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A könyv segítségével rövid idő alatt alapvető és megalapozott információkhoz juthat. A fejezetek felépítése lehetővé teszi, hogy a rendelkezésére álló időkereten (1030 percen) belül megragadhassa a lényeget.



Rövid olvasási idő

30 perc alatt a teljes könyv elolvasható, de az sem jelent gondot, ha nincs annyi ideje. Ebben az esetben megteheti, hogy célzottan kizárólag azokat az oldalakat tanulmányozza, amelyek az ön számára fontos információkat tartalmazzák.



• A fejezeteken belül található dőlt betűs áttekintések lehetőséget nyújtanak a szöveg gyors átfutására.



• A könyv végi Összefoglalás a téma valamennyi fontos aspektusára kitér.


Előszó

Egyedül a dózis különbözteti meg a mérget a gyógyszertől.

Hippokratész



Olyan világban élünk, amelyben sokunk előtt minden lehetőség nyitva áll. Megválaszthatjuk a foglalkozásunkat, hogy milyen emberekkel tartunk kapcsolatot, hogy hol, milyen házban lakunk, és hogy hogyan alakítjuk a szabadidőnket.

Éppen a választási lehetőségek bősége az, ami sokakat komoly probléma elé állít. Ők azok, akik mindenből túl sokat markolnak. Túl sokat dolgoznak, emiatt elhanyagolják a kapcsolataikat, a testüket, és megfeledkeznek a saját vezérelveikről. Túl sokat esznek, ráadásul válogatás nélkül, és ezzel tönkreteszik az egészségüket. Folytonosan hajszolják magukat, és észre sem veszik, hogy az élet elmegy mellettük.

A kiegyensúlyozott és boldog élethez a legfontosabb adomány a dönteni tudás művészete  nap mint nap tudatosan választani, és csak olyan dolgokat tenni, amelyek fontosak számunkra.

Ebből a könyvből megtudja, hogyan veheti kezébe és alakíthatja az életét tudatosan, felelősségteljesen. Hidakat szeretnék építeni vele az ön számára: a hajsza és a lelkifurdalás nélküli élethez  a kiegyensúlyozott élethez.

Lothar Seiwert


Legyen időd

Legyen időd munkára,

az a siker ára.

Legyen időd gondolkodásra,

az az erő forrása.

Legyen időd játékra,

az az örök ifjúság titka.

Legyen időd olvasásra,

az a bölcsesség talpköve.

Legyen időd kedvességre,

az nyit kaput a boldogságra.

Legyen időd álmodozásra,

az vezet el a csillagokhoz.

Legyen időd szeretni,

az a valódi életöröm.

Legyen időd nevetésre,

az a lélek muzsikája.

Legyen időd az élet élvezésére,

az a tetteid jutalma.

(Ír költemény)
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1. Az időmenedzsmenttől
a munka és a magánélet
egyensúlyáig

Csak az lesz a siker Robby Naishe{1},

aki a pihenés és a lazítás hullámvölgyein

ugyanakkora lelkesedéssel szörfözik,

mint a stressz és a feszültség hullámhegyein.

Alexander Christiani



Megkérdezi időnként magától, hogy miért teszi azokat a dolgokat, amelyeket tesz? Vagy sokakhoz hasonlóan ön is nap mint nap gondolkodás nélkül teker a mindennapok taposómalmában, akár egy hörcsög a futókeréken? Amíg elvégzi, amit elvárnak öntől, minden a legnagyobb rendben van. Vagy mégsem? Időnként bizonyára önben is felsejlenek kívánságok, álmok, remények arról, hogyan élné szívesen az életét, ha saját maga dönthetne róla. A jó hír: megteheti.

A rossz hír: nem elég, hogy szeretné, ha úgy volna: akarnia kell. És ez bizony némi erőfeszítéssel jár…

1.1 Legyen ön a legfontosabb ember
a saját életében!

Az értelmes élet azzal kezdődik, hogy ön meghoz egy tudatos döntést. Meghatározó, hogyan használja ki az idejét. Ez nem annyira klasszikus időmenedzsmentet jelent, sokkal inkább önmenedzsmentet, vagy más szóval: életszervezést. A legkevésbé sem arra gondolunk, hogy a bejövő postát prioritások szerint osztályozza és határidőnaplót vezessen. Nem, elsősorban azt kell kiderítenie, hogy pontosan miért is teszi azt, amit tesz. Vagyis tudatosan el kell döntenie, mi az, amit megéri megtennie. Csak ekkor veheti kezébe az életét tudatosan és felelősségteljesen. Az amerikaiak erre a kiegyensúlyozott életvitelre a life-leadership (életvezetés) kifejezést használják.

Világos vízió, jövőkép birtokában ki fogja deríteni, hová tart, és megtanulja, hogyan kormányozhatja a hajóját ügyesen a hullámhegyek és a hullámvölgyek tengerén. Eközben fel fogja ismerni, hogy nem mindig a gyorsaság a döntő. Bizonyos helyzetekben éppenséggel jobb a lassabb haladás mellett dönteni.



Mit tanulhat Till Eulenspiegeltől?

Amikor Till Eulenspiegel a batyujával gyalogszerrel tartott a következő város felé, megelőzte egy sebesen haladó hintó. A kocsisnak sietős dolga lehetett, mert már messziről elkiáltotta magát: Milyen messze van a következő város? Ha lassan hajt uraságod, fél órára; ha gyorsan, két órára  válaszolta Till Eulenspiegel. Hogy te mekkora bolond vagy!  mondta a kocsis mérgesen, aztán felemelte az ostorát, még jobban meghajtotta a lovakat, és a hintó elszáguldott. Till Eulenspiegel tovább bandukolt az úton, amely tele volt kátyúkkal. Egy órával később elért egy hintóhoz, amely megrongálódva feküdt az út menti árokban. Első tengelye kitört, és a kocsis szitkozódva éppen azt próbálta megjavítani. Amint meglátta Till Eulenspiegelt, szemrehányó pillantást vetett rá, mire ő megjegyezte: De hiszen mondtam kelmednek, hogy ha lassan hajt, fél óra lesz az út…
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Élete hajójának a kormánykerekét csak akkor tarthatja erősen, ha eldönti, hogy élni fog, nem pedig élődni.

1.2 A hajszakór, avagy
hogyan menekülhet el
a hörcsögszindróma elől

Napjainkban a hajszoltság sokak számára valóságos státuszszimbólum. A gyorsaság ugyanis a teljesítmény kritériuma lett. Akinek soha nincs ideje, az azzal a dicsfénnyel övezi magát, hogy óriási teljesítményt nyújt. Aki viszont munkahelyi feladatait higgadtan és kellő adag nyugalommal végzi, kiteszi magát a veszélynek, hogy piszmogónak vagy tohonyának bélyegzik. A leglassabbat utolérik a harapós kutyák.

Tény azonban, hogy értelmetlen sürgetés nélkül a dolgokat jobban, sőt gyorsabban végezhetjük el, mivel akkor erősebben tudunk koncentrálni.

Az (idő)nyertes az lesz, aki több időt fordít a tervezésre, és higgadtan lát hozzá a feladatok megoldásához.
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Szálljon szembe tudatosan a közszemlére tett lázas igyekezettel! Mondjon nemet, ha valami csak sürgős, valójában azonban nem fontos.



Tesztelje magát!

A sebesség önmagában támogatható, amíg nem válik öncéllá. A kórosság ott kezdődik, ahol a tempó veszi át az irányítást. Vizsgálja meg alkalomadtán, ismerős-e az ön számára ez a kijelentés: Minél jobban hajszolom magam, annál inkább hátralékba kerülök. Amennyiben ismerősnek találja, legfőbb ideje, hogy a kényszeres rohanást eltérő sebességek vegyítésére cserélje le.



Az e-mailek csapdája és más időtolvajok

A jobb áttekintés és nagyobb higgadtság megszerzéséhez vezető útján óvakodjon az időtolvajoktól. Ezek észrevétlenül belopóznak az életünkbe, és minden nappal egy kicsivel többet vesznek el legértékesebb kincsünkből. Arra, hogy akár a legmodernebb találmányok is időmegtakarítóból időgyilkossá válhatnak, egyenesen paradox példa az e-mailek kezelése. Ma már nem számít ritkaságnak, hogy naponta száznál is több e-mailt kapunk. Az amerikai Management Review című folyóirat egy tanulmány alapján azt az érdekes adatot tette közzé, hogy sok topmenedzsernek nap mint nap legalább egy órát kell eltöltenie elektronikus postája elolvasásával és megválaszolásával. Egyeseknél ez a szám a napi három órát is eléri! Ha nem fékezik meg az áradatot, az e-mailek hamar a legnagyobb időtolvajnak bizonyulnak, miközben valójában az időmegtakarítást kellene szolgálniuk…



Időtolvajai ellen csak akkor védekezhet, ha fel tudja ismerni őket. Némelyik talán már észrevétlenül a hatalmába is kerítette.
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Gyakorlat: ismerje fel az időtolvajait!

Szánjon egyszer öt percet arra, hogy tudatosítja magában: az ideje érték. Jelölje meg három legnagyobb időtolvaját, és holnaptól védekezzen ellenük következetesen:

• Az, hogy nem tud nemet mondani, bizonyosan vezető helyet foglal el az időzabálók között. Ön is azok közé tartozik, aki senkinek a kérését sem tudja visszautasítani? A saját projektjeit kellene előrelendítenie, de hát…

• Célok hiánya: Azt meg tudná mondani, hogy most mit kell tennie, azt viszont nem írta össze, hogy mit akar elérni az életben, a következő évben, a jövő héten vagy akár csak ma.

• Prioritások és napi tervezés hiánya: A memória bajnokaként önnek nincs szüksége írásos prioritástervezésre. De akkor miért van esténként olyan érzése, hogy a valóban fontos dolgokkal nem volt ideje foglalkozni?

• Zavaró telefonhívások: Udvarias ember lévén nem szakítja félbe a vonal túlsó végén beszélőt. Lehet, hogy a telefonhívásoknál tanúsított viselkedése miatt túl sok időt veszít el?

• Figyelemelterelések: Egy kolléga a szomszéd szobából éppen házat épít, és önt nem viszi rá a lélek, hogy gorombán megakassza, amikor nap mint nap beszámolót tart a mesteremberek legújabb arcátlanságairól.

• Unalmas és felesleges értekezletek: Ha megbeszélést jelentenek be, ön már tudja, hogy a délelőttjének annyi. Hogyan viszonyul az értekezletekhez? Alkalmazkodik, vagy következetesen világos megállapodást igényel a tartalomról és az időkorlátokról?

• Az örökös papírmunka: Íróasztala csak úgy roskadozik az el nem intézett dolgok alatt? Hányszor kellett már lebontania irodai Mount Everestjét? Nem volna értelme, hogy átgondolja az irodai szervezettségét?

• Bejelentés nélkül érkező látogatók és külső zavaró tényezők: Azokkal a fontos emberekkel, akik csak úgy benéznek önhöz, mert éppen arra jártak, közölte már valaha is barátságosan, de határozottan, hogy szívesen egyeztet velük máskorra időpontot, de most éppen egy fontos projekt fölött ül?

• Kellemetlen feladatok halogatása: Maga előtt tologatja az időigényes vagy az ön számára kellemetlen feladatokat, mert éppen nem elég nyugodt, hogy elvégezze őket? Nincs meg önben a következetesség, hogy tető alá hozzá az ilyen dolgokat?

• Túlzott perfekcionizmus: Nem elégedett, amíg egy dolgot nem világított át és nem értett meg a legapróbb részletig, mielőtt nekifogna? Nem lehet, hogy sok esetben többet hoz a konyhára az, ami kevésbé döntő?

• Elégtelen következetesség és önfegyelem: Ön valóban mindent elkövet, hogy határidőre elvégezze a feladatait? Sokszor azonban nincs elegendő önfegyelme, hogy megvalósítsa az időterveit?

• Hiányos kommunikáció: Viszonylag gyakran megtörténik önnel, hogy a kollégákkal folytatott megbeszélések során félreértések adódnak, amelyek aztán akadályozzák a munkafolyamatot, vagy akár súrlódásokhoz is vezetnek? Megesik néha, hogy ön sem ad tovább információkat a többieknek? Lehet, hogy volna mit javítania a kommunikációján?

1.3 A munka és a magánélet
egyensúlyának modellje
megváltoztatja az életét

Hány olyan ember létezik, aki a halálos ágyán azt kívánja, bárcsak több időt töltött volna a munkahelyén?

Stephen R. Covey



Elgondolkodtatja a fenti mondat? Vagy annyira kiborította a múlt héten a rengeteg túlóra, hogy kétszeresen is ostobának találja a kérdést? Úgy gondolja, hogy Stephen Covey, az önmenedzsment pápája rossz viccet engedett meg magának ezzel a mondattal? Nézzen magába, és mondja meg, hogy önre nézve mennyi keserű igazságot rejt ez a kérdés. Adott esetben változtasson a viselkedésén! Töltsön időt azokkal az emberekkel, akik fontosak önnek: a gyerekeivel, a szüleivel vagy élete párjával. Merthogy az elszalasztott alkalmakat nem lehet visszahozni.

Élete hátralévő része a mai nappal kezdődik. Az ön kezében van a döntés, hogy ugyanúgy folytatja-e tovább, vagy új irányt vesz. Haladjon a maga választotta úton, hogy eljusson az önmaga által kitűzött célokhoz.



Önnek mennyi ideje van még?

Sajnos olyan társadalomban élünk, amelyben trendi időhiányban szenvedni. Egyesek számára szinte státuszszimbólum, hogy késő estig dolgoznak, és egyetlen szabad percük sincs a családjukra, a barátaikra, a hobbijaikra vagy éppen hogy lazítsanak. Minél kevesebb ideje van valakinek, annál fontosabb embernek tűnik.



Vegyen elő egy colstokot, és hajlítsa meg a negyedik része mögött (82 cm). Tegye a hüvelykujját a mostani életkorának megfelelő számra.
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Ma van hátralévő élete első napja.



Ám amint azt már Peter Rosegger is megmondta: Időnk soha nincs, kivéve, ha szakítunk magunknak. A prioritások kérdése, hogy mire fordítjuk az időnket. Az idő ugyanis nem kiváltság, hanem azon kevés javak egyike, amelyeket igazságosan osztanak el közöttünk, emberek között. Nem igaz a mondás, hogy az idő pénz. Az idő sokkal értékesebb, mint a pénz. Az idő maga az élet.



Ön hogyan bánik az idejével?

A siker és az elégedettség  a szakmai éppen úgy, mint a magánéleti  végső soron attól függ, hogy mire használjuk az időnket. Elgondolkodott már valaha azon, hogy mennyi idő áll rendelkezésére  szakmai és magánéleti dolgokra?

A következő modellszámítással a célom, hogy elgondolkodtassam, netalántán rábírjam arra, hogy a jövőben tudatosabban bánjon az idejével.



Személyes időtőkéje



65 év: jelenlegi aktív pályafutás vége

 …mostani életkora

= …x1760 (220 munkanap x 8 óra) = … óra



Az ön munkaidőtőkéje a 65. életévéig





… x 660 (220 munkanap x 3 óra) = … óra

+ … x 1160 (145 szabadnap x 8 óra) = … óra

= … óra



Az ön szabadidőtőkéje a 65. életévéig





Adja össze a két értéket, és megkapja a 65. életévig rendelkezésére álló személyes időtőkét.

= … óra



• Mit jelent az ön számára az idő?

• Hogyan bánik az idejével?

• Mennyi ideje van még?

• Elég ideje van önmagára?



Döntse el saját maga, milyen időrelációkat szeretne választani az életére!



Tegyen az időegyensúlyért!

Erre most sajnos nincs időm, de ha előbb ezt még…, akkor majd... Most azonnal törölje a szótárából az ilyen hamis mentegetőzést! Nem más ez, mint önámítás, mert valójában mindnyájunknak rengeteg idő áll a rendelkezésünkre. Akinek valamire nincs ideje, egész egyszerűen más dolgokat talál fontosabbnak.



A munka és a magánélet egyensúlyának modellje: az élet négy területén

Életünk négy alapvető területre oszlik, amelyek mindegyike igényt tart ránk (PeseschkianSeiwert, együttműködésben a Wiesbadeni Pszichoterápiai Akadémiával):

• teljesítmény és foglalkozás;

• család és kapcsolatok;

• test és egészség;

• értelem és értékek.

[image: img6.jpg]

Tartós sikerhez és boldog élethez pedig csak az életterületek kiegyensúlyozott aránya vezet, amelyben mind a négy terület kellő figyelmet kap. A mi kultúrkörünkben az értelem kérdése gyakran elhanyagolódik, a teljesítményt viszont túlhangsúlyozzák. Túlságosan gyakran felejtjük el, hogy az élet területei kölcsönös függőségben állnak egymással. Aki az egyik területre folyamatosan túl nagy hangsúlyt fektet, kényszerűen el fogja hanyagolni a többit, amelyek pedig ugyanolyan fontosak. És máris kezdetét veszi a birkózás. A munkahelyi elköteleződés túlhangsúlyozásával háttérbe szorulnak a szociális kapcsolatok, sőt sokszor még az egészség is.


[image: img7.jpg]


Ha még az értelemorientáltság is hiányzik, az önmotiváció és a teljesítőképesség valamikor kényszerűen a nullához kezd tartani (kiégési szindróma).



Munka és magánélet egyensúlya tekintetbe veszi a munka, a test, a család és az értelem területeit. A négy közül egyet se hanyagoljon el!



Az ön új tervezési korszaka

Kezdjen el már ma máshogy tervezni! Tevékenységeit egyenrangúakként tervezze meg! Ez nem azt jelenti, hogy az élet valamennyi területére ugyanannyi időt kell fordítania. Teljesen egyértelmű: 25 és 60 éves kor között a legtöbben a teljesítményre és az anyagiakra összpontosítanak  hogy biztosítsák a megélhetésüket és az anyagi szabadságukat, hogy megvalósítsák önmagukat…
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Sporttevékenységének, társas életének, kulturális szükségleteinek és személyiségfejlesztésének tulajdonítson ugyanakkora jelentőséget, mint a munkájának. Adja le a startlövést az egészséges életegyensúlyhoz! Az egyensúlymodell természetesen nem intézhető el annyival, hogy mind a négy területre az ideje 25-25 százalékát szánja. Ez akkor sem megoldás, ha ez az arány néhány embertársunk szemében esetleg kívánatosnak tűnik.

Sokkal inkább a minőség számít, amelyet időráfordításából nyer. Egy boldog óra a párjával és a gyerekeivel, egy magával ragadó hangverseny vagy egy wellnesshétvége sok óra kemény munkát kiegyenlíthet.

Képzelje el, hogy egyáltalán nincsenek anyagi, végzettségi, kapcsolati vagy másféle korlátai. Mihez kezdene akkor az élete egyes területein?



Gyakorlat: személyes életegyensúly

Tegyük fel, hogy az élet négy területe 100 százalékot tesz ki. Helyezze most magát képzeletben a jelenlegi élethelyzetébe, azaz ne a kívánt, hanem a ténylegesen létező helyzetet nézze!

• Aktív idejének, energiájának és prioritásának hány százalékát szenteli egyenként ezeknek a területeknek?

• Kik azok az emberek, akik az egyes területeken fontosak önnek? Jegyezze fel a nevüket!

• Mi jelenleg a három fő célja az élet egyes területein?

• Milyen álmot szeretne megvalósítani az egyes területeken?


[image: img9.jpg]


Ossza el a 100 százalékot lehetőleg kapásból az élet négy területére, és írja hozzájuk gyorsan a fontos embereket és célokat. Minél tovább gondolkodik, annál kevésbé lesz valós az eredmény!

1.4 Élje az életét most!

A majd később merő időpocsékolás. Majd ha már nyugdíjas leszek, akkor… Ha ön is azok közé tartozik, akik a későbbi életükre tartogatják azokat a dolgokat, amelyek örömöt okoznak, amelyeket értelmesnek talál, legfőbb ideje, hogy elbúcsúzzon ettől a mentalitástól. A karrier- és keresetközpontú gondolkodással nincs semmi baj, de más tevékenységekre is mindenképpen kell időnek jutnia. Gondoljon a zöldpárti egykori német külügyminiszterre, Joschka Fischerre, aki feszes időbeosztása ellenére hosszú hivatali ideje alatt felismerte az egyensúlyelv jelentőségét, és tudta, hogy az egészsége nagyban hozzájárul szakmai sikereihez. Futóedzéseivel tudatosan átprogramozta az életmódját, és helyesen határozta meg a prioritásait.

Aki megtanul szuverén módon bánni az idejével, egész életét a maga egyéni szükségletei és jövőképe szerint élheti  és akkor egyúttal a vágyálmait is kiéli.
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Gyakorlat: Az ön saját boldog napja

Az amerikai sikerszerző, Richard Koch azt ajánlja, hogy minden napra legyen boldogító szokásunk.



1. lépés: Ismerje fel a kígyóvermeit!

A mindennapjainkat elrontó kellemetlenségek emberenként igen eltérőek lehetnek. Van, akinek a napja már akkor véget ér ha reggel zsúfolt metrón kell utaznia, másvalakit az kerget őrületbe, hogy hét kollégával kell együtt dolgoznia egy közös légterű nagy irodában.

Sorolja fel, milyen helyzetek, emberek vagy körülmények okozzák önnek a mindennapokban a legtöbb stresszt!


{1}Robby Naish tizenkétszeres szörfvilágbajnok
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