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				–  BEVEZETÉS  –

				Végezz gyorsabban, több mindennel

				„A siker azt jelenti, 
hogy teljes erőddel arra fókuszálsz, 
amit égető vággyal igyekszel elérni.”

				WILFERD A. PETERSON

				Köszönöm, hogy elolvasod a könyvünket. Tudjuk, hogy mennyire elfoglalt vagy, és még egy időkezelésről szóló könyv is olyasmi, amire csak ritkán tudsz időt szánni. Ígérjük, hogy a következő oldalakon olyan praktikus és azonnal alkalmazható elképzeléseket, módszereket, stratégiákat és technikákat fogsz találni, amelyekkel gyorsabban és több mindennel végezhetsz, mint bármikor ezelőtt. Ezeket a hatásos és praktikus technikákat megtanulva és alkalmazva drasztikusan javíthatsz életed minden területének minőségén. 

				Minden idők legnagyobb elméi minden korban ama kérdés megválaszolásának szentelték magukat, hogy „Hogyan kell élnünk, ha boldogok szeretnénk lenni?” Sigmund Freud, a modern pszichológia atyja írta le, hogy az emberi lények elsődleges motivációja az „örömelv”, azaz folytonos törekvés azokra a dolgokra, amelyekben örömünket leljük, és amelyektől jól érezzük magunkat a bőrünkben és az életünkben.

				Végső soron az a lényeg, hogy mindnyájan boldogok szeretnénk lenni. Az életünk legnagyobb részében az életmód-összetevőknek – kapcsolatok, munka, pénz, sport, hobbi és egyéb tevékenységek – azt a kombinációját keressük, amely eltölt azzal a mélységes boldogsággal és jó közérzettel, amelyre vágyunk. Ebben az időkezelésről szóló könyvben több száz olyan értékes elképzelést találhatsz, amelyeket azonnal bevethetsz az életed és a tevékenységeid rendbetételéhez, hogy több olyan dologban lehessen részed, amelyeket a saját boldogságod érdekében el akarsz és el is kell érned.

				AZ IDŐKEZELÉS ESZKÖZ

				Az időkezelést tekinthetjük eszköznek egy olyan nagyszerű élet felépítéséhez, amelyet a kitűnő teljesítmény, valamint az elégedettség és eredményesség hatalmas érzései jellemeznek. Az időkezelést tekinthetjük járműnek is, mely onnan, ahol éppen tartasz, oda visz, ahová el szeretnél jutni. Tekinthetjük az időkezelést mindezeken túl a személyes fegyelem olyan tárházának is, amelyet ha egyszer elsajátítottál, képessé tesz arra, hogy az legyél, aki lenni szeretnél, meglegyen mindened, amire vágysz, és azt tedd, amit akarsz, vagy amire szükséged van ahhoz, hogy elérd azt a sikert, amely a legnagyobb örömöt és boldogságot jelenti neked az életben.

				Ez a könyv a személyes hatékonyság területén végzett több mint húszévnyi kutatás és tanítás eredményeit foglalja össze, és a saját huszonöt éves, több mint ötszáz vállalatnál szerzett értékesítési, marketing, vezetési és tanácsadási tapasztalatainkon alapul.

				A SIKER ÁLTALÁNOS JELÖLŐI

				Minél tovább tanulmányoztuk a sikert és a sikeres embereket, annál nyilvánvalóbbá vált számunkra, hogy egyvalamiben mind osztoznak. Mind igen nagy értéket tulajdonítanak az idejüknek, és folyamatosan azon dolgoznak, hogy szervezettebbé és eredményesebbé váljanak.

				Végül arra a következtetésre jutottunk, hogy kitűnő időkezelési készségek nélkül nincs siker. El sem tudunk képzelni olyan boldog és elégedett embert, akinek az élete szervezetlen és kusza. A legjobb felfedezésem az, hogy amikor felépíted magadban az időkezelés fegyelmét, ezzel párhuzamosan sok egyéb olyan szokást is kialakítasz, amelyek eredményességhez, gazdagsághoz és sikerhez vezetnek az életed minden területén.

				A jó időkezelési készségek kiindulópontja az a felismerés, hogy az időkezelés valójában az életed kezelését, vezetését jelenti. Ezáltal tudsz vigyázni a legértékesebb kincsedre. Amint Benjamin Franklin fogalmazta meg egyszer: „Szereted az életet? Akkor ne vesztegesd az időt, hisz belőle áll az élet.”

				Amint megtanulod uralni az idődet, ezzel párhuzamosan az életedet is elkezded magad irányítani, és az egész jövődet a saját kezedbe veszed.

				A JÓ TELJESÍTMÉNY KÉZIKÖNYVE

				Ez a könyv minden olyan eszközzel ellát, amelyre valaha szükséged lehet a kitűnő időkezeléshez a karrieredben és a magánéletedben. Mialatt olvasod, mindig gondold át, hogy hogyan alkalmazhatnád azonnal az itt olvasottakat. Húzd alá a lényeget, és jegyzetelj. Végezd el az egyes fejezetek végén található cselekvésgyakorlatokat. Olvasd újra és lapozd fel újra és újra a könyvet, ha meg szeretnéd tanulni és be akarod építeni a benne foglalt elképzeléseket. Az időnkénti, rendszeres ismétlés elengedhetetlen a tanuláshoz.

				Amint ezeket a készségeket elsajátítottad, egész életedben jobb hatékonysággal és eredményességgel dolgozhatsz. Új emberré válsz, aki újfajta életszemlélettel rendelkezik. Kevesebb idő alatt több mindennel tudsz majd végezni, mint amit valaha lehetségesnek véltél. Teljesen átveszed az irányítást az életed felett. 

				 

				 

				„Amikor minden fizikai és mentális forrást 
egy helyre fókuszálsz, 
hihetetlen módon megsokszorozódik a problémamegoldó erőd.”

				NORMAN VINCENT PEALE

				
				

			


	–  1. FEJEZET  –

				Az időkezelés pszichológiája

				„Az elme a határ. 
Amíg az elmédben megjelenik a kép, 
hogy képes vagy valamire, meg is tudod csinálni –
amennyiben száz százalékig hiszel benne.”

				ARNOLD SCHWARZENEGGER

				A megfelelés törvénye kimondja, hogy a külső életed általában a belső életedet tükrözi. Akárhová nézel, ott vagy. Akárhová nézel, magadat látod visszatükröződni. Nem olyannak látod a világot, amilyen, hanem olyannak, amilyen te vagy – belül. Ha meg akarod változtatni, ami a világban körülötted zajlik – a kapcsolataidat, az eredményeidet és a jutalmaidat –, akkor azon kell változtatnod, ami a benned lévő világban zajlik. Szerencsére ez az egyetlen olyan része az életednek, amelyet teljes mértékben te uralsz.

				A SIKER KIINDULÓPONTJA

				Az időkezelés terén elérendő kiválóság kiindulópontja a vágy. Szinte mindenki úgy érzi, hogy az időkezelési képességein rengeteget lehetne javítani. Az emberek újra és újra eltökélik, hogy komolyan fogják venni az időkezelést, azaz fókuszálnak, jobban odafigyelnek a prioritásaik meghatározására, és leszoknak a halogatásról. Nagyon szeretnék komolyabban venni az időkezelést majd egyszer valamikor, sajnálatos módon azonban „a pokolba vezető út is jó szándékkal van kikövezve”.

				A motiváció kulcsa a „hajtóerő”. Ahhoz, hogy elegendő vágyat alakíts ki magadban az időerő fejlesztéséhez, erősen kell motiválnia az ettől remélt haszonnak. Eléggé kell vágynod az eredményekre ahhoz, hogy legyőzd azt a természetes tehetetlenségi erőt, ami miatt még mindig a régi módszerrel végzed a dolgokat. Íme, négy jó ok arra, hogy gyakorold a könyvben tanultakat.

				1. Nyerj mindennap két plusz órát

				Naponta legalább két plusz produktív órát nyersz a könyvben leírt technikák gyakorlásával. Gondolj bele! Mit mindent csinálhatnál vagy végezhetnél el, ha minden egyes napod két munkaórával hosszabb lenne? Milyen projektekbe kezdenél bele és vinnéd őket végbe? Milyen könyveket írhatnál és adhatnál ki? Milyen témákat tanulhatnál és sajátíthatnál el mesteri szinten? Mi mindent érhetnél el ezzel a két plusz órával, amelyet koncentráltan értékes feladatokra és az elvégzésükre fordíthatnál?	

				Napi két plusz óra szorozva heti öt munkanappal, az hetente plusz tíz óra. Heti plusz tíz óra szorozva ötven munkahéttel évente… ez azt jelenti, hogy éves szinten ötszáz plusz produktív órát nyernél! Ez az ötszáz óra több mint tizenkét negyvenórás munkahetet tesz ki, azaz évente plusz három hónapnyi termékeny munkaidőt jelent.

				Ha naponta két plusz eredményes munkaórát nyersz, azzal mind a magánéletedet, mind a szakmai életedet megváltoztathatod. Minden célodat elérheted, a következő két-három év alatt megduplázhatod a bevételedet, és végül pénzügyi függetlenségre tehetsz szert – ha meg nem gazdagodsz egyenesen.

				2. Javíts a produktivitásodon és a teljesítményeden

				Az eredményességed, teljesítményed és bevételed legalább huszonöt százalékkal fog emelkedni a következő évben. A napi nyolcórányi munkaidő mellé nyert plusz két óra huszonöt százalékos növekedést jelent.

				A mostani kereseted az, amit a mai teljesítményedért fizetnek neked. Ha az eredményességedet megnöveled legalább huszonöt százalékkal, végül ennyivel többet is kell majd keresned. Ha pedig a mostani főnököd nem fizeti meg a javuló teljesítményedet, majd jön egy másik, aki boldogan fizet neked több pénzt azért, mert jobb eredményeket tudsz elérni.

				3. Növeld az irányítástudatodat

				A gyakorlatok alkalmazásával több energiád lesz, és kevesebb stressz fog érni. Úgy fogod érezni, hogy nagyobb beleszólásod van mind a munkád, mind a magánéleted folyásába. Úgy érzed majd, hogy a saját kezedbe vetted a sorsodat, és hatalmad van az életed felett. Az életed minden területén pozitívabbnak és erősebbnek érzed majd magad.

				Az évek során a pszichológusok alapos kutatásokat végeztek azon a területen, amelynek a „kontrollhely” (locus of control) nevet adták. Azt fedezték fel, hogy olyan mértékben pozitívak a magaddal és az életeddel kapcsolatos érzéseid, amilyen mértékben érzésed szerint irányítod az életedet, azaz „belső” kontrollhelyed van. Ha belső kontrollhellyel rendelkezel, úgy érzed, hogy az életed a te kezedben van, te hozod meg a döntéseidet, és te felelsz a saját tetteidért és azok következményeiért. Te képviseled az elsődleges teremtőerőt a saját életedben.

				A pszichológusok arra is rájöttek, hogy ha „külső” kontrollhelyed van, akkor abban úgy érzed, hogy más emberek és rajtad kívül álló körülmények irányítanak, például a főnököd, a csekkek, a családod, az egészséged vagy egyéb tényezők, és ilyenkor negatív, dühös és gyakran lehangolt érzéseket élsz meg. Frusztrált vagy, és képtelen vagy változtatni. Ilyenkor alakul ki benned az úgynevezett „tanult tehetetlenség”, és sokkal inkább tekinted magad a körülmények áldozatának, mint az életed teremtőjének. Ha külső kontrollhellyel rendelkezel, külső
erők rabságában érzed magad. Gyakran tekintesz magadra áldozatként.

				VEDD A KEZEDBE A SAJÁT IDŐD ÉS A SAJÁT ÉLETED IRÁNYÍTÁSÁT

				Az erősebb belső kontrollhely kialakításának egyik kulcsa a jobb idő- és életkezelés. Minél ügyesebben bánsz a saját időddel, annál boldogabbnak és magabiztosabbnak érzed magad. Erősebbnek fogod érezni a személyes erődet. Úgy érzed, hogy a kezedbe vetted a saját sorsod irányítását. Általában jobban érzed magad a bőrödben. Pozitívabb és megnyerőbb lesz a személyiséged.

				Legyen több időd a családodra

				Amint az idődet és az életedet uralni kezded, több időd lesz a családodra és a magánéletedre. Több időd lesz a barátaidra, lazításra, a személyes és szakmai fejlődésedre és bármi másra, amit csinálni szeretnél.

				Amikor elkezded uralni a saját idődet, és napi két plusz órát nyersz, ezt az időt felhasználhatod arra, hogy lefuss egy maratont, szerezz egy diplomát, megírj egy könyvet, felépíts egy vállalkozást, és kiváló életet teremts magadnak. Napi két plusz órával gyorsforgalmi útra terelheted az életedet és a karrieredet, ahol gyorsabban haladhatsz előre, mint azt valaha képzelted. 

				AZ IDŐERŐ HÁROM MENTÁLIS AKADÁLYA

				Ha mindenki egyetért abban, hogy az időkezelés kívánatos képesség, akkor miért csak kevesen mondhatják el magukról, hogy „jól szervezett, hatékony és eredményes” emberek? Az évek során azt vettük észre, hogy sokaknak egyszerűen hamis elképzeléseik vannak az időkezelésről. Ha azonban meg vagy győződve valaminek az igazságáról, akkor az igaz is lesz számodra. A meggyőződéseid miatt látod magadat és a világot, valamint az időkezeléshez fűződő viszonyodat a magad egyedi módján. Ha bármilyen területen negatív meggyőződéseid vannak, ezek a meggyőződések kihatnak arra, amit gondolsz és teszel, és végső soron ezek alakítják ki a valóságodat. „Nem az vagy, akinek gondolod magad, hanem az vagy, amit gondolsz.”

				1. Csökkenni fog a természetességed és spontaneitásod

				Az időkezeléssel kapcsolatos első mítosz vagy negatív meggyőződés az, hogy ha túlságosan jól szervezett vagy, akkor hideg, számító és érzelemmentes leszel. Néhányan úgy érzik, hogy ha az ember elképesztően hatékony és eredményes, akkor elveszíti a spontaneitását és a szabadságát. Nem fognak tudni az „áramlattal úszni”, hogy nyíltan és őszintén kifejezhessék magukat. Az emberek azt hiszik, hogy az időkezelés merevvé és rugalmatlanná tesz.

				Ez azonban egyáltalán nem így van. Sokan használják kifogásként ezt a hamis elképzelést arra, hogy nem fegyelmezik magukat úgy, ahogy – pontosan tudják – kellene. A helyzet az, hogy aki szétszórt, az nem spontán; pusztán zavarodott, és igen gyakran kétségbeesett. Rettenetes stressz gyötri. A valóság az, hogy minél szervezettebb vagy, annál több időd és lehetőséged lesz arra, hogy igazán ellazult, spontán és valóban boldog légy. Sokkal nagyobb lesz a belső kontrollhelyed.

				Íme, a titok: tervezz és szervezz meg mindent, amit csak lehet. Gondolkodj előre, legyen terved a váratlan eshetőségekre, készülj fel alaposan, és fókuszálj a konkrét eredményekre. Csak így lehetsz teljesen laza és spontán akkor is, ha változik a helyzet. Minél szervezettebb vagy azokat a tényezőket illetően, amelyek tőled függnek, annál szabadabban és rugalmasabban tudsz gyorsan változtatni, amikor szükséges.

				2. Negatív mentális programozás

				A kitűnő időkezelési képességek kialakításának második mentális gátja a negatív programozás, mely gyakran a szülőktől ered, de megkaphatjuk gyerekkorunk egyéb befolyásos szereplőitől is. Ha a szüleid vagy mások azt mondták neked, hogy rendetlen vagy, hogy mindig elkésel, hogy soha nem fejezed be, amit elkezdesz, előfordulhat, hogy felnőttkorodban tudat alatt még mindig ezeknek a korábbi parancsoknak engedelmeskedsz.

				A leggyakrabban hangoztatott kifogás az, hogy én egyszerűen ilyen vagyok, vagy mindig is ilyen voltam. A helyzet az, hogy senki nem születik rendetlennek és szervezetlennek, sem rendesnek és hatékonynak. Az időkezelési és személyes hatékonysági készségeket tanuljuk, és gyakorlással és ismétléssel fejlesztjük. Ha rossz időkezelési szokásokat alakítottunk ki, törölhetjük, és jó szokásokra cserélhetjük le őket.

				3. Korlátozó meggyőződések

				A jó időkezelési készségek harmadik mentális akadálya a negatív énkép, azaz az énünkre vonatkozó úgynevezett „korlátozó meggyőződések”. Sokan hiszik azt, hogy nincs meg bennük a képesség arra, hogy jól kezeljék az időt. Gyakran úgy vélik, hogy ez a hátterük vagy az örökségük része, és veleszületett. A rossz időkezelésért – vagy, ha már itt tartunk, a jó időkezelésért – nem egy gén vagy kromoszóma felel. Senki nem születik genetikai hiányossággal a személyes szervezőkészség tekintetében. A személyes viselkedésmintáid nagyon is a te irányításod alatt állnak.

				A következő példa azt bizonyítja, hogy a tetteid legnagyobb részét az adott területre vonatkozó motivációs szinted és vágyad határozza meg. Képzeld el, hogy valaki felajánl neked egymillió dollárt azért, hogy a következő harminc napon át hihetetlenül jól oszd be az idődet. Képzeld el, hogy egy hatékonysági szakértő jegyzetfüzettel és videokamerával követ mindenhová egy hónapon keresztül. A harminc nap leteltével, ha hatékonyan és jól használtad az idődet, tehát egész nap, mindennap a legmagasabb prioritásaiddal foglalkoztál, megkapod az egymillió dolláros díjat. Szerinted mennyire lennél hatékony ez alatt a harminc nap alatt?

				Az a helyzet, hogy elegendő motivációval (egymillió dollár!) a világ egyik leghatékonyabb, legeredményesebb, legjobban szervezett és legösszeszedettebb embere lennél. A szuperjó hírem az, hogy ha elegendő időn át gyakorlod a legjobb időkezelési készségeket, olyan szokásokat alakíthatsz ki, amelyek az egekbe emelik az eredményességedet és a teljesítményedet, ráadásul kitartanak melletted az egész hátralévő életedben.

				TIÉD A VÁLASZTÁS

				Az időkezelés viselkedésmintái nagyon is a saját választásodon múlnak. Te döntöd el, hogy hatékony vagy rendszertelen leszel. Te határozod el, hogy a legnagyobb értéket képviselő feladataidra fókuszálsz és koncentrálsz, és te döntesz abban is, hogy olyan tevékenységekkel töltöd az idődet, amelyek kevés értéket visznek az életedbe. A döntés mindig a te kezedben van.

				A korábbi programozásod legyőzésének és az időkezelés mentális blokkjai megszüntetésének a kiindulópontja az, ha világosan, határozottan eldöntöd, hogy a percről percre és óráról órára eltöltött idődet a lehető legkiválóbban fogod felhasználni. Itt és most el kell tökélned, hogy az időkezelés szakértője leszel. Az legyen a célod, hogy olyan jól kezeld az idődet, hogy az emberek felnézzenek rád, és te legyél a példaképük a saját munkahelyi szokásaik kialakításában.

				PROGRAMOZD MAGAD HATÉKONYSÁGRA ÉS EREDMÉNYESSÉGRE

				Számos olyan mentális technika létezik, amelyet bevetve csúcsteljesítményre programozhatod magadat.

				1. Pozitív belső monológ

				Az első módszer, amellyel a tudat alatti elmédet programozhatod, a „pozitív belső monológ”, vagyis a pozitív megerősítések alkalmazása. Ezek olyan parancsok, amelyeket a tudatos elmédből a tudatalattidba küldesz. A megerősítések olyan kijelentések, amelyeket vagy fennhangon, vagy magadban mondasz el olyan érzelmi töltettel vagy lelkesedéssel, amely új működtetési parancsként a tudat alatti elmédbe vezeti a szavakat. Íme, néhány példa az időkezelési készségek javítására alkalmas megerősítő parancsokra.

				Kezdd azzal, hogy újra és újra elismétled magadnak: „Kitűnők az időkezelési képességeim! Kitűnően bánok az időmmel!” Minden újra és újra, meggyőződéssel, elfogadással és hittel elismételt parancs végül bebocsátást nyer a tudat alatti elmédbe. A tudat alatti elméd aztán úgy rendezi a szavaidat, tetteidet és érzéseidet, hogy megfeleljenek ezeknek az új parancsoknak.

				Folyamatosan ismételheted ezt: „Mindig pontosan érkezem a megbeszélt találkozóimra! Mindig pontosan érkezem a megbeszélt találkozóimra!” Megírhatod a saját mentális parancsaidat is, például „Jól szervezett vagyok”, vagy „Könnyen koncentrálok a legjobban kifizetődő feladataimra!” A kedvenc időkezelési megerősítésünk ennek az egyszerű kijelentésnek a folyamatos ismétlése: „Jól használom az időmet. Jól használom az időmet. Jól használom az időmet.” Amikor újra és újra, nyomatékkal elismétled ezeket a szavakat, a tudat alatti elméd végül befogadja őket. Ekkor azt veszed észre, hogy a külső viselkedésed elkezdi tükrözni a belső programozásodat.

				2. Vizualizáld magad nagyon hatékony emberként

				A második technika, amelyet a tudat alatti elméd programozására használhatsz, a vizualizáció. A mentális képek azonnali hatást tesznek a tudat alatti elmédre. Az énkép-pszichológiában az az ember leszel, akit most látsz. Kezdd el jól szervezettnek, hatékonynak és eredményesnek látni magad. Idézz fel és frissíts fel olyan magadról szóló emlékeket és képeket, amikor a legjobban teljesítettél. Gondolj egy olyan időszakra, amikor eredményesen és hatékonyan dolgoztál, és hatalmas mennyiségű munkát végeztél el. Játszd le magadnak újra és újra ezeket a képeket az elméd képernyőjén.

				A sportolók ezt „mentális edzésnek” nevezik. Ez azt jelenti, hogy fejben gyakorolsz és edzel, mielőtt valóban a tettek fizikai mezejére lépnél. Minél ellazultabb állapotban vizualizálod magad, amint jól teljesítesz, annál gyorsabban elfogadja a parancsot a tudat alatti elméd, és épül be az egész a gondolkodásodba, majd a cselekvésedbe.

				A MENTÁLIS EDZÉS GYAKORLATA

				A módszer egyszerű. Először is ülj vagy feküdj le egy nyugodt helyen, ahol teljesen egyedül és csendben lehetsz. Majd képzeld el magad, amint lezajlik egy fontos dolog, amire készülsz, például egy találkozás, egy prezentáció, egy tárgyalás vagy akár egy randevú. Miközben teljesen ellazultan ülsz vagy fekszel, hozd létre az eljövendő esemény képét, és lásd magad előtt, amint minden tekintetben tökéletesen alakul a dolog. Lásd magad, amint nyugodt, pozitív és vidám vagy, és teljesen uralod a helyzetet. Lásd a többieket, amint pontosan azt teszik és mondják, amit szeretnél, ha a helyzet tökéletesen alakulna. Majd lélegezz mélyen, relaxálj, és engedd el a dolgot, mintha csak megrendelnél valamit, amelynek a szállítása garantált, és pontosan úgy történik, amint elképzelted.

				A mentális edzést a legjobb este az ágyban gyakorolni, mielőtt elalszol. A legutolsó dolog, mielőtt álomba merülsz, a magadról látott kép, amint másnap a legjobb teljesítményt nyújtod. Meglepve fogod tapasztalni, hogy a közelgő esemény vagy tapasztalás milyen gyakran történik pontosan úgy, ahogyan elképzelted.

				A kitűnő időkezelési készségek elsajátítása során gyakorold a mentális edzést – folyamatosan lásd magad olyannak, amilyen akkor lennél, ha az elképzelhető legjobban szervezett és legeredményesebb emberek közé tartoznál. Ezek a képek végül „beégnek”. Amint ezt megtörténik, meglátod, hogy mindenben, amit teszel, könnyedén és automatikusan használod jól és eredményesen az idődet.

				3. Játszd el a szerepet

				A tudat alatti elméd eredményességi és hatékonysági programozásához alkalmazható harmadik mentális technika lényege az, hogy játszd el egy igen eredményes személy szerepét. Képzeld el, hogy egy film vagy színdarab szereplője vagy. A szerep szerint egy olyan embert kell játszanod, aki minden szempontból bámulatosan jól szervezett. A mindennapjaidat élve képzeld el, hogy színész vagy, aki ezt a szerepet játssza, és akinek máris nagyon jók az időkezelési készségei. Úgy játssz, mintha máris eredményesen és jól használnád az idődet.

				Tégy úgy, mintha a személyes eredményesség szakértője lennél. Tégy úgy, mintha, amíg valósággá nem válik. Amikor eljátszod, hogy kitűnők az időkezelési képességeid, végső soron a tettek fogják kiépíteni azt a beállítottságot vagy meggyőződést a tudat alatti elmédben, amely megfelel ennek.

				4. Szintjelzés a legjobbhoz képest

				Ha nagyon eredményessé szeretnél válni, a negyedik mentális technika, amelyet bevethetsz, az úgynevezett „modellezés”. A modellezéshez az kell, hogy valaki olyanról vegyél mintát, akiről tudod, hogy jól használja az idejét. Gondolj egy olyan emberre, akinek csodálod az időkezelési készségeit. Őt használd szabványnak vagy modellnek. Képzeld el, hogy mit tenne egy-egy adott helyzetben, majd cselekedj úgy.

				A leghatékonyabb amerikai férfiak és nők legtöbbje úgy lett az, hogy fiatalabb korukban olyan embert használtak példaképül, aki különösen hatékony volt; valakit, akit azokért a tulajdonságokért csodáltak és tiszteltek, amelyeket magukban is ki akartak alakítani. A megfelelés törvénye értelmében arra hajlunk, hogy olyanná váljunk belül, amit a legjobban csodálunk másokban.

				5. Legyél tanár

				A tudat alatti elme programozására szolgáló ötödik technikát alkalmazva képzeld el, hogy egy év múlva időkezelési kurzust fogsz tartani. Ez a technika a gyorsított tanulás területéről származó felfedezésből született. A szakértők arra jöttek rá, hogy ha azzal párhuzamosan, hogy egy új anyagot tanulsz, elgondolkodsz azon, hogy hogyan taníthatnád ezt a dolgot, sokkal gyorsabban befogadod és beépíted, mintha csak meg akarnád tanulni, hogy aztán a saját céljaidra használhasd.

				Amint megismered ezeket az új elképzeléseket az időkezeléssel kapcsolatban, gondold át, hogyan adnád át ezt a tudást valaki másnak. Gondolj valakire az életedben, akinek hasznára válna, ha gyakorolná, amit tanulsz. Ahogyan azzá válsz, amire gondolsz, ugyanúgy azzá is válsz, amit tanítasz. Már az is felgyorsítja a tanulásod ütemét, ha elgondolkodsz azon, hogy hogyan tanítanád meg az adott anyagot valaki másnak. Mindig olyan dolgok tanítására gondolj, amelyeket te magad is a leginkább el akarsz sajátítani, vagy amelyekre a legnagyobb szükséged van.

				Az új elképzelések és technikák elsajátításának egyik leggyorsabb módja az, ha mindig beszélsz róluk másoknak, amint megtanultad őket. Minden alkalommal, amikor egy-egy jó elképzeléssel találkozol ebben a könyvben, szánj egy kis időt arra, hogy elmondod valakinek otthon vagy a munkahelyeden. Úgy tűnik, hogy az ahhoz szükséges koncentráció, hogy a saját szavaiddal elmagyarázz egy új elvet valakinek, mintha mélyebbre vinné az információt a tudatalattidban, ahol aztán a hosszú távú emlékezeted állandó részévé válik. Nem véletlen, hogy a világ egyik vezető agykutatója, dr. Joe Dispenza is ezt az eszközt használja a kurzusain a résztvevőkkel, hiszen elmondása szerint minden alkalommal, amikor a hallgatók megosztják egymással a tanultakat, új szinapszisok, vagyis idegi kapcsolatok épülnek ki, ami meggyorsítja a fejlődést. 

				6. Legyél mások példaképe

				A hatodik technika, amelyet a tudat alatti elme programozására használhatsz az, ha elképzeled, hogy mások úgy néznek fel rád, mint a példaképükre, aki kitűnő időkezelési készségekkel rendelkezik. Képzeld el, hogy te testesíted meg a céged vagy szervezeted időkezelési standardját. Képzeld el, hogy mindenki tőled vár iránymutatást azzal kapcsolatban, hogy hogyan tervezzék és osszák be az idejüket. Ha mások figyelnének, mit tennél mindennap másként? Hogyan viselkednél a napi munka során? Hogyan osztanád be az idődet, ha úgy éreznéd, hogy mindenki téged figyel, hiszen te határozod meg a szabványt, te vagy a példakép?

				Amikor példaképként, a kitűnő teljesítmény példaképeként látod magad, mindig jobban teljesítesz és többet érsz el, mintha csak úgy gondolnál magadra, mint aki személy szerint eredményesebbé próbál válni. Minél inkább úgy gondolsz magadra, mint a kitűnő időkezelés példájára, annál jobb leszel. Minél inkább példaképnek látod magad a többiek szemében, annál jobban be tudod osztani az idődet, és meg tudod szervezni az életedet.

				A felsorolt módszerek mindegyikét úgy képzeld el, mintha egy játék lenne. Tegyél úgy, mint egy gyermek, aki álmodozik a jövőjéről, hogy mivé válik majd, és mi mindent fog elérni. Az álmodozás alatt az agyhullámaink teljesen megváltoznak, lelassulnak, és ez segít abban, hogy az elképzeltek valóságosabbak és hihetőbbek legyenek számunkra. Aztán persze jön a cselekvés, amivel ténylegesen valóra is válthatod mindezt, de a változás az életedben legalább kilencven vagy még annál is nagyobb százalékban metafizikai síkon, vagyis az elmédben történik. Éppen ezért hidd csak el, hogy hasznosak ezek a „Mi lenne, ha…” típusú fantáziálások: „Mi lenne, ha mesterien bánnék az időmmel?”, „Mi lenne, ha én lennék ennek a területnek a példaképe?” Még akkor is, ha manapság igencsak hadilábon állsz ezen a téren. Szóval, képzeld csak el, vizualizáld, szánj időt a mentális programozásra, mielőtt a gyakorlatban is elkezdenél foglalkozni az időd megfelelő beosztásával.

				AZ ÖNBECSÜLÉSED MEGHATÁROZZA AZ ÉLETEDET

				Az időkezelés pszichológiájának talán legfontosabb része – és a szerep, amelyet az énképed játszik a teljesítményed és viselkedésed alakításában – az önbecsülésed hatása mindannak meghatározásában, ami veled történik.

				A legtöbb pszichológus egyetért abban, hogy az önbecsülés az egészséges személyiség kulcsfontosságú meghatározó tényezője. Az önbecsülés legjobb definíciója: „mennyire szereted saját magad”. Ha szereted és tiszteled magad, mindig jobban teljesítesz és viselkedsz, mint ellenkező esetben. Minél jobban kedveled magad, annál magabiztosabbá válsz. Minél jobban kedveled magad, annál eredményesebb és hatékonyabb leszel az életed minden egyes területén. Az önbecsülés a csúcsteljesítmény kulcsa.

				Az önbecsülés annyira fontos az érzelmi egészséged szempontjából, hogy szinte minden tetted arra irányul, hogy vagy növelje benned az önbecsülés és a személyes érték érzetét, vagy megvédje attól, hogy a többiek vagy a körülmények csökkentsék ezt. Az önbecsülés, tehát az az érzés, hogy szereted és tiszteled magad, a siker és a boldogság alapja. Elengedhetetlen ahhoz, hogy igazán élőnek érezhesd magad.1

				A CSÚCSTELJESÍTMÉNY KULCSA

				Az önbecsüléshez vagy még inkább az önbizalomhoz vezető egyik eszköz az „énhatékonyság”. Ez azzal határozható meg, hogy mennyire érzed magad hatékonynak egy feladat vagy munka elvégzése során. Amikor úgy érzed, hogy igazán jó vagy valamiben, az énhatékonyság pozitív érzései töltenek el.

				A pszichológiai kutatások egyik felfedezése, hogy az önbizalom és az énhatékonyság között milyen jelentős a kapcsolat. Ma már tudjuk, hogy minél nagyobb az önbizalmad, annál jobb leszel szinte mindenben, amivel megpróbálkozol. És minél jobb vagy valamiben, annál jobban szereted magad. A kettő egyaránt táplálja és erősíti egymást. Ez a felfedezés teszi az időkezelést olyan fontossá minden életterületeden. Minél jobban használod az idődet, annál több dologgal végzel, és annál magasabb szintet ér el az énhatékonyságod. Ennek köszönhetően pedig jobban szereted magad, még inkább javul a munkád minősége, és még jobban nő a teljesítményed. Az egész életed fellendülésnek indul.

				HÁROM ÖNBIZALOM- ÉS ÖNBECSÜLÉS-NÖVELŐ TÉNYEZŐ

				Van további három, az időkezeléssel összefüggő tényező, amelyek kihatnak az önbecsülésedre.

				1. Határozd meg az értékeidet

				Az, hogy az életedet a legmélyebb értékeiddel összhangban éld, létfontosságú ahhoz, hogy jó önbecsülésnek örvendhess. Azok, akik tisztázzák magukban, hogy miben hisznek, mit tartanak értéknek, és nem hajlandók kompromisszumra az értékeikkel kapcsolatban, sokkal jobban szeretik és tisztelik magukat azoknál, akik számára nem világos, hogy valójában mit is tartanak fontosnak.

				Ez azonnal felveti a kérdést, hogy „Te mennyire értékeled az életedet?”. Akik számára az életük igazán nagy érték, azok magukat is nagyra értékelik. Akik nagyra értékelik magukat, igen jól használják az idejüket. Tudják, hogy az idejük az életük.

				A „megfordíthatóság törvénye” kimondja, hogy az érzések és a tettek kölcsönösen hatnak egymásra. Ha egy bizonyos módon érzed magad, az érzéseidnek megfelelően fogsz cselekedni. Ennek azonban a fordítottja is igaz. Ha valahogyan cselekszel, a tetteid olyan érzéseket hívnak elő benned, amelyek megfelelnek nekik. Ez azt jelenti, hogy amikor úgy cselekszel, mintha az időd hihetetlenül értékes lenne, a tetteid következtében sokkal értékesebb és fontosabb embernek fogod érezni magad. Ha jól bánsz az időddel, azzal növeled az önbizalmadat, sőt, még az önbecsülésedet is, és ennélfogva jobb leszel bármiben, amihez kezdesz.

				Pusztán az, hogy az értékeiddel összhangban éled az életedet, és hatékonyan és jól használod az idődet, javítja az énképedet, építi az önbecsülésedet és a magabiztosságodat, és javítja az önmagad iránt érzett tiszteletet.

				2. Törekedj „uralomra”

				Az önbizalmadra ható második tényező az, hogy mennyire érzed a saját kezedben az irányítást az életedben és a munkádban, vagyis hogy érzésed szerint mennyire uralod azt, amit éppen teszel. Minden, amit az időkezelésről tanulsz, és aztán alkalmazol a munkádban, egyre nagyobb fokú irányítást ad a kezedbe magaddal és az életeddel kapcsolatban. Ennek köszönhetően hatékonyabbnak és eredményesebbnek, produktívabbnak és erősebbnek érzed magad. Amikor a hatékonyság és a produktivitás érzései növekednek benned, az az önbecsülésedet is növeli, és javítja a közérzetedet, azaz jobban fogod érezni magad a bőrödben.

				3. Tudd, hogy mit akarsz

				A harmadik tényezőt a jelenlegi céljaid és az határozza meg, amit ezeknek a céloknak az elérése érdekében teszel. Minél inkább megfelelnek a céljaid és tetteid az értékrendednek, annál jobban érzed magad. Ha olyasmin dolgozol, amiben hiszel, és ami összhangban van a természetes tehetségeddel és képességeiddel, jobban szereted magad, és jobban végzed a munkádat. 

				A TELJESÍTMÉNYNÖVELÉS HÁROM LÉPÉSE

				Az „időkezelés pszichológiájának” három lényeges eleme tehát a következő: először határozd meg az értékeidet, majd határozd el, hogy ezeknek az értékeknek megfelelően éled az életedet. Másodszor, határozd el, hogy kézbe veszed a dolgok irányítását, hogy kitűnően elsajátítsd, amit csinálsz. Harmadszor pedig, gondoskodj róla, hogy a céljaid és a tetteid összhangban álljanak az értékeiddel és meggyőződéseiddel.

				Ha ezt a három dolgot betartod, és az értékeiden alapuló céljaidért dolgozva jól osztod be az idődet, egész nap csodálatosan érezheted magad. Több energiát és lelkesedést fedezhetsz fel magadban. Magabiztosabb, eltökéltebb, hozzáértőbb, kreatívabb és kitartóbb leszel.

				Ha jól bánsz az időddel, többet végzel, mégpedig jobb minőségben. Nőni fog az önbizalmad, az önbecsülésed, és jobban fogod tisztelni magad. Általában büszkébb leszel magadra. A jó időkezelés technikáinak gyakorlása még a személyiségedre és a kapcsolataidra is pozitív hatással lehet.

				Az életed minőségét nagymértékben meghatározza az időkezelésed minősége. Minél jobban és hatékonyabban használod ki a napjaid perceit és óráit, melyek az életed építőkockái, annál jobban fogod szeretni és tisztelni magad, és annál jobb leszel a belső és külső életed minden egyes területén.

				A CSÚCSTELJESÍTMÉNY TIZENKÉT BIZONYÍTOTT ALAPELVE

				Ismerd meg azt a tizenkét bizonyított alapelvet, amelyeket mindennap gyakorolhatsz, hogy többet hozz ki magadból, és minden téren javíts az eredményeiden.

				Első alapelv: Az időkezelés segítségével növelheted a hozzájárulásod értékét. Az önbecsülés alapja az, ha tudod, hogy többet teszel bele az életedbe és a munkádba, mint amennyit kiveszel; hogy a hozzájárulásod a munkához meghaladja azt, amit visszakapsz belőle. Minél értékesebbnek érzed a hozzájárulásodat a céged és a családod életéhez, annál jobban nő az önbecsülésed. A jó időkezelési képességeknek köszönhetően még jobban hozzá tudsz járulni és még több értéket tudsz beleadni abba, amivel éppen foglalkozol.

				Második alapelv: Mind a kézzelfogható, mind a nem kézzelfogható jutalmaid mindig meg fognak felelni a másoknak tett szolgálataid értékének. Minél többet adsz a dolgokhoz, annál többet fogsz tudni kivenni. A vetés és aratás törvénye értelmében az időkezelésnek köszönhetően többet és jobban tudsz vetni, és ennélfogva többet és jobban tudsz aratni is minden életterületeden. Ha növelni szeretnéd a jutalmaid minőségét és mennyiségét, csak azt kell nézned, hogyan tudod növelni a szolgálataid értékét. Ez nagymértékben tőled függ.

				Harmadik alapelv: A jó időkezelés előfeltétele, hogy „gyárként” tekints magadra. A gyári termelésnek három szakasza van. Először is ott van a nyersanyagok, az idő, a munka, a pénz és egyéb források bevitele. Ezek azok a „termelési tényezők”, amelyekre a végtermék előállításához szükséged van.

				Másodszor, a gyárban lezajlanak bizonyos tevékenységek. Ezek a termelési tevékenységek, azaz maga a munka szükségesek a termék vagy szolgáltatás létrehozásához. A gyár működésének eredményessége határozza meg a gyár termelékenységét, illetve a termelési folyamatban szereplő összes ember produktivitását.

				A kiváló időkezeléshez muszáj állandóan megkérdezned magadtól, hogy „Milyen eredményt várnak tőlem? Mit kell »legyártanom«?”

				Negyedik alapelv: Minden, amit elérsz, vagy amit nem érsz el, attól függ, hogy mennyire vagy képes a legelőnyösebben használni az idődet. Az eredményességed és a teljesítményed szintjét minden területen az határozza meg, hogy menyire tudod átgondolni és alkalmazni a rendelkezésedre álló legjobb időkezelési technikákat. Csak akkor növelheted az eredményeid minőségét és mennyiségét, ha növeled az időfelhasználásod hatékonyságát.

				Ötödik alapelv: Az idő az eredményesség legszűkösebben rendelkezésre álló forrása. Ma Amerikában az jelenti a legnagyobb problémát, hogy az emberek többségét „időszegénység” sújtja. Lehet az embereknek pénzük és érhetnek el anyagi sikereket, de nincs elég idejük arra, hogy ezt kiélvezzék. Az életünk szinte minden területén kevés az időnk.

				Az idő nem rugalmas; nem nyújtható. Az idő nélkülözhetetlen; minden munkához és eredményhez szükség van rá. Az idő pótolhatatlan; semmivel sem lehet helyettesíteni. És az idő mulandó; nem lehet elmenteni, eltenni későbbre, vagy raktározni. Ha elmúlik, örökre elmúlik.

				Hatodik alapelv: Az időkezelési készségek gyakorlása fejleszti az értékítéletet, az előrelátást, az önállóságot és az önfegyelmet. Ezek a vezetői képességek és a jellem tulajdonságai. Az időkezelésnek köszönhetően tudod elvégezni a dolgokat, és a céged és a világ szemében képviselt értéked fő mérőszáma az, hogy képes vagy-e befejezni a rád bízott feladatokat.

				Hetedik alapelv: Ha az időkezelésre fókuszálsz, fokozott eredményorientáltságra kényszerülsz. Az eredményorientáltság lényeges tulajdonság mind a férfiak, mind a nők körében. Az a képesség, hogy kizárólag a tőled várt legfontosabb eredményekre összpontosítasz, a leggyorsabb és legbiztosabb módja annak, hogy több pénzt keress, hamarabb előléptessenek, és végül elérd a pénzügyi függetlenséget. 

				Nyolcadik alapelv: Az időkezelésnek köszönhetően nemcsak keményebben, hanem okosabban is végezheted a munkádat. Sok kudarcot valló ember valójában keményebben dolgozik, mint az, aki sikeres. A munkájukkal azonban – a rossz személyi és időkezelési képességeik miatt – kevesebbet termelnek.

				Kilencedik alapelv: A jó időkezelés az energia, a lelkesedés és a pozitív gondolkodásmód forrása. Minél produktívabb vagy, annál pozitívabbak a magaddal kapcsolatos érzéseid. Amint azt látod, hogy hatalmas mennyiségű munkát tudsz elvégezni, további folyamatos energiabeáramlást fogsz megtapasztalni, ami még nagyobb munkavégzésre sarkall.

				Tizedik alapelv: Személyként a magaddal szemben állított követelményekkel egyenes arányban fejlődsz. Az időkezelés önfegyelme építi a jellemet, a magabiztosságot és a magadba és a képességeidbe vetett rendíthetetlen hitet.

				Tizenegyedik alapelv: Tartós motivációt csak az eredményesség és a teljesítmény érzése biztosíthat. Minél több munkával végzel, annál jobban érzed magad a bőrödben, és annál lelkesebben veted bele magad a további feladatokba.

				Tizenkettedik alapelv: A most, ez a pillanat minden idő, amid van. Ha percről percre irányítod az életedet, az órák és napok gondoskodnak magukról. Minél szorosabb az időkezelésed, annál garantáltabban fogsz elérni egy olyan nagyszerű életet, melyet a céltudat, az erő, az irányítás és az értékes eredmények fémjeleznek.

				AZ IDŐERŐ HÉT GYAKORLATA

				Van hét módszer, melyeket bevethetsz az időkezelési szokásaid fejlesztése érdekében. Minél többet gondolkodsz rajtuk és gyakorlod őket, annál gyorsabban fogod tudni eredményesebb, hatékonyabb és produktívabb emberré programozni magad.

				Először is, fejben kell tartanod, hogy az énképed határozza meg a teljesítményedet. Kifelé mindig úgy teljesítesz, hogy annak a módja összhangban áll a magadról alkotott, benned élő képpel. 

				Mint ahogy arról már korábban szó esett, gyakorold, hogy olyannak vizualizálod és képzeled magad, amilyen lenni szeretnél – nem olyannak, amilyen esetleg a múltban voltál.

				Gyakorlatilag maradandóan át is alakíthatod az énképedet azzal, ha ismételten igen eredményes és hatékony emberként vizualizálod magad. Lásd magad olyannak, akinek kitűnők az időkezelési és személyes életvezetési képességei. Játszd le magadnak újra és újra ezeket a képeket az elméd képernyőjén, amíg a tudatalattid új parancsokként el nem fogadja őket. Mire ezt eléred, a hatékony időkezelés könnyűvé és automatikussá válik a számodra.

				Másodszor, ne feledd, hogy az új szokásminták kialakulásához gyakorlás és ismétlés szükséges. Az egész eddigi életed kellett ahhoz, hogy az légy, aki ma vagy, olyan időkezelési szokásokkal, amelyeket most követsz. Idő és elkötelezettség kell tehát a változáshoz, és a tudat alatti elmédnek a személyes viselkedésedre vonatkozó új működési utasításokként kell elfogadnia az új parancsokat, képeket és megerősítéseket. Légy türelmes magaddal! Ne várd el, hogy minden egyszerre megváltozik.

				Harmadszor,
					ígérd meg magadnak, hogy nagyszerű időkezelési készségeket fogsz elsajátítani. Ígérd meg magadnak, hogy pontos leszel, és hogy a legfontosabb feladataidra fogsz összpontosítani. Ezután ígérd meg azt is, hogy a jövőben hatékonyabb és eredményesebb leszel.

				Ha elmondod és megígéred másoknak, hogy jobb leszel abban, ahogyan az idődet használod, azzal megkönnyíted, hogy a magadnak tett ígéreteket is elkötelezetten tartsd be ezekkel a viselkedésmintákkal kapcsolatban. Ha tudod, hogy mások figyelnek, hogy lássák, azt teszed-e, amit mondtál, hajlani fogsz rá, hogy sokkal fegyelmezettebb és eltökéltebb legyél magaddal.

				Negyedszer, az időkezelési szokások fejlesztését kezdd egyetlenegy olyan területen, ahol éppen az tart vissza, hogy rossz az időkezelésed. Ne próbálj mindenen egyszerre változtatni. Változtass meg csak egy olyan szokást vagy tevékenységet, amelyről tudod, hogy a javulása sokat segítene neked. Miközben fegyelmezed magad, hogy egy adott területen javulást érj el, azon kapod magad, hogy ugyanakkor az élet más területein is produktívabb leszel.

				Ötödször, az újonnan bevezetett időkezelési szokásodat szigorúan tartsd be. Amint elhatároztad, hogy egy adott viselkedésminta terén a kiválóságra törekszel, egyetlenegyszer se engedj meg kivételt. Ha úgy döntesz, hogy minden találkozóra pontosan fogsz érkezni, vedd rá magad, hogy minden egyes alkalommal korán érkezz, amíg a pontosság új szokása állandó elemként beépül a viselkedésedbe. Ha úgy döntesz, hogy korán indítod a napjaidat, és a legértékesebb feladataidra koncentrálsz, fegyelmezetten tedd ezt minden áldott nap, amíg könnyűnek és természetesnek találod idejekorán a legmagasabb prioritásaidra koncentrálni. 

				Fontos azonban itt megemlíteni azt is, hogy ha valamiért mégis másképpen alakul – hiszen az új szokások kialakítása esetén ez bizony jó eséllyel előfordulhat –, akkor légy magaddal türelmes, és emlékeztesd magad arra, hogy mindettől függetlenül te egy értékes ember vagy, hiszen bár a teljesítményed erősen befolyásolja az énképedet, a valódi önbecsülés éppen arról szól, hogy nem az eredményességed befolyásolja azt, hanem mindentől függetlenül is elég jó vagy.

				Hatodszor, úgy kísérletezz, hogy ne a hibákra, hanem
					a sikerre építs. Ha a sikerre építve kísérletezel, meg kell tanulnod, hogyan viheted sikerre a dolgaidat a bukásokon keresztül és azáltal, hogy tanulsz a hibáidból.

				Fejtsd meg, hogy mi az oka a rossz időkezelésednek. Lépj hátra, figyeld meg azokat az életterületeidet, ahol a legrosszabban osztod be az idődet, és tedd fel magadnak a kérdést: „Miért viselkedem így ezen a területen?”

				Kérdezd meg, hogy „Mi akadályozza meg, hogy eredményesebben működjek ezen a területen?”. Szánj időt arra, hogy elgondolkodj a mostani viselkedéseden és azon, hogy mit csinálsz. Ez megadja az ahhoz szükséges tudatosságot, hogy a kívánt változtatások meghozatalával az az eredményesebb és hatékonyabb ember légy, akivé válhatsz.

				Hetedszer, és talán ez a módszer a legfontosabb mind közül, kétkedés nélkül higgy benne, hogy kiváló lehetsz, és az is leszel az időkezelés területén.

				A hit törvénye kimondja, hogy „a meggyőződéseid válnak a valóságoddá”. Minél erősebben hiszed, hogy kiváló lehetsz, és az is leszel az időkezelés területén, annál gyorsabban lesz ez valóság az életedben. Ha elég ideig és elég szilárdan kitartasz a meggyőződésed mellett, az végül az idővel kapcsolatos új viselkedésmintaként fog megjelenni az életedben.

				A magadba vetett hit kialakítása lépésről lépésre felépíthető. Vagyis a mindennapi apró cselekedetek szépen összeadódnak, szóval légy magaddal türelmes!

				A jó hír az, hogy az időkezelés ugyanolyan képesség, mint például a gépelés vagy a kerékpározás. Minden más képességhez hasonlóan ez is elsajátítható gyakorlással és ismétléssel. Már most megvan benned a képesség, hogy kitűnő időkezelési szokásokat alakíts ki az életed minden területén. Egyszerűen csak el kell kezdened, majd ki kell tartanod mindaddig, amíg állandósulnak az új időkezelési szokásaid.

				Az időkezelés az egyik olyan kulcs, mely megnyitja az ajtót a személyes hatékonyság, az önbecsülés, a saját magad iránti tisztelet, valamint a jobb személyes eredményesség és a boldogság előtt. Időkezeléssel bármilyen akadályt legyőzhetsz, és bármilyen célt elérhetsz. Kitűnő időkezelési készségekkel teljesen a saját kezedbe veheted az irányítást az életed és a jövőd felett. Az időkezelés a kulcs a határtalan sikerhez.

				 

				 

				„Az erő forrásához vezető ajtót 
nyitó varázskulcsot keresed, 
pedig az a kulcs máris ott van a kezedben, 
és azonnal el is kezdheted használni, 
amint megtanulod irányítani a gondolataidat.”

				NAPOLEON HILL

				 

				
					

				
					CSELEKVÉSGYAKORLATOK

					1. Válassz egy területet, ahol jobb időkezelési készségek segítségével hatékonyabb lehetnél, és többet végezhetnél. Határozd el, hogy azonnal dolgozni kezdesz magadon ezen a területen.

					2. Gondolj vissza egy olyan időszakra, amikor mindent beleadtál a teljesítményedbe, és könnyedén valósítottad meg a feladataidat! Amikor új feladatba kezdesz, a lelki szemeid előtt minden alkalommal jelenítsd meg és játszd újra ennek a tapasztalásnak a képeit.

					3. Mindig folytass pozitív belső monológot. Ismételgess megerősítéseket, például: „Eredményesen és jól használom az időmet!”

					4. Képzeld el, hogy körülötted mindenki a személyes eredményesség példaképeként néz fel rád, és úgy akarják megszervezni a napjaikat, ahogyan te szervezed a saját idődet. Cselekedj eszerint.

					5. Gondolj arra, hogy időkezelési kurzust tartasz a barátaidnak és a munkatársaidnak. Melyek lennének a legfontosabb dolgok, amelyeket meg akarnál tanítani nekik?

					6. Határozd meg, hogy a munkád mely területei töltenek el a legnagyobb elégedettséggel, és tervezd el, hogy ezeken a területeken még produktívabb leszel.

					7. Határozd el ma, hogy addig dolgozol és gyakorolsz, amíg az egyik legeredményesebb, leghatékonyabb és legtermékenyebb emberré válsz a szakterületeden. Amint megvan az elhatározás, azonnal láss munkához!

				

			


	
		
			„Lapozz bele!” módban ezek az oldalak nem érhetőek el.

			Kérjük, vásárolja meg a teljes elektronikus könyvet weboldalunkon.
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