TUDATOS IDOGAZDALKODAS

Ez a munkafiizet tulajdona




Ficz Antal — Tudatos id6gazdalkodas ficz antal

,Szdnj idét...

Szdnj id6ét a munkdra, mert ez a siker dra.
Szdnj idét a gondolkoddsra, mert ez az eré forrdsa.
Szdnj idé6t a jatékra, mert ez a fiatalsdg titka.

Szdnj id6t az olvasdsra, mert ez a tudds alapja.
Szdnj id6t a kapcsolatokra, mert ez a kapu a szerencséhez.
Szdnj id6t az adlmodozdsra, mert ez az ut a csillagokhoz.
Szdnj idét a szeretetre, mert ez az igazi életérém.

Szdnj idét a boldogsdgra, mert ez a lélek zenéje.”

(ir forras)
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A KEPZES CELJAI:

A képzés végén a résztvevok:

1. Felismerik, hogy a tudatos életvezetést, mas széval idégazdalkodast nem a
kllsé tényez6kt6l, hanem énmagunk irdnyitdsdval érhetik el.

2. Képesek kiilonbséget tenni fontos és kevésbé fontos kozott, igy az id6, figyelem,
és az energia is az igazan fontos dolgokra lesznek iranyitva.

3. Kitartéan és kovetkezetesen alkalmazzdk az egyensulyalapu tervezést, hogy
ezaltal 6romet, nyugalmat, és konnyedséget tudjanak vinni a hétkdéznapjaikba.

4. Képesek egyensulyt fenntartani az életében elsésorban a szerepei tisztazasaval,
felvallaldsaval és figyelembevételével.

5. Ugy tervezik be a heti céljait/feladatait, hogy azokat teljes jelenléttel,
hatékonysaggal, és rugalmassaggal tudja elvégezni.

6. Ugy rangsoroljak a tevékenységeiket, hogy Gszinte dontéseket tudjanak hozni
akkor is, amikor toébb helyrél még tobb elvardssal kell szembenézzenek.

7. Orémmel és hdldval élnek meg értékelnek minden napot és hetet, ezzel is erét
meritve a kovetkez6 napok és hetek céljaihoz, feladataihoz.

8. Nagyban novelik a hatékonysdgukat, els6sorban a munka hatékony
megszervezésének, és a delegdlasnak koszonhetGen.

9. Megszabadulnak az idérabloktol, egyik fel6l mar az egyensulyalapu tervezés
altal, masik fel6l pedig a régi, hatraltaté viselkedési modellek felismerésével.

10. Hatékonyan kezelik a megszakitdsokat és a halogatdsokat, ezaltal is lehet6vé
téve, hogy a fokusz a fontos dolgokon maradjon.

AZ EN KONKRET CELIAIM:
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HOGYAN TANULUNK?
A tanulast a
tanuld és az
oktato egyiitt
hozzak létre
Learning by Folyamatos
seeing and fejl6dés és
doing fejlesztés

A FENTIEK ERDEKEBEN:

1. A tudatos id6gazdalkodas tanul(manyoz)asa egy minimum 8 hetes fejlesztési projekt
része. Koszonjik és gratuldlunk, hogy a része vagy!

2. Az online videdleckék koz6tt havonta lesznek online taladlkozék a Zoom-on is, hogy
dolgozzunk azokon a konkrét helyzeteken, amelyekre nem jut id6 vagy elég figyelem az
online videdleckékben.

3. Sokat segit, ha keresel magadnak egy tanuld téarsat, akivel az elkovetkez6 8 hétben
egymast kolcsonosen tdmogatva mentek végig a tanulds folyamatan.

4. Arra biztatunk, hogy légy tirelemmel magadhoz, a kollégaidhoz, és a tanulétarsaidhoz,
hisz a valtozas ritkdn torténik azonnal. Sokkal tobbet segit, ha megértéssel és
kovetkezeteséggel viszonyulsz magadhoz és masokhoz.

6

Tel: +40-726-369729 E-mail: ficz@ficz-antal.ro Web: https://idogazdalkodas.ro ficz antal



mailto:ficz@ficz-antal.ro%20%09Web:

Ficz Antal — Tudatos id6gazdalkodas ficz antal

.
TUDATOSSAG A
MINDENNAPOKBAN
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JELENLET ES JOVOKEP KAPCSOLATA
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NYUGDIJBA VONULOK

Ma van az utolsé munkanapod:

Milyen célokat értél el a szakmai életedben?

Kik azok a személyek, akik ezen a napon jelen vannak, és mit mondanak a beszédiikben rélad,
mint felettesrdl, kollégardl, munkatarsrdl...?

Mit mond a csaladod rolad?

Mi az, amit te elmondasz a bucsubeszédedben a szakmadrél, magan- és szakmai életedrdl,
sikereidrél és elémeneteledrdl?

Mit valaszolsz azoknak, akik azt kérdezik tSled: ,Es most mihez kezd?", ,Mik a kévetkezd
céljai?"
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1.
AMI FONTOS

“Uram, adj tiirelmet,

hogy elfogadjam, amin nem tudok vdltoztatni,
adj batorsdgot, hogy megvdltoztassam,
amit lehet, és adj bélcsességet,

hogy a kettd kozott kiilonbséget tudjak tenni.”

Assisi Szent-Ferenc
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HOL A HATASKOROM?

Az id6pazarlds csucsa, hogy elpazaroljuk a gondolatainkat, a figyelmiinket és az érzelmeinket
olyan dolgokra/személyekre, amiket nem tudunk ellendrizni. Ezek tébbnyire olyan dolgok,
amelyek az érdekl6dési korlinkbe tartoznak.

Egyetlen személy van, akit van esélylink (mert nem garancia) ellenérizni: a sajat személyink.
Nagyon gyakran tudunk befolydsolni masokat is, mint pl. a csalddunk, alkalmazottaink, Gzleti
partnereink, tigyfeleink stb., de igazdbdl csak magunkat tudjuk ellendrizni.

BEFOLYASOLASI KOR ERDEKLODESI KOR
Proaktiv fokusz: Reaktiv fokusz:
Hangsuly a relevans informacidkon Hangsuly a manipulativ informacidkon

Ami téged
érdekel

Amit be
----- - tudsz |4=====
\folyasolni

Mit tudok tenni, hogy elkeriiljem az Mit tudok tenni, hogy tobb id6t szanjak a
id6pazarlast? befolyasolhatékra?
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ONMAGAM EGYENSULYA

LATHATATLAN

Az igazi 6rom és a szeretet forrasa
A bolcsesség és értékek forrasa

Ez az igazi én, ez a bels6 hang
Faradhatatlan, Halhatatlan

Ra figyellink a legkevésbé

I,..-”|l|' ]‘|I|||._"|F||I

Itt az Er6, ez maga az Elet
Itt torténik a gydgyulas

A bdséget éli meg

Halando

Mindig elégedetlen 4r
K

."."_,rfl., il

Folyamatosan keres valamit L
LHLITIL

Ezért versenyzik mindenkivel
Gondolatokban nyilvanul meg
Kondicionalt, ezért lassan alkalmazkodik
Megfigyeletlen allapotaban egds

35 év utan 90%-ban ismétlédnek

Az Er6, energia iranyat hatarozza meg

LATHATATLAN

ONERTEKELES

1. Milyen szinten dolgoztal az elmult hénapban a tested karbantartasaért?
2. Milyen szinten dolgoztal az elmult hdnapban az érzelmeid karbantartasaért?
3. Milyen szinten dolgoztdl az elmult honapban az elméd karbantartasaért?

4. Milyen szinten dolgoztal az elmult hdnapban a lelked karbantartasaért?
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LATHATO

Az Er6, Energia megnyilvanuldsa
Nem gydgyithatd kozvetlendl

Ra figyellink a legjobban
Pihenésre van sziksége

Szereti a figyelmet
Lehet terhelni
Tlnethordozé

Nem hazudik

Csaldkak
Jonnek-mennek
Beteggé tudnak tenni
A gondolatok termékei

Lehet negativ és pozitiv

Fligg6kké tudunk valni télik

Nem lehet kontrollalni, elfojtani

Az Er6, energia min6ségét tikrozi
A hala és a stressz kizarjak egymast

LATHATATLAN
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EISENHOWER-ELV

Jegyezd le azokat a dolgokat, amelyeket az elmult héten csinaltal (vagy egy tipikus héten),
valamint a kilonb6z6 korokben eltoltott drak szamat. tehdat az elkbvetkezd 10 percben végezz egy

Oonértékelést, hogy te mire figyelsz az életben!

SURGOS ES FONTOS

Mi az, amit ugy éreztél, hogy azonnal meg kell
tegyél és ugyanakkor igazan fontosak voltak?
Hany orat vettek ezek igénybe?

NEM SURGOS ES FONTOS

Mi az, amit nem kellett volna megtegyél, de
mégis megtettél, mert tudtad, hogy nagyon
fontos? Hany orat szantal rajuk?

SURGOS, DE NEM FONTOS

Mi az, amit megtettél és utana frusztralva
érezted magad, mert Ugy érezted, nem kellett
volna elvégezd? Hany 6rat vett ez igénybe?

NEM FONTOS ES NEM SURGOS

Mit tettél, hogy elmenekilj? Amikor stresszes
vagy, mit hasznalsz fel, hogy szdérakoztasd
magad? Hany drat toltottél ezzel?
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TE MIRE FIGYELSZ?

A figyelem ereje olyan szintl, hogy megvaltoztatasaval azonnal megvaltoztathatod az életed
mindségét. Amikor megvaltoztatjuk a figyelmiinket, a depressziobdl akar azonnal is euférikus
allapotba kertilhetlink. Jegyezd meg: az életben azt kapjuk amire figyeliink. Az hatdrozza meg az
érzéseinket, amire figyellnk.

SURGOS

NEM SURGOS

A kévetelések tevékenységei (elvdrdsok)

A belsé tevékenységei

F | A kovetelések korében a dolgok azonnal | Ha egy boldog, teljes életet akarunk élni,
0 stirg8ssé és fontossa valnak, ezért siirgésen | akkor az életlink nagy részét toltsuk itt. A
kell megoldani 6ket. teljes életet megalapozé cselekvések.

N = Valsagok = Felkésziilés / Felhatalmazas
T = Egetd problémak = Megel6zés
° = Hatarid6s projektek, = Ertékek tisztazasa
s = értekezletek, = Tervezés

= felkésziilés = Kapcsolatépités

= Valddi rekreacio
Az dtverd tevékenységek (félelem) Az eltereld tevékenységek (szorakozds)

N | A stresszes emberek az idejiik nagy részét a | A legtobben, amikor stresszesek vagyunk,
E |22 atverések korében toltik, mikozben | ide menekiiliink. Ha az id6d nagy részét itt
allandéan "to-do" listakat vezetnek. toltod, rajossz, hogy a senki foldjén élsz.

M = Félbeszakitas, bizonyos telefonok = Aprosagok, csip-csup tgyek
= Bizonyos e-mail kiildemények, = Bizonyos telefonok
F = Jelentések = ld6rablék
I(\)I = Bizonyos talalkozdék = ,Menekiilés" jellegli tevékenységek
r = Sok kozeli, nyomaszto ligy = Tulzott tévénézés
o = Szamos népszerd tevékenység
S
Az életben nem azt kapjuk, amit akarunk,
hanem azt, amire figyeliink.
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ELETKEREK GYAKORLAT

“Az igazan fontos dolgok soha nem kéne a legkevésbé
fontos dolgok irgalmdra és kegyelmére vdrjanak.”
(Goethe)

16

Tel: +40-726-369729 E-mail: ficz@ficz-antal.ro Web: https://idogazdalkodas.ro ficz antal



mailto:ficz@ficz-antal.ro%20%09Web:

Ficz Antal — Tudatos idGgazdalkodas ficz antal

ELETKEREKEM ERTEKELESE

1. Mennyire vagy elégedett az egyes életteriileteiddel?

2. Kerek-e, gurul-e az életkereke vagy docog?

3. Milétsziikséglet?

4. Mi afontos?

5. Mit teszel kotelességbél?

6. Mennyi id6t szansz az egyes teriletekre? Mire jut kevés id6?

7. Mit valtoztatnal meg?
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EGYENSULYTIPPEK ELSO PILLANTASRA

1. Azinformacidk szelektalasakor maradj tudatos. Sok a csdbitds és kisértés, ezért csak akkor
haszndld a modern kommunikacids eszkozoket, amikor sziikséges.

2. Dolgozz kdvetkezetesen és hatékonyan csak egy feladatra koncentralva (monotasking) a
figyelem — és id6rablé multitasking (egy id6ben tobb dologra valé figyelés) helyett.

3. Engedj meg magadnak rendszeres sziineteket.
4. Vizsgdld meg rendszeresen a lét és a tét dimenzidit, az élet dsszeteviit és a szerepeid
egyensulyat:
a. Hogyan néz ki?

b. Min szeretnél valtoztatni?
5. Menedzseld jol az energiaforrasaidat és figyelj, hogy rendszeresen t6lt6dj fel.

6. Hasznald a harom szemiiveg moédszert és valts nézGpontot.

a. A forditott szemiiveg: ,Mit mondana a velem szemben dll6 ebben a konfliktus-
ban?”

b. Vagy vedd fel a messzelatd szemiveget: ,Hogyan itélném meg ezt a helyzetet hat
hénap mulva?"

c. Eshaa két elsé szemiiveg nem segitene, akkor prébald meg a tavolba 14t szem-
Uveget: ,Mindegy, hogy mi jon ki a problémdbdl, a lényeg, hogyan fejlédhetek
dltala és a kérdés az, hogy miképp tanulhatok beléle?"

7. Kérddjelezd meg gondolkodasi és viselkedési mintaidat. Kérdéjelezd meg a korlatozo
hiedelmeidet is, amelyek elsésorban azért nem tdmogatnak, mert hiszel bennik.

8. CsoOkkentsd le a munkamegszakitasok szamat és gondoskodj olyan id6tartamrél, mikor
semmi sem zavar és koncentraltan tudsz dolgozni.

9. Figyelj a sajat tested jelzéseire! A kimerilés legelsd jeleit azonnal vedd komolyan. Az
egészséges taplalkozas és a rendszeres mozgas, az elegendé alvas energiaforras.

10. Vizsgald meg az aktualis helyzetedet. Valtoztass helyet, vagy hasznald az imaginacid
erejét. Taldld meg a legjobb stratégiadat.
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1.
EGYENSULYALAPU
TERVEZES

19
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MIERT TERVEZES?
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TOKELETES NAP
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EGYENSULYALAPU TERVEZES

e Szerepek kivalasztasa a hétre

e Célok, feladatok hozzarendelése a szerepekhez

e Célok, feladatok elosztasa napokra

e Célok, feladatok rangsorolasa

e Oszinte déntések minden pillanatban

e Hala és értékelés
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1. SZEREPEINK A FELVALLALASAINK

“A legtobb kapcsolati nehézség a szerepek
és célok kézétti konfliktusokra, valamint
azok nehezen érthetdségére vezethetd vissza.”

- Stephen Covey

Mit jelentenek a tudatos id6gazdalkodasban a szerepek? Semmiképp nem filmes/szinhazi
szereplést, de megjatszast sem. Nagyon sokakat megtéveszt a ,szerep” fogalma, mert tébbnyire
a muivészeti korokben haszndljuk. A magyar nyelvben is gyakran hasznalatos a szerepvallalas,
akarcsak a felelGsségvallalds, azzal a kiilonbséggel, hogy az els6ben nagyobb az dnkéntesség
sulya.

Amikor tudatositjuk a szerepeket a létlink egy szakaszaban, akkor gyakorlatilag azt dontjik el,
hogy miben kell és akarunk részt vallalnunk. A szerepeink egy része felvallalasrdl szél, egy masik
része viszont adott.

Ha egyensulyt akarunk az életlinkben, akkor a szerepek beazonositasanal arra érdemes figyeljink,
hogy a létlink mind a négy dimenzidja — lélek, test, érzelem, értelem — megkapja mindazt, amire
szliksége van.

[ Csak 7 +/ - 2 szerepben tudunk eredményesek és hatékonyak lenni. ]

Feladat

Az aldbbi diagram négy mezéjén ird éssze mindazokat a szerepeket, amelyek biztositani tudjék a
léted dimenzidinak sziikségleteit, s amelyek pozitivan kihatnak ugy a teljes lényed, mint a
kérnyezeted egyensulydra.

(" )

& J
( )
& J
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SZEREPEK KIVALASZTASA — MUNKALAP

Ahhoz, hogy , 6sszeszedetten” tudjal figyelni a lényeges dolgokra és hogy ne ,,6r6ljon be” a
hétkoznapok 6riilt tempdja, vizsgdld meg az aldbbiakban, hogy milyen adott és felvallalt szerepek
segitenek egyensulyban egy teljes életet élni.

1. Melyek azok a tevékenységek, amelyek segitenek kapcsolatba keriilni a belsé hangoddal, a
lelki er6ddel? Milyen szerep(ek)be tudnad ket csoportositani?

2. Melyek azok a tevékenységek, amelyek a testi egészségedet szolgaljak? Hogyan neveznéd
meg azt a szerepet, amely errél gondoskodik?

3. Melyek azok a tevékenységek, amelyek segitenek abban, hogy az érzelmek szabadon,
akaddlyok nélkil aramoljanak benned?

4. Melyek azok a tevékenységek, amelyek altal az elméd megfelel6 teljesitményt nydijtja,
anélkul, hogy atvenné az irdnyitdst a lénye felett?

& J
( )
N\ J
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2. CELOK/FELADATOK BEAZONOSITASA KERDESEKKEL

»Hat becsliletes szolgdm van,

mindenre, amit tudok, 6k tanitottak meg.
A neviik: Mit és Miért és Mikor

és Hogyan és Hol és Ki.”

- Joseph Rudyard Kipling

A célok/feladatok beazonositasahoz a kbvetkez6 |épéseket javasoljuk:

1. Az Osszeirt szerepekhez egy-egy kérdést rendeliink, amelyek segitségével minden hét
végén vagy elején meg tudjuk fogalmazni a soron kdvetkezé hétre a célokat / feladatokat.

2. A szerepek mellé rendelt kérdéseket a hétvégén vagy a hét elején megvalaszolva — egy
fajta otletborzeként - elkészil egy lista a céljainkkal / feladatainkkal.

3. Az aldbbi példaban az els6 és utolsé kérdés nem kotédik szerepekhez. Az els6 azokat a
suirg6s és fontos feladatokat azonositja be, amelyek nem tlirnek halasztast, az utolsé pedig
arra ad valaszt, hogyan akarjuk zarni a hetet.

Példa a célok feladatok 6sszeirasara:

Szerep | >  Kérdés i »  Cél / feladat
- Mit kell elvégeznem? Szamlak fizetése
En Hogyan maradok egyensulyban? Nyujtas, edzés, bojt, ima
Apa / tars Hogyan vagyok a csaladdal? Vacsora a parommal, tanulas
a fiukkal
Tarsteremto Hogyan teremtek + értéket? Heti bejegyzések vezetése
Alkalmazott Hogyan élem meg a beosztdsomat? Heti értekezlet, weblap
frissitése
Kapcsolatok Kivel és mikor talalkozom? Kavézas Janosékkal
Alkoto Mit alkotok? Munkafiizet elkészitése
Tanulé Mit tanulok? Mit felejtek el? Konfliktusok kezelése
- Hogyan engedem el a hetet? Tura a Csukasba
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KERDESEIM A HETI TERVEZESHEZ
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3. SZEREPEK - CELOK EGYENSULYA

10.

27

Amikor csak tehetjik, irjuk le a célokat/feladatokat. Az elménk nem arra lett tervezve, hogy

mindent memorizdljon. Ugyanakkor konnyebb kdvetni mindazt, amit megvaldsitunk.

A célok megfogalmazasa témondatban torténik meg. Pl. szamlak fizetése, auté megmosasa,

szUil6k meglatogatasa stb.

Minden szerephez lehetéleg csak harom célt/feladatot rendeljiink. Amennyiben tébbet

rendellink, nagy eséllyel egy mdsik szerep kdrara fog torténni.

Csak az id6d csak 60%-at tervezd be, helyet hagyva az un. tdguldsi idének (németil:
pufferzeit) is. Ezt érdemes az el6re |athatatlan helyzetek kezelésére félretenni. Ha 100%-ban

betervezed az id6det, eleve kudarcra van itélve a tervezésed.

Foglalj le kiilon id6t a pihenésre (nem alvdsra), relaxacidéra, imdra, meditaciora stb., mert

nagy a veszélye annak, hogy akkor el is fognak maradni.

Mindig szdmolj a kockazatokkal. Ha valami elromolhat, akkor el is romlik alapon, késziilj fel
mindig arra, hogy hogyan fogsz valaszolni a kockazatokra. Rendszerint a kovetkez6kkel

tudunk valaszolni: megelézés, delegdlds, tartalékolds, elfogadds.

A terveidet oszd meg mindazokkal, akik érintve vannak téle: csalad, baratok, tgyfelek,

vezetGség stb. Nem csak magadnak teszel jot, résziikrél is nagyobb lesz a bizalmuk feléd.

A rangsorolas is torténjen irott formdban, mert barmennyire is vizudlis tipusu vagy, a

memdariddban nem bizhatsz meg teljesen.

Vidd magaddal a tervedet, barhova is mégy. igy mindig elérhet6 szdmodra és a sajat

dontésed lesz, hogy at akarod-e azt tervezni, vagy megtartod az eredeti tervet.

A nap vagy a hét végén pipald ki vagy huzd at azokat a célokat/feladatokat, amelyeket sikerlt

elvégezni. Ezzel megsziletik a lezaras érzése és helyet kapnak a kdvetkezd célok/feladatok.
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MIND-MAPPING
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HETI TERVEZESI MATRIX

A HET SZAMA: HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT VASARNAP
SZEREP Prioritdsok: Prioritdsok: Prioritdsok: Prioritdsok: Prioritdsok: Prioritdsok: Prioritdsok:
Feladatok:
SZEREP 8 8 8 8 8 8 8
Feladatok:
9 9 9 9 9 9 9
10 10 10 10 10 10 10
SZEREP
Feladatok: 11 11 11 11 11 11 11
12 12 12 12 12 12 12
SZEREP 1 1 1 1 1 1 1
Feladatok:
2 2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3 3
SZEREP
Feladatok: 4 4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5 5
SZEREP 6 6 6 6 6 6 6
Feladatok:
7 7 7 7 7 7 7
8 8 8 8 8 8 8
SZEREP
Feladatok: Napi értékelés Napi értékelés Napi értékelés Napi értékelés Napi értékelés Napi értékelés Heti értékelés
Fizikai
Mentalis
Spiritualis
Erzelmi/Szocialis

v
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4. CELOK / FELADATOK RANGSOROLASA

Ezt az elvet elGszO6r 1897-ben az olasz Vilfredeo Pareto (1848-1923) lizletember fogalmazta meg.
Ebben az elvben Pareto el6szor azt fogalmazta meg, hogy az éves forgalmanak a 80%-at a javai
20%-a biztositjak és azt, hogy egy orszag javainak 80%-a lakossdg 20%-nak a kezében van.

Ezt az elvet (20 : 80 — felosztdast) kés6bb tobb terileten is bebizonyitottak. Csak 100 évvel késébb
jelent meg az els6 kdnyv a Pareto elvrdl, ami Richard Koch nevéhez fliz6dik.

Ebben az esetben a ,,80 és 20 szabalyt nem kell hajszalpontosan venni. Ezeket a szamokat nagy
hozzavet6séggel kell tekinteni.

= 20 % az id6nknek adja az életiink értékének 80 %-at
= 20 % a tevékenységeinknek okozzak az életoromeink 80 %-at

= 20 % a szokasainknak okozzak az elégedettséglink 80 %-at

A gondolataink, viselkedéseink, doéntéseink, hiedelmeink, szakmai és személyes
kapcsolataink kivdlasztdsa 20%-a, és annak mddja, ahogy ezeket kezeljiik, okozzdk
azon elégedetlenségeinknek 80 % - at, amelyeket a személyes és a szakmai életiinkben
megtapasztalunk.

HATEKONYSAG NOVELESE NEGY LEPESBEN

1. Melyik feladataim azok, amelyek az id6 80%-ban az eredmények csupan 20%-at érem el?

2. Melyek azok a feladataim, amelyek az el6z6vel szemben az id6 20%-ban az eredmények
80%-at hozzak?

3. Afentiekbdl kbvetkeztetve melyek az én stratégiai sikerem elGidézGi?

4. Mit fogok matdl bevezetni a szakmai életemben, hogy a munkaidémet még erésebben a
céljaimra és a stratégiai sikerem el6idézdire iranyitsam?

30

Tel: +40-726-369729 E-mail: ficz@ficz-antal.ro Web: https://idogazdalkodas.ro ficz antal



mailto:ficz@ficz-antal.ro%20%09Web:

Ficz Antal — Tudatos id6gazdalkodas ficz antal

PARETO ELV ALKALMAZASA A TERVEZESBEN

A fenti feladatok/célok kéziil, melyik az a ketté, amely az eredményeim 80%-at hozzdk?

1. 1. Szamlak fizetése 0,25 _
2. 2. Gyerekek iskolaba 0,25 _
3. 3. Estiszaladas 0,25 _
4, 4. ld6gazdalkodasi tréning 4
5. 5. Volt tigyfelek felhivasa 0,25 _
6. 6. Hazterv elkészitése 4
7. 7. Blogirasa 0,25 _
8. 8. Lajos/Kinga felhivasa 0,25 _
9. 9. Adakozds (ruhak stb.) 0,25 _
10. 10. 1-es delegalasa 0,25 _
31
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ABCDE MODSZER

A modszer els6 |épésében 6ssze irjuk azokat a tevékenységeket, amelyeket el akarunk végezni
egy hét vagy egy nap soran. Ha kész van a lista, akkor megjeldljiik a tevékenységeket fontossag
szerint hasznalva az aldbbi kategoridkat:

A.

Ezek a legfontosabb teenddink, ha ezeket nem végezziik el, nagyon komoly
kovetkezményekkel kell szembenézniink. Tisztdban kell lenned vele, hogy melyek ezek.
(pl.: targyalas, munka stb.)

Fontos teendék, ezek elmaradasa is valamelyest negativan befolydsolja az életiinket, de
legfeljebb csak valaki megharagszik rank, mert nem tesziink eleget az 6 kérésének.
Természetesen, ha tul sok A teend6énk van akkor a B-nek varnia kell. (pl.: igéret teljesitése,
valaszolni egy e-mailre, telefonhivasra)

Azok a dolgok, amelyeket jo lenne megcsindlni, de semmilyen negativ hatasa sincs az
életlinkre, ha elmulasztjuk. (pl. elolvasni egy konyvet, megnézni egy filmet stb.)

Azok a dolgok, amelyeket at tudsz ruhazni masokra, hogy mdsok végezzék el helyetted
Gket. (pl.: befizetni a villanyszamlat, megsétaltatni a kutyat)

Ezeket a teendbket egyszeriien kitorélhetjiik az életlinkbél, hogy felszabaditsuk az
idénket. (internet, tv stb.)

Az ABCDE mddszer masodik részében el kell dontenlink, hogy az adott kategéridkon belll mely
tevékenységek érdemelnek elGkelGbb helyet a listan. A legegyszeribben ugy tudjuk ezt elérni. ha
a betlik mellé szamokat is rendellink, mint pl. Al a legfontosabb cél A2 a masodik legfontosabb
és igy tovabb...
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A MOSCOW MODSZER

A MoSCoW egy fontossagi sorrend megadllapitasara szolgald eljards, amelyet a projektme-
nedzsmentben és szoftverfejlesztésben hasznalnak, annak érdekében, hogy a kiilonb6z6
érdekeltek elvardsait és az elvardsok fontossagi sorrendjét egyforman értsék. Az elnevezés
(MoSCoW) egy mozaikszd, amelyet a fontossagi sorrend kategoriainak kezdébetlibe alkottak:
Must hove (elkerilhetetlen), Should hove (szikséges), Could have (lehetséges) és Won’t hove
(lehetetlen). Az ,,0" betliket csak a megjegyezhetfség és a kiejtés tdmogatdasa miatt adtdk a
mozaikhoz, és azért irjak kisbetlivel, hogy jelezzék, azok nem jelentenek semmit. A technikat Dai
Clegg (Clegg és Barker, 1994) fejlesztette ki az agilis projektfejlesztés keretrendszerének
részeként.

Must have (elkeriilhetetlen): az ebbe a kategdriaba tartozé kovetelmények kritikusak az adott
id6boxban torténd sikeres megvaldsitdshoz. Ha csak egyetlen elkerilhetetlen elvarast nem
veszlink figyelembe, akkor a projekt megvaldsitasat sikertelennek kell itéIntnk.

Should have (sziikséges): az ebbe a kategéridba tartozd koévetelmények fontosak, de nem
feltétlentl sziikségesek a projekt adott id6boxban torténé megvaldsitdsdhoz. Lehetnek a
szlikséges kovetelmények ugyanolyan fontosak, mint az elkeriilhetetlenek, am gyakran a
megvaldsitashoz sziikséges id6 szempontjabdl nézve nem annyira kritikusak, vagy van mas atja is
a kovetelmények teljesitésének, igy a megvaldsitast el lehet tolni egy kovetkezé id6boxba.

Could have (lehetséges): az ebbe a kategdridba tartozé kdvetelmények teljesitése kivanatos, de
nem fontos, és novelhetik a felhasznaldi élményt vagy a vasarldi elégedettséget kevesebb
fejlesztési raforditassal.

Won't have (lehetetlen, ebben az id6boxban): az érdekeltek egyetértenek abban, hogy az ebbe
a kategéridba tartozé kovetelmények a legkevéshé kritikusak, a legalacsonyabb megtériiléssel
jarnak, vagy nem annyira sziikségesek ezuttal. Ennek eredményeként a ,lehetetlen" cimkével
jelolt kovetelmények nem szerepelnek a megvaldsitas kovetkez6 id6boxaban.

Mddszer lépései

1. Hozzon létre a négy négyszoget egy tablan, vagy haszndljon négy flipchart-papirt.

Must have

Elkerilhetetlen

Won't have
Lehetetlen

Készitse el az éppen érvényes feladatlistat / szlikségletek listajat.
Helyezze el azokat a megfelel6 négyszogben/kategdriaban.

Nézze at masokkal is, akik érdekeltek ebben a rangsoroldasban és egyeztessen vellk.

v ok W N

2 Amikor csak sziikséges végezzen mddositdsokat a tevékenységek mozgatdsaval.
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5. OSZINTE DONTESEK — ESETTANULMANY

Hétf6 reggel 9 drakor Bill, az Ujonnan el6léptetett vezetS fejében tisztan korvonalazédtak az
aznap megoldandd problémak és szorgosan szedte labat az irodaja fele. A folydson haladva
megpillantja beosztottjat, George-ot.

George is kezd6 Uj pozicidjdban, hiszen az el6bbre |épett Bill régi helyét foglalja most el. George
mire odaér, igy szél:

- F6nok, van egy kis problémank.

Billt a megjegyzés megdllitja utjan. Nem arrdl hires, hogy csak ugy elmegy a problémdk mellett,
ezért is nevezték ki jelenlegi dlldsdba. George nekilat és el6adja problémajat, minden részletében.
Bill hdrom évet dolgozott George pozicidjdban, és az az igazsdg, hogy még mindig sokkal
otthonosabban mozog abban, hogy az 6 szintjén levé lgyeket megoldja. Gondolkodni kezd a
felvetett problémadn, hisz igazdn kijar ennek a szegény zoldfillinek, hogy lassa: miképp dolgozik
egy tapasztalt zseni, hogyan oldja meg egy ,,vén roka” ezt a kérdést.

Ahogy belebonyolddik a problémdba, az kezdi teljesen magdaba szivni, ugyanakkor rajon, hogy
nem tud helyben donteni. Az egész csak 6t percnek tlint, mégis dobbenten veszi észre, hogy eltelt
30 perc. Szinte riadtan allitja le George-ot:

- Varjon egy kicsit, George. Mar eltelt egy fél 6ra és nekem még mennem kell valahova. Maris
késésben vagyok. Nagyon fontos problémat hozott fel, de most nem érek ra foglalkozni vele.

Gondolkodasi id6re van sziikségem, hadd gondoljam at, aztan majd értesitem.
Bill azzal rohan is irodajaban tartandé értekezletre. Ertekezlet utan bekopog Mike irodajaba:
- Mike, Kérem, kiildjon e-mailen egy emlékeztet6t arrdl, amit ma megbeszéltiink.

Bill nem vesztegeti idejét, rohan is vissza a napi teend6khoz. Még beszdl Valerienek, aki elvallalta,
hogy elkésziti a PR javaslatot, melyekhez minden hattéranyagot megigért:

- Valerie, kérem, csak szdljon, ha valamiben segithetek.

Az irodaba visszatérve Billre szinte ravigyorognak az iréasztalrél a napi teenddk. Szerencse, hogy
Sue, a titkdrné mar hozza is a kdvét. Miutan kitolti, elGvesz egy listat és felolvassa az aznap a
fénoktdl beérkezett harom fontos kérést.

Néhany hét utan Bill ugy érezte hogy a pokol szakadt a nyakdaba. Semmire nem volt ideje.
Megoldatlan ligyek tucatjai hemzsegtek az aktataskaban és egyre csak gylltek. Visszasirta régi
allasat, amikor még a tuldérak és a keményebb munka elegend&ek voltak ahhoz, hogy be lehessen
hozni az esetleges lemaradast.

Beosztottaival vald viszony érezhet6en megromlott, legszivesebben elbujt volna George, Mike és
Valerie kérdései elél:

- Hogy 4ll az ligy, f6nok?
- Mikor sikeriil dontést hozni a 7.-es projekt Ggyében?

- Mikor fejezziik mar be végre?

34

Tel: +40-726-369729 E-mail: ficz@ficz-antal.ro Web: https://idogazdalkodas.ro ficz antal



mailto:ficz@ficz-antal.ro%20%09Web:

Ficz Antal — Tudatos id6gazdalkodas ficz antal

Bill allandd blintudatot érzett a lemaradas miatt, ugy érezte, képtelen a sok jelentést id6ben és
alaposan atolvasni, ezért mar azt sem tudja, mik az aktudlis problémak. Kétszeres erével vetette
bele a munkadba, dolgozott este, dolgozott hétvégén, de a gondok egyre csak gydlltek. A
beosztottak mar gunyolédtak:

- Bill, minden levelek zsakutcdja. Legalabb valami vdlaszt irhatna.

A csaladdal alig taldlkozott, hétvégén sem jutott id6 rajuk. Egyik hétvégén kipillantott az ablakon
és meglatta Valerie-t, Mike-ot és George-ot a golfpalyan.

Mintha elméje megvildgosodott volna, mar latta is hogy az Uj hét hogyan fog kezd6dni.

Feladat:

1. Mi nehezitette meg Bill hétkoznapjait?

2. Mit javasoltok Billnek?

3. Kitudna segiteni még Billnek?

OSZINTE DONTESEK - TIPPEK
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SZEMELYES JOGAIM

1.

L ©® N O

11.
12.
13.

14.

Jogom van ahhoz, hogy tisztelettel banjanak velem, és egyenrangu emberként kezeljenek
az életben betoltott szerepemtdl vagy poziciomtdl fliggetlendl.

Jogom van megnevezni a sajat igényeimet és kérni azt, amit akarok.

Jogom van sajat magam meghatarozni a korldtjaimat, kielégiteni az igényeimet és nemet
mondani.

Jogom van kifejezni az érzéseimet és a véleményemet.

Jogom van id6t kérni, mielStt beleegyezésemet vagy bele nem egyezésemet adom vagy
dontok.

Jogom van sajat dontést hozni.

Jogomban all Gjra mérlegelni és megvaltoztatni a véleményemet.

Jogom van azt mondani, hogy "Nem értem" és pontositast vagy segitséget kérni.

Jogom van hibazni anélkil, hogy blindsnek vagy nevetségesnek érezzem magam.

. Jogom van képviselni a sajat értékeimet.

Jogom van ahhoz, hogy ram figyeljenek, amikor beszélek,

Jogomban all nem vallalni a felel6sséget masok problémaiért, ha ugy dontok.

Jogom van meghatdrozni a sajat életcélomat és a sajat elvardsaimnak megfelelni a mésok
altal meghatarozott célok és elvarasok helyett.

Jogom van emberi kapcsolatokat épiteni, anélkil, hogy masok elismerésétél fliggenek.

A jogokkal kapcsolatos kotelezettségek

* Elismerem, hogy vannak kotelezettségeim, csakigy, mint jogaim.

* Nincs jogom korlatozni masok jogait.

* Masoknak is biztositom azokat a jogokat, melyeket sajat magamnak.
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6. HALA, OROM ES ERTEKELES

Még miel6tt értékelnénk a hetet vagy a napot, gyakoroljunk egy kis halat.

Ertékelj minden nap végén. Menj végig a napi és heti terven és jeldld meg a tevékenységeket a
teljesitési szint fliggvényében:

Nem is volt szikség ra
Elintézve
Delegalva

Halasztva egy masik id6pontra

Itt célszerd egy kérdéslistat késziteni, amelyek alapjan atértékelhetjiik a hetet minden szamunkra
fontos szempontbdl. Elkészitettiink egy listat 6tletekkel a kérdések megfogalmazasahoz:

UNNEPELD MEG A SIKERE(I)DET!
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V.
HATEKONYSAG KONNYEDEN
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IDORABLOK — ELLENORZOLISTA

Az id8rablok lopnak. Az idénket. Es ez mintha nem lenne elég, még egy rossz érzést is keltenek
bennlink. Rossz érzéslink tamad azért, hogy az id6nket jobban is kihaszndlhattuk volna, ha... Igen,
ha...

Itt az alkalom, hogy szembenézz az id6rabléiddal. Ez az ellendrzblista legyen egy kiinduldpont
afelé, hogy felszdmold az id6rabléidat és tobb eredménynek 6rvendj a hétkéznapokban.

Jeldld be a kijelentések mellett, hogy azok mennyire jellemz6k rad. Sok sikert!

KIJELENTES IGEN | NEM

Tiirelmes és fokuszalt munkavégzés

Tudatosan és gondosan végzem a dolgaimat, hogy minimalisra csokkentsem
a hibalehet&ségeket.

Erdekl&dés és motivacio feladatok irant

Fokuszalt tudok maradni a feladatomnal, nem tudnak aprdsagok letériteni az
utamrol.

Onszervezés és id6hatarok betartasa

Koztes hataridéket szabok meg, hogy ne kelljen éjszakakon at dolgozzak és
id6m legyen pihenésre.

Nemet mondas

Ismerem a hatdraimat és azokat betartom. Nem hagyom magam a
megfelelési kényszertdl és az dltalam tul magasra tett elvarasoktdl hajtani.

Perfekcionizmus

Nem fektetek tul sok id6t egy feladat elvégzésébe, mert tudom, hogy semmit
sem lehet tokéletesen elvégezni, mindig lehet javitani.

Kovetkezetes dontések hozasa

Célokat tlizok ki, informacidkat gy(ijtok, alternativakat keresek és ezeket
kovetkezetesen elemzem. Nem t6ltok tul sok id6t az informacidk gydijtésével
és a gondolkodassal.

A sajat bioritmusom

Ismerem és kdvetem a sajat bioritmusomat, igy a feladatokat és a sziineteket
eszerint Utemezem.

Rendtartas

Nem pazarolok id6t a kereséssel, mert a rendetlenség demotival, ami miatt
konnyen feladok dolgokat.

Fékusz a lényegen

Nem akarok mindent tudni, az érdekl6dési koromet egyre jobban
0sszehuzom.
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Tiszta célok és feladatok

Célokat és feladatokat fogalmazok meg, amit egy ranézésre at tudok fogni.
Nincs idém a ,,spontenaitasra”.

Prioritasok felallitasa

Megkllonboztetem a fontost a kevésbé fontostdl. Nem akarok tul sok
mindent egyszerre elvégezni, hogy aztan ne tudjam befejezni.

Zavartalan munkavégzés

A zajforrasokat kikapcsolom és nem hagyom magam telefonhivdsoktdl, e-
mail-ektdl, be nem jelentkezett latogatdktol zavarni.

Média — és tarsasagi oldalak

A médiaoldalakat tudatosan, j6l meghatarozott célokkal hasznalom. Nem
hagyom, hogy idé6t veszitsek a TV, a Facebook és egyéb oldalak el6tt.

Technikai segédeszk6z6k

Hatékonyan tudom kezelni a technikai segédeszkdzoket (mobil, laptop stb.).
Id6t nyerek azzal, hogy a legtobb problémat sajat magam orvosolni tudom.

Feladatok leosztasa

A tobbiek képességeit felhasznalom. Nem akarok mindent egyediil elintézni,
és kényszeresen ellendrizni. Csak a kiemelked6 informacidkra figyelek.

Pontos kommunikacio

A megbeszéléseket és hasonldkat jol el6készitem és meghatdrozott keretek
kozé szoritom. Nem engedem senkinek, hogy elterelje a témat.

ird be az aldbbi sorokba, ami még neked eszedbe jut...
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KAPJUK EL AZ IDORABLOKAT!

Melyek azok az impulzusok, amelyek érnek egy dtlagos nap folyaman, és azt eredményezik, hogy
megzavarnak a munkadban.
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Mit tehetek annak érdekében, hogy ezeket a megszakitasokat minimalizaljam Ugy gyakorisagban,
mint erésségiikben?
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HOGYAN MONDJUNK NEMET

Kérjen nyugodtan gondolkodasi id6t! Nem kell azonnal igent, vagy nemet mondania. Mondja
nyugodtan, hogy: ,Szlikségem van egy percre / 6t percre, hogy ezt dtgondoljam." Ha ugy dont,
hogy nemet mond, akkor ennek tiz lehet6sége van, attol fliggben, hogy kinek mondja, vagy mi az,
ami hihetéen hangzik.

1. Nem, mert... (Indoklas)
Nem, mert jelenleg épp dolgozom valamin, amire
megkért...
2. Nem, de cserébe azt tudom ajanlani 6nnek, hogy... (Alternativa felkindlasa)
3. Most az egyszer még megcsinalom, de legkdzelebb mar (A nem beharangozasa)
nem.
4. Van id6 arra, hogy ezt atgondoljam, miel6tt dontok? (A nem elhalasztasa)
5. Mit tenne, ha nemet mondanék? (Rakérdezni a
kovetkezményekre)
6. Ezt csak akkor tudom megcsindlni, ha... (Feltételeket szabni)
7. Nagyon sajnalom! Higgye el, tudom milyen ez! (Egyuttérzéssel, de tiszta
hatdrok meghuzasaval)
8. Sajnos ez most nem megy, kérem, j6jjon vissza kés6bb! (Hatarid6s nem)
9. Hm... Nem! (El6bb elgondolkodhatsz a
valaszon)
10. Szivesen elvéallalom, de akkor valami mast kell (,1gen, de..." a nem helyett)

elhalasztanom.
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DELEGALAS 10 LEPESBEN

Jegyezzen fel egy olyan feladatot, amely alkalmas lehet a delegdlasra.

e Azonositson egy csapattagot, akire potencidlisan delegalhatd, hogy elvégezze ezt a
feladatot.

e Hatdrozza meg azt a készséget, tudast, tekintélyt, amelyre sziikségiik lesz.

e Tervezze meg, hogyan hozhatja fel 6ket a kivant szinvonalra.

e Milyen képzésre van sziikségiik?

e Milyen élményt adhatsz nekik, hogy segits nekik felkészilni?

e SMART cél létrehozasa a delegalt feladathoz

e Tervezze meg, hogyan kapja meg a nevezési dijat a feladat elvallalasahoz (kockdzatos
figyelmeztetést adni valakinek, aki nem hajlandd)

e Tervezze meg, hogyan fogja nyomon kovetni és tamogatni

e Tervezze meg, hogyan fogja visszajelzésre kildeni az eredményeket
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FELADATOK DELEGALASA

Az ,alkérdések" a magyarazatot és a tamogatdst segitik, nem kell mindegyiket megvalaszolni. Az,
hogy a delegacié milyen mértékd, fligg a megbizott személytél.

MIT kell tenni? (Tartalom)

e Mi mindent kell tenni?

e Milyen részfeladatokat kell egyenként elintézni?

e Milyen eredményre kell torekedni?

e Milyen eltérések engedhet6ek meg a kdvetelménytdl?

e Milyen nehézségek varhatdak?

Kl tegye meg? (Személy)
e Kialkalmas arra, hogy elvégezze ezt a feladatot vagy tevékenységet?
e Az érintett elérhet6?
e Kivegyen még részt a kivitelezésben?

MIERT kell, hogy megvaldsuljon? (Cél)
e Milyen célt szolgal a feladat vagy tevékenység? (Motivacio, célkitlizés)

e Mitorténik, ha a feladatot nem, vagy csak részlegesen végzik el?

HOGYAN kell elvégezni? (Részletek)
e Hogyan kell eljarni a kivitelezésnél?
e Milyen elGirdsokat és iranyvonalakat kell figyelembe venni?
e Melyik helyet/részleget kell értesiteni?
o Milyen koéltségek keletkezhetnek?

MIVEL kell elvégezni? (Eszkdzok)
e Milyen segédeszkozokkel kell a munkat elvégezni?
e Milyen felszereltséggel kell a dolgozénak rendelkeznie?

e Milyen iratokra van sziikség?

MIKORRA kell kész lennie? (Hatarid6)
e Mikor kell elkezdeni a munkat?
e Mikor kell a munkanak befejezédnie?
e Milyen kozbensé id6pontokat kell betartani?
e Mikor akarom, hogy a kollégak tajékoztassanak a feladat el6rehaladtardél?

e Mikor mit kell ellenériznem, hogy sziikség esetén be lehessen avatkozni?
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A MUNKA HATEKONY MEGSZERVEZESE

KERDEZD MEG MINDIG MAGADTOL:

Ismered az 6sszes feladatodat?

Minden anyagod, dokumentumod és eszk6zod megvan mar most, hogy barmelyik
projektet elvégezd anélkil, hogy fennakad;j?

Roviden: mindened megvan ahhoz, hogy a legrévidebb id6n belil kitiné munkat végezz?

HA A VALASZ NEM VALAMELYIK KERDESRE, AKKOR:

45

1.

10.

11.

12.

A munkahely akaddlymentesitése: Nem elég tudni, hogy mi hol van, ezekhez kénnyen el
kell jussunk.

Az irodai asztal nem parkold: Minél tisztabb és ,tisztabb” az asztalod, annal jobban fel
tudod hasznalni az idédet.

Csoportositsd a szervezési eszkdzoket: szinezett mappdk, kimend-bejové papirok,
cimkézés (kiilonbozé kritériumok szerint).

Egyszer érints meg minden papirt: azok, akik a papirok kezelésében mesterek csak egyszer
érintik meg a papirt és maris akciéba lépnek: dobd ki, delegald, dolgozz vele, tereld el és
raktarozd.

Iktass rendszeresen: a napi iktatas nem sziikségszer(, de a havi iktatas is tul hosszu.
Utemezz be egy heti iktatasi id6pontot az id6hatarnaplodba

Jegyzetelj Ugy, hogy késébb talald meg: a jegyzetelés utan tekints ra a heti tervezésedre,
hogy a legrovidebb id6n beliil ,feldolgozd” a jegyzeteket.

Korldtozd a levelek szdmat: iratkozz le azokrdl a hirlevelekrél és levelezési listakrol,
amelyeket nem tudsz olvasni rendszeresen,

Végy szabadsagot a hireknél: a sajté hirei szenzacidkeltés érdekében adjak a hireket, ezért
azok sokszor negativak és lesujtok. Maradj ki ebbdl!

Gondoskodj a kényelemrdl és a pozitiv 1égkorrdl: itt els6sorban az ergondmidra és az
esztétikara gondolunk, amit a munkahelyen biztositunk magunknak és a tobbieknek.

Alkalmas munkadllomas felallitdsa: magassagaban és billenésében Allithatd szék,
forgdszék legaldbb 5 keréken, képek, padlészényeg, vilagitas és butorzat

A figyelmet segit6 kornyezet kialakitdsa: a termelékenység szempontjabdl megfeleld lehet
egy csendes hely, fizikai akadalyokkal védett, fehér zajok (proppeler stb.) vagy hattérzene.

Huzd meg a hatarokat a személyes és a szakmai élet kdzott: kezdd koran a napot és fejezd
be a munkadat idejében.
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MUNKA ES SZUNETEK

A Harvard Medical School megfigyelései alapjan 36%-al csékkenthet6ek a hibdk, ha az orvosok
nem 80 érat dolgoznak. De nem csak az orvosok esetében allnak fent a veszélyek. Az értelmiségiek
60%-a 13,5 6ran keresztil figyel az e-mail-eire, ha pedig folyamatosan folyamatos nézed a
mobilodat, akkor nem tudsz pihenni. Nem csoda tehat, hogy az alkalmazottak 36%-a nem kap
er6forrast a stressz kezelésére.

Napi 11 6ra - 67% nagyobb kockazat a szivbetegségre
Heti 50 ora - 3x nagyobb esély alkohol fligg6ségre

Az emberek tobbsége tulértékeli magat, ezért egyszerre tobb feladatot akarnak végezni.

A MULTI-TASKING NEM LETEZIK.

Kilonbo6z6 feladatok kiilonboz6 fékuszt igényelnek, kilonboz6 agyrészeket aktivalnak. Amikor
tobb feladatot akarunk végezni, akkor a figyelmiinket oda-vissza iranyitjuk, az agyunknak pedig
id6re van sziiksége ahhoz, hogy rahangolddjon. Ezért javasoljuk azt, hogy amikor fontos feladatra
kell koncentralj, akkor zard le a telefont és az e-mail-es programot.

Lehet tobb dolgot csinalni egyszerre, de okosan. A legjobb az, ha kilénboz6 természeti
feladatokat tarsitok: vezetés kdzben hanganyagot hallgatok, otleteket gydjtok séta kdzben (a
problémamegoldasra nagyon jo a séta) stb.

JAVASLATOK A FIZIKAIl MUNKAKORNYEZET KIALAKITASAHOZ

* Atermészetes fény hidnya az alvds minGségét és mennyiségét

* A mesterséges erds fény noveli az agresszivitast és a konfliktust

* Afllhallgaté csokkenti a zajat

¢ |dézitsd a legnagyobb feladatokat akkorra, amikor a legjobb formadban vagy
e Ugy tervezd a munkaid6det, ahogy az neked a legjobb

¢ Természetes, hogy délutan egy picit pilledt vagy

JAVASLATOK A SZUNETEK TARTASARA

e Szilnetre van sziikségiink, s6t, ha rendszeresen, két dranként sziinetet tartunk, akkor akar
30%-al is nGhet a teljesit6képesség.

e Minden 90 vagy 120 perc utdn tarts sziinetet. Figyelj a testi tlinetekre, igy megtudhatod,
hogy mikor van sziikséged pihenésre. Sokszor néhany perc is elég.

e Alljfel és nyujtoztasd ki a karjaidat, egyenesitsd ki a labaidat, nézz ki az ablakon. Vagy csak
engedd, hogy elkalandozzanak a gondolataid.

e Végezz néhany tornagyakorlatot, |égzésgyakorlatot.

e Aszinet alatt ne telefonalj, ne kiildj Gzeneteket, ne tarts megbeszéléseket.
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MEGSZAKITASOK KEZELESE

10.
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Maradj kovetkezetesen az éppen pillanatnyi feladatodndl — Ha valaki megzavar,
baratsagosan kozold vele, hogy ebben a pillanatban egy feladatodat préobdlod befejezni.
Egyeztess vele egy madsik id6pontot, amikor az 6 problémadjaval is tudsz foglalkozni. Ez
megnyugtatja 6t és ugyanakkor tiszteletet tanusitunk iranta.

Tervezz be ,szilenciumot’ — Minden nap tervezz be ,szilenciumot”, amikor teljesen
zavartalanul dolgozol. Ezekben az drdkban sokkal tobb mindent meg tudsz valdsitani, mint
maskor. A szilenciumok inkdabb kora reggel vagy késé este lehet beltemezni. Tudatosan
tervezd meg ezt az egy vagy két 6rat. Ha id6hatarnaplot hasznalsz, jegyezd be 6ket lathatdan.

Hasznald ki a cstucsformad idépontjait — Mindenkinek van egy teljesitménygorbéje, ez azt
jelenti, hogy a nap egyes id6épontjaiban jobban teljesitlink, maskor kevésbé. Van, akinek ez a
csucs 8.00 és 12.00 o6ra kozott van, mig masoknak 18.00 és 21.00 éra kozott. Igaz, ezek csak
altalanos adatok, mindenkinél valtozik.

A telefon — Itt tobbféle helyzet van. Van, amikor te szeretnél beszélgetni valakivel, de éppen
,hincs azirodaban”, ,megbeszélésen van”, ,valahova kiment”. Ebben az esetben azt tehetjik,
hogy a titkarnGjét/kollégajatdl kérlink egy pontos idépontot, amikor visszahivhatjuk.

Levelek, e-mail-ek megvalaszolasa — Ha id6ben belefériink és a valasz formaja is egyszerd,
azonnal vélaszold meg a beérkez6 dokumentumot. Bizonyos esetekben azt is megtehet;jik,
hogy a dokumentumban megfogalmazott kérdésekre adott vdlaszokat a beérkezett
dokumentum margéra rairjuk, készitlink egy mdsolatot (ha sziikséges) és vissza is kildjuk.

Tanulj meg nemet mondani — Eziltal kevesebb igéretet kell betarts és kevesebb
kompromisszumba kell belemenj. Ugyanakkor ezzel megakadalyozod azt, hogy kiégj, ehelyett
pedig tobbet tudsz figyelni azokra a dolgokra, amelyek igazdn fontosak a szamodra.

Id6pont egyeztetése — Amikor egy talalkozé id6pontjat meghatdrozod, hatarozd meg annak
lezarasi id6pontjat is. Csak igy tudod elkeriilni a beszélgetés elhizdddasat és az ezt kovetd
taldlkozdsok idGbeni elcsiszasat. Ellendrizzik le az id6pont-egyeztetésnél az odautazasi
lehet&ségeket. Ezzel csdkkenteni tudjuk a késés lehetdségét, valamint a felesleges varakozasi
idé6t.

Utazasi id6 kihaszndlasa — Amikor egyediil utazol az autdban, kihaszndlhatod az id6t arra,
hogy oktatasi hanganyagokat hallgass, az idegesit6 forgalmi zaj helyett. Nagyon sokan
hajlamosak, hogy a telefonbeszélgetéseiket vezetés kozben végezzék el.

Az optimalis litem megtalalasa — Sok id6t nyerhetsz, ha nem akarod tul gyorsan befejezni
vagy ha nem nydjtod el tulsdgosan a dolgok elintézését. Gondolj pl. egy maraton
résztvev@jére. Az elején biztosan tudna gyorsabban is szaladni, de aztdn késGbb 6sszeesne
vagy egészében véve egy gyenge teljesitményt érne el, mert rosszul gazdalkodott az
er6forrasaival. Kell gazdalkodj az eréforrasaiddal!

A rugalmassag hatalom — Nem véletleniil hagytam a végére ezt a tippet. Mindig ugy tervezd
a tevékenységeidet, hogy kb. 60%-ban fedje le a teljes id6det. Ellenkez6 esetben tulhajszolt
leszel, a programod pedig nagyon merev.
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A HALOGATASOK KEZELESE

A halogatas felismerése nem mindig konnyd, f6leg akkor, amikor hetek vagy hénapok dlinak a
rendelkezésedre. Itt van néhany elGjel:

"Elég idém van még."

"Ezen most nem akarok gondolkodni."
»Megvdrom a megfelelé pillanatot.”
»Megérdemlek egy sziinetet.”

»Jobban dolgozom nyomds alatt.”

JAVASLATOK MEGOLDASRA

48

1.

10.

11.

Szabjal ki hatarid6t — Minden egyes célnak és kdztes célnak hatdrozz meg egy konkrét
hatdrid6t. Vezesd be ezeket a hataridSket a heti és napi tervezésedbe is.

Kezdd a legkeményebb feladattal — Az egyik legsikeresebb technikak egyike, hogy mar az
elején elvégezzik a legkeményebb feladatokat.

A svéd sajt technikdja — amikor bonyolult feladatokkal taldlkozol, kezdd a legkdnnyebb
feladatokkal, amelyeket gond nélkiil meg tudsz oldani.

A szalami technikaja — ez a technika azoknak hasznos, akik olyan hosszu projektekben
dolgoznak, ahol a hatarid6 tul messze tlnik. Akdrcsak a szaldmit, ezt is darabokra
szeleteljik.

Motivald magad — az emberi természet része, hogy keriili a fajdalmat és keresi az
élvezetet: ,Ha ezt elvégzed, azutdn megteheted azt.”

Jutalmazd meg magad — a kellemetlen munkabdl szarmazo kellemes kovetkezmények
el6revetitése segit a lényegre koncentrdlni. Ha a jutalmak segitenek, akkor ajandékozd
meg magad gazdagon. De csak miutdn elvégezted a feladatot.

A negativ kovetkezmények elkeriilése — Ha ugy latod, hogy ezek a negativ
kovetkezmények kell6en motivalnak, akkor figyelj rajuk.

Mérleg mddszer — Ugyanazon a lapon készits két listat: ,0Okok a halasztasra”, mellette
pedig egy listat a , A gyors elintézés el6nyei”-vel. Ha elkésziiltél a listakkal, vizsgald meg,
hogy tartalmilag melyik ,,nehezebb”?

A kifogasok felismerése — Hajlamosak vagyunk magunkat folyamatosan ,lebutitani”, arrdl
beszélni, hogy milyen korlatok és problémak akadalyoznak meg minket abban, hogy egyik
vagy masik almunkat megvaldsitsuk. Ismerd fel végre, hogy csak eredmények léteznek. A
tobbi mind kifogas.

Allj ellen a nyomasnak — A baratok és a csalad nagyon gyakran lehet8séget jelenthetnek
arra, hogy a halogatast valaszd, ilyenkor dllj ellent az ilyen nyomasoknak.

A kilso fékezo erdk felismerése — Az ilyen esetekben allj meg és értékeld a helyzetet.
Kérdezd meg: ,,Van egy mdsik mddja annak, hogy a feladatot elvégezzem?”
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TULLEPES A HALOGATASOKON

1. Azonositsd be a halogatott feladatokat!

2. Mi az oka ezeknek a halogatasoknak?

3. Kérdezd meg: Ki tudnd elvégezni helyettem?

4. Kérdezd meg: Mi torténik, ha halogatom?

Ha elvégzem... Ha halogatom...

5. Ismerd fel: nem akarod elvégezni, de dénthetsz gy, hogy elvégzed.

6. Unnepeld meg, ha sikeriilt!
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IDO A TANULASRA

TELJESITMENY

Nincs arrdl adatunk, hogy a felnGttek mekkora része stresszel a teljesitménye miatt, azért, hogy
jobba valjon.Amig a fejlett allamokban a teljesitménykényszer stresszel nagyon sok emberek,
nalunk még mindig a ,kotelez6” formasdgok teljesitése stresszel6. Pedig ahhoz, hogy
kényelmesen érezd magad a b6érodben, profiva kell valj.

A gyakorlds és a sok éves tapasztalat nem feltétlen(l tesz jobbd. K. Anders Ericksson megfigyelése
szerint a legjobb zenészek 10.000 6rat gyakoroltak, de ez 6nmagaban még nem lenne elég. A
gyakorlas allanddsit, a tokéletes gyakorlds tokéletesit. Ami igazdn szamit, hogy a gyakorlas
»megfontolt”, kiértékelt legyen. Egyedil nincs fejl6dés, mert nagyon kevés vagy teljesen hidnyzik
a visszajelzés.

A tanuldsndl elengedhetetlen a konkrét és specifikus visszajelzés. A 15 percet tarté éves
kiértékelés nem igazan segit a fejlédésben, nem beszélve arrél, hogy a visszajelzés hidnya oriasi
stresszforrds. Miért az? Azért, mert a visszajelzés hidnyaban az elménk el kezd képzel6dni és azok
a képzel6dések nem pozitivak. Amikor rendszeres, konkrét visszajelzést kapunk, akkor az
elménkben U] reprezentacidk jonnek létre, amelyek segitenek a stressz szintjét a megfeleld
szinten tartani.

KOTELEZO KURZUSOK

A tanulas fejl6dés, valtozas. Az viszont egy stresszforras bizonyos foglalkozasi korékben, hogy a
,kotelez6”, ,kreditpontos” képzéseket, tanuldsi formakat elvégezzék.

Nem csoda. A tanulds mar az iskolaban stresszel jar. A kilonb6z6 vizsgak, felvételik,
,feleleltetések” a tanuldst egy rémalomma alakitjak. Sokan nem |atjak értelmét a tanulasnak,
mert ugy érzik, hogy ,mindig a fejlik felett déntenek.” Pedig ahhoz

Pedig a tanulds Iényege az, hogy fejlédjlink. Ebben a fejl6dési folyamatban nagyon fontos, hogy
elismerd az érdemeidet és haldt adj azoknak, akik segitettek neked a fejlédésben. Ha
meginnepeled a sikereidet, a sajat szemeddel lathatod a fejlédést és konyvelheted el a
valtozasokat. Ha nem koveted a fejl6désedet, akkor nagyon hamar nem fogod latni a tanulas
értelmét és elveszted a motivaciddat a tanulds irant.

Ahhoz, hogy kényelmesen érezd magad a bérodben, profiva kell valj A valtozas alapja az agyunk
megvaltoztatdsa

ATTORES

Sokan biztatnak arra, hogy képesek vagyunk barmire. Csak at kell torjlink a korlatainkon. Ez egy
masik forrdsa a stressznek. Tényleg, akkor mindenre képesek vagyunk? Eric Lofholm mondta,
hogy ,rovid tdvon az ember bdrmire képes”, csak az élet nem csak a mabdl all. A magikus
atalakulasban vetett hit nagyon is stresszel6 tud lenni. Carlo Strenger szerint ez a mitosz harom
oknal fogva is boldogtalanna tehet minket:

1. Megtorténhet, hogy nem érjiik el
2. Csalédunk magunkban

503. Osszezavarodunk és nem tudjuk, hogy hogyan tovabb

Tel: +40-726-369729 E-mail: ficz@ficz-antal.ro Web: https://idogazdalkodas.ro ficz antal



mailto:ficz@ficz-antal.ro%20%09Web:

Ficz Antal — Tudatos id6gazdalkodas ficz antal

A kutatasok soran megfigyelték a csucsteljesitményt nyljté dgazatokat és a kovetkeztetés az,
hogy a csucsteljesitményben a tudatos gyakorlas szamit, de a tehetségnek is szava van. Teljesen
mas, ha valaki sziiletett tehetségként gyakorol valamit, mint az, aki nem sziletett tehetségként
tesz eréfeszitéseket a csucsteljesitmény eléréséhez. Amikor célokat tliziink ki, nézziik meg, hogy
mik az erésségeink. Azt csinaljunk konnyebben, ami szamunkra természetes.

Beszéllink attorésrél, az meg is torténik sok esetben, de nem egyik naprél a madsikra. A
megfigyelések alapjan atlagban 10 év kitarté és kovetkezetes munka utdn torténik meg az attorés.

AKKOR HOGYAN ES MIT TANULJUNK?

* Alegkomplexebb dolgok is megtanulhatdak kitarté gyakorlassal

* Mindig uj kihivasok elé kell allitsuk magunkat

* Ahhoz, hogy az agyunkat formdban tartsuk, a tanulds nehéz és provokald kell legyen
* A fizikai gyakorlatok is segitenek az agyaktivitas novelésében (oxigénizalassal)

* Egy Ujabb kisérlet kimutatta, hogy az addig inaktiv idGsek harom hénap séta utan az agyuk
aktivitasa javult

* Atudatos tanulas atalakitja az agyat, aktivan tartva azt
* Persze, garancia nincs arra, hogy ezek megelG6zik az id6skori betegségeket

A megfontolt gyakorlds minden korban a leghatékonyabb maddja a készségiink fejlesztésének és a
teljesitményhez kotott stressz csokkentésére. Minél tobbet csindlunk valamit, annal jobbak
lesziink benne, igy annal nagyobb 6rommel csinaljuk.
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V.
ELETBE ULTETES
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FELEMEL — A MEGELES UTJA

KERDESEK
ONCOACHINGHOZ
FELISMERES

Milyen felismerések sziilettek
a képzés alatt?

TEVEKENYSEGEK

ELFOGADAS
Mit kénny elfogadni? Mit
nehéz elfogadni?

LEHETOSEGEK

Milyen lehetéségek
rajzolédnak ki?

ELHATAROZAS
Mi mellett akarom
elkételezni magam?
Mit akarok elhatdrozni?

MEGELES
Milyen helyzetekben Idtom a
tanultakat alkalmazni?

ELISMERES

Hogyan ismerem el az
eredményeket?

LOJALIS KORNYEZET
Hogyan gondoskodom arrdl,
hogy a vdltozds tadmogatva
legyen?
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OT PERCES PIHENESI TIPPEK

10.

11.

12,

13.

14.
15.

16.

17.
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Kezd a napot egy érzékszervi gyakorlattal — a napod elsé 6t percében figyelj valamire,
amit meg tudsz érinteni. Ez lehet egy takard, egy parna anyaga stb. Ha a figyelmedet erre
irdnyitod, lecsokken a szivritmusod, ami igazdn stressz felszabaditd tud lenni egy
gondokkal/ gondolatokkal teli éjszaka utan.

Figyelj valami kézzel foghatéra — a nap folyamadn is, a fenti 6t perces technika,
alkalmazhaté arra, hogy a figyelmiinket a gondok/gondolatok vilagabdl valami fizikaira
tereljiik. Ez egy normalis egyensuly szintet biztosit.

Mosakodj meg hideg vizzel — a hideg viz észlelése, a szappan kellemes illata nem csak
ébresztd és frissité hatasu, hanem segit abban, hogy a figyelmiinket, akar rovid idére is,
eltereljik arrél a mentalis zajrél, amiben éppen léteziink.

Nézd meg a napfelkeltét - lehetSleg a lakdasodon kivil tedd ezt (egy természetes vagy
természetkozeli helyen) és akkor nagyon élvezetes, feltoltd, és pihentet6 tud lenni. Még
ha nem is vagy elfaradva a nap elején.

Készits magadnak egy csésze teat/kavét — ez a mddszeres feladat néhany percet vesz
igénybe, és erre fokuszalva nyerhetsz néhany perc mentalis csendet a nap barmelyik
szakaszdban.

Végezz néhany sorozat terpeszugrast (Jumping jack) — a taldlkozék, megbeszélések
kozotti szabadid6ben, de akar egy hosszabb munkafolyamat alatt is ez a gyakorlat tébb
oxigént pumpal a vérbe és endorfint szabadit fel.

Igyal egy pohar vizet — a kutatasok azt mutatjdk, hogy a dehidratalds noveli a kortizol
szintet, igy minél hidratdltabb vagy, annal jobban kezeled a stresszt. Maga a vizivds
pillanata is egy mini sziinetet enged meg.

Viltoztass kornyezetet — a Iényeg az, hogy néhdany dra utan jot tesz, ha mas szemszogbdl
latsz a dolgokra akar még ugyanazon szoban belil is.

Idézd fel az eredményeidet — a hdla és a stressz nem férnek meg egy helyen, igy amikor a
halat gyakorlod, a jé dolgok felidézésével egy relaxalt allapotba helyezed magadat.

Tégy egy kort otthon vagy az irodaban — kiterjeszti a figyelmedet és felismerheted, hogy
nem egy dobozban vagy és létezik egy nagyobb és szinesebb vilag.

Egyél meg egy gyliimolcsot — egy stresszes napon enni is elfelejthetsz. Néhany perc elég
ahhoz, hogy megegyél egy almat, egy gerezd szG616t, amik csodalatos hidratalé forrasok is.
Hallgass meg egy jo hangulatu dalt — a zeneszamok tobbsége 3-5 perc, ez egy tokéletes
mini szlinet hossza. Akar tancolhatsz is ra.

Figyelj a Iélegzetedre — amikor a panik és a stressz megjelenik, figyelj a |élegzetedre kb.
harom percen keresztiil. Ez leveszi a figyelmedet a gondolataidrdl és a jelenbe helyez.
Hasznald az aromaterdapiat — az illatos gyertyak és olajok energizald és feltélt6 hatasuak.
Gyujts meg egy gyertyat — ez azonnal a spa hangulatba visz. Az illatos gyertyak hatasa
fokozottabb.

Locsold meg a viragaidat — csupan a viragok jelenléte egy mesterséges kdrnyezetben
jotékony hatasuak. Ha még figyelsz is az Uj hajtasokra és meglocsolod 6ket, amellett, hogy
egy rovid pihenést biztositasz magadnak, a viragaid is nagyon halasak lesznek.

Nevess batran — bandlisnak tiinik, de a nevetés csokkenti a szorongdast és javitja az
altalanos kozérzetet. Nézz meg batran néhdny vicces videét, ha nem megy masképp.
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10-15 PERCES PIHENESI TIPPEK
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hivd fel egy baratodat — itt vigyazz arra, hogy ne egy stresszesebb embert hivjal fel.
Kezdetben ugy tlnhet, hogy j6 egy ilyen emberrel beszélni, de ha nem veszed észre, lehet,
hogy még jobban lefaradsz.
Menj ki egyet a friss levegére — 10-15 perc erejéig 1épj ki a szabadba és vegyél néhany
mély lélegzetet. Lehet ez egy séta vagy gyaloglas, de lehet csak egyszerlien id6zés néhany
perc erejéig a kapu/ajto eldtt.
Figyelj oda az allatodra (ha van) — ha van allatod, tudod, hogy 6k el6itéletek nélkil mindig
ugyanugy kozelednek hozzad, ez pedig megint nagyon jé alkalom az endorfin
felszabaditasara.
Nézegess oromet okozo6 fotokat — amikor lapozunk a kellemes élmények kozott, pozitiv
érzelmek szabadulnak fel, amelyek megpihentetnek.
Végezd el a hét perces tornagyakorlatot — a hét perces gyakorlat nem csak a fogyasban,
hanem az érzelmi — értelmi — fizikai egyensuly megd6rzésében is segit. Telefonos applikacio
formajaban is letolthetd.
Végezd el az 6t érzékszervi gyakorlatot — kérdezd meg magadtél:

a. Miaz az 6t dolog, amit latok?

b. Mi az az 6t dolog, amit hallok?

c. Miazaz 6t dolog, amit érzek?

d. Ml az az 6t dolog, amit izlelek?

e. Miaz az 6t dolog, amit szaglassal érzek?
Almodozz — nincs semmi rossz abban, hogy fantazidlj arrél, hogy milyen lenne az életed
Ot-tiz év mulva. Az almodozas tehat nem az élet megrontdja, hanem a kreativitds
felszabaditasa és ezaltal a stressz felszamoldja.
Adj magadnak egy arc masszazst — Az arcban, az ajkakban és féleg a szemek kordil
rengeteg fesziltség gylil fel, ezért ezen teriiletek ellazitdsa felszabaditja a fesziiltséget.
Prébald ki a kéz masszazst — Akik egész nap a szamitogép el6tt Glnek, ez egy fantasztikus
gyakorlat és egyszer( is. Hasznald a hiivelykujjadat arra, hogy megmasszirozd a mdsik
kezeden a mutatdujjad és a hivelykujjad kozott puha részt.
Legyen to-do listdd — ird Ossze a kovetkezd vagy az aktualis napra a feladataidat és
rangsorold azokat. Rendszerezettebbnek fogod érezni magadat. S ne csak 0sszeird, hanem
a nap soran nézz ra azokra a feladatokra, amelyeket otthon kéne elvégezz magadért. Azok
is fontosok.
Olvasd el a cikke(ke)t, ami(ke)t mar (hd)napok 6ta lementettél — Ha te is le szoktal
menteni cikkeket, és megfeledkezel azok elolvasasardl, akkor itt az ideje, hogy elolvasd
azokat.
Végezz rovid meditaciokat — a meditaciok nem feltétlenil kell hosszuak legyenek, azok
lehetnek 10-15 perces meditacidk is, amit az iroddban is el lehet végezni.
Vezess naplot — ez egy oridsi lehet8ség arra, hogy reflektalj a napodra, a gondolataidra, az
érzelmeidre, a szandékaidra.
Tégy rendet a munkahelyeden — a vizualis z(irzavar stresszel6 tud lenne egyesek szamara.
Ha te is ezek kozé tartozol, prébalj rendet tenni magad koril. Adhat némi nyugalmat.
Tervezd meg a vakaciodat — tarts egy sziinetet, hogy megtervezd a szabadsagodat. Nézz
réa a vakacids reklamokra vagy a hétvégi ajanlatokra. Legyenek céljaid a szabad id6det
illetGen is és tervezd meg el6re azokat.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mélyiilj el a tanulas kiilonb6z6 formaiban — egy tréning, egy coaching, egy terapia kivald
alkalmak 6nmagunk karbantartasara. Tobbféle szempontbdl nagyszerd, ha van egy olyan
személy az életiinkben, akit idénként beengediink az életlink korilményeibe.

Lazulj el egy kad vizben — ha a viz h6mérsékletére, a viz csobogasara, a labak és egyéb
testrészek érzetére figyellink, kevésbé figyelliink a gondokra.. A meleg viz kérnyezetében
jobban tudunk figyelni az érzékszerveinkre.

Igyal egy kavét egy baratoddal — menjetek ki a kozponti kavézoba és toltsetek el egy orat
beszélgetve Ugy az eredményekrdl, oromekrdl, akarcsak a nehézségek tullépésérél vagy
elfogadasarol.

Végezz stresszt felszabadité gyakorlatokat — Az akupunktira, a masszdzs, és mas
gyakorlatok igazan segitenek ellazulni. Ha teheted, akkor foglalj le egy id6pontot egy
szakembernél.

Olvass egy jo konyvet — ha egy 6ra erejéig szandékosan olvasunk, nem érjik el az olvasasi
céljainkat, de kitlné lehet6ség arra, hogy kiszabaduljunk a napi korforgdsbdl és a
stresszorok feszité nyomasa alél.

Hallgass meg egy hangoskoényvet/podcast-et — hallgatni a kimondott szavakat sokszor
ellazulast és hangulatjavuldst idézhet el6. A hangoskdnyvek elénye, hogy barhol
olvashatunk: az autéban, séta kézben, takaritas kozben stb.

Hallgass végig egy teljes albumot — amikor nem egy valogatdst hallgatsz, olyan
zeneszamok is el6johetnek, amelyek nagyobb 6romet okoznak, mint a ,,nagy slagerek”, igy
pedig leveszik a figyelmedet a gondokrdél/gondolatokrdl.

Kapcsold ki a telefonodat — igen, kapcsold ki egy teljes drara. Tavolodj el a képerny6ktdl
és fokuszalj egyetlen dologra.

Jatssz — egyes szakemberek szerint bizonyos jatékok a szamitogépen is pihentets
jellegliek, ha szereted az ilyen jelleg(i jatékokat, érdemes utanuk keresni.

Taldlj tevékenységet képernydidtdl tavol — Hagyd otthon a szamitdgépedet és a
telefonodat és menj el sétalni, locsold meg a novényeidet, és a listat folytathatnank. Az
els6dleges cél az, hogy valasszunk valamit, amit 6nmagdért tesziink és nem valami
nyomasra.

Figyelj a hobbidra — Itt olyan dologgal foglalkozhatsz, ami nem a munkahoz kapcsolddik.
Ha nincs lehet6séged vele foglalkozni, akkor olvashatsz réla. De ha részben tudsz
foglalkozni vele, akkor szénj ra egy érat, hogy haladj vele.

Menj sétalni.

Ennyi, menj sétalni, ingyenes és mindenki tudja.

Keress recepteket a hétvégi f6z6cskézéshez — szanj id6t arra, hogy Uj recepteket taldlj és
vasarold meg a hozzavaldkat.

Testszkennel6 meditacio — itt nem kell egyebet csinalj, mint rahangolddj a testedre és
megnézd, hogy mi torténik fizikailag benned a koponyadtdl egészen a labadig.

Szundikalj egyet —itt nem az ébreszt6 6ra szundijanak aktivaldasara gondolunk, hanem arra
a kb. 20 perc révid alvasra, ami az embereket energizdlja és segit Ujra fokuszalni. Egyes
munkahelyeken kiilon szobat rendeznek be, hogy az alkalmazottak elvonulhassanak
szundikalni.

Gondozd a novényeidet — Az élettel vald kapcsolddasnak nyugtaté hatasa van. llyen
szempontbdl a novények gondozasa — Aatlltetése, gyomtalanitasa, szaraz levelek
eltavolitasa stb. — kapcsolatba hoz az élettel, ez pedig nyugtaté hatasu.
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KULDETESNYILATKOZATI FELADAT

Vonulj el, és szakits rd id6t, hogy mélyen elgondolkozz a kbvetkezd kérdéseken:

Az életemben melyek a fontos szerepeim?

Mik a legnagyobb erésségeim?

Akik jél ismernek, azok milyen erésségeimrél tudnak?

Mi az, amit igazan szeretek csinalni?

Masokban milyen jellembeli tulajdonsagokat csodalok?

Ki az az ember, aki életemben a legnagyobb pozitiv hatdssal volt ram? Miért?
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Ha korlatlanul sok id6m és eréforrasom lenne, mi mindent csinalnék?

Mi szamomra a harom-négy legfontosabb dolog?

Mit tehetnék, amivel hasznara lennék méasoknak?

Bar talan sokszor elhessegettem magamtdl még a gondolatukat is, vannak-e mégis olyan dolgok,
amiket meg kellene tennem? Mik azok?

Mennyire vagyok elégedett a jelenlegi teljesitményemmel testi teriileten?

Testi terlileten milyen életminGségbeli eredményekre vagyom, amelyek kilénbdznek azoktdl,
amiket eddig elértem?

Mennyire vagyok elégedett a jelenlegi teljesitményemmel tarsasagi terileten?
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Milyen életmin&ségbeli eredményekre vagyom, amelyek kiilonboznek attdl, amiket elértem?

Mennyire vagyok elégedett a jelenlegi teljesitményemmel szellemi teriileten?

Szellemi terileten milyen életminéségbeli eredményekre vagyom, amelyek kiilonbdznek azoktdl,
amiket eddig elértem?

Mennyire vagyok elégedett a jelenlegi teljesitményemmel lelki terlleten?

Lelki terlileten milyen életmin&ségbeli eredményekre vagyom, amelyek kilonbéznek azoktdl,
amiket eddig elértem?

Milyen szeretnék lenni, és mi az, amit igazan csinalni szeretnék az életemben?

A kérdésekre adott vdlaszaidat valdszin(ileg kivaldan felhasznalhatod a kildetésnyilatkozathoz.
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Az élet nem korrekt, de még mindig jo.

Amikor elbizonytalanodsz, tégy meg egy apro |épést.

Az élet tul rovid ahhoz, hogy ne élvezziik.

A munkad nem gondoskodik rélad, amikor beteg vagy. A csaladod és a barataid igen.
Ne vasarolj olyan dolgokat, amikre nincs szlikséged.

Nem kell minden érvelésben gy6zz. Légy hi(i magadhoz.

Sirj masokkal. Sokkal gydgyitébb, mint egyediil.

Rendjén van, ha Istenre diihGs vagy. El tudja viselni.

Arra gy(jts, aminek értelme van.

. Amikor a csokoladérdl van szd, az ellendllas hiabavalo.

. Békulj ki a multaddal, igy nem ragja szét a jelenedet.

. Hagyd, hogy a gyerekeid lassanak sirni.

. Ne hasonlitsd az életedet mdsokhoz. Nem tudhatod, hogy mir6l szél az 6k életiik.
. Ha egy kapcsolat titkos kell legyen, nem kéne benne legyél.

. Minden meg tud valtozni egy szempillantds alatt... De ne aggddj, az Isten soha nem

pillant.

Végy egy mély lélegzetet. Nyugtatja az elmédet.

Szabadulj meg minden felesleges dolgodtdl. A z(irzavar minden értelemben lehdz.
Ami nem 6l meg, az megerd{sit.

Soha nem késé boldognak lenni. De ez téled fligg és senki mastal.

Ha arra keril a sor, amit szeretsz, nem fogadd el a nem valaszt.

Egesd a gyertyakat, hasznald a vasalt terit6t, viseld a diszes fehérnemdit. Ne 6rizd ket a
kiilonleges alkalmakra. A mai nap is kilonleges.

Késziilj fel, aztan indulj el.

Most légy excentrikus. Ne oregségedre akarj rézsaszint hordani.
Az agy a legfontosabb nemi szerv.

Senki sem felel6s a boldogsagodért, csak te.

Ertelmezz 4t minden Un. szerencsétlenséget a kovetkezd kérdéssel: , Ot év mulva fog ez
szamitani?”

Mindig valaszd az életet.
Bocsass meg, de ne felejts!
Nem a te dolgod, hogy masok mit gondolnak rélad.

Az id6 majdnem mindent meggyodgyit. Adj id6t az id6nek.
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31. Mindegy, hogy jo vagy rossz a helyzet, az meg fog valtozni.

32. Ne vedd magad tul komolyan. Senki mas nem teszi.

33. Higgy a csoddakban.

34. Az Isten 6nmagatdl és 6nmagaért szeret, nem azért, hogy mit tettél vagy mit nem tettél.
35. Ne vizsgalgasd az életet. Allj neki és hozd ki beldle a legtobbet most.

36. A megoregedés veri a halj meg fiatalon alternativat.

37. A gyerekednek egy gyermekkora van.

38. Semmi sem szamit a végén, csak az, hogy szerettél.

39. Menj ki minden nap. A csodak mindenhol varnak rad.

40. Ha mindannyian egy halomba dobnank a problémainkat és meglatnank a tobbiekét, a
miénket visszavennénk.

41. Az irigység idGpazarlas. Fogadd el amid van és ne azt, amire Ugy gondolod, hogy
sziikséged van.

42. Nem szamit, hogy érzed magad, allj fel, 6lt6zz fel és menj ki az emberek kozé.
43. Lazits.
44. A legjobb rész még hatravan...

45. Ha nincs is csokorral atkotve, az élet attdl még ajandék.

Te mit tudnal még hozzaadni?
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JEGYZETEK
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KOLLEGAIM A TRENINGEN

NEV E-MAIL TELEFON
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