tudod kihozni ebbdl a 20%-bdl.

A prioritdsokat tobb szempont szerint allithatjuk fel:
> legfontosabb elvégzendd feladatok
> legnagyobb értékkel kecsegtetd feladatok
> legkevesebb id6t igénybe vevo feladatok
> leghamarabb befejezésre varo feladatok
> stb.

Ezek a leggyakoribb sémdk. Altaldban megfeleld, ha fontossagi sorrendet
allitunk fel a prioritdsainknak. Ez egy kicsit relativ, mert mindenkinek mas a
fontos.

Ezt Neked kell meghatarozni, hogy szamodra, milyen feladatok fontosak az
életben, mik élveznek elonyt masokkal szemben, mik a céljaid és ezekhez
miket kell elvégezni.

Ha munkahelyen vagyunk, akkor el6fordulhat, hogy az értékik alapjan kell
elvégezni a feladatokat. Példaul, el6bb tartunk meg egy prezentaciot, amiért
otvenezer forintot kapunk, mint egyet, amiért tizezer forintot.

Ha idG6sz(ikébe vagyunk, akkor lehet,hogy azokat a feladatokat végezzik el
elébb, amiket minél gyorsabban meg lehet oldani, a tobbit pedig akkor fogjuk,
amikor tébb idénk van(csak at ne essiink a |6 tul oldalara a halogatasban).

Altaldban azok a legfontosabb elvégzendd feladataid, amik hosszutavu céljaid
megvalositasahoz kellenek és fontos, hosszutavu kdvetkezményei vannak.

Ha jol rendezzik a prioritdsainkat, akkor legeldszor és leggyorsabban azokkal
a feladatokkal fogunk végezni, amik igazdn fontosak. Igy levessziik a
vallunkrél a stresszt, az idegeskedést és sok fejfajastél kiméljik meg
magunkat.

Miutan elvégeztilk a legfontosabb feladatokat, lesz idOnk ,sz6szmotolni” a
kevésbé fontosakkal, ezért sokkal hatékonyabban, gyorsabban tudjuk ezeket is
elvégezni, mivel mar nem kell aggddni az elsédleges elvégzenddk miatt.

Egy egyszeri moddja, hogy kivalaszd a legfontosabb
elvégzendbket, hogy a lapra, amire leirtad 6ket (mert, ugye készitesz majd
egy tervet az elvégzésikre), ,A”, ,B”, ,C"” stb. betlket teszel, az egyes
feladatokhoz. ,,A” jeldli az els6dlegeseket, ,B” a masodlagosakat stb.

El6szor az ,A”-t végezd el, aztan szépen sorban a tobbit. Ez egy egyszeri
moddszer, hogy prioritasi sorba rendezd a problémakat.
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El6fordulhat, hogy amig igy gondolkozol ezeken a feladatokon, rajossz, hogy
vannak kevésbé fontos dolgok, amik tényleg raérnek, vagy pedig egyszerien
elfelejthet6k. Ha ez igy van, felejtsd el 6ket nyugodtan.

Igy legalabb eggyel vagy kettével kevesebb dolog miatt kell aggédnod.

Negyedik lIépés: A halogatas atka
Ahogy mar el6bb is emlitésre kerlt, vigyazz, ne ess at a 16 tuloldalara.
Mindenkivel eléfordul,még a legjobbakkal is, hogy néha halogatjadk a dolgokat.

Ha azon kapod magad, hogy a megfelel6 alkalomra, pillanatra vagy esetleg
hangulatra vagysz, akkor bele
estél a halogatas csapdajaba.
Egyszer -kétszer nem baj, de
vannak akik mesteri szintre
fejlesztették a halogatas
tudomanyat.

Egész nap félre teszik a
dolgaikat, a kevésbé nehéznek
tiin6ket csinaljak végig, az
egyszerlket, nem fontossagi
sorrendben, hanem hangulat
szerint. A nap végén pedig ott
vannak temérdek feladattal,
hataridovel,majd faradtan arra
az elhatarozasra jutnak, hogy majd holnap megcsinaljak...

Te ne legyél ilyen!

Tehat a halogatds tomor definicidja, hogy félre tesziink olyan dolgokat,
problémakat, amiket most és azonnal kéne elvégezniink.

Ez mindenkivel eléfordul, mégis azok akik felismerik a halogatast és tesznek
ellene valamit, lesznek sikeresek az életben és érik el a céljaikat. Azok akik
megragadjak az eseményeket, mindent elvégeznek a maga idejében, haladnak
leggyorsabban az életben és a leghamarabb érik el a sikert.

Miért halogatunk?

Ahany ember, annyi oka lehet. A leggyakoribbak kézé tartoznak:
> megfelel6 alkalomra

megfeleld idore

megfeleld hangulatra varunk

nincsenek tiszta céljaink, nem vagyunk hatarozottak

vV V VvV V

nincs jé dontéshozdi képességlink (fejleszteni lehet)
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> félink a kudarctdl
> félink a sikertdl (igen, egyesek félnek a sikertdl)

> alabecslljik, hogy mennyi id6 kell a feladat elvégzéséhez (,..majd
késbbb megcsindlom..nem kell hozza sok id6...”

> aldbecslljuk a képességeinket (,..€n ezt nem tudom megcsinalni, tul
nehéz...”)

> tokéletességre torekszink (,..nem tudom jol elvégezni, ezért nem is
kezdek neki..”)

Hogyan tudod a legegyszeriibben legy6zni a halogatast?

Az elso lépés, hogy felismerd ha halogatsz. Ezzel semmi baj nincs, mert
mindenkivel el6fordul. A lényeg, hogy felismerd és cselekedj ellene.

Persze az nem szamit halogatasnak, ha egy egyaltalan nem fontos dolgot, félre
teszel vagy el sem végzed. Ez visszavezet minket a prioritasi feladatokhoz. Ha
prioritasaid rendben vannak, tudnod kell, hogy mikor halogatsz. Csak legyél
Oszinte magadhoz.

Néhany példa a halogatasra, hogy felismerd Oket:

> Elkezdesz egy nehéz feladatot, 5perc utan feldllsz egy pohar vizért, mert
»,Szomjasnak” érzed magad.

> Kevésbé fontos feladatokat végzel a prioritasi listadrol.

> E-maileket olvasgatsz és valaszolgatsz rajuk szinte egész nap, mindig
bele tlizdelve a feladataid kodzé, ahelyett, hogy minden e-mailre egy
alkalommal valaszolnal, egyszerre.

> Egy magas fontossagu tennivalét sokaig hagysz a listadon és mindig
talalsz egy kifogast amiért nem végzed el.

A masodik lépés, hogy rajéjj, mi az oka annak, hogy halogatsz. Ebben
segitségedre lehetnek az el6z6 sorok.

A harmadik lépés a legfontosabb. Ha észre vetted, hogy halogatsz, fel
ismerted az okat, akkor lépj tul rajta és kezdj el cselekedni!! Hogy
egyszer(i? Egyaltalan nem biztos, mert meg vannak az érzelmi okai a
halogatdsodnak és az érzelmi dolgokat sosem nehéz legyOzni. De! Ez az
egyetlen maddja, hogy orvosold a halogatast. Kezdj el cselekedni, kezd el most
és csinald végig amit kell.

Ahogy George Lucas (Csillagok Haboruja kitalaldja) mondta:

~Csak egyszerlen rakd egyik ldabad a masik elé és kezd el, csinald! Rakj fel
szemfeddket és torj el6re!”
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Otodik lépés: Idébeosztas készitése

Az id6 beosztasa. Ez az a rész, amikor az elméletet atllteted a gyakorlatba. Itt
rendezed el pontosan az egészet.

Id6beosztas legfontosabb mozzanatai:
> realisztikusan felmérni, hogy mennyi idéd van
> meghatarozni, hogy egyes feladatok mennyi id6t igényelnek

> belekalkuldlni, hogy igen, lesznek id6k amikor megzavarnak, valami
kozbe jon, ezért akaratlanul is elnyudlhat a munkad

> ne vallald tul magad, azzal, hogy tul sok mindent siritesz egy napra
vagy hétre, mert csak felesleges és elkeriilhet6 stresszt fog okozni

> prioritasok szerint elrendezni a feladatokat

Ezek alapjdn mar eltudod késziteni az idGbeosztast. Erdemes minden
hétvégén, példaul egy vasarnap délutan, lellni és elvégezni a kdvetkezd hétre.
15 perces munka, de érakat sporolhatsz meg vele kévetkez6 héten. Ha esetleg
még mindig kétségeid lennének, hogyan allitsd 6ssze, prébald meg ez alapjan:

1, Ird le egy listdra az osszes elvégzend§ feladatot a kdvetkezd héten / napon.

2, Hatdrozd meg, nagyjabdl mennyi idéd all rendelkezésedre, hogy elvégezz
mindent.

3, Ird az egyes feladatok mdgé, szerinted mennyi id6t igényel az elvégzésiik,
add hozza, hogy még kozbe johet valami mikdzben végzed, ezért elnyullhat.

4, Hatarozd meg a prioritdsokat (hasznalhatod az ,A”, ,B”, ,C” mddszert).
5, Ha valami foélésleges, nem fontos, nem valik hasznodra, huzd ki a listabdl.
6, Nézd meg, van-e elég idéd mindent elvégezni.

7, Amire esetleg nem jut idG, azt rakd ,varo listara”,ha kdézben marad idéd,
akkor egyesével a varé listardl elvégezheted a feladatokat.

Ne feledjik, hogy a legligyesebb emberek hasznaljdk a hatastobbszordzés
csoddlatos fegyverét. Ha valamire nincs idéd, megkérhetsz masokat, hogy
segitsenek elvégezni helyetted. Ha nem akarsz szivességet kérni, fizethetsz
egy szolgaltatasért, ami kivaltja a Te munkadat. Technoldégianak hala, nagyon
sok dolgot automatizalni is lehet,ezért hasznald fel ezt is. Igy id6t nyerhetsz.

Miutan van egy listdad, mar csak egyetlen egy dolgod van.. Tartani kell
magadat hozza!ll

A megfelel6 idobeosztas az egyik legjobb képességek kozott van, amiket el
tudsz sajatitani az életben,segitségével a legtébb hasznot hizod magadnak.

Hasznalj kilonb6zd moddszereket, mint példaul egy fehér lap, egy naplo, egy
jegyzet flzet, egy naptar, telefonod, szamitégéped, ami a legkézenfekvébb,
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ami legjobban illik a Te stilusodhoz, hogy feljegyezd a heti teenddidet, a napra
sz0l0 listadat, stb.

Hatodik Iépés: Mindig megzavar valaki?

Sokszor el6fordul, hogy valami megzavar, mikézben végzed a munkadat? Egy
telefon hivas, egy kolléga aki bekopogtat, egy varatlan feladat, tehat barmi
ami megtoéri a munkamenetedet?

Ezek mindenkivel el6fordulnak. A rossz bennlik,hogy megtorik a koncentrald
képességedet, megakasztanak a munkadban. Ha sok van bel6lik egy nap,
teljesen széttérdelhetik az egészet.

Rosszak, mert csak 24 6rad van,ha elszurjak akkor nem tudsz mit csinalni.
Nem sok minden van amit tehetsz ezek ellen a dolgok jobbitasara.

Egyik dolog amivel csillapithatod ezeknek a rossz hatasat, hogy bele tervezed
az idérendedbe. Kicsit tobb idot adsz egyes feladatoknak, hogy belekalkulalj
egy varatlan kollégat, stb.

Megprobalhatod ezeket a dolgokat csak egyszerlien megtagadni, ha tényleg
nagyon benne vagy a munkadba vagy valamit el kell végezni, meg fogjak
érteni a korulotted 1évok. Csak elég akarat erdvel kell birnod, hogy ellenallj a
csabitasnak, ami a munka pihentetésével jar.

Senki nem csinalja meg helyetted!

Ezek a dolgok, hasznosak és mikod6 képesek lehetnek. Egy kitétel van. Végig
kell 6ket csinalni. Valdészinlleg nem fogja senki megcsinalni helyetted a heti
beosztasodat, nem gondolja at, mire mennyi idd kell, milyen prioritasokkal kell
Oket elvégezni.

Még ha mindezt meg is csindlja helyetted valaki (a konny( részét) a nehezét,
azaz a megvaldsitast, Neked kell elvégezni.

Oda kell allni az elintézend6 dolgok elé és megcsinalni.

Kifogasok lehetnek...Mindig is vannak. Nincs kedvem, majd maskor jobb idd
lesz hozza, unom,plusz hasonld tarsaik. Ezekrdl beszéltiink, hogy miket kell
vellik csinalni.

Ami tényleg megakadalyozhat abban, hogy effektiv el tudd végezni a
tennivaldidat, az a faradtsag.
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Sajnos elfaradunk. Amikor sokat dolgozunk, sokat idegeskediink, stresszeliink,
egy id6 utan elfaradunk.

Hogyan tudunk javitani a faradékonysagunkon,hogy ne tartson |
huzamosabban, ne legylink mindennap hulldk a nap végére, legyen toébb
energiank napkdzben?

= Ezek olyan kérdések amelyek

- il B == «mindenkit mozgatnak, mert
mindenki szeretne tébb szabadidoét.
Gyakorlatilag megszakitas nélkdl,
egész nap dolgozol, néha
elkerilhetetlen, hogy stresszes
'helyzetekbe kerlllj, néha ideges

_"__--_-;;_—Iegy és ezért feszilt leszel.

i"'"’"""_"""""'i"'A fesziltség pedig nagyon gyorsan
faraszt...Hogyha még tovabb
dolgozol, huzod az igat, egyre
gyorsabban faradsz. A faradtsag
hatvanyozddik.

Ezért is kell minden egy oOraban legalabb 5-10 perc sziinetet tartani a
munkadban. Elképzelhetetlennek hangzik? Vegyél példat masokrol.

Néhany hadseregben példaul bevezették, hogy menetelés kézben, kényszeritik
a katonakat, hogy oranként legalabb 10 perces pihendt tartsanak, mert igy
egyszerlen hatékonyabban dolgoznak és tdbbet teljesitenek.

Ez egyszerlen azért van, mert amikor kikapcsolddsz és tudatosan prdbalsz
lazitani, akkor nem idegeskedsz és nem vagy feszult. Logikus, nem?

Ennél még tovabb is megylnk. Nagyszer(i ha lazitasz minden o6raban, de
minden délutan kéne (és kell is), egy orat de legalabb 40-50 percet aludnod.
Amikor van ra idéd. Délutan 5-kor vagy 6-kor, esetleg vacsora el6tt egy orat.

Ha olvastad sikeres emberek életrajzat, mint példaul Winston Churchill vagy
John D. Rockefeller, feltinhet egy vicces dolog benne.

Mindegyiklk tartott pihendt délutanonként. Egy o6rat vagy egy fél orat ebéd
utan, vacsora elott. Ez biztositotta szamukra, hogy a nap tobbi részében
keményebben tudtak dolgozni, jobban tudtak koncentralni és kevésbé voltak
idegesek.

Ez egy nagyszerl szokas amit kis gyakorlassal el lehet sajatitani. A kis
gyakorlas azért kell mert az elején lehet, hogy nem lesz olyan egyszer(
magunkat arra kényszeriteni, hogy napkdzben aludjunk.

Hozza vagyunk szokva, hogy egész nap keményen dolgozunk, megallas nélkul
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robotolunk és csak este alszunk 8 orat.

A legérdekesebb ebben az egészben, hogyha délutan lefekszink egy oérara
akkor, egy draval meg tudjuk hosszabbitani a napunkat. Ez a latszdlagos
ellentmondas, hogy lehet?

Ha délutan alszol 1 drat és este masik 6-ot az dsszesen 7 oOra. Ez sokkal
pihentetbbb mintha egy huzamban aludndl 8 6rat, amennyit az emberek
altaldban alszanak.

Ha Te azok kozé tartozol akik csak 7-et alszanak, akkor még jobb, ha
kiprobalod ezt a mddszert, meglatod hatasosabb mint az egy huzamban alvas.

Egy éjszaka utan valdszinlileg nem fog megmutatkozni, de egy hét utan mar
észrevehetdbb lesz a jétékony hatasa.

Tudod mitol leszel faradt?

Abban mindannyian egyetértiink, hogy a fizikai munka elfaraszt. Ha lemegylnk
sportolni, teniszezlink két 6ra hosszat, kellemesen faradtak lesziink.

Ha segitiink egy baratunknak a koltozkddésben, cipeljuk az agyat, a ruhas
szekrényt stb. abban is elég szépen elfaradhatunk. Hasznaljuk az izmainkat,
rengeted energiat fejtiink ki, ezért elfaradunk.

Mitél van az, hogy amikor Gl0munkat végzink vagy ,agy munkat”, tehat csak
gondolkodunk, levelekre valaszolunk, cikkeket irunk, prezentacidt készitlink
ugyanigy elfaradunk?

Nagyon sok kutatas kimutatta, hogy agyunk magatol nem farad el. A munka
végén ugyanolyan friss mint amikor elkezdtiik a munkat.

Akkor honnan jon az a faradt érzés?

A monoton, unalmas munkatdl, a stresszt6l, idegeskedéstdl, szorongastol,
izmaink merevségétdl. Ezek mind hozzajarulnak a faradtsagunkhoz. A top 3
tényez6 a faradtsagunk kialakuldsaban az idegesség, a fesziltség és az
érzelmeink.

Hogyan tudjuk ezeket orvosolni munka kbzben? Valdszinlleg mar Te is
kitalaltad. Tanulj meg lazitani !!!

Ha megnézed hogyan viselkedsz egy atlagos munka napon, észre veszed, hogy
vallaid felhizva vannak, szemeidet 6sszehuzod, homlokodat rancolod és az
egész munkavégzés egy komoly fizikai munkara hasonlit, mintha a barataid
bltorait cipelnéd...

Miért ilyen testtartasban Ulsz? Egyik ok lehet, hogy elterjedt az a nézet, hogy a
kemény munkat csak nagy eréfeszitésekkel lehet elérni. Ha mindig ezt
mondogatod, meg hallod, akkor elég egyértelm(i, hogy igy is viselkedsz. De
ebbe most ne menjlnk bele.

A lényeg, hogy tanulj meg lazitani. Oranként tarts, 10 perc pihenét, amikor is

15



lazitasz! Ulj be a székedbe vagy egy nyugodt sarokba, hunyd le a szemed és
lazits.

Koncentradlj a szemeidre, és mondogasd magadban: ,Szemeimre koncentralok
és ellazitom Oket. Ellazitom szemeimet. Szemeimre koncentrdlok és ellazitom
Oket.” Miutan szemeidet sikerilt ellazitani, érzed, hogy a szemhéjad és a szem
kordli izmaid ellazultak, megcsinalhatod tested tobbi részével is.

Buta gyakorlatnak hangzik? Addig nem lehetsz benne biztos, amig nem
gyakoroltad legaldabb 1 hétig. Ha ki sem prébalod, hat megérdemled, hogy
feszllt vagy a munkahelyeden és faradt a nap végére.

Miért kell a szemedet legel6szor ellazitani? Mert kutatdasok (mindig azok a
kutatdsok...) és tesztek kilonb6z6 intézmények altal kimutattdk, hogy
energidink nagy részét (egyesek szerint 4 részét!!) a szemeink hasznaljak fel.
Nem is hangzik olyan logikatlanul ha belegondolsz.

Szemeiddel nagyon sok informacié jut az agyadba, néha megfeszitve
hasznalod amikor olvasol vagy éppen levelet irsz. Szemeid segitségével jutsz
hozza a kilénb6z0 informacidk nagy részéhez, ezért érthetd, hogy sok energiat
hasznal.

Tehat a lIényeg, hogy lazits naponta,ha teheted 6ranként. Ha igy teszel, sokkal
kipihentebbnek fogod magad érezni, 6ranként el(izéd a stresszt és az
idegeskedést és jobban tudsz koncentralni a teenddidre.

Otletek a faradtsag elkeriilésére, munkaban és napkodzben

1. Te is haszndlsz egy dolgozd vagy szamitdgép asztalt mikdzben dolgozol?
Hogy néz ki ez az asztal? Csak és egyedil azok a dolgok vannak rajta, amiket
egész nap hasznalsz és csak olyan dolgok amik a jelen pillanatban végzendd
feladatodhoz kellenek?

W Vagy, esetleg tornyosulnak a
papirok rajta, olyan eszk6zok
vannak rajta amiket nem is
" hasznalsz csak napjaban egyszer?

l.!

Az elsG |épés amit tehetsz, hogy
mindent eltakaritasz az asztalodrol
amit most nem hasznalsz, ha
tornyosulnak a papirok, egyesével
elvégzed Oket, amig egy sem lesz,

“ha megvalaszolatlan levelek
vannak,rogton felelsz rajuk, amig
nem lesz egy sem.

Lényeg, legyen rend az asztalodon! Ha nincs rend, akkor olyan érzésed tamad,
hogy tul sok elintézni valéd van, megint nem allsz sehol. Feleslegesen
stresszeled magad és idegeskedsz.

16



2. A masodik pont koétédik az idébeosztas készitéséhez, amit mar atbeszéltlink.
Készits prioritasi listat az elvégzend6 dolgokrél!

Azért emlegetjik ennyit a prioritasi listat, mert egy fontos eleme az id6
gazdalkodasnak. Ha elrendezed példaul fontossag szerinti sorrendbe a
teendOket és feladatokat, akkor gyakorlatilag sosem fordulhat el§, hogy kifutsz
egy hataridobdl.

Ha elvégzed a legfontosabb dolgokat, akkor a stressz és idegeskedés is
megszlnik ezekkel kapcsolatban.

Persze gyakran el6fordul, hogy valami kdzbe jon. Nincs olyan, hogy sohasem
zavar senki, nem esik be egy kolléga, nem érkezik egy fontos hivas vagy levél.

Mit kell ilyenkor csinalni?
3. Minden problémat intézz el azonnal!

Ha rendelkezésedre all a megfeleld tudas és informacié hozza, mindig végezz
el valamit, abban a pillanatban amikor felmeril. Ez nem csak a munkara igaz,
hanem az élet egyéb terileteire is.

Ha felmeril egy probléma, ne told félre és varj a megfeleld idOre mert az sose
fog eljonni. Az ilyen embereknek van tele a hitéjik, ruhdsszekrényik meg Ki
tudja még mi, kilénb6zo cetlikkel, hogy miket kéne csinalni.

Ha nem végzel el mindent, abban a pillanatban amikor felmertl, csak gy(lnek
a gondok, bajok, nyomjak a vallad és azon idegeskedsz, hogy mennyi intézni
valdéd van. Igy nem tudsz munka kdzben lazitani és biztos nem fogsz délutan
egy orat aludni, mert azon jar az eszed, hogy mennyi mindent kéne csinalni...

4. Hasznald a hatastdbbszordzés erejét!

Ahogy mar eldébb is szé volt rdla, hasznald a hatas tObbszOrtzés erejét,
amennyire csak tudod.

Vannak olyan emberek, akik nem szeretik a munkat kiadni masok kezébe,
mert Ugy gondoljadk, hogy masok kontarok és Ok jobban értenek hozza. Lehet,
hogy a masik nem ért hozza olyan jol, de az is lehet, hogy jobban ért.

Mindenesetre, lehet annyi bizalmunk az emberekben, féleg ha el6tte tudunk
roluk tajékozodni, hogy megbizzunk egyes embereket, egyes feladatokkal.

Az igazi vezet6k tudjak, hogy kell elosztani a munkat Ugy, hogy a legtobbet
hozzak ki az idejikbdl.

Henry Fordot (O alapitotta meg a Ford autd gyarat és hozta létre ezt az auto
markat) nagyon sokszor kritizaltak, hogy O maga iskolazatlan (nem volt
semmilyen fels6foku végzettsége) és még is egy hatalmas vallalatot irdnyit.

Az igazsag az, hogy Ford zsenialis személy volt. Egyszer amikor kritizaltak,
hogy mdveletlen, valahogy igy valaszolt mikézben az asztaldra mutatott:
.,Lehet, hogy én magam nem tudok a kérdésre valaszt adni, de ha
megnyomom ezt a gombot, akkor bejon egy tucat kivald tudasu ember, akik
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megteszik helyettem.”

Nagyon jol példazza a hatastobbszordzés erejét. Haszndljuk mi is okosan, de
nem masokat kihasznalva!

Hogy mi a triikk, titok az egészben?

A trikk mint mindig, hogy csinalni kell. Ezek a dolgok nem fognak maguktdl
megtorténni, Neked kell ket beépiteni az életedbe.

Probald kis 1épésekkel! Hétrél-hétre épits be valami Gjat! Igy koénnyebben
haladsz.

Ha valami Uj képességet tanulsz, azt szoktdk mondani, legalabb egy hdnap
kell, hogy rogzuljon és szokasodda valjon. Ennyire és ezért kell kitarténak
lenni.

Ha valami nem ugy sikerll ahogy eltervezted, ne add fel! Lehet, hogy annak
ellenére, hogy Osszedllitod a listadat, meghatarozod a prioritasokat,
meghatdrozod, hogy mire mennyi idéd jut, nem tudod elvégezni a dolgaidat.

Semmi baj nincs ezzel, mindenkinek vannak rossz napjai, de azzal, hogy
Osszeadllitottad a listadat, eltakaritottad,elvégezted az irdasztalon a dolgaidat,
alszol délutanonként, mar nagyon sokat teszel az id6 beosztasod jobb kezelése
érdekében, egy id6 utan meghozza az eredményét.

Egészséges életstilusnak a helyes idémanagelés és a megfelel6 mennyiségl
lazitds fontos része, olyan képességek, amiket mindenkinek érdemes
elsajatitani.

Ha egészséges életmddot szeretnél folytatni vannak egyéb fontos képességek
amiket meg kell tanulnod, el kell sajatitanod de biztos nem nehezebbek, mint
az id6beosztasod betartasa!

Végezetll legyen itt egy idézet Henry Fordtdl, ami emlékeztethet, hogy ne add
fel és kitartéan gyakorolj, amikor Uj képességeket akarsz elsajatitani.
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Ez az oktatd anyag a:

Creative Commons Nevezd meg!-Ne add el!-Ne valtoztasd! 2.5 Magyarorszag

License

alatt all, ami annyit jelent, hogy nyugodtan elolvashatod, elkildheted
barataidnak, sét le is masolhatod, hasznalhatod sajat munkadidhoz, csak
ne valtoztasd meg és utalj ra, hogy honnan van. A részleteket a linken
talalod.
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