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Mottó

A fiatalok új nemzedékének, amely jóval hamarabb kezeli projektként a problémákat.

DAVID ALLEN



Ariannának, Hannah-nak és Conradnak, mert ihletet adtok, ösztönöztök és tanítotok engem − és azoknak a felnőtteknek, akik változtatni szeretnének.

MIKE WILLIAMS



Fantasztikus feleségemnek, csodálatos gyermekeimnek, önzetlen családomnak, a barátaimnak, akik mindenben támogattak – és mindenkinek, akiben megvan a bátorság a következő fontos lépés megtételéhez.

MARK WALLACE



Előszó

„Öregem, bárcsak nekem is megtanították volna ezt a suliban!” „Mennyivel jobb lett volna minden!”

„Hogyan tudom átadni ezt a gyerekeimnek?”

Az elmúlt három évtizedben számtalan ilyen megjegyzést hallottam, miközben a módszertani alapvetésként szolgáló könyvemben1 leírt, és ma már világszerte GTD-ként ismert módszeremet oktattam és alkalmaztam személyes tanácsadói munkám során.

Azok, akik ismerik a GTD-t, valószínűleg tudják, miről beszélek. Azok pedig, akik még nem is hallottak erről a módszerről, könyvünkből majd megértik, mit kellett volna már gyerekkorukban elsajátítaniuk. A GTD-vel ugyanis bárki egyszerűen, ám igen hatékonyan kezébe veheti élete irányítását, mindig úrrá tud lenni a dolgai felett, és nem hagyja, hogy azok hatalmasodjanak el felette.

Szülők, tanárok, iskolai vezetők, egyházi személyek és tanácsadók – vagyis olyanok, akiknek fontos szerepük van a fiatalok életre való felkészítésében – gyakran kerestek meg azzal, hogy szeretnék, ha a módszerem a lehető leghamarabb hozzáférhetővé válna a fiatalok számára is.

Jómagam azonban nem vagyok szülő, és a hagyományos oktatási rendszerben sem tanítok. A legjobb gyakorlatok alapján felépített módszeremet kizárólag a vállalati szféra számára dolgoztam ki, mert láttam, hogy az üzleti világ szereplői egyre kevésbé tudják kezelni az e-mailek és információk áradatát, és nem igazán tudnak megfelelni a gyorsan változó világ egyre erősebb nyomásának. Úgy véltem, nagy szükségük van a segítségemre.

Kezdettől fogva éreztem azonban, hogy amire rájöttem, nem csak a vállalati szférát érdekelheti. Úgy gondoltam, hasznára válhat bárkinek, aki kreatív és mozgalmas életet él, kezdve a diákoktól a művészeken át egészen a szülőkig. Azt azonban nem tudtam, hogyan bővíthetném közönségem körét, miközben a napi munkám is lefoglalt. Ezenkívül fogalmam sem volt arról, hogyan kellene átdolgoznom a módszeremet, hogy a fiatalok is megértsék, és alkalmazni tudják.

Mindemellett mindig volt bennem egy olyan érzés, hogy a módszerem hosszabb távon leginkább a fiataloknak szól. A stresszmentes hatékonyság fenntartásához ugyanis olyan szokásokra van szükség, amelyeket a legtöbb felnőtt már nehezen sajátít el. Az idősebbek szeretnek mindent fejben tartani, ahelyett, hogy egy megbízható külső rendszerben tartanák nyilván ügyes-bajos dolgaikat. Pedig ez az egyszerű, ám annál hatékonyabb módszer serkenti a gondolkodást és a kreativitást. A legtöbb felnőtt mégsem hajlandó erre, még akkor sem, ha egyébként belátja, milyen hasznos. Nap mint nap tapasztalom, mennyire nehézkesek. A fiatalok viszont gyorsan tanulnak. Erre is hozhatnék rengeteg példát.

A felnőttek többsége azt hiszi, tud gondolkodni. A fiatalok viszont gondolkodás nélkül belevágnak minden új dologba.

Mindent összevetve, nem tudtam, hogyan és miképpen érhetem el a fiatalokat, de maga az ötlet mindig ott volt a valamikor/talán listámon. Álmom akkor kezdett valóra válni, amikor felbukkant az életemben Mike Williams és Mark Wallace.

Mike-ról először csak azt hallottam, hogy a General Electricnél sikeresen alkalmazta a módszeremet, ami jelentős változásokat hozott a cégnél. Aztán egyszer csak láttam, hogy arról blogol, milyen ötletekkel adja át a módszeremet a gyerekeinek. Végül szakmai kapcsolatba kerültünk, csatlakozott a cégünkhöz, ahol sokan azt mondták: „Bárcsak Mike lenne az apukám!” Ezt követően egyre jobban érlelődött bennünk, hogy legfőbb ideje megírnunk ezt a könyvet. Ilyen előzményekkel már komolyabban kezdtem venni a dolgot, és bíztam abban, hogy előbb-utóbb lesz ebből valami.

Nem sokkal később hallottam Mark Wallace-ról, egy minnesotai általános iskolai tanárról, aki a GTD nagy rajongójaként elkezdte oktatni a módszeremet. Megnéztem, hogyan tanítja a gyerekeknek a stresszmentes hatékonyság alapjait, és milyen módon vezeti rá őket a heti áttekintés szükségességére. Akik ismerik a módszeremet, tudják, hogy ez a lépés kulcsfontosságú ahhoz, hogy a GTD a napi rutin részévé váljon, ennek ellenére nagyon kevesen veszik rá magukat. Mark osztályában azonban mind a 30 diák szorgalmasan csinálta, pedig még 12 (!) évesek sem voltak. Egyértelmű volt, hogy Marknak is a csapatunkban a helye.

Könyvünk Mike és Mark gyakorlati tapasztalataira épül. Szakértelmük abszolút hiteles, hiszen mindketten nap mint nap fiatalokkal foglalkoznak. Mindemellett lelkesedésük és állhatatosságuk is hozzájárult ahhoz, hogy igazán nagy élményt jelentsen közös munkánk mindazoknak, akik hajlandók belevágni a GTD-be, legyenek akár fiatalok, akár idősek.

Oliver Wendell Holmes szerint „a bonyolultság túloldalán van az egyszerűség”. Könyvünknek is ez az alapvető üzenete. Akik készen állnak arra, hogy átrágják magukat rajta, valóban okosan tehetik hatékonyabbá az életüket. Akik viszont kételkednek, és azt hiszik, semmi újat nem tanulhatnak belőle, sokat veszíthetnek.

David Allen


  
    Bevezetés felnőtteknek

    Üdv minden nevelő szerepet betöltő felnőttnek (szülőnek, tanárnak, családtagnak, barátnak, egyházi személynek vagy mentornak), aki segíteni szeretné a fiatalok boldogulását a világban!

    Mit tapasztalunk ennél a korosztálynál?

    
      	Mennyire szétszórtak és stresszesek?

      	Mi köti le a figyelmüket?

      	Milyen dolgok foglalkoztatják őket?

      	Mivel kell egyedül szembenézniük és megküzdeniük?

      	Vannak-e közöttük tehetségesek, akiknek csak egy kis iránymutatásra lenne szükségük?

    

    Ma még ugyan fogjuk a fiatalok kezét, és segítjük őket, hogy eligazodjanak az iskola és az élet útvesztőjében. Néhány év múlva azonban a maguk lábára kell állniuk, hogy kezelni tudják az önálló élettel járó szabadságot, nehézségeket és kiszámíthatatlanságot.

    Ugye, csodálatos lenne, ha megmutathatnánk nekik az életben való boldogulás technikáit, ahogy megtanítottuk őket biciklizni, sportolni, zenélni vagy éppen autót vezetni?

    Jó hírünk van! Könyvünk pontosan erről szól. Hogyan sajátíthatják el a fiatalok az életben való boldoguláshoz szükséges alapvető képességeket? Mit kell tenniük ahhoz, hogy ne kalandozzon el a figyelmük, ne érezzék túlterheltnek magukat, és csökkenjen a stressz-szintjük? Hogyan növelhetik önbizalmukat és összpontosító képességüket? Miképp növelhetik hatékonyságukat és kreativitásukat? Hogyan teremthetnek maguknak több szabadidőt az önfeledt szórakozáshoz?

    A GTD-t ma már sok helyen alkalmazzák a világon. Művészek, felső vezetők, cégtulajdonosok, tudósok, orvosok, tanárok, egyházi személyek, anyák, apák és sokan mások már megtanulták, hogyan cserélhetik le kevéssé hatékony szokásaikat hathatósabbakra. Ám közülük többen is felvetették: „Bárcsak tanultam volna ilyet az iskolában!”

    Könyvünk ebben az értelemben hiánypótló. Az életviteli ismeretek és készségek tantárgy alapja lehetne, ha bevezetnék az iskolákba.

    Mielőtt nekivágnánk a feladatnak, és feltárnánk a fiatalok előtt a GTD rejtelmeit, menjünk vissza kicsit az időben! Emlékezzünk vissza, amikor először

    
      	vállaltunk fel egy fontos iskolai projektet;

      	próbáltuk meg önállóan megoldani a házi feladatot;

      	szerettünk volna bekerülni valamilyen csapatba vagy közösségbe;

      	mentünk autóvezetői tanfolyamra;

      	kóstolhattunk bele a szabadságba, mert elköltöztünk otthonról (mondjuk egyetemre mentünk vagy önálló életet kezdtünk)!

    

    Hogyan sikerültek ezek az első alkalmak? Rázósak voltak kicsit, ugye? Az idő múlásával azonban, ahogy egyre több élettapasztalatot gyűjtöttünk, egyre könnyebben birkóztunk meg az ezekhez hasonló feladatokkal.

    Könyvünk olvasása közben sok ilyen, megoldásra váró, „első” élménnyel találkoznak majd fiataljaink is. Törődő, felelős felnőttként valószínűleg csábítást érzünk majd a rövid távú, ösztönös, „segítek nekik egy kicsit, és megmutatom” megoldásra, szemben a hosszú távú, bölcs, „türelmesnek kell lennem, és hagynom, hogy maguktól jöjjenek rá” elvvel.

    Ebben is segítünk. Bemutatjuk, hogyan sajátíthatják el és alkalmazhatják a fiatalok maguk is a GTD eszközeit és módszereit, valamint azokat a viselkedésformákat, amelyek nemcsak rövid távon, hanem hosszabb távon is hasznukra válhatnak.

    Könyvünk egyfajta eszköztár, amely egyszerű, tanítható és időtálló, egész életre szóló elveket és módszereket tartalmaz.

    Akik még nem ismerik a GTD-módszert, azt ajánljuk, szánjanak rá egy kis időt, fussák át először egyedül a könyvünket, és csak aztán próbálják meg beleásni magukat a részletekbe a fiatalokkal együtt. Akik pedig már ismerik, vágjanak bele rögtön a közös feldolgozásba és tanulásba! Biztosan találnak ők is – ahogy mi is minden alkalommal – egy-két új dolgot.

    Reméljük, könyvünk a gyakorlati bölcsességek megbízható tárházának bizonyul mindazok számára, akik megpróbálják a fiatalokat bevezetni a GTD világába. Bízunk benne, hogy ezzel a módszerrel az utánunk következő generációk felkészültebben valósíthatják meg álmaikat, és mindig készen állnak majd arra, hogy leküzdjék az életük során útjukba gördülő akadályokat.

    Sok sikert mindehhez!

    Bevezetés fiataloknak

    Üdv, ha már rábukkantál könyvünkre (vagy az talált rád)!

    Ne tedd félre rögtön! Legalább szánj rá néhány percet, és gyorsan fusd át! Ez nem akármi. Ez egy életviteli útmutató és eszköztár – a te életedhez.

    Bizonyára nagyon elfoglalt vagy. Rengeteg mindennel kell foglalkoznod. Valószínűleg a szüleid és a tanáraid tudják, mi zajlik körülötted, de neked kell átlátnod az egészet. Iskolával, sporttal, családdal, barátokkal és sok más egyébbel kell zsonglőrködnöd nap mint nap. Egyre szélesebb a kapcsolati hálód ebben az összekapcsolt világban. Lehet, hogy most éppen jól érzed magad a bőrödben, aztán egyszer csak megszólal egy hang, megjelenik egy komment, egy fotó a telefonodon vagy a számítógépeden, ami mindent megváltoztat. Akárhogy is, de elvonja a figyelmedet, és a sok egyéb teendő mellett most már valahogy ezt is kezelned kell. Hogyan foglalkozhatsz ennyi mindennel?

    Könyvünkkel ebben szeretnénk segíteni. Rengeteg módszert és eszközt találsz benne. Megtanulhatod belőle, hogyan csökkentheted a stresszt, küzdheted le aggodalmaidat, és irányíthatod magad a dolgaidat, hogy több időd maradjon a barátaidra, és néha lazíthass, pihenhess is egy kicsit.

    Könyvünkbe belevághatsz akár egyedül is, de talán jobb, ha az egyik barátoddal, a mentoroddal vagy a szüleiddel együtt rágod át magad rajta. Olvasd át a kötet végén az életből vett gyakorlati megoldásokat is! Próbáld ki, ami megfogott!

    Ha valamiért nehéz helyzetbe kerülsz, vedd elő könyvünket újra! Meglátod, mindig találsz

    benne valami megfontolandót, amely átsegíthet a nehézségeken életed bármely szakaszában.
    
    Élvezd a kalandozást a GTD világában!

    Mielőtt belevágsz

    KÉSZEN ÁLLSZ-E?

    „Készen állsz-e a felső tagozatra?”

    „Készen állsz-e a középiskolára?”

    „Készen állsz-e az egyetemre?”

    „Készen állsz-e a vizsgára?”

    „Készen állsz-e a prezentációra?”

    „Készen állsz-e az indulásra?”

    „Készen állsz-e a házi feladatra?”

    „Készen állsz-e a takarításra?”

    Ismerősen hangzanak ezek a kérdések? Sorolhatnánk a végtelenségig. Az egyik kisebb, a másik nagyobb horderejű. Pusztán egy közös pontjuk van: a változás.

    Még belegondolni is rossz. Nem elég, hogy mindig új kihívásoknak kell megfelelned, még azzal is folyamatosan nyaggatnak, hogy valamelyikre éppen „készen állsz-e?” Mit is mondhatnál erre?

    Nem könnyű válaszolni, hiszen ki tudja, mi vár rád? Ám jobb, ha mielőbb szembenézel a változásokkal, és minden ilyen helyzetben komolyan és őszintén felteszed magadnak a kérdést, hogy készen állsz-e rá. Lehet, hogy most még nem tudod a választ, de reméljük, könyvünket lapozgatva rájössz, és megtanulod, mi mindent tehetsz azért, hogy magabiztosan mindig, mindenre, bármikor készen állj!

    
      [image: p020]
    

    MIRE SZÁMÍTS?

    Üdv a könyv minden fiatal olvasójának! Ez itt a GTD-elvek, -gyakorlatok és -tippek tárháza, amelyet bármikor, bármilyen helyzetben alkalmazhatsz.

    Munkánk során a hozzád hasonló fiatalokat tartottuk szem előtt. Mivel nincs két egyforma tini, és mindenkinek különböző a tanulási stílusa és módszere, úgy építettük fel könyvünket, hogy részenként is feldolgozható legyen. Ezenkívül reméljük, interaktív feladatainkkal és kérdéseinkkel, valamint szemléltető rajzainkkal és ábráinkkal mindvégig sikerül fenntartani az érdeklődésedet.

    Különböző szereplőket és különféle listákat (térképeket) mutatunk majd, hogy könnyebben megértsd a lényeget. Könyvünk szereplői bonyolult dolgokat tesznek közérthetővé, a listák (térképek) pedig áttekinthető formába öntik az összefüggéseket. Ezáltal új gondolkodásmódra tehetsz szert, így könnyebben rögzítheted, tisztázhatod és rendszerezheted a dolgaidat és az elgondolásaidat.

    Összeállítottunk továbbá egy sor gyakorlatot is, amelyek segítségével kipróbálhatod és magadra szabhatod ötleteinket. Példáinkat valós személyek ihlették, ezért szívesen veszünk minden további egyéni tapasztalatot.
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    MIRŐL SZÓL ez AZ EGÉSZ?

    Az 1. részben szűkebb és tágabb környezetedről lesz szó. Bemutatjuk, milyen új, izgalmas lehetőségek várnak rád, és milyen csapdákra számíthatsz.

    A 2. részben azokkal az elvekkel, gyakorlatokkal és eszközökkel ismertetünk meg, amelyek alkalmazásával sikeres lehetsz a mindennapi életben. Bemutatjuk, hogyan, milyen szokások és magatartásformák elsajátítása révén érheted el az általunk készenlétnek nevezett állapotot.

    A 3. részben lehetőséget kínálunk arra, hogy kipróbáld ezeket az elveket, gyakorlatokat és eszközöket. Itt nyugodtan játszhatsz, kísérletezhetsz és gyakorolhatsz, hogy felfedezd, mi a legjobb a számodra.

    Mielőtt azonban továbbmennénk, nézzük meg, mit értünk az alatt, hogy készenlét.

    HOGYAN HATÁROZHATÓ MEG A KÉSZENLÉT?

    A „készenlét” szónak számos hivatalos definíciója létezik, de mit is jelent valójában? Mire gondolsz, amikor azt hallod, „készenlét”? Talán az édesanyád kérdésére: „Készen vagy már?” Vagy egy játékvezető sípjára, amint a meccs kezdetét jelzi? Vagy talán az előadás elején felgördülő függöny jut eszedbe? Netán a tanárod hangját hallod: „Készen van mindenki? Akkor elkezdhetitek a dolgozatírást.”

    A készenlét különböző dolgokat jelenthet, ebben a könyvben azonban a következő négy jelentés kombinációjaként értelmezzük:

    
      	készenlét a jelenvaló dologra;

      	készenlét a következő dologra;

      	készenlét az átmenetekre;

      	készenlét bármire.

    

    Készen állsz-e a jelenvaló dologra?

    Készen állni a jelenvaló dolgokra azt jelenti, hogy most éppen, az adott pillanatban jelen vagy.

    Miféle készenlét ez? Azt jelenti, hogy az adott pillanatban képes vagy teljes mértékben egyetlen dologra, például ennek a mondatnak az elolvasására összpontosítani.

    Néhány példa erre a készenlétre:

    
      	Készen állsz-e arra, hogy elolvasd ezt a szöveget?

      	Készen állsz-e arra, hogy gyakorolj egy kicsit?

      	Készen állsz-e arra, hogy lógj a barátaiddal?

      	Készen állsz-e arra, hogy randira hívj valakit?

      	Készen állsz-e arra, hogy hozzáláss a házi feladathoz?

      	Készen állsz-e arra, hogy meghallgasd egy barátodat, aki szeretne beszélni veled?

    

    Készen állsz-e a következő dologra?

    Készen állni a következő dologra azt jelenti, hogy tökéletesen tudatában vagy mindannak, amit egy adott időtartamon belül el kell végezned.

    Miféle készenlét ez? Azt jelenti, hogy nemcsak azt tudod, mit kell tenned, hanem azt is, hogyan és mikor fogod megtenni.

    Néhány példa erre a készenlétre:

    
      	Készen állsz-e a következő matekórára?

      	Készen állsz-e a mai fociedzésre?

      	Készen állsz-e az állásinterjúdra?

      	Készen állsz-e a hétvégi kirándulásra?

      	Készen állsz-e a jövő heti vizsgára?

      	Készen állsz-e a holnapi megbeszélésre?

    

    Készen állsz-e az átmenetekre?

    Készen állni az átmenetekre azt jelenti, hogy képes vagy kezelni az életed kulcsfontosságú területein bekövetkező változásokat.

    Miféle készenlét ez? Azt jelenti, hogy hatékonyan reagálsz az átmenetekre. Az általános iskola felső tagozatától a középiskola elvégzéséig például egyre több a feladat és felelősség. Mozgalmas és izgalmas évek ezek, sok alkalmat adnak arra, hogy felkészülhess mindenféle átmenetre.

    Néhány példa erre a készenlétre:

    
      	Készen állsz-e arra, hogy a felső tagozatból a középiskolába menj?

      	Készen állsz-e arra, hogy a középiskolából az egyetemre menj?

      	Készen állsz-e arra, hogy a nem versenyjellegű sportról áttérj a versenysportra?

      	Készen állsz-e arra, hogy mostantól fogva dolgozz az iskola után?

      	Készen állsz-e arra, hogy a középiskola után teljes munkaidőben dolgozz?

      	Készen állsz-e arra, hogy elmenj a szülői házból és önálló életet kezdj?

    

    Készen állsz-e bármire?

    Készen állni bármire azt jelenti, hogy nyugodt vagy, és bármi jöjjön is, kezelni tudod.

    Miféle készenlét ez? Azt jelenti, hogy megfelelő nézőpontból, illetve rálátással megszerezted az irányítást. Készen állni bármire azt jelenti, hogy késznek érzed magad bármire. Kiegyensúlyozott és magabiztos gondolkodásmódot jelent, amely annak tudatából származik, hogy megvan benned minden, ami az élet teljes megéléséhez, a kockázatok vállalásához és a siker eléréséhez szükséges.

    Néhány példa erre a készenlétre:

    
      	Készen állsz-e arra, hogy kipróbálj valami újat?

      	Készen állsz-e arra, hogy vállalj egy komoly, talán kudarccal járó kihívást?

      	Készen állsz-e arra, hogy megvalósítsd egy álmodat?

      	Készen állsz-e arra a bizonyos fontos beszélgetésre X. Y.-nal?

      	Készen állsz-e arra, hogy elköltözz otthonról?

    

    Könyvünk célja, hogy felvértezzen mindennel, hogy bármikor, bármilyen helyzetben, bármire magabiztosan késznek érezd magad.

    Mindezek tudatában készen állsz-e arra, hogy belevágj?

    Mielőtt azonban nekilátsz, a tanulási folyamat maximális hatékonysága érdekében fontos, hogy nagy vonalakban azzal is tisztában légy, mi megy végbe a fejedben napról napra, percről percre, pillanatról pillanatra. Agyad a rendelkezésedre álló legmeghatározóbb és legbonyolultabb eszköz, ezért jobb, ha már az elején tisztázunk néhány dolgot vele kapcsolatban. (Természetesen nem az agykutatás rejtelmeibe és legújabb kutatási eredményeibe2 szeretnénk bevezetni, csak néhány alapvető összefüggésre szeretnénk felhívni a figyelmedet.)

    Urald az elmédet – vagy az fog uralni téged!Horatius

    HOGYAN MŰKÖDIK AZ AGYAD?

    Itt most csak az agyad két területét vizsgáljuk. Ezek közül az egyik a gyors reakciókért, a másik pedig a mélyebb gondolkodásért és a döntéshozatalért felel. Ennek a két területnek a megismerése főleg azért fontos, hogy módszerünket jobban megértsd és könnyebben tudd alkalmazni. Az egyszerűség és közérthetőség kedvéért két kitalált állatfigurával illusztráltuk agyadnak ezt a két területét.

    Ismerkedj meg Myggyvel és Cortlanddel!

    
      [image: p025]
    

    Az egyik fontos agyi terület az amigdala (amygdalae), amely agyad első számú védelmi vonalaként az üss vagy fuss reakcióért felel.

    
      [image: p026]
    

    Egyfajta letapogató és válaszadó rendszerként működik mindennel szemben, ami csak belép a világodba. Robotpilóta-üzemmódban dolgozik, és szünet nélkül az új beérkező jeleket vizsgálja. Ha az amigdala veszélyt vagy fenyegetést észlel, riaszt, és félelem, adrenalin, stressz, szorongás, álmatlanság vagy más stresszfaktor formájában mozgósítja a testedet. Az amigdala tulajdonképpen magasabb sebességi fokozatba kapcsol, és folyamatosan riadókészültségben tart egészen addig, amíg a feltételezett veszélyforrás meg nem szűnik.

    Ha például autó közeledik, automatikusan félreugrasz. Ha baseball-labdát ütnek feléd, rögtön reagálsz, ha ügyes vagy, látványosan elkapod. Ha veszélybe jutott barátodon kell segítened, az amigdala adrenalinfröccsöt juttat a szervezetedbe. Agyadnak ez a része gyorsan dolgozik, röviden és intenzíven avatkozik be, amikor a szükség úgy hozza.

    Az amigdala által folyamatosan küldözgetett riadójelzések miatt sokszor talán úgy érzed, mintha egy rémült majom fecsegne a fejedben. Agyadnak ezt a területét ezért gyakran „majomagyként” is emlegetik.

    Könyvünkben az amigdalát Myggy, a majom figurája jelképezi.

    
      [image: p027]
    

    A másik fontos agyi terület a prefrontális kéreg (prefrontal cortex), amely az analitikus gondolkodásért és a döntéshozásért felel. Ez végzi továbbá a problémamegoldást, valamint összefoglalja és elemzi mindazt, amit látsz és teszel.

    
      [image: p028]
    

    A prefrontális kéreg meghatározó szerepet játszik a tanulásban, az alkotómunkában, a képzeletben, a kapcsolatok megteremtésében és építésében, valamint általában véve a megvalósításban. Az amigdalával ellentétben a prefrontális kéreg nem robotpilóta-üzemmódban működik. Akkor hozod működésbe ezt a területet, amikor visszaveszel egy kicsit a tempóból, és gondolkodsz, illetve amikor az elmédnek éppen nincs dolga, és jut ideje elkalandozni. A prefrontális kéregnek némi időre, térre és energiára van szüksége ahhoz, hogy hatékonyan működhessen, ám fejlesztéssel még hatékonyabbá tehető.

    A prefrontális kéreg leginkább egy bölcs, öreg bagolyhoz hasonlít, aki életed erdejére vigyáz; lassan, nyugodtan nézelődik, figyel, gondolkodik, és gazdag tapasztalatára támaszkodva megmagyarázza életed történéseit.

    Könyvünkben a prefrontális kérget Cortland, a bagoly fogja megszemélyesíteni.

    
      [image: p029]
    

    Ahhoz, hogy elsajátíthasd a GTD-t, és készen állhass mindig mindenre, ismerned kell agyadnak ezeket a részeit, hogy jobban kihasználhasd funkcióikat. Ne feledd, Myggy mindig beszél és jeleket küld; Cortland pedig figyel és reagál!

    Csak akkor lehetsz készenléti állapotban, ha kettejük kapcsolata harmonikus. Ellenkező esetben hamar káros szenvedélyek rabjává válhatsz.

    Vágjunk hát bele!

    Hogyan lehetsz mindig mindenre készen? Mit kell tenned, hogy elérd ezt az állapotot? Mit nyerhetsz ezzel? Mi segít és mi akadályoz ebben? Milyen hatásai lehetnek? Miért fontos mindez?

    Kitartás! Csak most kezdünk belemelegedni.

  


Források és egyéb információk

1 David Allen: GTD – Hatékonyságnövelés stresszmentesen – Az időmenedzsment új módszertana (Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity). Ford.: Németh Ádám. Budapest, HVG Könyvek, 2015.

2 Daniel J. Levitin: The Organized Mind (A szervezett elme). New York, Plume Book, 2015; Theo Compernolle: BrainChains (Agyi béklyók). London, Compublications, 2014.

További információkért, történetekért és forrásokért keresd fel a gtdforteens.com weboldalt!

Kövesd a gtdforteenst a Twitteren, az Instagramon, a Snapchaten, a Pinteresten, a Facebookon és a YouTube-on!

Taggelj a #gtdforteens címkével!


Köszönetnyilvánítás

Mindenekelőtt szeretnénk köszönetet mondani mindazoknak a szülőknek, tanároknak, tanácsadóknak és egyházi személyeknek, akik a GTD-módszer megismerése után arra kértek bennünket, hogy álljunk elő valamivel „a gyerekek” számára is, és azt kívánták, annak idején bárcsak nekik is lett volna hasonló eszköz a kezükben. Ez rendkívüli módon motivált és lelkesített bennünket, hogy minél előbb összeállítsuk és megírjuk ezt a könyvet.

Mark és Mike külön szeretne köszönetet mondani David Allennek, amiért felkérte őket a projektben való részvételre. Alapkönyvéből merített inspirációjukon túl köszönik bölcsességét, útmutatásait, a humorérzékét, szeretetét és nagylelkűségét, amellyel egyszerre lelkesít és késztet alázatra.

Mindannyian szeretnénk köszönetet mondani Joe Beardnek és a Bionic Giant csapatának (bionicgiant.com) az illusztrációkkal kapcsolatos támogató javaslataikért. Ami azonban még fontosabb: köszönjük nekik, hogy oly lelkesen támogatták erőfeszítéseinket, hogy világszerte jobbá tegyük a tinédzserek életét.

Köszönet illeti Meg Edwardsot a projekt kezdetén végzett munkájáért és támogatásáért. Örök szenvedélye, hogy egyaránt segítse a gyerekek és a felnőttek fejlődését, mindnyájunk számára lelkesítő. A figyelemzavar és a figyelemhiányos hiperaktivitás-zavar terén szerzett tudásának mesteri alkalmazása a GTD-ben különösen innovatív, és sok-sok felnőtt és diák számára hozott már könnyebbséget és örömet. Ezen a területen ő a szakma egyik legjobbja. Köszönjük, hogy megosztottad velünk a szenvedélyedet, a tapasztalataidat és a szakértelmedet!

Az eddig említetteken kívül még sokan voltak, akik nem sajnálták az idejüket és a bölcsességüket, hogy segítséget nyújtsanak e könyv elkészítésében. Szeretnénk köszönetet mondani Monica Russellnek, Lizzie Chapinnek, Ana Armstrongnak és Hannah Williams-
nek szerkesztői észrevételeikért. Köszönettel tartozunk Doe Coovernek, amiért az első lépésektől kezdve irányított bennünket. Ezer köszönet illeti Rick Kotot és a Penguin kiadó csapatát, amiért átsegítették a könyvet a célvonalon, és világszerte eljuttatták a tinédzserek és a nevelő szerepet ellátó felnőttek kezébe.

A könyv további közreműködők egész seregének keze nyomát viseli magán. Mindannyiuknak hálás köszönetünket szeretnénk kifejezni, és elnézést kérünk mindazoktól, akik segítettek a megvalósítás során, ám névtelenül maradtak (ők tudják, kikre gondolunk). Külön köszönet illeti Annie Gottot, Conrad Williamset, Todd Wallace-t, Louis és Maxim Kimet, Jeff Bolibát, Deb Pekareket, Charles Fredet, Tristan Zarate-et, Peter Hodnet, a 7-es és a 8-as szobát, Maggie Weisst, Frank Soppert, a Mack családot, Dan Roamot, Jeff Irbyt, Amanda Doyle-t, Evan Taubenfeldet, Kyle Steelt, Krissee Chasseurt, Jason Spaffordot és Kevin Brune-t.



A szerzőkről

DAVID ALLEN a világon széles körben elismert vezető szakértő és nemzetközi bestselleríró a személyes és a szervezeti hatékonyság terén. Alapművét – GTD: Hatékonyságnövelés stresszmentesen – Az időmenedzsment új módszertana (Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity) – a Time magazin „az évtized meghatározó önfejlesztő könyvének” nevezte.

MIKE WILLIAMS 2011−2016 között a David Allen Company vezérigazgatója. Jelenleg az Association for Talent Development (td.org) igazgatótanácsának tagja, és vállalati GTD-rendszertervező a Zappos.com-nál.

MARK WALLACE több mint húsz éve tanít különböző minnesotai állami iskolákban. Elnyerte a TIES Kiváló Oktatói Díjat (Distinguished Educator Award).




Név- és tárgymutató

aggodalomlásd még stressz

agy
és a Zeigarnik-hatás
és megszakítások/befejezetlenségeklásd 	még elvarratlan szálak
lezárásra való törekvése
lásd még amigdala, prefrontális kéreg

ajándékötletek listája

aktualizálás

alapvető gondolkodási folyamat
bővebben az ~ról
és a kísérletezők klubja
és a transzformátor
és készenlét a rendszerezésre
lásd még tisztázás

alvási nehézségek/álmatlanság
és a kísérletezők klubja
és a rögzítés eszközei
és a túlterheltség
és az elvarratlan szálak

Amerikai Pszichológiai Társaság (American Psychological Association)

amigdala (amygdalae) digitális túlterhelődése
és a figyelemelterelés
és a készenlét
és alvási nehézségek/álmatlanság
és a „majomagy”
és a modern világ
és a rögzítés (1. lépés)
és az elvarratlan szálak
szerepe/működése
üss vagy fuss reakció
lásd még prefrontális kéreg

átalakító eszköz lásd transzformátor

átmenetekre való készenlét

belső irányítás

biztonsági másolatok ellenőrző listája

bonyolultabb világ

célok térképe

Cortland, a bölcs bagoly
lásd még prefrontális kéreg

csapdák
és a tisztázás (2. lépés)
és az elvarratlan szálak
és kibillenés a készenléti állapotból
figyelemelterelés
mint normális jelenség
túlterheltség és kilátástalanság

cselekvés (5. lépés)
bővebben a ~ lépéséről
és a hely kritériuma
és a kísérletezők klubja
és a nem cselekvés
és a prioritás kritériuma
és a reflektorfény-stratégia
és a tudatosság
és az energia kritériuma
és az idő kritériuma

cselekvési listák (térképek)
és a fókuszpiramis lásd még következő 	lépések, projektek
és a kísérletezők klubja
és cselekvést igénylő dolgok rendszerezése

cselekvést igénylő dolgok kategóriái
következő lépések
projekt

cselekvést nem igénylő dolgok kategóriái ellenőrző lista
referenciaanyag
szemét
valamikor/talán

cselekvést nem igénylő dolgok térképe

cselekvést nem igénylő elemek

csomagolási ellenőrző lista

dekorációk lásd még RFDK

digitális
dologvadászat a ~ térben
összekapcsoltság
tér

dolgok
bővebben a ~ról
digitális térben
és a rögzítés (1. lépés)
és a Zeigarnik-hatás lásd még 	elvarratlan szálak
és az RFDK
fizikai térben
megfeledkezés a ~ról
mentális térben

dologvadászat

ellazulásra való készenlét állapota

ellenőrző listák
áttekintése
és a kísérletezők klubja
és a rendszerezés
és a transzformátor
szerepe

elmesöprés

elvarratlan szálak
és a belső irányítás
és a gyűjtőkosárlásd még rögzítés 	(1. lépés)
és alvási nehézségek/álmatlanság
és a perspektíva
és az agy
és az amigdala
és a Zeigarnik-hatás
és az élet bonyolultsága
és az összekapcsoltság
és dologvadászat a mentális térben
hatásai

emlékezet/memória

évfordulók listája

feldolgozatlan dolgok

felelősségi körök

felszerelések
lásd még RFDK

figyelemelterelés
bővebben a ~ről
és a tisztázás (2. lépés)
és az elvarratlan szálak
és kibillenés a készenléti állapotból

fizikai tér, dologvadászat

fókuszpiramis
bővebben a ~ról
és a célok térképe
és a felelősségi körök térképe
és a heti áttekintés
és a jövőkép térképe
és a küldetés térképe
és a perspektíva
és a projektek és teendők térképe
szerepe
tippek a ~ használatához

Getting Things Done (GTD)
jelentése
módszertana
lásd még fókuszpiramis, öt lépés, tervezési 	iránytű

gondolatébresztő
ingerek
lista

gondolkodás képessége

gyűjtőkosár
lásd még dolgok

halogatás

házi feladatra való készenlét

házimunkák ellenőrző listája

hely kritériuma a cselekvésben

heti áttekintés

hullámlovaglás-hatás

idézetek listája

idő kritériuma a cselekvésben

időmenedzsment

irányítás
belső ~
és a be/ki ciklikus dinamika (hullám-
	lovaglás-hatás)
és a heti áttekintés
és a készenléti állapot
és a napi áttekintés

iskola előtti/utáni teendők ellenőrző listája

iskolatáska

játékra való készenlét

jövőkép

kellékek
lásd még RFDK

kérdések listája

készenlét
a házi feladatra
a játékra
a jelenvaló dolgokra
a következő dolgokra
a tanulásra
az átmenetekre
az ellazulásra
bármire/mindenre
és a „bekapcsolt” állapot
és a be/ki ciklikus dinamika (hullámlovaglás-
	hatás)
és a dolgok
és a „kikapcsolt” állapot
és a perspektíva
és az elvarratlan szálak
és az irányítás

készenléti állapot

kétperces szabály

kollégiumi ellenőrző lista

következő lépések
bővebben a ~ről
és a cselekvés kritériumai
és a fókuszpiramis szintjei
és a halogatás
és a kétperces szabály
és a lendület
és a listák napi áttekintése
és a tervezési iránytű
és a transzformáció
és az elhalasztott cselekvések
listája

kreativitás

küldetés

különleges dátumok listája

lendület

listaellenőrzés lásd térképellenőrzés

„majomagy”
lásd még amigdala

megnézendő filmek/sorozatok listája

megszakítások/befejezetlenségek
lásd még elvarratlan szálak

megszerzendő dalok listája

mentális tér, dologvadászat

mobileszközök

munkaállomások
lásd még dolgok

Myggy, az amigdalamajom
lásd még amigdala

napi áttekintés

naptárak
áttekintése
és a reflektálás (4. lépés)
szerepe

olvasási
projekt
terv

önálló és kritikus gondolkodás képessége

öt lépés
bővebben az ~ről
és a kísérletezők klubja
lásd még rögzítés (1. lépés), tisztázás (2. lépés), 	rendszerezés (3. lépés), reflektálás 	(4. lépés), cselekvés (5. lépés)

ötletbörze és a kísérletezők klubja
és a tervezési iránytű

perspektíva
és a be/ki ciklikus dinamika (hullámlovaglás-
	hatás)
és a fókuszpiramis szintjei
és a készenléti állapot
és a reflektálás (4. lépés)

prefrontális kéreg (prefrontal cortex)
és a készenlét
és a modern világ
és a rögzítés (1. lépés)
és a tisztázás (2. lépés)
és az amigdala elnémítása
szerepe
lásd még amigdala

prioritás kritériuma a cselekvésben

problémamegoldás

projektek
és a fókuszpiramis szintjei
és a transzformátor
listája
listájának áttekintése
meghatározása

reaktív állapot

referenciaanyag-mappák

referenciaanyagok
lásd még RFDK

reflektálás (4. lépés)
bővebben a ~ lépéséről
és a heti áttekintés
és a kísérletezők klubja
és a napi áttekintés
és az ellenőrzés/áttekintés dimenziói

reflektorfény-stratégia

rendszerezés (3. lépés)
bővebben a ~ lépéséről
cselekvést igénylő elemek ~se
cselekvést nem igénylő elemek ~se
és a kísérletezők klubja
és a munkaállomások
és a térképellenőrzés/listaellenőrzés
és dologvadászat a fizikai térben
eszközei
készenlét a ~re

RFDK (referenciaanyagok, felszerelések, dekorációk, kellékek)

rögzítés (1. lépés)
bővebben a ~ lépéséről
és a feldolgozatlan dolgok
és a gondolatébresztő lista
és a gyűjtőkosár
és a kísérletezők klubja
és az amigdala/prefrontális kéreg kapcsolata
és az elmesöprés
és az első leltár elkészítése
és az elvarratlan szálak elvarrása
és az elvarratlan szálak hatásai
és dologvadászat a digitális térben
és dologvadászat a fizikai térben
és dologvadászat a mentális térben
és megszakítások/befejezetlenségek
eszközei
hatása
készenlét a ~re

séta

sportolás előtti/utáni ellenőrző lista

stressz
és a figyelemelterelés
és a készenléti állapot
és a kísérletezők klubja
és a mai tinédzserek/fiatalok
és a rögzítés (1. lépés)
és a túlterheltség
és az amigdala
és az élet bonyolultsága
és az elvarratlan szálak hatása
forrásai
kezelésének módszerei

szabad tér

szabályok

számítógépes játékok listája

szervezés

szorongás

születésnapok listája

tanórák ellenőrző listája

tanulásra való készenlét

teendők listája
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